
Código Regional 50

Código Centro 911710

Fecha elaboración 20  de Marzo de 2020

2,2
feb-20

Nombres y apellidos contratista:

Correo electrónico contratista:

Régimen del IVA: NO RESPONSABLE   Es declarante de renta? NO Es Pensionado? NO

NO Inducción SST SI  SI 

Banco al cual consignar: Tipo de cta AHORROS Nº Cuenta

NO NO

Nº del contrato: CO1.PCCNTR.1400462 de 2020 19520

Valor Total del Contrato $ 35.038.090 N ° Pago Valor Bruto Pago

Saldo Anterior del Contrato $ 34.308.130 2 Del 1/03/2020 Al 31/03/2020 $ 3.649.801,00

Nuevo Saldo del Contrato $ 30.658.329 Comisiones

OBJETO CONTRACTUAL:

$ 3.649.801 0,00%

$ 0 $ 0

$ 0 $ 0

$ 3.649.801 $ 0

$ 2.151.541 $ 0

Nº Planilla PILA, o , Nº Radicación pago SS febrero 4325290410 2.151.541,00 TARIFA

APORTES DEL 

MES OBJETO DE 

COBRO

APORTES DEL 

MES ANTERIOR
3.233.701,00

Ingreso Base de Cotización IBC     marzo  $          1.459.920  $          291.984 0,00

Aporte obligatorio a seguridad social salud  $             182.500 $ 36.500 0,00 19%

Aporte obligatorio a seguridad social Pensión  $             233.600 $ 46.800 0,00 0,00%

Aporte obligatorio a Fondo de solidaridad Pensional  $                      -   $ 0 0,00 15%

ARL  $                7.700 $ 1.600 12.935,00 0,400%

 $                      -   

 $                      -   0,00 0,000%

Aportes voluntarios a Fondo de pensiones 

Voluntarias
 $                 7.128.000  $                      -   0,00 0,000%

Intereses Préstamo de Vivienda  $                 3.560.700  $                      -   0,00 0,000%

 $                      -   0,00 0,000%

 $                      -   0,00 0,000%

 $                      -   

Dependientes hasta  $                 1.139.424  $             364.980 

Salud hasta  $                    569.712  $                      -   

Renta Exenta 25%  $                 8.545.680  $             717.180 0,00

Retención en la Fuente Contingente  $                      -   0,00

$ 3.636.866,00

                                                                                   ACTIVIDADES DESAROLLADAS DURANTE EL PERIODO OBJETO DEL PAGO

Jornada de inducción y convocatoria   Programa SER 2020  EMPRENDEDOR EN INFORMACION TURISTICA LOCAL  Municipio de Puerto Lleras 24 Horas

Ejecucion formacion complementaria FICHA  2082879 Aplicación de Tecnicas de Servicio al Cliente en Turismo  GRUPO ARN 48 horas

Otras Retenciones

Descuentos de Libranza (Si tiene)

Descuentos de embargo (Si tiene)

VALOR A PAGAR

EL  CONTRATISTA

Ingresos por honorarios

Ingresos por comisiones

TOTAL INGRESOS DEL PERIODO

BASE PARA RETENCION EN LA FUENTE

Tarifa de Retencion en la Fuente ART 383°

Retencion en la Fuente del Periodo 

Menos, Retefuente Otros Ingresos

TOTAL RETEFUENTE PRESENTE PAGO

Verificacion estado y posterior  registro aprendices en plataforma sofia plus prtograma SER Municipio Puerto Lleras  8 Horas

Menos Retencion IVA
Reteica

Otras Retenciones

Otras Retenciones

Otras Retenciones

Otras Retenciones

Diseño de guias de aprendizaje y talleres formativos  PROGRAMA  EMPRENDEDOR EN INFORMACION TURISTICA LOCAL  20 horas

Elaboracion ficha tecnica para la adquisicion de materiales de formacion programa SER  especialidad TURISMO  8 Horas

Teniendo en cuenta las certificaciones suscritas por el contratista y por el supervisor del contrato arriba relacionado, autorizo el presente pago:                                                    EL 

ORDENADOR DEL PAGO

RAFAEL ANGEL AGUILERA MARTINEZ

SUBDIRECTOR(E) CENTRO AGROINDUSTRIAL DEL META

Supervisor Contrato No.CO1.PCCNTR.1400 462

GLADYS GUTIERREZ SARMIENTO

CERTIFICACION DEL SUPERVISOR DEL CONTRATO

GLADYS PATRICIA TRUJILLO VELASQUEZ

El Supervisor,

Participacion evento invitacion  INSTITUTO DE TURISMO DEL META  Mesa Sectorial de Turismo  10 Horas

RESUMEN PAGOS GENERADOS EN EL PERIODO OBJETO DE PAGO

Periodo objeto de pago

LIQUIDACIÓN DE PAGO A SEGURIDAD SOCIAL Y LIQUIDACIÓN DEL NETO A PAGAR

Ingresos de otros meses cobrados en el mes

3.- Que he verificado el pago de los aportes obligatorios al Sistema General de Seguridad Social realizados por el contratista por los 

ingresos recibidos en el mes anterior por medio de la planilla PILA relacionada en el presente informe y que los mismos han sido 

liquidados de conformidad con las normas vigentes.

2.- Que El Contratista desarrolló las actividades descritas en el presente informe, dentro del período de cobro;

1.- Que El Contratista cumplió a cabalidad las obligaciones contractuales pactadas;

En mi calidad de Supervisor del contrato de prestación de servicios personales aqui relacionado, CERTIFICO:

1. Cumplí a cabalidad las actividades del objeto contractual arriba descritas; 2. Los documentos soporte suministrados contienen el

pago de Seguridad Social en Salud y Pensión, los aportes voluntarios a cuentas AFC y FVP, por los ingresos recibidos en el mes

anterior del contrato objeto de cobro en esta planilla y certifico que no han sido utilizados en la disminución de la Base de Retención en

la Fuente en ningún otro contrato; 3. El número de trabajadores contratados para cumplir con el desarrollo del objeto contractual

corresponden a lo indicado en esta planilla; 4. Toda la información aquí suministra es verídica; 5. He leído y entendido la descripción de

cada uno de los campos aquí diligenciados.

PARA LOS EFECTOS LEGALES CERTIFICO, BAJO LA GRAVEDAD DEL JURAMENTO, QUE:

TOTAL HORAS :  152 

Diseño de guia de aprendizaje Y talleres formativos  COMPETENCIA  EJECUTAR PROCESOS BASICOS PARA LA ´PRESTACION DEL SERVICIO CODIGO 260201012  16  Horas  

Diseño de planeacion pedagogica programa EMPRENDEDOR EN INFORMACION TURISTICA LOCAL Municipio Puerto Lleras  8 Horas

Apoyo en la consolidacionde la lista  para la adquisicion de los mteriales de formacionde la especialidad de Turismo  10 Horas

Menos, Retefuente Comisiones

Autorizo el presente pago.

Aportes pensión de ingresos de otros meses cobrados en el mes

Aportes salud de ingresos de otros meses cobrados en el mes

Aportes ARL de ingresos de otros meses cobrados en el mes

Aportes voluntarios a cuentas AFC Y AVC

$ 0

Aportes voluntarios a Fondo de pensiones Obligatorias

Valor Base retención en la fuente ICA

Valor Base retención en la fuente 

Valor base IVA

IVA (Si es RESPONSABLE)

Menos Retención en la Fuente 

Prestar servicios profesionales de carácter temporal como instructor de emprendimiento y apoyo a la gestión del emprendimiento rural, o instructor 

técnico y apoyo a la gestión del emprendimiento y/o la empleabilidad rural en el marco de los lineamientos del programa SENA Emprende Rural SER, en 

la Especialidad de HOTELERIA Y TURISMO-TURISMO

SON: TRES MILLONES SEISCIENTOS TREINTA Y SEIS MIL OCHOCIENTOS SESENTA Y SEIS  PESOS M/CTE.  

FORMATO PARA PAGO DE CONTRATOS POR CONCEPTO DE HONORARIOS Y/O 

PRESTACIÓN DE SERVICIOS PERSONALES

Nº Compromiso SIIF

CENTRO AGROINDUSTRIQAL DEL META
Coordinacion Academica de Programas Especiales

DATOS DEL CONTRATISTA

38510681093BANCOLOMBIA

DATOS DEL CONTRATO Y PERIODO OBJETO DE PAGO

Versión

pato5trujillo@misena.edu.co

GLADYS PATRICIA TRUJILLO VELASQUEZ
C.C. 51.696.882         IP/Nº de contacto 320 5720060

Ha contratado o vinculado dos o más trabajadores asociados a su 

actividad para cumplir con el objeto de su contrato?

Sus ingresos del contrato suscrito con la Entidad en el 2020 supera los $ 

117´503.000
Sus ingresos en el 2019 fueron iguales o superiores a $47'978.000

  Presta Servicios Excluidos de IVA ?



PLANILLA INTEGRADA AUTOLIQUIDACIÓN APORTES
COMPROBANTE DE PAGO

DATOS GENERALES DEL APORTANTE

TIPO IDENTIFICACIÓN: NÚMERO DE IDENTIFICACIÓN:
NOMBRE Ó RAZÓN SOCIAL:
CIUDAD/MUNICIPIO: DEPARTAMENTO:
DIRECCIÓN: TELÉFONO:
TIPO APORTANTE: CLASE APORTANTE:
TIPO EMPRESA: ACTIVIDAD ECONOMICA:
FORMA DE PRESENTACIÓN:

CEDULA DE CIUDADANIA 51696882
GLADYS PATRICIA TRUJILLO VELASQUEZ

VILLAVICENCIO META
CALLE 29A NO 13B 75 6845445

02-INDEPENDIENTE I-INDEPENDIENTE
PRIVADA Educación media técnica y de

ÚNICO

APORTANTE EXONERADO PAGO APORTES SALUD, SENA E ICBF (REFORMA TRIBUTARIA): NO

DATOS GENERALES DE LA PLANILLA

NÚMERO PLANILLA: TIPO DE PLANILLA:

PERIODO COTIZACIÓN
OTROS SUBSISTEMAS:

MES:

AÑO:
PERIODO COTIZACIÓN
SALUD:

MES:

AÑO:
DÍAS DE MORA:
FECHA PAGO (aaaa/mm/dd): NÚMERO AUTORIZACIÓN:

4325290410 I-INDEPENDIENTES
febrero

2020

febrero

2020
0

2020/03/18 9999476735

LIQUIDACIÓN GENERAL

TOTALES

COTIZANTES TOTAL PAGADO

PENSIÓN

ADMINISTRADORA

NIT CÓDIGO NOMBRE

900336004 25-14 25-14 COLPENSIONES $ 140.5001

SUBTOTAL: $ 140.5001

SALUD

ADMINISTRADORA

NIT CÓDIGO NOMBRE

800251440 EPS005 EPS005-SANITAS S.A. $ 109.8001

SUBTOTAL: $ 109.8001

RIESGOS PROFESIONALES

ADMINISTRADORA

NIT CÓDIGO NOMBRE

860011153 14-23 14-23-POSITIVA COMPAÑIA DE SEGUROS S.A. $ 9.2001

SUBTOTAL: $ 9.2001

TOTAL PAGADO: $ 259.500

2020/03/18 7:29 PM USUARIO: SOI - CC51696882 PÁGINA 1 DE 1



PLANILLA INTEGRADA AUTOLIQUIDACIÓN APORTES
 SOPORTE DE PAGO GENERAL

DATOS GENERALES DEL APORTANTE

TIPO IDENTIFICACIÓN: NÚMERO DE IDENTIFICACIÓN:
NOMBRE Ó RAZÓN SOCIAL:
CIUDAD/MUNICIPIO: DEPARTAMENTO:
DIRECCIÓN: TELÉFONO:
TIPO APORTANTE: CLASE APORTANTE:
TIPO EMPRESA: ACTIVIDAD ECONOMICA:
FORMA DE PRESENTACIÓN:

CEDULA DE CIUDADANIA 51696882
GLADYS PATRICIA TRUJILLO VELASQUEZ

VILLAVICENCIO META
CALLE 29A NO 13B 75 6845445

02-INDEPENDIENTE I-INDEPENDIENTE
PRIVADA Educación media técnica y de formación laboral.

ÚNICO
APORTANTE EXONERADO PAGO APORTES SALUD, SENA E ICBF (REFORMA TRIBUTARIA): NO

DATOS GENERALES DE LA PLANILLA

NÚMERO PLANILLA: TIPO DE PLANILLA:
PERIODO COTIZACIÓN OTROS MES AÑO PERIODO COTIZACIÓN SALUD: MES AÑO
DÍAS DE MORA:
FECHA PAGO (aaaa/mm/dd): NÚMERO AUTORIZACIÓN:

4325290410 I-INDEPENDIENTES
febrero 2020 febrero 2020

0
2020/03/18 9999476735

TOTAL APORTES A PENSIÓN
ADMINISTRADORA

CÓDIGO NOMBRE
No. COTIZANTES COTIZACIÓN

APORTES VOLUNTARIOS
EMPLEADOR COTIZANTE

FSP
SOLIDARIDAD SUBSISTENCIA

MORA
COTIZACIÓN FSP

TOTALES
APORTES MORA VALOR PAGADO

25-14 25-14 COLPENSIONES 1 $ 140.500 $ 0 $ 0 $ 0 $ 0 $ 0 $ 0 $ 140.500 $ 0 $ 140.500
SUBTOTALES: $ 140.500 $ 0 $ 140.500

TOTAL APORTES A SALUD

ADMINISTRADORA

CÓDIGO NOMBRE

No.
COTIZANTES

INCAPACIDAD POR
ENFERMEDAD

NÚMERO
AUTORIZACIÓN

VALOR

LICENCIA MATERNIDAD

NÚMERO
AUTORIZACIÓN

VALOR

SALDO A FAVOR

PLANILLA VALOR

LIQUIDACIÓN

COTIZACIÓN UPC

MORA

COTIZACIÓN UPC

TOTALES

APORTES MORA DESCUENTO VALOR PAGADO

EPS005 EPS005-SANITAS S.A. 1 $ 0 $ 0 $ 0 $ 109.800 $ 0 $ 0 $ 0 $ 109.800 $ 0 $ 0 $ 109.800
SUBTOTALES: $ 109.800 $ 0 $ 0 $ 109.800

TOTAL APORTES A RIESGOS PROFESIONALES
ADMINISTRADORA

CÓDIGO NOMBRE
No. COTIZANTES

INCAPACIDAD IRP
NÚMERO AUTORIZACIÓN VALOR PAGO A OTROS RIESGOS

SALDO A FAVOR
PLANILLA VALOR

LIQUIDACIÓN
COTIZACIÓN

TOTALES
APORTES MORA DESCUENTO VALOR PAGADO

14-23 14-23-POSITIVA COMPAÑIA DE SEGUROS S.A. 1 $ 0 $ 0 $ 0 $ 9.200 $ 9.200 $ 0 $ 0 $ 9.200
SUBTOTALES: $ 9.200 $ 0 $ 0 $ 9.200

LIQUIDACIÓN DETALLADA APORTES
DATOS DEL COTIZANTE

Nº IDENTIFICA
CIÓN

NOMBRES
TIPO

COTIZANTE
SUBTIPO

COTIZANTE
SALARIO
BÁSICO

S
A

L 
IN

T
E

G
R

A
L

C
O

LO
M

B
IA

N
O

E
X

T
R

A
N

JE
R

O

NOVEDADES

IN
G

R
E

T

T
D

E
T

A
E

T
D

P
T

A
P

C
O

R

V
S

P

V
S

T

S
LN IG
E

LM
A

V
A

C

A
V

P

V
C

T

IR
P

SEGURIDAD SOCIAL
PENSIÓN

ADMIN

D
ÍA

S
 C

O
T

IBC COTIZACIÓN

FSP

SUBSISTENCIA SOLIDARIDAD

APORTES
VOLUNTARIOS

EMPLEADOR EMPLEADO

TOTAL
APORTE

SALUD

ADMIN

D
ÍA

S
 C

O
T

IBC COTIZACIÓN Vr UPC
TOTAL

APORTE

ARP

ADMIN

D
ÍA

S
 C

O
T

IBC
CENTRO

DE
TRABAJO

TOTAL
APORTE

PARAFISCALES

D
ÍA

S
 C

O
T

IBC

CCF

ADMIN
TOTAL

APORTE

SENA

TOTAL
APORTE

ICBF

TOTAL
APORTE

C
O

M

R
E

F
O

R
M

A
T

R
IB

U
T

A
R

IA

INDICADOR
TARIFA

ESPECIAL

ESAP

TOTAL
APORTE

MINEDU

TOTAL
APORTE

1 CC
51696882

TRUJILLO
VELASQUEZ
GLADYS
PATRICIA

INDEPENDIE
NTE
CONTRATO
PRESTACIÓN
DE
SERVICIOS

$ 877.803 25-14
COLPENSI
ONES

30 $ 877.803 $ 140.500 $ 0 $ 0 $ 0 $ 0 $ 140.500EPS005-
SANITAS
S.A.

30 $ 877.803 $ 109.800 $ 0 $ 109.80014-23-
POSITIVA
COMPAÑI
A DE
SEGUROS
S.A.

30 $ 877.803 51696882 $ 9.200 $ 0 $ 0 $ 0 $ 0NO Normal $ 0 $ 0

TOTAL $ 259.500

2020/03/18 7:28 PM USUARIO: SOI CC51696882 1PÁGINA 1 DE
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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

                                                                          Villavicencio, 31 de Marzo de 2020  
 
Señora: 
GLADYS GUTIERREZ SARMIENTO 
SUPERVISOR CONTRATO CO1.PCCNTR.1400462 DE 2020 
Profesional Grado 06 
Centro Agroindustrial del Meta 
Villavicencio 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual Mes de 

Marzo, Año 2020 

Referencia: Contrato CO1.PCCNTR.1400462 del año 2020 
 
GLADYS PATRICIA TRUJILLO VELASQUEZ, identificado con la cédula de ciudadanía No.51.696.882 de Bogota  en mi 
calidad de Contratista del SENA, en el Centro Agroindustrial del Meta, 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 es de Treinta y cinco Millones treinta y ocho mil noventa 
pesos M/cte ($35.038.090), Esta suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) un primer pago 
por 6 dias del mes de Febrero 2020 por el valor de SETECIENTOS VEINTINUEVE MIL NOVECIENTOS SECENTA PESOS 
M/CTE ($729.960). b) pagos iguales por los 09 meses correspondientes de Marzo a Noviembre 2020, por valor de TRES 
MILLONES SEISCIENTOS CUARENTA Y NUEVE MIL OCHOCIENTOS UN PESOS M/CTE ($3.649.801), cada uno. c) un ultimo 
pago por 12 días del mes de Diciembre de 2020, por un valor de UN MILLON CUATROCIENTOS CINCUENTA Y NUEVE MIL 
NOVECIENTOS VEINTE PESOS M/CTE ($1.459.920).    
 
 
Plazo: Será hasta el 12 de Diciembre de 2020. 
 

OBJETO: 

Prestar servicios profesionales de carácter temporal como instructor de emprendimiento y apoyo a la gestión 
del emprendimiento rural, o instructor técnico y apoyo a la gestión del emprendimiento y/o la empleabilidad 
rural en el marco de los lineamientos del programa SENA Emprende Rural SER, en la Especialidad de  HOTELERIA 
Y TURISMO – TURISMO 

 
 
CLÁUSULA 
 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Participar en la planeación de los procesos 
formativos del acuerdo a lo establecido en 
los lineamientos entregados por la 
Coordinación nacional de emprendimiento. 

Planeacion de Acciones de 
Formación para dar inicio al 
programa SER 

Agenda programa 
fortalecimiento 
programa SER convenio 
SENA- ARN 
Portafolio instructor 
DRIVE 

javascript:mensaje_alerta(%222083%22)
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2 Realizar alistamiento de la formación, en la 
formulación de los proyectos formativos con 
carácter empresarial, usando tecnologías 
adecuadas y adaptadas a las condiciones 
locales, en aras de su sostenibilidad, la 
generación de ingresos y empleo, en 
articulación con los instructores de 
emprendimiento; debidamente costeados y 
con actividades definidas en el marco del uso 
de estrategias didácticas bajo la filosofía de 
aprender haciendo; priorizando el uso de los 
materiales de formación. 

Alistamiento de Acciones de 
Formación curso de 
fortalecimiento  APLICACIÓN DE 
TECNICAS DE SERVICIO AL 
CLIENTE EN TURISMO 
aprendices grupo ARN. 
 
Convocatoria , difusión y charlas 
informativas Municipio de Puerto 
Lleras curso EMPRENDEDOR EN 
INFORMACION TURISTICA LOCAL 

Solicitud  ficha curso de 
fortalecimiento grupo 
ARN. 
 
 
Correo institucional  

3 Ejecutar las acciones de formación haciendo 
uso de la estrategia pedagógica de 
"formación por proyectos" de acuerdo a los 
procedimientos y lineamientos establecidos 
en la guía para la ejecución del programa 
SER. 

Ejecucion de la formación 
profesional integral de acuerdo a 
lineamientos institucionales 
convenio SENA- ARN 

Registro, inscripción y 
matricula aprendices 
Asignacion ficha 
2082879 

4 Evaluar los resultados de aprendizaje en un 
plazo no mayor a ocho días hábiles luego de 
finalizada la formación. 

No aplica a la fecha. No aplica a la fecha. 

5 Reportar y sistematizar las actividades, 
acciones y resultados realizadas en el marco 
del objeto contractual, en los diferentes 
sistemas, plataformas y formatos 
establecidos por el SENA para el seguimiento 
de la información, tales como SOFIA plus, 
GEOSENA y otros dispuestos temporalmente 
para el seguimiento de actividades 
específicas, entregando informe al 
supervisor del contrato y al profesional de 
apoyo misional del programa SER de su 
centro de formación o quien cumpla sus 
funciones. 

Reporte de Actividades 

Mensuales, Sistematización en 

Sofiaplus. 

Informe Mensual de 

Ejecución Contractual. 

Reporte de horas 

Aplicativo sofiaplus. 

6 Apoyar la articulación de las acciones del 
programa SER con las estrategias 
institucionales tales como SENNOVA, 
AGROSENA, SIGC; de acuerdo a las 
orientaciones del apoyo misional de centro 
SER. 

Participacion como profesional  

SENA invitado a la mesa de 

trabajo del sector TURISMO . 

Gobernacion del Meta e Instituto 

de Tursimo del Meta 

Evidencias fotográficas 

y listado asistencia. 

Portafolio instructor 

DRIVE 

7 Entregar al profesional de apoyo regional 
SER, la información y documentación 
requerida para la creación de la unidad 
productiva en el aplicativo SOFIA PLUS, 
resultado de la ejecución de los programas 
de formación desarrollados en las líneas de 
autoconsumo y negocios rurales. 

No aplica a la fecha. No aplica a la fecha. 

8 Realizar y/o gestionar la inscripción en el 
sistema de información de la Agencia Pública 

No aplica a la fecha. No aplica a la fecha. 
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de Empleo del SENA, de los aprendices que 
no conformen parte de las unidades 
productivas a crear en cada proyecto, de 
manera informada y consentida por los 
mismos, así como de los aprendices 
formados por la línea de ocupaciones rurales 
garantizando la consignación de información 
veraz y actualizada, así como informar los 
mecanismos de consulta a los aprendices. 

9 Programar y reportar a su supervisor de 
contrato, con una antelación mínima de una 
semana los ambientes de aprendizaje y 
unidades productivas a visitar, de manera 
que se autorice por escrito su movilización 
previa a la salida, en el marco de su objeto 
contractual. 

Se remitio la agenda para la 
creación de eventos de la Ficha 
No. 2082879  

Verificacion de 
Ambientes formativos 
en Puerto Lleras y 
Villavicencio 

10 Participar cuando el centro de formación lo 
requiera en jornadas de diseño y desarrollo 
curricular conforme a las necesidades de la 
Coordinación Nacional de Emprendimiento. 

No aplica a la fecha. No aplica a la fecha. 

11 Registrar, verificar y hacer seguimiento 
oportuno en el sistema de información que 
la entidad defina para la Gestión de la 
Formación Profesional Integral mediante las 
siguientes actividades: a). Verificando que la 
totalidad de los aprendices seleccionados 
queden en estado matriculado. b). Proyecto 
formativo aprobado. c) Ruta de aprendizaje 
creada. d) Aprendices Asociados a la ruta. e) 
Registro de juicios evaluativos evidenciando 
el cumplimiento de los resultados de 
aprendizaje. Comunicando al Coordinador 
Académico oportunamente anomalías, 
inconsistencias, novedades de aprendices y 
hallazgos en el registro de la información. 

Se registro y se realizo 

seguimiento a la inscripción y 

matricula de los aprendices de la  

ficha  2082879; Asi como se 

consolido la ruta de aprendizaje y 

se asoriaron los aprendices a la 

Ruta. 

Ficha 2082879 

aprendices registrados, 

inscritos y 

matriculados. 

Creacion de Ruta de 

Aprendizaje y 

Asociacion de 

aprendices a ruta 

12 Realizar el diagnóstico final, 
georreferenciación y caracterización de las 
unidades productivas creadas, en el marco 
de las acciones de formación de la Fase I del 
programa SER. 

No aplica a la fecha. No aplica a la fecha. 

13 Realizar diagnóstico final a las unidades 
productivas que participan en las acciones 
de formación para el fortalecimiento 
correspondiente a la fase II del programa 
SER, cada vez que una unidad participe en 
una formación. 

No aplica a la fecha. No aplica a la fecha. 

14 Apoyar al programa SER en la ejecución de 
actividades estratégicas tales como: 
fortalecimiento técnico, acompañamiento a 
unidades productivas participantes en 
eventos de comercialización y gestión 

Participacion evento invitacion  

INSTITUTO DE TURISMO DEL 

META  Mesa Sectorial de Turismo 

Lista de Asistencia. 
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empresarial y financiera cuando se requiera, 
sin que esta acción afecte la intensidad 
horaria de los procesos formativos 
asignados. 

15 Formular y gestionar en articulación con el 
instructor de emprendimiento y el 
emprendedor el modelo de negocios 
CANVAS de la estructura integrada de 
seguimiento como entregable del proceso 
formativo en la creación de la unidad 
productiva. 

No aplica a la fecha. No aplica a la fecha. 

16 Participar en las jornadas de actualización y 
transferencia tecnológica convocadas por el 
profesional de apoyo misional de centro SER 
y/o por la coordinación nacional de 
emprendimiento, para su implementación 
en las acciones del mismo. 

Participacion en la 
Videoconferencia Marzo 18 de 
2020, acerca de la atención a 
grupos asociativos realizada por 
la Coordinación Nacional de 
Emprendimiento 

Videoconferencia 18 de 
Marzo 2020. 

17 Apoyar la identificación y sistematización los 
casos exitosos de unidades productivas y 
empresas rurales 

No aplica a la fecha. No aplica a la fecha. 

18 Consolidar la creación de unidades 
productivas rurales sostenibles cuando su 
línea de formación corresponda a negocios 
rurales o autoconsumo. 

No aplica a la fecha. No aplica a la fecha. 

19 El contratista se compromete a evidenciar 
Proyecto formativo conjunto cuando 
corresponda Evidencia inducción a 
aprendices, Guía de aprendizaje Bitácora del 
aprendiz, Plan de mejoramiento a 
aprendices cuando corresponda, Juicios 
evaluativos en SOFIA PLUS. 
 
Como evidencia de la unidad Productiva de 
Negocios Rurales la estructura de 
seguimiento integrada en los siguientes 
componentes: Herramienta modelo de 
negocio CANVAS, Estructura organizacional 
unidad productiva, Estructura de costos 
modelo de negocio, Análisis financiero 
modelo de negocio, Ficha técnica que 
aplique del producto (s) o servicio (s). 
 

A través de SOFIA PLUS, y el 

reportes de soprtes de 

actividades en el DRIVE de la 

Coordinacion, se cargaron las 

siguientes evidencias para la 

Ficha No. 2082879: 

- Acta de concertación de 

horario e inducción. 

- Guia de Aprendizaje. 

- Planilla de Asistencia a 

Matricula 

Evidencias cargadas en 

el Portafolio del 

instrcutor en el DRIVE 

de la Coordinacion. 

20 Las demás que sean asignadas por el 
supervisor del contrato en concertación con 
el apoyo Regional SER, de acuerdo a los 
lineamientos del Programa SER. 

Brinde Apoyo en la consolidación 

de las listas maestras para la 

adquisición de los materiales de 

formación de la especialidad de 

Turismo. 

Listas de materiales de 

formación y fichas 

técnicas lote Turismo 
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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 el No.  4325290410de la planilla, operador SOI PAGOS DE 
SEGURIDAD SOCIAL del mes de Febrero del 2020. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “ Decreto Ley Antitrámites”) 
 
Evidencias en ( ) folios 
 
 
Cordialmente,  
 
 
 
 
GLADYS  PATRICIA TRUJILLO VELASQUEZ 
Contratista 
C.C. No. 51.696.882 
 
Recibí a satisfacción: 
 
 
 
GLADYS GUTIERREZ SARMIENTO 
Supervisor Contrato CO1.PCCNTR.1400155 de 2020 
Profesional Grado 02 
 
 
 



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: GLADYS PATRICIA TRUJILLO VELASQUEZ

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO AGROINDUSTRIAL DEL META

02/03/2020 00:00:00FECHA INICIAL:

FECHA FINAL: 31/03/2020 23:59:59

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

2082879 - APLICACION DE TECNICAS DE SERVICIO AL CLIENTE EN
TURISMO

FICHA
DE APRENDIZAJE:

FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES DE ACUERDO
CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

PLANEAR LAS ACTIVIDADES RELACIONADAS CON EL SERVICIO AL CLIENTE A EJECUTAR EN LA ORGANIZACIÓN

PRESTAR EL SERVICIO DE ACUERDO A MANUALES DE PROCEDIMIENTO Y ESTÁNDARES DE CALIDAD.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 48,00

EVENTOS DE DIVULGACIÓN TECNOLÓGICA - EDT´s

EVENTO HORASFICHA FECHA INICIO FECHA FINAL

TOTAL TIEMPO EDT´s: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

ACTIVIDAD HORASFECHA INICIAL FECHA FINAL

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 48,00

Page 1 of 224/03/20 01:41 PM



OTROS 24,0002/03/2020 04/03/2020

OTROS 8,0005/03/2020 05/03/2020

OTROS 8,0006/03/2020 06/03/2020

OTROS 8,0007/03/2020 07/03/2020

OTROS 8,0017/03/2020 17/03/2020

OTROS 16,0018/03/2020 19/03/2020

OTROS 8,0020/03/2020 20/03/2020

OTROS 8,0021/03/2020 21/03/2020

OTROS 16,0022/03/2020 23/03/2020

104,00TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES:

INSTRUCTOR: GLADYS PATRICIA TRUJILLO VELASQUEZ

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO AGROINDUSTRIAL DEL META

Page 2 of 224/03/20 01:41 PM



SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA 
REGIONAL META 

 
 

INFORME DE SUPERVISION No. 02 
CONTRATO No. CO1.PCCNTR.1400462. 

 
 

1. ASPECTOS GENERALES DEL CONTRATO 
 

Contratista GLADYS PATRICIA TRUJILLO VELASQUEZ 

Identificación 51.696.882 de Bogotá 

Fecha de suscripción del 
Contrato 

24 de Febrero de 2020 

Objeto 

Prestar servicios profesionales de carácter temporal como instructor de 
emprendimiento y apoyo a la gestión del emprendimiento rural, o 
instructor técnico y apoyo a la gestión del emprendimiento y/o la 
empleabilidad rural en el marco de los lineamientos del programa SENA 
Emprende Rural SER, en la Especialidad de HOTELERIA Y TURISMO- 
TURISMO. 

Plazo de Ejecución  9 Meses 18 Días 

Fecha de Iniciación 24/02/2020 

Fecha de Finalización 12/12/2020 

 
 

2. ESTADO FINANCIERO DEL CONTRATO 

 

Valor total del Contrato 
$35.038.090 TREINTA Y CINCO MILLONES TREINATA Y OCHO MIL 
NOVENTA PESOS MDA/CTE 

Valor Honorarios 
mensuales 

$3.649.801 TRES MILLONES SEISCIENTOS CUARENTA Y NUEVE MIL 
OCHOCIENTOS UN PESOS MDA/CTE 

Valor Reversión 
$ 0 CERO 

Valor ejecutado (a la fecha 
de este informe) 

$729.960 SETECIENTOS VEINTINUEVE MIL NOVECIENTOS SESENTA 
PESOS M/CTE 

Valor faltante por ejecutar 
/ Valor pendiente por 
pagar 

$30.658.329 TREINTA MILLONES SEISCIENTOS CINCUENTA Y OCHO MIL 
TRESCIENTOS VEINTINUEVE  PESOS MDA/CTE 

Valor Total por Ejecutar 
$30.658.329 TREINTA MILLONES SEISCIENTOS CINCUENTA Y OCHO MIL 
TRESCIENTOS VEINTINUEVE  PESOS MDA/CTE 

 

3. INFORMACION SOBRE AVANCE DEL CONTRATO 
 
 
3.1 Servicios y/o Productos recibidos a satisfacción correspondientes al periodo del 1 al 31 de 
Marzo de 2020. 
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Las actividades desarrolladas por el contratista en el periodo descrito anteriormente, relacionadas 
con cada una de las obligaciones específicas establecidas en los estudios previos de la contratación 
se desagregan a continuación y así mismo se detallan las evidencias o soportes, con lo cual se verifica 
el cumplimiento a satisfacción de la obligación establecida: 
 
OBLIGACIONES.  
 

Obligación N°.1: Participar en la planeación de los procesos formativos del acuerdo a lo establecido 
en los lineamientos entregados por la Coordinación nacional de emprendimiento. 
 
 

Detalle de las actividades realizadas 

Actividad  Evidencias o Soportes Fecha 

Planeación de Acciones de Formación para dar inicio 
al programa SER 

Agenda programa 
fortalecimiento programa 
SER convenio SENA- ARN 
Portafolio instructor DRIVE 

 
2 /03/2020 

   

 
Obligación N°.2: Realizar alistamiento de la formación, en la formulación de los proyectos 
formativos con carácter empresarial, usando tecnologías adecuadas y adaptadas a las condiciones 
locales, en aras de su sostenibilidad, la generación de ingresos y empleo, en articulación con los 
instructores de emprendimiento; debidamente costeados y con actividades definidas en el marco 
del uso de estrategias didácticas bajo la filosofía de aprender haciendo; priorizando el uso de los 
materiales de formación. 
 
 

Detalle de las actividades realizadas 

Actividad  Evidencias o Soportes Fecha 
Alistamiento de Acciones de Formación curso de 
fortalecimiento APLICACIÓN DE TECNICAS DE SERVICIO AL 
CLIENTE EN TURISMO 
aprendices grupo ARN. 

 

Solicitud  ficha curso de 
fortalecimiento grupo ARN. 
 
 
Correo institucional 

05/03/2020 
 

 
Convocatoria , difusión y charlas informativas Municipio de 
Puerto Lleras curso EMPRENDEDOR EN INFORMACION 
TURISTICA LOCAL 

Fotografias  
Listado asistencia 03 y 04/03/2020 

 
Obligación N°.3: Ejecutar las acciones de formación haciendo uso de la estrategia pedagógica de 
"formación por proyectos" de acuerdo a los procedimientos y lineamientos establecidos en la guía 
para la ejecución del programa SER. 
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Detalle de las actividades realizadas 

Actividad  Evidencias o Soportes Fecha 
Ejecución de la formación profesional integral de acuerdo 
a lineamientos institucionales convenio SENA- ARN 

 Registro, inscripción y 
matricula aprendices 
Asignación ficha 2082879 

 
9 /03/2020  
16/03/2020 

 
 

 
 

 
Obligación N°.4: Evaluar los resultados de aprendizaje en un plazo no mayor a ocho días hábiles 
luego de finalizada la formación. 
 

Detalle de las actividades realizadas 

Actividad  Evidencias o Soportes Fecha 

N/A 
N/A N/A 

 

 
 

 
 

 
Obligación N°.5: Reportar y sistematizar las actividades, acciones y resultados realizadas en el marco 
del objeto contractual, en los diferentes sistemas, plataformas y formatos establecidos por el SENA 
para el seguimiento de la información, tales como SOFIA plus, GEOSENA y otros dispuestos 
temporalmente para el seguimiento de actividades específicas, entregando informe al supervisor 
del contrato y al profesional de apoyo misional del programa SER de su centro de formación o quien 
cumpla sus funciones. 
 

Detalle de las actividades realizadas 

Actividad  Evidencias o Soportes Fecha 

Reporte de Actividades Mensuales, Sistematización en 

Sofiaplus. 

Informe Mensual de 

Ejecución Contractual. 

Reporte de horas 

Aplicativo Sofiaplus. 

19/03/2020 
 

Obligación N°.6: Apoyar la articulación de las acciones del programa SER con las estrategias 
institucionales tales como SENNOVA, AGROSENA, SIGC; de acuerdo a las orientaciones del apoyo 
misional de centro SER. 
 

Detalle de las actividades realizadas 

Actividad  Evidencias o Soportes Fecha 

Participación como invitada profesional SENA en la 
Mesa de consolidación del plan de desarrollo turístico 

para el Meta. 
Gobernación del Meta e Instituto de Turismo del Meta 

 Fotografías y listado de 
asistencia 17/03/20 
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Obligación N°.7: Entregar al profesional de apoyo regional SER, la información y documentación 
requerida para la creación de la unidad productiva en el aplicativo SOFIA PLUS, resultado de la 
ejecución de los programas de formación desarrollados en las líneas de autoconsumo y negocios 
rurales. 

Detalle de las actividades realizadas 

Actividad  Evidencias o Soportes Fecha 

N/A 
N/A N/A 

 

 
 

 
 

 
Obligación N°.8: Realizar y/o gestionar la inscripción en el sistema de información de la Agencia 
Pública de Empleo del SENA, de los aprendices que no conformen parte de las unidades productivas 
a crear en cada proyecto, de manera informada y consentida por los mismos, así como de los 
aprendices formados por la línea de ocupaciones rurales garantizando la consignación de 
información veraz y actualizada, así como informar los mecanismos de consulta a los aprendices. 

Detalle de las actividades realizadas 

Actividad  Evidencias o Soportes Fecha 

N/A 
N/A N/A 

 

 
 

 
 

Obligación N°.9: Programar y reportar a su supervisor de contrato, con una antelación mínima de 

una semana los ambientes de aprendizaje y unidades productivas a visitar, de manera que se 

autorice por escrito su movilización previa a la salida, en el marco de su objeto contractual. 

Detalle de las actividades realizadas 

Actividad  Evidencias o Soportes Fecha 
Se remitió la agenda para la creación de eventos de la 
Ficha No. 2082879 

Verificación de Ambientes 
formativos en Puerto Lleras y 
Villavicencio 

6/03/2020 
 

Obligación N°.10: Participar cuando el centro de formación lo requiera en jornadas de diseño y 

desarrollo curricular conforme a las necesidades de la Coordinación Nacional de Emprendimiento. 

Detalle de las actividades realizadas 

Actividad  Evidencias o Soportes Fecha 

N/A 
N/A N/A 

 

 

Obligación N°.11: Registrar, verificar y hacer seguimiento oportuno en el sistema de información 
que la entidad defina para la Gestión de la Formación Profesional Integral mediante las siguientes 
actividades: a). Verificando que la totalidad de los aprendices seleccionados queden en estado 
matriculado. b). Proyecto formativo aprobado. c) Ruta de aprendizaje creada. d) Aprendices 
Asociados a la ruta. e) Registro de juicios evaluativos evidenciando el cumplimiento de los 
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resultados de aprendizaje. Comunicando al Coordinador Académico oportunamente anomalías, 
inconsistencias, novedades de aprendices y hallazgos en el registro de la información. 
 

Detalle de las actividades realizadas 

Actividad  Evidencias o Soportes Fecha 

Se registró y se realizó seguimiento a la inscripción y 

matricula de los aprendices de la  ficha  2082879; Así como 

se consolido la ruta de aprendizaje y se asociaron los 

aprendices a la Ruta. 

Ficha 2082879 aprendices 

registrados, inscritos y 

matriculados. 

Creación de Ruta de 
Aprendizaje y Asociación de 
aprendices a ruta 

19/03/2020 
 

 

Obligación N°.12: Realizar el diagnóstico final, georreferenciación y caracterización de las unidades 
productivas creadas, en el marco de las acciones de formación de la Fase I del programa SER. 

Detalle de las actividades realizadas 

Actividad  Evidencias o Soportes Fecha 

N/A 
N/A N/A 

 

 
Obligación N°.13: Realizar diagnóstico final a las unidades productivas que participan en las acciones 
de formación para el fortalecimiento correspondiente a la fase II del programa SER, cada vez que 
una unidad participe en una formación. 

Detalle de las actividades realizadas 

Actividad  Evidencias o Soportes Fecha 

N/A 
N/A N/A 

 

 
Obligación N°.14: Apoyar al programa SER en la ejecución de actividades estratégicas tales como: 
fortalecimiento técnico, acompañamiento a unidades productivas participantes en eventos de 
comercialización y gestión empresarial y financiera cuando se requiera, sin que esta acción afecte 
la intensidad horaria de los procesos formativos asignados. 
 

Detalle de las actividades realizadas 

Actividad  Evidencias o Soportes Fecha 
Participación evento invitación  INSTITUTO DE TURISMO 

DEL META  Mesa Sectorial de Turismo 
Fotografías 
Lista de asistencia 

 17/03/2020 
 

 
Obligación N°.15: Formular y gestionar en articulación con el instructor de emprendimiento y el 
emprendedor el modelo de negocios CANVAS de la estructura integrada de seguimiento como 
entregable del proceso formativo en la creación de la unidad productiva. 
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Detalle de las actividades realizadas 

Actividad  Evidencias o Soportes Fecha 

N/A 
N/A N/A 

 

 
Obligación N°.16: Participar en las jornadas de actualización y transferencia tecnológica convocadas 
por el profesional de apoyo misional de centro SER y/o por la coordinación nacional de 
emprendimiento, para su implementación en las acciones del mismo. 
 

Detalle de las actividades realizadas 

Actividad  Evidencias o Soportes Fecha 
Participación en la Videoconferencia Marzo 18 de 2020, 
acerca de la atención a grupos asociativos realizada por la 
Coordinación Nacional de Emprendimiento 

Videoconferencia 18 de 
Marzo 2020. 

18 /03/2020 
 

 
 
 
Obligación N°.17: Apoyar la identificación y sistematización los casos exitosos de unidades 
productivas y empresas rurales 
 

Detalle de las actividades realizadas 

Actividad  Evidencias o Soportes Fecha 

N/A 
N/A N/A 

 

 

 
Obligación N°.18: Consolidar la creación de unidades productivas rurales sostenibles cuando su 
línea de formación corresponda a negocios rurales o autoconsumo. 
 

Detalle de las actividades realizadas 

Actividad  Evidencias o Soportes Fecha 

N/A 
N/A N/A 

 

 
Obligación N°.19: El contratista se compromete a evidenciar Proyecto formativo conjunto cuando 
corresponda Evidencia inducción a aprendices, Guía de aprendizaje Bitácora del aprendiz. Plan de 
mejoramiento a aprendices cuando corresponda, Juicios evaluativos en SOFIA PLUS. 
 

Detalle de las actividades realizadas 

Actividad  Evidencias o Soportes Fecha 

A través de SOFIA PLUS, y el reporte de soportes de 
actividades en el DRIVE de la Coordinación, se 

Evidencias cargadas en el 
Portafolio del instructor en el 
DRIVE de la Coordinación 

20/03/2020 
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cargaron las siguientes evidencias para la Ficha No. 
2082879: 
- Acta de concertación de horario e inducción. 
- Guía de Aprendizaje. 
- Planilla de Asistencia a Matricula 

 

 
Obligación N°.20: Las demás que sean asignadas por el supervisor del contrato en concertación con el apoyo 

Regional SER, de acuerdo a los lineamientos del Programa SER. 

 
 

Detalle de las actividades realizadas 

Actividad  Evidencias o Soportes Fecha 
Brinde Apoyo en la consolidación de las listas maestras para 

la adquisición de los materiales de formación de la 

especialidad de Turismo. 

Listas de materiales de 
formación y fichas técnicas 
lote Turismo 

 
21 y 23 /03/2020 

 
. 
 

 

 

 

NOTA: El informe de ejecución del contratista junto con los soportes del caso se pueden verificar en 
la plataforma SECOP II, proceso de contratación No. CO1.PCCNTR 1400462 así mismo los documentos 
físicos hacen parte de la carpeta de supervisión del contrato y del expediente contractual 
correspondiente. 
 

3.2 Estado y Avance del contrato 

El Contrato No. CO1.PCCNTR 1400462, se encuentra EN EJECUCIÓN, con un porcentaje de AVANCE 
del 12.5 %. 
 
 

4. NOVEDADES O SITUACIONES ANORMALES PRESENTADAS DURANTE EL DESARROLLO DEL 
CONTRATO 

 

Durante el presente período no se han presentado novedades o situaciones anormales que afecten 
el desarrollo del contrato.  
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5. LLAMADAS DE ATENCIÓN AL CONTRATISTA  

 

Durante el presente período no se han presentado llamados de atención al contratista.  
 

6. CUMPLIMIENTO DE OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA RELACIONADAS CON EL PAGO DE 

SEGURIDAD SOCIAL INTEGRAL Y APORTES PARAFISCALES 

 
Se verificó el cumplimiento de las obligaciones del contratista con los sistemas de Seguridad Social 
Integral en salud, pensiones y riesgos laborales, información que se puede constatar en la planilla 
No. 4325290410 expedida por SOI Correspondiente al mes Febrero 
 

 
El presente informe se firma en Villavicencio a los Treinta y un (31) días del mes de Marzo de 2020. 
 
Atentamente, 
 
 
 
 
Gladys Gutiérrez Sarmiento                     Gladys Patricia Trujillo  
C.C. 40.386.806          C.C.51.696.882 de Bogotá 
Supervisor (a) del Contrato No. CO1.PCCNTR 1400462     Contratista 
 

 


