
    

GTH-F-062 V10   

PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO    

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL   

Ipiales, 30/11/2025   

   

Señor (a)    

JUAN CARLOS PEREZ 

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7445413 

Coordinador Académico Acciones Regulares Centro Sur Colombiano de Logística       

Internacional SENA Regional Nariño 

Ipiales.   

 

Asunto: Informe mensual de ejecución   

   Contractual Mes Noviembre del año 2025  

 

Referencia: No  CO1.PCCNTR.7445413 del año 2025 

 

Adrián Emiliano Alvarado Zamora, identificado con la cédula de ciudadanía No. 87219748 de Ipiales, 

en mi calidad de Contratista del SENA, en Acciones Regulares, 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: Se fija como valor total para cada contrato la suma de Treinta y dos millones 

ciento noventa y seis mil quinientos setenta y siete pesos M/CTE. ($32.196.577).  Esta suma será 

pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Pago por mes vencido por valor de 

Cuatro millones quinientos noventa y nueve mil quinientos once pesos M/CTE. ($ 4.599.511), b) El 

equivalente por fracción de mes. 

Plazo: Será hasta el 9 (Nueve) de septiembre de 2025.   
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Valor y forma de Pago con adición: se fija como valor total para el contrato la suma cuarenta y siete 

millones quinientos veintiocho mil doscientos ochenta pesos MDA.CTE ($47.528.280) , Esta suma 

será pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Pago por mes vencido por valor de 

Cuatro millones quinientos noventa y nueve mil quinientos once pesos M/CTE. ($ 4.599.511), b) El 

equivalente por fracción de mes. 

 

Plazo: Será hasta el 19 (diecinueve) de diciembre de 2025. 

 

 
OBJETO: 

Prestar servicios personales de carácter temporal como instructor para el desarrollo de acciones 
de formación titulada y/o complementaria en cualquier modalidad, en el área de Logística, 

distribución física internacional, comercialización internacional, negocios internacionales y afines, 
dentro del Programa de Acciones Regulares en el Centro Sur Colombiano de Logística Internacional 
SENA, Regional Nariño, durante la vigencia 2025. 

 

Obligaciones Especificas:   

   

No    Obligaciones    Acciones realizadas    Evidencias    

1    Impartir formación integral a 
aprendices en sus diferentes tipos, 
niveles y modalidades, garantizando el 
cumplimiento de las competencias y 
resultados de aprendizaje establecidos 
por el SENA, según designación de la 
coordinación académica y dentro de los 
plazos definidos para cada acción 
formativa. 

Impartir formación siguiendo 
los lineamientos para cumplir 
el propósito del mismo de 
manera integral tanto en 
valores como formación 
académica y técnicas en Las 
fichas Formación en el 
ambiente 1 del centro 
surcolombiano de logística 
internacional, Tecnologo en 
procesos de Comercialiacion 
Internacional 2995693  

 

2. Lista de asistencia 
  

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/accionesregulares9534_sena_edu_co/Documents/Vigencia%202025/3.%20Documentos%20de%20cobro/1.%20Acciones%20Regulares/17.%20ADRIAN%20EMILIANO%20ALVARADO%20ZAMORA/4.%20MAYO/1.%20Portafolio%20del%20instructor/1.%20Formaci%C3%B3n%20titulada%20No.%20F%202995693/5.%20Documentos%20de%20trabajo/2.%20Lista%20de%20asistencia?csf=1&web=1&e=q4uz8N
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2    Planificar y ejecutar actividades 
formativas conforme al Procedimiento 
Ejecución de la Formación Profesional 
Integral, asegurando el uso adecuado 
de los documentos y formatos vigentes 
establecidos por el sistema de gestión 
de calidad. 

Desarrollo de formación con 

el tecnólogo en procesos de 

comercialización   

internacional ficha   
2995693, teniendo en cuento 
el procedimiento de la 
ejecución de la formación 
 
 
 

2. Lista de asistencia 
  

3    Utilizar la plataforma Sofía Plus y/o 
herramientas digitales vigentes para 
establecer rutas de aprendizaje, asociar 
aprendices, emisión de juicios de 
valuación, registro de tiempos y 
mantener la actualización de datos e 
información durante todo el proceso 
académico. 

Ruta de aprendizaje activada   Sofía plus    

4    Apoyar la gestión del programa 
asignado, participando activamente en 
el posicionamiento regional y en el 
cumplimiento de metas establecidas, 
así como asistir a reuniones 
programadas por la coordinación 
académica y el equipo de desarrollo 
curricular. 
 
 
 
 
 
 
 
 

Se han realizado reuniones 
con el equipo de desarrollo 
curricular   

Apoyar la gestión 
del programa(s) 
asignado(s) para el 
posicionamiento 
regional de acuerdo 
con los 
lineamientos, 
cobertura y 
productos indicados 
por la Subdirección 
de Centro, 
coordinación 
académica y/o el 
supervisor del 
contrato  
Acta de reunión   

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/accionesregulares9534_sena_edu_co/Documents/Vigencia%202025/3.%20Documentos%20de%20cobro/1.%20Acciones%20Regulares/17.%20ADRIAN%20EMILIANO%20ALVARADO%20ZAMORA/4.%20MAYO/1.%20Portafolio%20del%20instructor/1.%20Formaci%C3%B3n%20titulada%20No.%20F%202995693/5.%20Documentos%20de%20trabajo/2.%20Lista%20de%20asistencia?csf=1&web=1&e=q4uz8N
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 5   Asegurar la adecuada gestión de los 
productos del proyecto formativo 
mediante el uso correcto de los 
materiales de formación, la solicitud y 
entrega oportuna de estos, y la 
utilización de herramientas 
tecnológicas disponibles en el centro 
de formación, garantizando la 
protección del medio ambiente y el 
cumplimiento de las medidas de 
seguridad personal. 

Se han mantenido los equipos 
utilizados en la formación sin 
novedades, al igual que se 
han entregado los materiales 
de formación a los 
aprendices.    

4. Materiales 
formación 
 

6   Aplicar los reglamentos y materiales 
pedagógicos del SENA, manteniéndose 
al tanto de procesos de actualización y 
formación necesarios para la correcta 
ejecución de los programas. 

Desarrollo de guías de 

aprendizaje para el tecnólogo 

en procesos de 

comercialización   

internacional ficha   
2995693 
 
 
 

2. PDF Guías 
Aprendizaje 
 

7   Brindar seguimiento individualizado a 
cada aprendiz, proporcionando 
orientación y reportando avances o 
dificultades a la Coordinación 
Académica, implementando el 
protocolo Ruta de Atención para la 
Prevención de la Deserción, con el 
objetivo de garantizar su permanencia 
durante toda la duración del curso o la 
acción formativa. 

Se ha realizado el seguimiento 
a los aprendices en formación 
y su orientación en la entrega 
de evidencias individualizado 
a aprendices de la ficha 
2995693 

5. Juicios evaluación 
 

8   Presentar informes mensuales sobre 
la ejecución del contrato, junto con la 
cuenta de cobro correspondiente al 
periodo, que incluyan reportes sobre 
el desarrollo del Procedimiento de 
Ejecución de la Formación Profesional 
Integral, la legalización de comisiones 
(si aplica), y las actas de reuniones y 
de entrega de materiales formativos a 
los aprendices, asegurando el 

Entrega de informe del mes 
de noviembre con 
Seguimiento individualizado a 
aprendices de la ficha 
2995693 

Entrega de informe 
del mes de 
noviembre 
3. Cuenta de cobro 
GC y GF 
 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/accionesregulares9534_sena_edu_co/Documents/Vigencia%202025/3.%20Documentos%20de%20cobro/1.%20Acciones%20Regulares/17.%20ADRIAN%20EMILIANO%20ALVARADO%20ZAMORA/4.%20MAYO/1.%20Portafolio%20del%20instructor/1.%20Formaci%C3%B3n%20titulada%20No.%20F%202995693/2.%20Proyecto%20formativo%20C2636216/4.%20Materiales%20formacion?csf=1&web=1&e=hJYmhq
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/accionesregulares9534_sena_edu_co/Documents/Vigencia%202025/3.%20Documentos%20de%20cobro/1.%20Acciones%20Regulares/17.%20ADRIAN%20EMILIANO%20ALVARADO%20ZAMORA/4.%20MAYO/1.%20Portafolio%20del%20instructor/1.%20Formaci%C3%B3n%20titulada%20No.%20F%202995693/2.%20Proyecto%20formativo%20C2636216/4.%20Materiales%20formacion?csf=1&web=1&e=hJYmhq
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/accionesregulares9534_sena_edu_co/Documents/Vigencia%202025/3.%20Documentos%20de%20cobro/1.%20Acciones%20Regulares/17.%20ADRIAN%20EMILIANO%20ALVARADO%20ZAMORA/4.%20MAYO/1.%20Portafolio%20del%20instructor/1.%20Formaci%C3%B3n%20titulada%20No.%20F%202995693/4.%20Fase%20ANALISIS/2.%20PDF%20Gu%C3%ADas%20Aprendizaje?csf=1&web=1&e=gR54sn
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/accionesregulares9534_sena_edu_co/Documents/Vigencia%202025/3.%20Documentos%20de%20cobro/1.%20Acciones%20Regulares/17.%20ADRIAN%20EMILIANO%20ALVARADO%20ZAMORA/4.%20MAYO/1.%20Portafolio%20del%20instructor/1.%20Formaci%C3%B3n%20titulada%20No.%20F%202995693/4.%20Fase%20ANALISIS/2.%20PDF%20Gu%C3%ADas%20Aprendizaje?csf=1&web=1&e=gR54sn
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/accionesregulares9534_sena_edu_co/Documents/Vigencia%202025/3.%20Documentos%20de%20cobro/1.%20Acciones%20Regulares/17.%20ADRIAN%20EMILIANO%20ALVARADO%20ZAMORA/4.%20MAYO/1.%20Portafolio%20del%20instructor/1.%20Formaci%C3%B3n%20titulada%20No.%20F%202995693/4.%20Fase%20ANALISIS/5.%20Juicios%20evaluaci%C3%B3n?csf=1&web=1&e=D7lYlF
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/accionesregulares9534_sena_edu_co/Documents/Vigencia%202025/3.%20Documentos%20de%20cobro/1.%20Acciones%20Regulares/17.%20ADRIAN%20EMILIANO%20ALVARADO%20ZAMORA/4.%20MAYO/3.%20Cuenta%20de%20cobro%20GC%20y%20GF?csf=1&web=1&e=yB5mK8
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/accionesregulares9534_sena_edu_co/Documents/Vigencia%202025/3.%20Documentos%20de%20cobro/1.%20Acciones%20Regulares/17.%20ADRIAN%20EMILIANO%20ALVARADO%20ZAMORA/4.%20MAYO/3.%20Cuenta%20de%20cobro%20GC%20y%20GF?csf=1&web=1&e=yB5mK8


    

GTH-F-062 V10   

cumplimiento de los plazos 
establecidos. 

9    Gestionar certificaciones en normas de 
competencia relacionadas con la 
orientación de procesos formativos, 
cuando al momento de contratación 
no se cuente con ellas dentro del 1er 
semestre de la vigencia 2025. 

Cuento con las normas de 
competencias laborales para 
impartir formación   

Certificado 
competencia 
laboral 
6. Normas de 
competencia 
 

 10    Propender por alcanzar y certificar un 
nivel en segundo idioma, 
específicamente en Ingles A2. 

Cuento con certificación b1 n 
ingles    

Certificación en 
ingles   
4. Segundo idioma 
  

11    Cumplir con lineamientos para la 
formación virtual, asegurando la 
correcta implementación de los 
procesos en Ambientes Virtuales de 
Aprendizaje y utilizando documentos y 
formatos según el sistema de gestión 
de calidad. 

Se cumple con los 
lineamientos de formación 
virtual    

Formatos 
actualizados  
1. Portafolio del 
instructor 
 

12   Afiliarse a la administradora de riesgos 
laborales designada por el SENA bajo la 
clase de riesgo relacionada con las 
labores propias del área objeto del 
contrato. 

Se ha realizado la afiliación a 
ARL    

Certificado de 
afiliación   

 13   Las demás acciones de apoyo que le 
sean asignadas para la adecuada 
ejecución del objeto contractual. 

 Afiliación a salud y pensiones 
Planilla No. 9493757772 

Afiliación a Salud y 
pensiones Planilla 
No. 9493757772 

 

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.    

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/accionesregulares9534_sena_edu_co/Documents/Vigencia%202025/3.%20Documentos%20de%20cobro/1.%20Acciones%20Regulares/17.%20ADRIAN%20EMILIANO%20ALVARADO%20ZAMORA/4.%20MAYO/2.%20Otras%20obligaciones/6.%20Normas%20de%20competencia?csf=1&web=1&e=U7MH1J
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/accionesregulares9534_sena_edu_co/Documents/Vigencia%202025/3.%20Documentos%20de%20cobro/1.%20Acciones%20Regulares/17.%20ADRIAN%20EMILIANO%20ALVARADO%20ZAMORA/4.%20MAYO/2.%20Otras%20obligaciones/6.%20Normas%20de%20competencia?csf=1&web=1&e=U7MH1J
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/accionesregulares9534_sena_edu_co/Documents/Vigencia%202025/3.%20Documentos%20de%20cobro/1.%20Acciones%20Regulares/17.%20ADRIAN%20EMILIANO%20ALVARADO%20ZAMORA/4.%20MAYO/2.%20Otras%20obligaciones/4.%20Segundo%20idioma?csf=1&web=1&e=DN3Acg
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/accionesregulares9534_sena_edu_co/Documents/Vigencia%202025/3.%20Documentos%20de%20cobro/1.%20Acciones%20Regulares/17.%20ADRIAN%20EMILIANO%20ALVARADO%20ZAMORA/4.%20MAYO/1.%20Portafolio%20del%20instructor?csf=1&web=1&e=YohlOP
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/accionesregulares9534_sena_edu_co/Documents/Vigencia%202025/3.%20Documentos%20de%20cobro/1.%20Acciones%20Regulares/17.%20ADRIAN%20EMILIANO%20ALVARADO%20ZAMORA/4.%20MAYO/1.%20Portafolio%20del%20instructor?csf=1&web=1&e=YohlOP
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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   

FECHA DE   
DESPLAZAMIENTO   

INICIAL   

FECHA DE   
DESPLAZAMIENTO  

FINAL   

1.               

 

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 electrónicos enunciados como 

evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y el 

pago de seguridad social de la Planilla No. 9493757772, Aportes en Línea para el mes de noviembre 

de 2025. (Decreto Ley  2106 de 2019 – “Decreto Ley Antitrámites”)   Evidencias en: 

17. ADRIAN EMILIANO ALVARADO ZAMORA 

Cordialmente,    

 

Contratista    
C.C. No. 87.219.748 de Ipiales    

Firma    

 

JUAN CARLOS PEREZ ORTIZ  

Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR.7445413 
COORDINADOR ACADÉMICO ACCIONES REGULARES  Centro  

Sur Colombiano de Logística Internacional 
 

    Firma  

    

AD RIAN EMILIANO ALVARADO ZAMORA     

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/accionesregulares9534_sena_edu_co/Documents/Vigencia%202025/3.%20Documentos%20de%20cobro/1.%20Acciones%20Regulares/17.%20ADRIAN%20EMILIANO%20ALVARADO%20ZAMORA?csf=1&web=1&e=HzunPF


TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: ADRIAN EMILIANO ALVARADO ZAMORA

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO SUR COLOMBIANO DE LOGÍSTICA INTERNACIONAL

01/11/2025 00:00:00FECHA INICIAL:

FECHA FINAL: 30/11/2025 23:59:59

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

2995693 - PROCESOS PARA LA COMERCIALIZACION
INTERNACIONAL

FICHA
DE APRENDIZAJE:

APLICACIÓN DE CONOCIMIENTOS DE LAS CIENCIAS
NATURALES DE ACUERDO CON SITUACIONES DEL
CONTEXTO PRODUCTIVO Y SOCIAL.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRÁCTICAS  DE PROTECCIÓN AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES  Y LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DESARROLLAR LA OPERACIÓN DE IMPORTACIÓN Y
EXPORTACIÓN DE MERCANCÍAS SEGÚN NORMATIVA DE
COMERCIO EXTERIOR

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA1. CLASIFICAR LA MERCANCÍA DE ACUERDO CON EL ARANCEL DE ADUANAS. 96H

RA2. FORMALIZAR EL DESADUANAMIENTO DE MERCANCÍAS EN PROCESO DE IMPORTACIÓN SEGÚN LA NORMATIVA.192H

RA3. FORMALIZAR EL DESADUANAMIENTO DE MERCANCÍAS EN PROCESO DE EXPORTACIÓN SEGÚN LA NORMATIVA. 192H

RA4. TRAMITAR LAS OPERACIONES CAMBIARIAS DE IMPORTACIÓN Y EXPORTACIÓN SEGÚN POLÍTICAS INTERNAS Y NORMATIVA.

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACIÓN EFICACES
Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES  DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
de acuerdo con principios  éticos para la construcción de una
cultura de paz.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Formular el plan según objetivos y metodologías• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACIÓN DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y
empresarial de acuerdo con el perfil personal y los requerimientos
de los contextos productivo y social.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGÚN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Negociar portafolio de acuerdo con categoría de producto o
servicio

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Orientar investigación formativa según referentes técnicos
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Planear la operación de importación y exportación de bienes y
servicios según normativa de comercio exterior

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
ser abordadas de manera matemática en contextos laborales,
sociales y personales.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RECOLECTAR INFORMACIÓN DE ACUERDO CON
METODOLOGÍA DE INVESTIGACIÓN

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Resultado de Aprendizaje de la Inducción.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 126,60

3363181 - MERCANCIAS PELIGROSAS:CONCEPTOS Y
NORMATIVIDAD

FICHA
DE APRENDIZAJE:

TRANSPORTAR MERCANCIAS PELIGROSAS CLASE 9 EN
VEHÍCULOS AUTOMOTORES DE CARGA DE ACUERDO CON
LA LEGISLACIÓN Y NORMATIVIDAD VIGENTES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

TRASLADAR LA CARGA EN VEHÍCULOS AUTOMOTORES DE
ACUERDO CON LO CONTRATADO, POLÍTICAS DE LA
EMPRESA Y NORMATIVIDAD VIGENTE.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
PREVER LOS RIESGOS DE LA CARGA EN CARRETERA DE ACUERDO CON LOS PROCEDIMIENTOS DE LA EMPRESA Y LA
NORMATIVIDAD VIGENTE.
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VERIFICAR CARGUE, UBICACIÓN DE LA CARGA EN EL VEHÍCULO Y DESCARGUE DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA
EMPRESA Y NORMATIVIDAD VIGENTE.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 36,00

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

0,00TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES:

INSTRUCTOR: ADRIAN EMILIANO ALVARADO ZAMORA

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO SUR COLOMBIANO DE LOGÍSTICA INTERNACIONAL

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 162,60
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