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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Barranquilla, Noviembre 30 de 2023  

  
 
Señor 
RENE GREGORIO BARBOZA PEREZ 
SUPERVISOR CONTRATO NÚMERO DEL CONTRATO NO CO1.PCCNTR.4437870 
Coordinador Académico 
Programa de Comercialización, Logística y Finanzas 
Ciudad  

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual Noviembre del año 2023. 

LAURA VANESSA GUTIERREZ MASS  Identificado con la cédula de ciudadanía 
No.1.140.863.125 de BARRANQUILLA, en mi calidad de Contratista del SENA, del 
programa de Comercialización, Logística y Finanzas, a continuación presento el 
Informe de Actividades realizadas durante el período comprendido entre el  1 al 30 
de noviembre de 2023, en cumplimiento del Contrato de Prestación de Servicios 
No CO1.PCCNTR.4437870 del 2023. 
 
Valor y forma de pago: El valor total del presente contrato es máximo de 
VEINTINUEVE MILLONES SETECIENTOS SESENTA Y SEIS MIL SEISCIENTOS SETENTA Y SEIS 
PESOS M/CTE ($29.766.666) 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 pago correspondiente a días del mes de enero por valor 
de UN MILLON DOCE MIL PESOS SESENTA Y SEIS PESOS M/CTE ($1.012.066) b) Cinco 
pagos iguales por valor de TRES MILLONES OCHOCIENTOS MIL PESOS M/CTE 
($3,800.000) respectivamente comprendidos de febrero a junio de 2023. c) Un pago 
correspondiente a días del mes de julio por valor de DOS MILLONES CIENTO 
CUARENTA Y SEIS MIL CIENTO SETENTA Y SEIS PESOS M/CTE ($2.146.176. d) dos  pagos 
iguales por valor de TRES MILLONES OCHOCIENTOS MIL PESOS M/CTE ($3,800.000) 
respectivamente comprendidos entre los meses de agosto a septiembre de 2023.  

 Los honorarios serán pagados por el SENA al contratista de acuerdo con el 
cronograma definido por la Dirección Administrativa y Financiera de la Dirección 
General. En la cuenta de Ahorros No.76969957872 de BANCOLOMBIA S.A., cuyo 
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titular es el (la) contratista; PARÁGRAFO PRIMERO: El cambio de cuenta por parte 
del contratista deberá ser informado al supervisor del contrato con el fin de surtir los 
trámites pertinentes. PARÁGRAFO SEGUNDO: Para que el SENA pueda adelantar los 
trámites administrativos para el pago, el (la) Contratista debe acreditar 
previamente el cumplimiento de los requisitos de pago, tales como la certificación 
expedida por el supervisor del contrato, en la que acredite el cumplimiento a 
entera satisfacción del objeto y obligaciones del contrato en el respectivo periodo 
y la certificación de los aportes al sistema general de salud, Pensión y Riesgos 
Profesionales, así como los demás documentos necesarios para el pago. Y 
obligaciones del contrato en el respectivo periodo y la cancelación de los aportes 
a la seguridad social: salud, pensión y riesgos laborales, así como los demás 
documentos necesarios para el pago. 

NO 
VALOR A 
PAGAR 

FECHA DE 
PAGO 

1 $ 1.013.333 31/01/2022 
2 $ 3.800.000 28/02/2022 
3 $ 3.800.000 31/03/2022 
4 $ 3.800.000 30/04/2022 
5 $ 3.800.000 31/05/2022 
6 $ 3.800.000 30/06/2022 
7 $ 2.153.333 31/07/2022 
8 $ 3.800.000 31/08/2022 
9 $ 3.800.000 30/09/2022 
10 $ 3.800.000 31/10/2023 
11 $ 3.800.000 30/11/2023 
12 $ 1.900.000 15/12/2023 

 
Plazo: Será nueve (12) meses hasta el 15 de diciembre de 2023 sin exceder la 
presente vigencia presupuestal y empezará a contarse a partir del cumplimiento 
de los requisitos de perfeccionamiento y ejecución indicados en este contrato. 
 

OBJETO: 
Prestar Servicios Personales Carácter Temporal Para La Formación Profesional 
Integral, En FORMACION REGULAR TITULADA Y COMPLEMENTARIA para el 
Programa Formación COORDINACION DE PROCESOS LOGISTICOS.  

 
CLÁUSULA (No. de cláusula donde se encuentren las obligaciones del contratista) 
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No. Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 
Desarrollar actividades 

de formación profesional 
en los programas 

definidos por el centro.  

Rutas cursos de: 
 

TG. CPL LEAN GROUP 
– 2781806 – Planear 

la cadena de 
suministros   

TG. CPL 14 – 2539278 
– Diseñar zonas de 
almacenamiento  

TG. CPL 17 – 2560813 
– Diseñar zonas de 
almacenamiento 

TG. CPL 19 – 2588000 
– controlar los planes 

de la operación 
logistica  

 
 

Reporte mensual de Sofía 
Plus 

2 

Utilizar herramientas 
tecnológicas que El SENA 

brinda para la gestión 
del aprendizaje y apoyo 

a los procesos 
formativos, para 

organizar y desarrollar 
actividades de 

aprendizaje y llevar el 
registro del portafolio de 

evidencias.  

Utilización de 
plataforma territorium, 

Correo Institucional, 
Aplicaciones 

interactivas Meet, 
Teams 

Grabaciones de sesiones 
sincronicas 
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3 

Registrar oportunamente 
en aquellos casos de 

inasistencias, 
deserciones, 

condicionamientos de 
matrícula, cancelación 

de matrícula en el 
aplicativo SOFIA plus de 

acuerdo con lo 
establecido en el 

Reglamento del Aprendiz 
vigente.  

Reuniones de comité 
de seguimiento 

Registro de asistencia 

Actas de reuniones de 
comité 

4 

Emitir juicios de 
evaluación con base en 

la valoración de las 
evidencias de 

Aprendizaje, las 
características y las 

premisas de evaluación 
del aprendizaje descritas 

en la Guía para 
desarrollar el proceso 

formativo, el 
procedimiento de 

ejecución de la 
formación y el 

reglamento del Aprendiz 
SENA.  

Presentación de 
informe a 

coordinación de los 
juicios evaluativos de 

aprendices 

Informe de juicios 
evaluativos 

5 

Entregar al equipo de 
Sofía plus la información 

requerida para la 
asignación de rol de 

instructor Sena y 
disponibilidad en el 

aplicativo.  

Presentar la 
información del 

contrato poliza copia 
cedula y demás 

documentos 
requeridos para la 

asignación del roll de 
instructor. 

Usuario y Contraseña 
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6 
Hacer la evaluación 

correspondiente a los 
cursos asignados.  

Documentos anexos al 
expediente.y 

evidencias de sofia 
plus 

 
  

Reporte de juicios 
evaluativos 

7 

Certificarse en la 
competencia de orientar 

procesos formativos 
presenciales con base 

en los planes de 
formación concertados 

u orientar formación 
presencial de acuerdo 
con los procedimientos 
técnico y normativo y 
aportar el respectivo 

certificado de aprobado 
al informe de ejecución 
contractual, así como a 

los procesos del Sena 
adelante para certificar 

habilidades 
pedagógicas de los 

instructores de acuerdo 
con lo establecido por la 

entidad.  

Aporta las 
certficaciones de los 

precesos realizados de 
certificación de 
competencias 

laborales de orientar 
proceso formativos 

prensenciales 
  

Certificacion  

8 

De acuerdo con el 
principio de 

coordinación, el 
contratista deberá 

participar en las 
reuniones que sean 

convocadas 
relacionadas con la 

ejecución del contrato.  

 
 

Participar activamente 
 
  

Registro de Asistencia  
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9 

Entregar al SENA 
periódicamente y al 

finalizar el contrato, o 
cuando el supervisor lo 

solicite, todos los 
documentos y archivos 
(físicos y electrónicos) a 

su cargo y que se 
produzcan en ejecución 

de sus obligaciones, 
debidamente 

inventariados conforme 
a las normas y 

procedimientos que 
establezca el Archivo 

General de la Nación y 
de acuerdo con el 
formato GDF-004 
Formato único de 

Inventario Documental.  

Entregar los informe de 
evaluación  el informe 

final   paz y salvo 
diligenciados y 

firmados por cada uno 
de los funcionarios y 
diligenciamiento de 

todos los documentos 
requeridos por la 

coordinación. 

Paz y Salvos 

Inventarios firmados 

10 

Utilizar y Cuidar los 
ambientes, maquinaria, 

materiales, vehículos, 
equipos y/o herramientas 

que disponga para 
realizar la formación. Y 

una vez finalizado el 
contrato reintegrar y/o 

devolver los elementos y 
bienes que, a manera de 
inventario, el Centro de 
Formación ponga a su 

disposición, uso y 
custodia para la cabal 
ejecución del contrato.  

Velar por el buen uso 
de los equipos 

herramientas y demás 
bienes de la institución. 

 

Recibo y entrega de 
ambientes con registro 

fotográfico 

Bitácoras de vigilancia 
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11 

Entregar al SENA a la 
finalización del plazo de 
ejecución o del vínculo 

contractual o cuando el 
supervisor del contrato lo 

solicite, los bienes 
devolutivos que le hayan 

sido asignados para el 
cumplimiento del objeto 

del contrato.  

Realizar acta de 
entrega de los bienes 

de la intitucion al 
finalizar su contrato 

con la entidad 

Archivo entregados a 
contratación 

12 

Utilizar en debida forma 
las claves asignadas 
para el ingreso a los 

sistemas de información 
y gestión del SENA, que 

requiera para la 
ejecución del contrato y 

al finalizar el mismo, 
informar para su 
desactivación y, 

garantizar la seguridad y 
reserva de la información 

conocida por estos u 
otros medios durante la 
ejecución del contrato.  

Diligenciamiento de 
todos los documentos 

requeridos para la 
terminación del 

contrato 

Archivo entregados a 
contratación 

 
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.   
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ITEM No DE LA 
ORDEN DE 
VIAJE 

LUGAR DE 
DESPLAZAMIENTO 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

INICIAL 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

FINAL 
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, fotocopia de la planillas- recibo de pago de aportes a 
salud, 27775101 Expedido por entidad recaudadora del pago  ASOPAGOS 
correspondiente al mes de OCTUBRE del año 2023  (Decreto Ley 2106 de 2019 – “ 
Decreto Ley Antitrámites”) 
 
 
Evidencias en ( ) folios  
Cordialmente,  
 
 
 
LAURA VANESSA GUTIERREZ MASS  
Contratista  
C.C. No. 1.1140.863.125 expedida en Barranquilla (Atlántico) 
 
 
 
 
Recibí a satisfacción: 
RENE GREGORIO BARBOZA PEREZ 
SUPERVISOR CONTRATO NÚMERO DEL CONTRATO NO CO1.PCCNTR.4437870 
































