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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO FORMATO 

INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 
Bogotá, 16 de diciembre de 2020 

 
Señor (a) 

DAVID BRICEÑO CORTES 

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.1357149 

Profesional Grado (6) 

Coordinación de formación Integral. 

Centro de Gestión Administrativa 

Bogotá D.C 
 

Asunto: Informe mensual de ejecución 

contractual diciembre del año 2020 

Referencia: No CO1.PCCNTR.1357149 del año 2020 

 
NEREIDA MONTAÑA ORTIZ, identificado con la cédula de ciudadanía No. 52.498.476 de Bogotá, en mi 
calidad de Contratista del SENA, en Coordinación Académica de los Programas de Integración con la Media, 
Desplazados, Normalización y Certificación de Competencias Laborales, en cumplimiento del Contrato de 
Prestación de Servicios de la referencia, a 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 SET ECIENT OS OCHENT A Y CINCO MIL OCHOCIENTOS SESENT A 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 MILCIENTO 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 CIENTOCINCUENTA 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 de diciembre de 2020. 
 

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 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,  
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CLÁUSULA CUARTA – OBLIGACIONES ESPECÍFICAS 

 
No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

I. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Orientar Formación 

Profesional Integral a los 

aprendices  según 

programación de fichas. 

Formación y/o seguimiento en los colegios 
articulados, con el CGA en el programa técnico en 
Asistencia Administrativa. 
Temáticas orientadas. 

Se estructuraron guías talleres y material de apoyo 

de recuperación de los grados decimo y undécimo, 

en la competencia de Reconocer los recursos 

financieros de acuerdo con metodología y 

normativa. 

 

GRADO UNDECIMO 
 

COMPETENCIA: APOYAR EL SISTEMA DE 
INFORMACION CONTABLE. 
proyección de ingresos proyectos productivos y 

sustentación proyecto. 

 
Organizar eventos 

catálogo de productos y servicios del proyecto 

formativo. Tarjeta de invitación y memorias 

lanzamiento del proyecto. 

 

GRADO DECIMO 

RECONOCER RECURSOS FINANCIEROS 
constitución del proyecto formativo, certificado de 

homonimia, parámetros de constitución de la sas, 

RUS.  
 

REGISTRAR INFORMACION DE ACUERDO CON 

NORMATIVA. 

 

Análisis de las encuestas, y generación de informe 
de las mismas con el fin de determinar la viabilidad 
de los proyecto formativos, factores micro y macro 
económicos que influyen en un proyecto. 
 
ATENCION A CLIENTES 
 
Identificación de  perfiles  de los clientes a los 
cuales va direccionado  el  proyecto  formativo. 
 

Ejecución de la programación 
asignada por parte de la 
coordinación de Articulación 
con la media, en el siguiente 
link se encuentran las 
evidencias del desarrollo de 
los procesos formativos 
virtuales con los aprendices 
de cada una de las fichas 
asignadas. La 
carpeta se encuentra 
marcada  con
  mi 
correspondiente nombre, 
con subcarpetas marcadas 
con cada una de las fechas 
de formación y  las 
evidencias realizadas durante 
la formación virtual, tales 
como Guías de aprendizaje 
Control de Asistencia 
talleres,  
 videos, 
presentaciones ppt. Y demás 
herramientas utilizadas para 
orientar los procesos 
formativos. 

https://drive.google.co
m/drive/folders/1ZXhk
DteeyXCUuC6fS2agNjdF
ZStEvSX8?usp=sharing_
eip&ts=5fce33af 
 
https://drive.google.co
m/drive/folders/1jaFLn
NNtG2gRR1KGgVT3ubj
5mrc1aPhY 
 

https://drive.google.co
m/drive/folders/1opfO
S1587_u6IgH8QFaSg
DPc46RIN_sP 
 

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. 

https://drive.google.com/drive/folders/1ZXhkDteeyXCUuC6fS2agNjdFZStEvSX8?usp=sharing_eip&ts=5fce33af
https://drive.google.com/drive/folders/1ZXhkDteeyXCUuC6fS2agNjdFZStEvSX8?usp=sharing_eip&ts=5fce33af
https://drive.google.com/drive/folders/1ZXhkDteeyXCUuC6fS2agNjdFZStEvSX8?usp=sharing_eip&ts=5fce33af
https://drive.google.com/drive/folders/1ZXhkDteeyXCUuC6fS2agNjdFZStEvSX8?usp=sharing_eip&ts=5fce33af
https://drive.google.com/drive/folders/1ZXhkDteeyXCUuC6fS2agNjdFZStEvSX8?usp=sharing_eip&ts=5fce33af
https://drive.google.com/drive/folders/1jaFLnNNtG2gRR1KGgVT3ubj5mrc1aPhY
https://drive.google.com/drive/folders/1jaFLnNNtG2gRR1KGgVT3ubj5mrc1aPhY
https://drive.google.com/drive/folders/1jaFLnNNtG2gRR1KGgVT3ubj5mrc1aPhY
https://drive.google.com/drive/folders/1jaFLnNNtG2gRR1KGgVT3ubj5mrc1aPhY
https://drive.google.com/drive/folders/1opfOS1587_u6IgH8QFaSgDPc46RIN_sP
https://drive.google.com/drive/folders/1opfOS1587_u6IgH8QFaSgDPc46RIN_sP
https://drive.google.com/drive/folders/1opfOS1587_u6IgH8QFaSgDPc46RIN_sP
https://drive.google.com/drive/folders/1opfOS1587_u6IgH8QFaSgDPc46RIN_sP
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II. 

 
 
 
 
 

 
Acompañamiento a los 

aprendices en el desarrollo de 

procesos formativos y/o 

productivos en las respectivas 

etapas 

Se orienta desarrollo de la lista de chequeo uno 
relacionada con el desarrollo de los proyectos 
formativos de los aprendices de   grado decimo de 
las instituciones educativas. 
 
Se desarrolla viabilidad idea de negocio con base en 
el estudio de mercado. 
 
Identificación de segmento de mercado, nicho de 
mercado, identificación de perfil del cliente, 
ubicación geográfica del establecimiento bajo   
análisis de competencia y viabilidad. 
 
aspectos   micro y macroeconómicos referentes al 
proyecto formativo. 

En el drive se encuentra una 
carpeta que dice proyectos 
productivos IED José María 
Carbonell y están en 
subcarpetas los proyectos 
evaluados cada uno con su 
respectivo informe 
individual, lista de chequeo 
número dos (2). 

 
https://mail.google.com/mai 
l/u/0/#search/proyectos/FM 
fcgxwJZJbtMVNhCkLSLQVDb 
HMbMkdD 

 
 
 
 

 
III. 

 
 

 
Garantizar la actualización de los 

contenidos y tecnologías, de las 

fases o Competencias en las 

cuales se desarrolla la formación 

de los aprendices. 

Uso adecuado de los formatos, guías, talleres, 
actividades, estrategias didácticas activas y demás 
documentos y herramientas utilizadas que refieren 
al programa de formación. 
Para cada competencia en el desarrollo de la 
formación; se proponen actividades, diversas con el 
fin de que el aprendiz pueda evidenciar su proceso, 
se evalúa el conocimiento para las actividades 
propuestas a desarrollar. 

Guías de aprendizaje 

documentos de 

trabajo Programación 

asignada por parte de 

la coordinación de 

Articulación con la 

media     y     actas   de 

seguimiento proyectos 
   productivos y comités. 

  El informe diario puede dar cuenta de las actividades 
que se evalúan semanalmente las cuales deben 
responder     a     las     temáticas     tratadas, según 
cronograma establecido para cada competencia. 

Esta carpeta se 

encuentra en el drive. 

   Cuadro de notas y de 
  En  este  documento; con relación a atender la asistencia. Es una carpeta 
  formación, se presentan las temáticas desarrolladas que se encuentra en el drive. 
  de manera virtual durante el desarrollo del mes. Es por colegios de acuerdo 

 
 

 
IV 

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. 

Las competencias orientadas son: 
GRADO UNDECIMO 
1.Apoyar el Sistema Contable 
2. Procesar la información 3. 
Organizar eventos 
GRADO DECIMO 
1.Atender clientes 

con la asignación de colegios 
y fichas. 
El informe diario, también 
evidencia el desarrollo de la 
formación. 
Así mismo hay un cuadro en 
el drive de la coordinación, 

  2. Recursos financieros 

3. Registrar información 

temáticas vistas en cada 
competencia. 
 

https://mail.google.com/mail/u/0/%23search/proyectos/FMfcgxwJZJbtMVNhCkLSLQVDbHMbMkdD
https://mail.google.com/mail/u/0/%23search/proyectos/FMfcgxwJZJbtMVNhCkLSLQVDbHMbMkdD
https://mail.google.com/mail/u/0/%23search/proyectos/FMfcgxwJZJbtMVNhCkLSLQVDbHMbMkdD
https://mail.google.com/mail/u/0/%23search/proyectos/FMfcgxwJZJbtMVNhCkLSLQVDbHMbMkdD
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V 

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 
habilidades pedagógicas. 

Los cursos de bienvenida y procesos pedagógicos 
que nuestro centro de formación certifica. 

En el SECOP II se encuentran 
los documentos que 
certifican mi idoneidad, y me 
califican para orientar la 
formación, en el programa 
técnico en asistencia 
administrativa. 

 
 

VI 

Cumplimiento oportuno con las 
entregas de los distintos formatos y 
documentos requeridos en el proceso 
administrativo. 

Los informes diarios presentados a la coordinación. 
Se realizan actas de seguimiento proyecto 
productivos a los diferentes colegios asignados. 
Los diferentes reportes que se entregan según 
requerimiento de la coordinación; así mismo los 
cuadros de notas y de asistencia diligenciados por 
cada ficha evidencian el cumplimiento. Al igual que 
la entrega oportuna de este documento y la planilla 
de pagos con los respectivos soportes 

Cuadros de Excel con los 
diferentes requerimientos. 
El informe mensual objeto de 
este documento. 
La planilla de pago. 
Las guías de aprendizaje 
Los talleres elaborados. 
El informe diario 
Todas estas evidencias se 
encuentran en el drive. 

 
 
 
 

VII 

 
Cumplimiento del manual, estándares y 
lineamientos vigentes para la 
orientación de procesos de formación a 
través de ambientes virtuales de 
aprendizaje. 

 
Debido a la emergencia ocasionada por la pandemia 
se realiza adaptación a las circunstancias actuales; 
pero no la dinámica de que trata el instructivo SENA. 
Para contrarrestar la situación actual; se han 
adaptado las diferentes posibilidades para facilitar la 
formación de nuestros aprendices.; logrando 
orientar procesos formativos través de medios 
virtuales. 
Utilizando plataformas tales de Google meet, 
classroom, zoom y WhatsApp 

 
Las reuniones sincrónicas se 
encuentran en el drive, tanto 
como LAS reuniones con los 
colegios. 
El informe diario, con los 
pantallazos de las sesiones 
diarias de formación. 
Se encuentran en el drive 
https://drive.google.com/dr 
ive/my-drive 
 

 
 
 
 
VIII 

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 
orientar el desempeño del 

instructor en 

N/A 
 
 
 

 
No aplica 

 
 
 
 

 
No aplica 
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A continuación, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentación de este informe. Una vez 
finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato Informe Legalización 
Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se describieron las actividades desarrolladas y los 
resultados de cada desplazamiento. Cada informe cuenta con el visto bueno del Supervisor. 

 
Se lista a continuación el soporte de la legalización de los desplazamientos realizados, los cuales forman 
parte integral del presente informe de ejecución contractual. 

 

 
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 del 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 y fotocopia de la planilla - recibo de pago 
de aportes a salud, pensiones y ARL, número de la planilla: expedido por MI PLANILLA 47033366 
correspondiente al mes de noviembre del año 2020. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley Antitrámites”). 

 

Cordialmente, 

 
 

Nereida Montaña Ortiz 
Contratista 

C.C. No. 52.498.476 

 
Recibí a satisfacción: 

 
 
 
 
 

DAVID BRICEÑO CORTES 

Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR. 1357149 de 2020 

profesional Grado 06 

Coordinación de Formación Profesional Integral 
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Centro de Gestión Administrativa 

EVIDENCIA DE GESTIÒN 

Trabajo Virtual 
 

Fecha: diciembre 2020 

Proceso: EJECUCION DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL 

Coordinación: ARTICULACION CON LA MEDIA 

Instructor: Nereida Montaña Ortiz 

Las evidencias de los procesos desarrollados se encuentran disponibles en la carpeta drive 

correspondiente al mes de Septiembre en el siguiente link en donde encontrara talleres, registros 

fotográficos, las grabaciones de las sesiones de formación virtual, las actas diarias en donde se describen 

las actividades realizadas durante la formación con sus respectiva evidencia visual, de cada una de las 

fichas de formación en el programa Técnico en asistencia Administrativa en las  competencias de 

Reconocer los recursos financieros de acuerdo con metodología y normativa. Registrar información de 

acuerdo con normativa y procedimiento técnico. Atender clientes de acuerdo con procedimiento de 

servicio y normativa: 

 
https://drive.google.com/drive/folders/18zjpVta5U7RrVnczG_Qf-1n-hHA05OKZ 

 
https://drive.google.com/drive/folders/1ZXhkDteeyXCUuC6fS2agNjdFZStEvSX8?usp=sharing_eip&ts=5fce33af 
 

(Actas, grabaciones de procesos formativos y evidencias cargadas en el drive de la coordinación) 

Evidencias 01 de diciembre 

https://drive.google.com/drive/folders/1r_s5PIqHeDYshTlw68ub2HDyZAQPn59Z 

 

https://drive.google.com/drive/folders/18zjpVta5U7RrVnczG_Qf-1n-hHA05OKZ
https://drive.google.com/drive/folders/1ZXhkDteeyXCUuC6fS2agNjdFZStEvSX8?usp=sharing_eip&ts=5fce33af
https://drive.google.com/drive/folders/1r_s5PIqHeDYshTlw68ub2HDyZAQPn59Z


GT 

H- 

F- 

06 

2 

 

 

 

 
 

 

 



GT 

H- 

F- 

06 

2 

 

 

 
 
 
 

 
 

 
 

 



GT 

H- 

F- 

06 

2 

 

 

 
 

 



GT 

H- 

F- 

06 

2 

 

 

 
 
 
 

 
 



GT 

H- 

F- 

06 

2 

 

 

 

 



GT 

H- 

F- 

06 

2 

 

 

 
 

 



GT 

H- 

F- 

06 

2 

 

 

 
 
 

 
Evidencias 03 diciembre 
 
https://drive.google.com/drive/folders/1jaFLnNNtG2gRR1KGgVT3ubj5mrc1aPhY 

 
 

 
 
 

https://drive.google.com/drive/folders/1jaFLnNNtG2gRR1KGgVT3ubj5mrc1aPhY
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EVIDENCIAS PM 
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 Evidencias 04 diciembre 
https://drive.google.com/drive/folders/1opfOS1587_u6IgH8QFaSgDPc46RIN_sP 
 

 
 
 
 

https://drive.google.com/drive/folders/1opfOS1587_u6IgH8QFaSgDPc46RIN_sP


GT 

H- 

F- 

06 

2 

 

 

 

 
 
 

 
 
 



GT 

H- 

F- 

06 

2 

 

 

 
 

 
 
 



GT 

H- 

F- 

06 

2 

 

 

 

 
 
 



GT 

H- 

F- 

06 

2 

 

 

 
 

 
Evidencias 07 diciembre 
https://drive.google.com/drive/folders/1AfzfeV7vNvoG1boCq3zv_7VlzaEzc6OP 
 
 

 
 
 

https://drive.google.com/drive/folders/1AfzfeV7vNvoG1boCq3zv_7VlzaEzc6OP
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Evidencias 09 diciembre de 2020 
https://drive.google.com/drive/folders/11jeUs8YKJklV7ltUYNE_l8pSW571u8zY 
 
 

 
 
 

https://drive.google.com/drive/folders/11jeUs8YKJklV7ltUYNE_l8pSW571u8zY
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Evidencias 10 diciembre  
https://drive.google.com/drive/folders/11jeUs8YKJklV7ltUYNE_l8pSW571u8zY 
 

 
 
 

 
 

https://drive.google.com/drive/folders/11jeUs8YKJklV7ltUYNE_l8pSW571u8zY
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Evidencias 11 diciembre  
 
https://drive.google.com/drive/folders/1Dp9DCZ_TphEoMjx82PMOQoTh3LCpR4hC 
 
 

https://drive.google.com/drive/folders/1Dp9DCZ_TphEoMjx82PMOQoTh3LCpR4hC
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