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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Bogotá,	17	de	Febrero	de	2021	 	
	
Señor(a)	
MAGALY	LEÓN	LLANOS	
SUPERVISOR		CONTRATO	No.  CO1.PCCNTR.2223002	de	2021	
Coordinadora	Académica	de	los	Programas	Integración	con	la	Media,	Desplazados,	Normalización,	
Evaluación	y	Certificación	de	Competencias	Laborales	
Centro	de	Gestión	Administrativa	
Bogotá	D.C.	
  

Asunto:	 Informe	 mensual	 de	 ejecución	 contractual	 	 de	
febrero	de	año	2021	
 

Referencia:	No.	CO1.PCCNTR.2223002	de	2021	
	
ERIKA	JAZMÍN	VACA	COLMENARES,	identificado	con	la	cédula	de	ciudadanía	No.	1.023.916.921	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	 CUARENTA		
MILLONES	 	OCHOCIENTOS		VEINTE	 	MIL	 	PESOS		($40.820.000)	 	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)	primer	pago	correspondiente		al		mes			de						FEBRERO			de		2021,			por			valor			
de	 	 	TRES	 	 	MILLONES	QUINIENTOS	 	DIEZ	 	MIL	 	PESOS	 	 ($3.510.000)	 	COP.b.)	 	NUEVE	 	 (9)	 	pagos	 	 iguales	
correspondientes	 	a	 	 los	 	meses	 	de	 	MARZO	 	a	 	NOVIEMBRE	 	de	 	2021,	 	por	 	 valor	 	de	 	TRES	MILLONES	
NOVECIENTOS	MIL	PESOS	($3.900.000)	COP.	cada	uno.c.)	UN	(1)	pago	final	correspondiente			al			mes			de			
DICIEMBRE			de			2021,			por			valor			de			DOS			MILLONES	DOSCIENTOS	DIEZ	MIL	PESOS		($2.210.000)	COP.	
	
Plazo:	Será	hasta	el	17	de	Diciembre	de	2021.	
	
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,  
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 
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de semana. 
	
	
CLÁUSULA	CUARTA	–	OBLIGACIONES	ESPECÍFICAS	
	
	
No	 Obligaciones	 Acciones	realizadas	 Evidencias	

I. 	

Atender la formación de aprendices en el 
área específica del respectivo programa de 
formación, en las fases o Competencias 
establecidas y programadas. 
 

Se desarrollan sesiones de 
orientación vía conexión remota, 
de la inducción y reinducción a 
las fichas 10-1, 2112548 y 
2112540 Grupos del colegio 
Alexander Felming I.E.D. 

Informes de gestión diaria, 
links de grabaciones de 
sesiones de orientación 
desarrollada. 

II. 	

Orientar y apoyar a los aprendices en el 
desarrollo de proyectos formativos 
y/o productivos en las respectivas etapas de 
formación. 

N/A N/A 
 

III. 	

Garantizar la actualización de los contenidos 
y 
tecnologías, de las fases o Competencias en 
las cuales se desarrolla la formación de los 
aprendices. 
 

Se crea matríz para organizar los 
contenidos a formar en el técnico 
en recursos humanos. 

Documento cargado en 
repositorio Drive 

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. 

Se desarrollan sesiones de 
orientación vía conexión remota, 
de la inducción y reinducción a 

las fichas 10-1, 2112548 y 
2112540 Grupos del colegio 
Alexander Felming I.E.D. 

Enlaces de acceso a las 
grabaciones. 

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. 

N/A N/A 

VI. 	

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

Se cargó en el Drive 2021 del 
programa, informe respecto de 
las fichas 2112548 y 2112540 
para el año 2020. Se carga 
informe de tiempos de las fichas 
mencionadas y la información 
respecto de los seguimientos de 
proyecto productivo para las 
fichas encargadas de los colegios 
Brisas del Diamante – Manuel 
Zapata Olivella – Gabriel 
Betancourt Mejía. 

Informes de gestión diaria. 
Formatos diligenciados 

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

Se desarrollan sesiones de 
orientación vía conexión remota, 
de la inducción y reinducción a 
las fichas 10-1, 2112548 y 

Informes de gestión diaria, 
links de grabaciones de 
sesiones de orientación 
desarrollada, imágenes de 
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2112540 Grupos del colegio 
Alexander Felming I.E.D. 

sesiones desarrolladas 

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 
Ambientes Virtuales 
de Aprendizaje SENA, entregado por el a 
Dirección de Formación Profesional” 

N/A N/A 

 
 
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 la planilla No. 1035854521 expedido por Pagosimple 
correspondiente al mes de Febrero del año 2021. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “ Decreto Ley Antitrámites”) 
 
Cordialmente,  
 
 
 

 
ERIKA	JAZMÍN	VACA	COLMENARES	
Contratista	
C.C.	No.	1.023.916.921	
	
Recibí	a	satisfacción:	
	
	
	 	
MAGALY	LEÓN	LLANOS	



																																																																																																																								
	

	

	
	
	

G
TH

-F
-0

62
 

 

SUPERVISORA	CONTRATO	No.		CO1.PCCNTR.2223002	de	2021 
Coordinadora	Académica	de	los	Programas	Integración	con	la	Media,	Desplazados,	Normalización,	
Evaluación	y	Certificación	de	Competencias	Laborales	
 
 
 
 
 
 
 
EVIDENCIAS 
 

1. A	 continuación	 se	 presentan	 los	 vínculos	 que	 dan	 acceso	 a	 los	 informes	 diarios	 desarrollados	
durante	el	mes	de	febrero.	

 
Febrero 
 
https://drive.google.com/drive/folders/1pWqcjd2IvvcYwgOi25R00VUlSPx-Pidl?usp=sharing 
https://drive.google.com/drive/folders/1vxDh-3dYl6Io8thHnBbIIJ6JXlmZFTO8?usp=sharing 
https://drive.google.com/drive/folders/1pPxIr8dxmwuMDUfx7E_iy3bCNKGGlcp0?usp=sharing   
https://drive.google.com/drive/folders/1wUfONqYv_acQcF4CznZZdasMgY9vh4XV?usp=sharing 
https://drive.google.com/drive/folders/14rZ2JYddn7uY6sJYlZcl17eSYPyJnEKU?usp=sharing 
https://drive.google.com/drive/folders/1PBi1V1vVKcgWFQ_t2GJfBoPbWE4-f4Db?usp=sharing 
https://drive.google.com/drive/folders/11dPGhlOliupdzQm09UAEzhByc7uaMrpP?usp=sharing 
https://drive.google.com/drive/folders/1SCpoxoySyJlTF3bN-Q011BkApwb2zfDn?usp=sharing 
https://drive.google.com/drive/folders/1PT6bz711tNkKAntJ_4Wd4ebPBgFF4LUh?usp=sharing 
https://drive.google.com/drive/folders/1yN5lN93SQKOKSV5YZIzHIW61_LX4aMkt?usp=sharing 
https://drive.google.com/drive/folders/1tIOlIk04iXuprkCc0GOuwsza20YoiAsY?usp=sharing 
 
 
 
 

2. A	 continuación	 se	 presentan	 los	 links	 de	 acceso	 a	 archivos	 donde	 reposan	 las	 grabaciones	 de	
sesiones	 de	 acompañamiento	 y	 orientación	 de	 inducción	 y	 reinducción	 para	 las	 fichas	 10-1,	
2112548	y	2112540	del	colegio	Alexander	Fleming	I.E.D.	

FICHA	10-1: https://drive.google.com/file/d/1HXc0Es9fSLda_EyWSy7jPKDGz9PBdLqG/view?usp=sharing 
 
FICHA	2112548:		https://drive.google.com/file/d/1KWYb3a1cUxDsIGrV0Z4B5nxFAZ7WeXqd/view?usp=sharing 
	
 
FICHA	2112540:		https://drive.google.com/file/d/1cma8-xjUSrn87Y3-HqKbJYCsejVOzHrd/view?usp=sharing 
 

 
3. Imágenes	evidencia	de	gestión	

 
3.1 A	 continuación	 se	 presentan	 las	 imágenes	 correspondientes	 a	 las	 sesiones	 desarrolladas	

durante	 el	mes	 de	 octubre	 con	 las	 fichas	 	 10-	 1,	 2112540	 y	 	 2112548	 del	 colegio	 Alexander	
Fleming,	en	las	competencias	procesar	datos	y	atender	clientes.	
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3.2 A	 continuación	 se	 presentan	 las	 imágenes	 correspondientes	 a	 las	 diferentes	 comunicaciones	
enviadas	 vía	 correo	 electrónico	 con	 los	 diferententes	 grupos	 de	 interés	 de	 los	 colegios	 en	
donde	imparto	formación	y	a	compañeros	durante	el	mes	de	febrero.	
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4. Evidencias	de	participación	en	reuniones	con	los	colegios	en	donde	imparto	formación,con	los	
compañeros	instructores	vinculados	al	programa	técnico	en	recursos	humanos	y	del	programa	de	la	
coordinación	de	articulación	con	la	media.	
	

https://drive.google.com/file/d/1ORddPG4UrPC5rwucHyqRFl-ZF72in4ov/view?usp=sharing	
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5.	Construcción	de	herramientas	y	material	para	apoyo	en	el	desarrollo	de	la	formación	del	técnico	
en	recursos	humanos.	
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5. Cargue	 y	 actualización	 administrativa	 de	 información	 de	 cierre	 año	 2020	 	 en	Drive	 del	 año	 2021	
para	 el	 programa	 de	 articulación	 con	 la	media.	 Documentos	 de	 gestión	 de	 tiempos,	 informe	 de	
fichas	a	cargo,	información	de	seguimiento	a	proyectos	productivos.	
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