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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO FORMATO INFORME MENSUAL 
EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 
 
Bogotá D.C., 17 de noviembre de 2020  

 
 

Señor 
DAVID BRICEÑO CORTÉS  
SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 1357231 
Profesional Grado 06 
Coordinación de Formación Profesional Integral 
Centro de Gestión Administrativa 
Bogotá D.C. 
 
 

Asunto: Informe mensual de ejecución 

contractual mes noviembre de 2020 

Referencia: No. CO1.PCCNTR. 1357231 del         
año 2020 

 
 
Yubely García Hernández, identificado con la cédula de ciudadanía No. 52189719 de Bogotá, en 
mi calidad de Contratista del SENA, en la Coordinación de los programas integración con la media, 
desplazados, normalización, evaluación y certificación de competencias laborales, en 
cumplimiento del Contrato de Prestación de Servicios de la referencia, continuación presento el 
Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.  
 
 
Valor y forma de Pago: El valor total del presente contrato asciende a la suma de TREINTA Y 
OCHO MILLONES SETECIENTOS OCHENTA Y CINCO MIL OCHOCIENTOS SESENTA Y 
OCHO PESOS ($38.785.868) COP, incluido IVA (de conformidad con el régimen tributario a que 
pertenezca el contratista). Esta suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente 
manera: a.) UN (1) pago correspondiente al mes de FEBRERO de 2020, por valor de DOS 
MILLONES SEISCIENTOS CINCUENTA Y TRES MIL CIENTO CINCO PESOS ($2.653.105) 
COP., b.) NUEVE (9) pagos iguales correspondientes a los meses de MARZO a NOVIEMBRE de 
2020, por valor de TRES MILLONES SETECIENTOS NOVENTA MIL CIENTO CINCUENTA 
PESOS ($3.790.150) COP., cada uno, c.) UN (1) pago final correspondiente al mes de 
DICIEMBRE de 2020, por valor de DOS MILLONES VEINTIUN MIL CUATROCIENTOS TRECE 
PESOS ($2.021.413) COP. 
 
Plazo: Será hasta el 16 diciembre de 2020. 

 

O OBJETO: 

Prestar los servicios personales de carácter temporal, para impartir Formación Profesional 
Integral, mediante la modalidad de periodos fijos de instructores, para la ejecución de acciones 
de Formación Titulada y/o Complementaria, presencial y virtual, en las Áreas de Gestión del 
Talento Humano, Asistencia y Gestión Administrativa y Gestión Documental y de la 
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Información, del Centro de Gestión Administrativa, Subsede y Organizaciones, así como las 
actividades de capacitación o de auditoria en el sistema integrado de gestión de calidad, para 
Orientar, Participar, Formular, Ejecutar, Seguir, Controlar, Planes, Programas y Proyectos 
desarrollando Competencias de la Formación Profesional Integral para dar respuesta a la 
política Institucional entre otros el Proceso de Calidad y Mejoramiento Continuo y demanda de 
la población; en las jornadas diurna, nocturna, madrugada y fines de semana. 

 
 
CLÁUSULA CUARTA: Obligaciones específicas del contratista 
 
No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 
 
Atender la 

formación de 

aprendices en 

el área 

específica del 

respectivo 

programa de 

formación, en 

las fases o 

Competencias 

establecidas y 

programadas  

Formación en los colegios articulados con el CGA en 
el programa Técnico en Asistencia Administrativa, 
con las temáticas orientadas en las competencias de 
organizar documentos, producción de documentos, 
elaborar documentos, tramitar correspondencia, 
atención a clientes. Se estructura un guía talleres y 
material de apoyo para los grados 10º y 11 en las 
diferentes competencias de acuerdo con la 
metodología establecida para el proceso de 
información. Los aprendices desarrollaron 
actividades profundizando temas canales de 
comunicación normas de seguridad y salud en el 
trabajo y presentaron estrategias pedagógicas de la 
prueba 3 de organizar los documentos y producción 
de documentos elaboraron manual de gestión 
documental para para su proyecto productivo. 
 
Los aprendices tanto de grados 10° cómo 11° 
realizaron prácticas de elaboración de documentos 
cartas memorandos circulares actas certificados y 
constancias también aplicaron ejercicios de 
ergonomía en sus puestos de trabajo y digitación. 

Todas las evidencias 

se encuentran en el 

Drive del programa 

de articulación con la 

media y en los 

respectivos informes 

diarios presentado a 

la coordinación. 

https://drive.google.

com/driveu/0/folders

/1XZjXgEPsNvet-

EAs9WLl2Wa87DTr

aZML/  

2. Orientar y apoyar 

a los aprendices 

en el desarrollo 

de proyectos 

formativos y/o 

productivos en 

las respectivas 

etapas de 

formación. 

Para orientar y apoyar a los aprendices En sus 
proyectos formativos se aplicaron y revisaron las las 
cuatro listas de chequeo dos, pendientes para 
algunos aprendices en la ficha 1858613 del colegio 
Manuel Zapata Olivella  
 
Por otra parte, en la competencia de producción de 
documentos se orientó se apoyó el desarrollo y 
elaboración de informes de la etapa práctica de los 
aprendices de grado once en la etapa de formación, 
Como elaboración de documentos comerciales e 
informes para la sustentación.    

https://drive.google.c

om/drive/u/0/folders/1

fBM_kWhGT8e4Divx

Uk4ivurVRiz4nHzn  

Las listas de chequeo 

se pueden evidenciar 

en la carpeta del 

Drive del programa 

de Asistencia 

Administrativa  

https://drive.google.com/driveu/0/folders/1XZjXgEPsNvet-EAs9WLl2Wa87DTraZML/
https://drive.google.com/driveu/0/folders/1XZjXgEPsNvet-EAs9WLl2Wa87DTraZML/
https://drive.google.com/driveu/0/folders/1XZjXgEPsNvet-EAs9WLl2Wa87DTraZML/
https://drive.google.com/driveu/0/folders/1XZjXgEPsNvet-EAs9WLl2Wa87DTraZML/
https://drive.google.com/driveu/0/folders/1XZjXgEPsNvet-EAs9WLl2Wa87DTraZML/
https://drive.google.com/drive/u/0/folders/1fBM_kWhGT8e4DivxUk4ivurVRiz4nHzn
https://drive.google.com/drive/u/0/folders/1fBM_kWhGT8e4DivxUk4ivurVRiz4nHzn
https://drive.google.com/drive/u/0/folders/1fBM_kWhGT8e4DivxUk4ivurVRiz4nHzn
https://drive.google.com/drive/u/0/folders/1fBM_kWhGT8e4DivxUk4ivurVRiz4nHzn
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3 

Garantizar la 

actualización de 

los contenidos y 

tecnologías, de las 

fases o 

Competencias en 

las cuales se 

desarrolla la 

formación de los 

aprendices. 

Sumándonos a las políticas del Gobierno Nacional 

relacionadas con el aislamiento social debido al 

virus COVID19, el Programa de Articulación SENA 

del Centro de Gestión Administrativa y teniendo en 

cuenta que el nuevo programa de Técnico en 

Asistencia Administrativa (134101) se realizaron 

ajustes a las diferentes actividades para las 

competencias.  Participé en la calificación de las 

pruebas de la competencia de organizar los 

documentos para grado 11° la cual reforzará la nota 

para el proyecto productivo. 

 

Se orientó el proceso formativo y acompañamiento 
virtual por medio de herramientas como WhatsApp 
y plataformas como Classroom. 

 

Se pueden evidenciar 

en la carpeta del 

Drive del programa 

de Asistencia 

Administrativa 

 

 

https://drive.google.c

om/drive/u/0/folders/1

XZjXgEPsNvet-

EAs9WLl2Wa87DTra

ZML  

 
 
 
 

4.  

Así mismo, de 

acuerdo con el 

área de 

desempeño para 

la cual fue 

seleccionado 

deberá orientar la 

formación, para 

desarrollar en los 

aprendices las 

competencias del 

programa. 

Se orientaron las diferentes competencias donde los 
aprendices desarrollaron actividades profundizando 
temas canales de comunicación normas de 
seguridad y salud en el trabajo y presentaron 
estrategias pedagógicas de la prueba 3 de organizar 
los documentos y producción de documentos 
elaboraron manual de gestión documental para para 
su proyecto productivo. 
 
Los aprendices tanto de grados 10° cómo 11° 
realizaron prácticas de elaboración de documentos 
cartas memorandos circulares actas certificados y 
constancias también Picaron ejercicios de 
ergonomía en sus puestos de trabajo y digitación. 

 

Actas Listados 

pantallazos y videos  

https://drive.google.c

om/drive/u/0/folders/1

fBM_kWhGT8e4Divx

Uk4ivurVRiz4nHzn  

 

5.  Aplicar durante el 

periodo de 

duración del 

contrato, al 

proceso de 

certificación de 

competencias 

según normas de 

competencias que 

aplica a la función 

Instructor, así 

como a los 

procesos, que el 

SENA adelante 

para certificar 

Certificación aprobada el 30 de julio de 2020 

con vigencia hasta el 30 de julio de 2023 

Adjunto pantallazo del certificado  

Adjunto pantallazo 

del certificado 

https://drive.google.com/drive/u/0/folders/1XZjXgEPsNvet-EAs9WLl2Wa87DTraZML
https://drive.google.com/drive/u/0/folders/1XZjXgEPsNvet-EAs9WLl2Wa87DTraZML
https://drive.google.com/drive/u/0/folders/1XZjXgEPsNvet-EAs9WLl2Wa87DTraZML
https://drive.google.com/drive/u/0/folders/1XZjXgEPsNvet-EAs9WLl2Wa87DTraZML
https://drive.google.com/drive/u/0/folders/1XZjXgEPsNvet-EAs9WLl2Wa87DTraZML
https://drive.google.com/drive/u/0/folders/1fBM_kWhGT8e4DivxUk4ivurVRiz4nHzn
https://drive.google.com/drive/u/0/folders/1fBM_kWhGT8e4DivxUk4ivurVRiz4nHzn
https://drive.google.com/drive/u/0/folders/1fBM_kWhGT8e4DivxUk4ivurVRiz4nHzn
https://drive.google.com/drive/u/0/folders/1fBM_kWhGT8e4DivxUk4ivurVRiz4nHzn
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habilidades 

pedagógicas. 

6.  Cumplimiento 

oportuno con las 

entregas de los 

distintos formatos 

y documentos 

requeridos en el 

proceso 

administrativo.  

 

 

Se envía informes diarios a coordinación de 

articulación y las coordinaciones de los colegios 

con reporte de asistencia y actividades 

realizadas en las sesiones sincrónicas de 

formación con los   aprendices. 

https://driv

e.google.c

om/drive/u/

0/folders/1

XZjXgEPs

Nvet-

EAs9WLl2

Wa87DTra

ZML  

Correos electrónicos   

7.  Cumplimiento del 

manual, 

estándares y 

lineamientos 

vigentes para la 

orientación de 

procesos de 

formación a través 

de ambientes 

virtuales de 

aprendizaje. 

 

    

Se ejecuta de manera permanente Correos 

electrónicos- 

grabaciones 

reuniones 

sincrónicas por 

meet 

8.  Adicionalmente, 

para los 

instructores de 

Formación Virtual 

en todos los 

niveles, se 

requiere “Cumplir 

la ejecución de la 

formación que se 

asigne para el 

acompañamiento 

de aprendices en 

Ambientes 

Virtuales de 

Aprendizaje 

SENA, según lo 

descrito en el 

instructivo para 

No aplica para el periodo N/A 

https://drive.google.com/drive/u/0/folders/1XZjXgEPsNvet-EAs9WLl2Wa87DTraZML
https://drive.google.com/drive/u/0/folders/1XZjXgEPsNvet-EAs9WLl2Wa87DTraZML
https://drive.google.com/drive/u/0/folders/1XZjXgEPsNvet-EAs9WLl2Wa87DTraZML
https://drive.google.com/drive/u/0/folders/1XZjXgEPsNvet-EAs9WLl2Wa87DTraZML
https://drive.google.com/drive/u/0/folders/1XZjXgEPsNvet-EAs9WLl2Wa87DTraZML
https://drive.google.com/drive/u/0/folders/1XZjXgEPsNvet-EAs9WLl2Wa87DTraZML
https://drive.google.com/drive/u/0/folders/1XZjXgEPsNvet-EAs9WLl2Wa87DTraZML
https://drive.google.com/drive/u/0/folders/1XZjXgEPsNvet-EAs9WLl2Wa87DTraZML
https://drive.google.com/drive/u/0/folders/1XZjXgEPsNvet-EAs9WLl2Wa87DTraZML
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orientar el 

desempeño del 

instructor en 

Ambientes 

Virtuales de 

Aprendizaje 

SENA, entregado 

por el a Dirección 

de Formación 

Profesional  

 

 

 
 
 
A continuación, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentación de este informe. 
Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto informe (formato 
informe legalización desplazamiento- contratista GTH-F-087), en el que relacioné las 
actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada informe cuenta con el 
visto bueno del Supervisor, se constituye en soporte de la legalización de los desplazamientos 
realizados y forma parte integral del presente Informe de ejecución contractual, el cual relaciono 
así:  
 
 
 
 

ITEM 
 

No DE LA ORDEN 
DE VIAJE 

 
LUGAR DE 

DESPLAZAMIENTO 

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS 

INICIO FINALIZACIÓN 

1.        

2.        

……         

 
 
 
Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntará el respectivo 
informe que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la 
presentación de informe de ejecución contractual, deberá reportarlo en el siguiente informe de 
ejecución contractual. 
 
Para el trámite de la cuenta me permito adjuntar: documentos enunciados como evidencias 
del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados, fotocopia 
de la planilla- recibo de pago de aportes a salud, pensiones y ARL  46176158 expedido por MI 
PLANILLA correspondiente al mes de octubre del año 2020.  
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Cordialmente,  
 
 
 
Yubely García Hernández 
Contratista 
C.C. No. 52.189.719 de Bogotá 
 
 
Recibí a satisfacción: 
 
 
 
DAVID BRICEÑO CORTÉS  
SUPERVISOR CONTRATO CO1.PCCNTR. 1357231 del año 2020  
Profesional Grado 06 
Coordinación de Formación Profesional Integral 
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Centro de Gestión Administrativa 

EVIDENCIA DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 

 

FECHA:    noviembre de 2020 
PROCESO: EJECUCIÓN DE LA FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL (ARTICULACIÓN CON LA EDUCACIÓN MEDIA) 

RESPONSABLE: YUBELY GARCÍA HERNÁNDEZ  
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Retroalimentación-correos 
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