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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

                                                                                  Bogotá D.C.  abril 16 de 2021  

 

Señor (a) 
MAGALY LEON LLANOS 

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.2222157 

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 mes abril de 2021 

Referencia: No. CO1.PCCNTR. 2222157 del año 2021                        

NOHRA STELLA PEREZ PIRATOVA, identificada con la cédula de ciudadanía No. 51.830.289 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 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  diciembre de 2021. 

OBJETO: 

Prestación de Servicios personales de carácter temporal, para impartir Formación Profesional Integral 
mediante la modalidad de períodos 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 y Gestión Documental de la Información del Centro de Gestión Administrativa, subsede 
y organizaciones, así como las actividades de capacitación o de auditoría 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; desarrollando las 
Competencias de: Producir los documentos que se originen de las funciones administrativas, siguiendo 
la norma técnica y legislación vigente.  Procesar la información de acuerdo con las necesidades de la 
organización y apoyar el sistema de información contable en concordancia con la normatividad. 
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CLÁUSULA (No. de cláusula donde se encuentren las obligaciones 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 

1. Orientar formación fichas 
grado decimo; 
➢ Ficha 2278420 Colegio 

Manuela Beltran. 
       Competencia: Reconocer  
       Recursos contables 
        y financieros. 

➢ Ficha 2278281 Colegio 
Ciudadela Educativa de 
Bosa 

       Competencia: Reconocer  
       recursos contables 
        y financieros. 

➢ Fichas 2278214 y 
2278368 

       Colegio Hernando Duran       
Dussan  
       Competencia: Reconocer  
       recursos contables 
        y financieros. 

➢ Ficha 2020370 
       Colegio Brisas del Diamante 
       Competencia: Elaborar     
Documentos. 
 
       Seguimiento etapa practica 
proyectos productivos en los 
colegios Brisas del Diamante y 
Liceo San Jose Oriental grados 11. 
 
1 Se realizo verificación de los 
proyectos productivos, porque en 
el año 2021 no se hizo revisión de 
estos.  Se realizo el acta  No. 10, se 
revisarion 10 proyectos y se 
adjuntaron las listas de chequeo, 
para las correcciones pertinentes 
2. Se brinda asesoría a los 

aprendices que hacen parte 
de los Gaes, se le aclara dudas 
al respecto. 

3. Se revisaron diez (10) 
proyectos productivos, se 
envia lista de chequeo.  Este 

Programación asignada por parte 
de la coordinación de Articulación. 
En este link se encuentra una 
capeta marcada con mi nombre; 
con subcarpetas tematizadas con 
las evidencias correspondientes. 
 
https://drive.google.com/drive/fo
lders/111JHrF5deE0oIgiO04iq24k
WEhBiO56H 
 
Ver cuadro excel donde se ingresa  
el link de la formación diaria. 
 
https://docs.google.com/spreads

heets/d/1e4545r-KRk-

uyDSOokG9xWIV8U3G0Xvpb2rKT

vbQ30I/edit#gid=1451964835 

 

 

 

 

 

 

Se anexan las actas, y reposan En 

el drive de seguimiento del 

colegio Brisas del Diamante y 

Liceo San Jose Oriental-  
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colegio tampoco le hicieron 
revisión en el 2020. 

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

1. Desde la competencia 
que apoyo; orientar el 
proyecto productivo.  

2. Se comparte drive, para 
cada colegio y se sube los 
formatos actualizados de 
los proyectos 
productivos. 

3. Se les enseña como 
deben subir las carpetas 
al drive de sus proyectos 
productivos. 

Se alimenta en el drive, el link de 
las sesiones sincronicas con los 
aprendices, o las reuniones con 
los coordinadores, o seguimiento 
proyecto productivo. 

3  
 
Garantizar la 
actualización de los 
contenidos y 
tecnologías, de las fases 
o Competencias en las 
cuales se desarrolla la 
formación de los 
aprendices 

1. En la semana santa se 
trabajo con el equipo de 
instructores asignados, 
para realizar el banco de 
preguntas de la 
competencia de 
Reconocer los Recursos 
Financieros. 

2. Se realizaron guias por 
grupos de trabajo del 
grado 11 se anexo 
material y se compartió 
en el drive. 

De acuerdo a la programación 
asignada se subieron las 
evidencias realizadas  y se 
compartió en el drive. 
 

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. 
 

1. Se hizo la respectiva 
socializacion a los 
aprendices, sobre la 
competencia, se dieron 
los parámetros, para la 
entrega de evidencias, 
formación sincronicas. 

2. Actualizar los contenidos 
correspondientes a la 
competencia que oriento. 

3. Organizar el material de 
apoyo para las 
competencias que 
oriento. 

En el drive en la carpeta: 
portafolio virtual de instructor, 
marcada con mi nombre se 
encuentra los pantallazos de la 
cada sesion. 

https://drive.google.com/drive
/folders/111JHrF5deE0oIgiO04
iq24kWEhBiO56H 

5 Aplicar durante el 
periodo de duración del 
contrato, al proceso de 
certificación de 

1. La certificación de la 
norma se encuentra 
vigente. 

 

En el SECOP II se encuentran los 
documentos que certifican mi 
idoneidad,  y  me califican para 
orientar la formación, en el 
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competencias según 
normas de 
competencias que 
aplica a la función 
Instructor, así como a 
los procesos, que el 
SENA adelante para 
certificar habilidades 
pedagógicas 

2. Asi  mismos los cursos de 
bienvenida y procesos 
pedagógicos que nuestro  
centro de formación 
certifica. 

programa  técnico en asistencia 
administrativa.  
 

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

1. Elaboración de actas de  
Sena y actas de incio de 
competencia que oriento. 

2. Elaboración de actas de 
seguimiento etapa 
practica con los colegios 
asignandos. 

3. Se evaluo a los aprendices 
de los colegios asignados 
la inducción  en la 
plataforma de Sofia Plus, 
previa verificación con el 
instructor que se 
comparte la ficha. 

 

En el drive se encuentran las actas 
de seguimiento y asesoría de 
proyectos productivos,  que se 
han realizado con los colegios 
asignados Brisas del Diamante y 
Liceo San Jose Oriental.  
Actas de apertura de la 
competencia Reconocer los 
recursos contables. 

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

Hay 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 la  
formación a través de medios 
virtuales. 
Formación a través de meet, 
classroom, Team  y zoom. 

Los videos de las diferentes 
sesiones.   
El informe diario, con los 
pantallazos de las sesiones diarias 
de formación. 
 Se encuentran en el drive. 

https://drive.google.com/drive/fo
lders/1Q3yi4Ds-
Uq_KWMNaTj3CN5zVzq7bVrbk 

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 

No aplica. No aplica.  
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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 

 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, copia de la planilla- recibo 
de pago de aportes a salud, pensiones y ARL  No. de la planilla 9418178101 de la planilla, operador APORTES 
EN LINEA del mes de marzo de 2021. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “ Decreto Ley Antitrámites”)   
Cordialmente,  
 
 
NOHRA STELLA PEREZ PIRATOVA 

Contratista 

C.C. No. 51.830.289 de Bogotá 

 

 

Recibí a satisfacción: 

 

 

MAGALY LEON LLANOS 

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.2222634 de 2021 

     Coordinadora Académica de los Programas Integración con la Media, Desplazados, Normalización,              
Evaluación y Certificación de Competencias Laborales 

 



06-04-2021 

SESION SINCRONICA CIUDADELA DE BOSA 

https://meet.google.com/gnj-xtyn-hnd 





 



06-04-2021  HERNANDO DURAN DUSSAN  FICHA 3 

 

https://meet.google.com/jym-egfq-oad 







 



07-04-2021 MIERCOLES 

https://meet.google.com/wef-qaun-nmd 

 















 



09-04-2021 

 

https://meet.google.com/ayq-pusd-iju 





 









 



09-04-2021 SESION SINCRONICA HERNANDO DURAN DUSSA 

 

https://meet.google.com/eer-hprd-fwa 











 



10-04-2021   SESION SINCRONICA GABRIEL BETANCURT GARCIA 

 

https://meet.google.com/dby-xaun-rrs 







 





 



12-04-2021  ASESORIA PROYECTOS PRODUCTIVOS FICHA 2020370 

 

https://meet.google.com/exr-kiqe-pkg 

 





 





 



12-04-2021   SESION SINCRONICA MANUELA BELTRAN 

 

https://meet.google.com/mbu-djuh-jtx 























 

 



´13-04-2021   SESION SINCRONICA CIUDADELA DE BOSA 

 

https://meet.google.com/gnj-xtyn-hnd 

 







 



13-04-2021  SESION SINCRONICA HERNANDO DURAN DUSSAN 2278368 

 

https://meet.google.com/jym-egfq-oad 

 







 

 

 



13-04-2021   ARREGLO BANCO DE PREGUNTAS RECONOCER LOS RECURSOS FINANCIEROS 





 



14 04 2021   SESION SINCRONICA BRISAS DEL DIAMENTE 

https://meet.google.com/wef-qaun-nmd 





 

14-04-2021 varios 

 



 

 


