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Diciembre de 2025REGIONAL DISTRITO CAPITAL
CENTRO DE GESTIÓN DE MERCADOS, LOGISTICA Y TECNOLOGIAS DE LA INFORMACIÓN- BTÁ D.C. ENERO - 2.25SERVICIO NACIONAL

DE APRENDIZAJE 95506-005873ID de ProcesoAdquiriente: SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA Nit adquiriente: 899.999.034-1

FORMATO PARA LIQUIDACIÓN PAGO DE CONTRATOS POR CONCEPTO DE HONORARIOS Y/O PRESTACIÓN DE
SERVICIOS PERSONAS NATURALES (RENTAS DE TRABAJO ARTICULO 103 ESTATUTO TRIBUTARIO)

DATOS DEL CONTRATISTA
ANDREA LEON CEPEDANombres y apellidos: DAVIVIENDABanco a consignar:
1.020.714.710Cédula de Ciudadanía AHORROSTipo de cuenta:
aleonc@sena.edu.coCorreo electrónico: Número de Cuenta: 0550488417262034
14954IP/Nº de contacto: Presta Servicios Excluidos de IVA: SI
SIInducción SST: Pertenece al régimen simple de tributación: NO

Régimen del IVA: NO RESPONSABLE Es declarante de renta por el año gravable 2024 NO

Sus ingresos del contrato suscrito con la Entidad en el 2025 es igual o superior a $164.336.700 (debe registrarse como responsable del IVA)

¿Es pensionado o tiene otra situación sustentada normativamente para no estar obligado a cotizar pensión?
Sus ingresos en el 2024 fueron iguales o superiores a $65.891.000

NO
NO
NO

¿Utiliza costos o gastos asociados al ingreso para disminuir su impuesto de renta que declara ante la DIAN anualmente? NO
Concepto del pago corresponde a: Ninguno
TARIFA RETENCIÓN ARTICULO 392 E.T. 0,00%

DATOS DEL CONTRATO
Nº del contrato: 7532057/2025 Nº Compromiso SIIF 30325 Número de pagos durante la vigencia del contrato 11

OBJETO CONTRACTUAL:
(Descripciòn del servicio prestado)

INSTRUCTOR:PRESTAR LOS SERVICIOS PERSONALES DE CARÁCTER TEMPORAL, CON AUTONOMÍA E INDEPENDENCIA,
PARA ATENDER LA FORMACIÓN COMPLEMENTARIA DE LOS APRENDICES EN LAS COMPETENCIAS TÉCNICAS
RELACIONADAS CON LA RED DE CONOCIMIENTO RED INS. DE PEDAGOGÍA EN

DATOS PERIODO DEL PAGO
$ 3.526.292Saldo Anterior del Contrato:23/12/2025Al01/12/2025Del

Número de pago 11 Valor Total del Contrato: $ 46.455.061
Nuevo Saldo del Contrato: $ 0Valor Bruto Pago: $ 3.526.292,00

RESUMEN PAGOS GENERADOS EN EL PERIODO OBJETO DE PAGO
Ingresos por honorarios $ 3.526.292 0,00%Ninguno
Ingresos por comisiones $ 0 Retencion en la Fuente del Periodo $ 0
Ingresos de otros meses cobrados en el mes $ 0

Menos, Retefuente Otros Ingresos $ 0TOTAL INGRESOS DEL PERIODO $ 3.526.292
BASE PARA RETENCION EN LA FUENTE $ 2.334.992 TOTAL RETEFUENTE PRESENTE PAGO $ 0

LIQUIDACIÓN DE PAGO A SEGURIDAD SOCIAL Y LIQUIDACIÓN DEL NETO A PAGAR
NoviembreDiciembre 2.334.992,00 TARIFABase retención en la fuente a titulo de RENTA

Nº Planilla PILA, o , Nº Radicación pago SS ---------- 91601106-92349 Base retención en la fuente a titulo de  ICA 3.120.492,00
Ingreso Base de Cotización - IBC 1.839.804$1.423.500$ 0,00Valor base IVA

$ $ 230.000178.000 19%0,00IVA (Si es RESPONSABLE)Aporte obligatorio a seguridad social salud
$ $Aporte obligatorio a seguridad social Pensión 294.400 0,00%0,00227.800 Menos Retención en la Fuente

Aporte obligatorio a Fondo de solidaridad Pensional $$ - 0 Menos Retencion IVA 0,00 15%
$ $ARL I 7.500 9.700 Reteica - 8299 - BOGOTÁ 30.144,00 0,966%
$Aportes pensión de ingresos de otros meses cobrados en el mes - - 0,00 0%
$ 0,00 0%Aportes salud de ingresos de otros meses cobrados en el mes - -

- 0%0,00$Aportes ARL de ingresos de otros meses cobrados en el mes -
- 0,00 0%Aportes voluntarios a Fondo de pensiones Obligatorias -$

0,000%0,00Otras RetencionesAportes voluntarios a cuentas AFC Y AVC -$
Otras Retenciones 0,00 0,000%Aporte voluntario a Fondos de pensiones voluntarias -$
Otras Retenciones 0,00 0,000%Intereses Prestamo de Vivienda -$

0,000%0,00Otras RetencionesDependientes hasta -$
Otras Retenciones 0,00 0,000%Salud hasta -$$ 796.784

0,00778.000$36.062.775$Renta Exenta 25%
Renta Exenta 25% liquidada en los meses anteriores 9.424.000$
al periodo objeto de cobro. Descuentos de embargo (Si tiene) 0,00

$Retención en la Fuente Contingente VALOR A PAGAR $3.496.148,00
SON: TRES MILLONES CUATROCIENTOS NOVENTA Y SEIS MIL CIENTO CUARENTA Y OCHO PESOS M/CTE

ACTIVIDADES DESARROLLADAS DURANTE EL PERIODO OBJETO DE PAGO
Impartí formación, así:
Aplicación de normas y reglas ortográficas en la redacción de documentos empresariales. Ficha 3399528
Aplicación de normas y reglas ortográficas en la redacción de documentos empresariales. Ficha 3399531
Aplicación de normas y reglas ortográficas en la redacción de documentos empresariales. Ficha 3407352
Comunicación asertiva y efectiva en equipos de trabajo. Ficha 3397972

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

ANDREA LEON CEPEDA
EL  CONTRATISTA

CERTIFICACION DEL SUPERVISOR DEL CONTRATO

JHON JAIRO LEURO DELGADO
INSTRUCTOR

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

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

1.- Que El Contratista cumplió a cabalidad las obligaciones contractuales pactadas; El Supervisor,
Autorizo el presente pago.

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

MIREYA  PARRA PINTO
SUBDIRECTORA DE CENTRO G02(E)

13/12/25 09:46:30 USUARIO: SIC - C.C. 1020714710
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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL

Ciudad y fecha: Bogotá, 23 de diciembre de 2025

Señor (a)
JHON JAIRO LEURO DELGADO
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 7532057
Coordinador de Logística y Complementaria
Dependencia: Área complementaria
Ciudad 

Asunto: Informe mensual de ejecución 
contractual diciembre del año 2025

Referencia: 7532057 del año 2025

Andrea León Cepeda, identificada con la cédula de ciudadanía No. 1 020 714 710 de Bogotá, 

en  mi  calidad  de  Contratista  del  SENA,  en  el  programa  de  Complementaria,  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 

Y  SEIS  MILLONES CUATROCIENTOS CINCUENTA Y  CINCO SESENTA Y  UN PESOS M/CTE 

($46.455.061). Esta suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a)  

Un primer pago correspondiente al mes de febrero de 2025, por valor de UN MILLÓN 

QUINIENTOS TREINTA Y TRES MIL CIENTO SETENTA PESOS M/CTE ($1.533.170). b) Nueve 

pagos (09) pagos iguales por los meses de marzo a noviembre de 2025, por valor de CUATRO 

MILLONES  QUINIENTOS  NOVENTA  Y  NUEVE  MIL  QUINIENTOS  ONCE  PESOS  M/CTE. 

($4.599.511) cada uno. c) Un último pago correspondiente al mes de diciembre de 2025, por 
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valor de TRES MILLONES QUINIENTOS VEINTISEIS MIL DOSCIENTOS NOVENTA Y DOS PESOS 

M/CTE. ($3.526.292).

Plazo: Será hasta el 23 de diciembre de 2025.

OBJETO: 

Prestar los servicios personales de carácter temporal, con autonomía e independencia, 

para  atender  la  formación  complementaria  de  los  aprendices  en  las  competencias 

técnicas relacionadas con la red de conocimiento red ins. de pedagogía en la modalidad 

presencial, cumpliendo los procesos y lineamientos de la formación profesional integral y 

las  necesidades  del  Centro  de  Gestión  de  Mercados,  Logística  y  Tecnologías  de  la 

información

Obligaciones Específicas: 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Desarrollar 
actividades de 
apoyo en la 
planeación de los 
procesos de la 
competencia 
asignada por la 
supervisión, 
según la 
modalidad en la 
que se oriente el 
programa, de 
acuerdo con las 
necesidades del 
servicio, las cuales 
contemplan las 
jornadas 

Impartí formación, así:

 Comunicación 
asertiva y efectiva en 
equipos de trabajo. 
Ficha 3397972

 Aplicación de normas y 
reglas ortográficas en 
la redacción de 
documentos 
empresariales. Ficha 
3399528

 Aplicación de normas y 
reglas ortográficas en 
la redacción de 
documentos 
empresariales. Ficha 
3399531

Anexo 1. Listas de asistencia, guías 
de aprendizaje y diseño de 
acciones.
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académicas y 
sedes adscritas 
que maneje el 
centro de 
formación, en la 
red de 
conocimiento y 
área temática 
citada en el 
objeto 
contractual.

  Aplicación de normas 
y reglas ortográficas 
en la redacción de 
documentos 
empresariales. Ficha 
3407352

2 Realizar la 
evaluación de los 
aprendices acorde 
a la normatividad 
y registrarlos 
oportunamente 
en los aplicativos 
dispuestos por la 
entidad. 

Evalué las fichas: 
 3397972
 3399531
 3399528
 3407352

Anexo 2. Juicios evaluativos en 
formato PDF

3 Reportar las 
novedades 
académicas y/o 
disciplinarias de 
los aprendices 
asignados a la 
coordinación.

Para el periodo objeto 
de este pago, la 
necesidad del servicio no 
requirió ejecutar 
actividades 
correspondientes a esta 
obligación

Anexo 3. Para este periodo
no se requirió
acción alguna de
esta obligación.

4 Participar en los 
comités de 
evaluación y 
seguimiento a los 
aprendices 
cuando se 

Para el periodo objeto 
de este pago, la 
necesidad del servicio no 
requirió ejecutar 
actividades 
correspondientes a esta 
obligación

Anexo 4. Para este periodo
no se requirió
acción alguna de
esta obligación.
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requiera. 

5 Implementar las 
estrategias para 
preparar, 
orientar, evaluar y 
apoyar el 
aprendizaje 
utilizando las 
herramientas y 
métodos 
definidos por la 
entidad.

Usé WhatsApp para 
como herramienta para 
fortalecer el ejercicio 
escritural

Me apoyé en 
herramientas digitales 
(Kahoot, Chat GPT y 
youtube) como 
facilitadores en la 
aprehensión de 
conocimiento.

Anexo 5. 
Registro fotográfico de talleres.

6 Apoyar las 
actividades 
relacionadas con 
el desarrollo 
curricular de los 
programas de 
formación 
asociados con la 
línea medular que 
imparte el centro, 
de acuerdo con la 
necesidad y las 
tendencias del 
sector.

Para el periodo objeto 
de este pago, la 
necesidad del servicio no 
requirió ejecutar 
actividades 
correspondientes a esta 
obligación

Anexo 6. Para este periodo
no se requirió
acción alguna de
esta obligación.

7 Formular, 
ejecutar y 
evaluar, cuando 
sea necesario, las 
actividades 
derivadas de los 
procesos de 

Para el periodo objeto 
de este pago, la 
necesidad del servicio no 
requirió ejecutar 
actividades 
correspondientes a esta 
obligación

Anexo 7. Para este periodo
no se requirió
acción alguna de
esta obligación.
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autoevaluación y 
registro calificado 
de los programas 
de formación en 
los tiempos 
establecidos por 
el centro de 
formación, la 
Dirección General 
y el Ministerio de 
Educación 
Nacional, para la 
actualización de 
planes y 
programas de 
formación, en 
sintonía con las 
necesidades del 
entorno y su 
especialidad

8 Aplicar y hacer 
cumplir lo 
establecido en el 
reglamento del 
aprendiz 

Como instructora de 
Complementaria, 
propendí por cumplir y 
hacer cumplir la 
normatividad del 
reglamento Sena, 
específicamente los 
parágrafos respectivos 
para Complementaria 

Anexo 8: Actas.

9 Apoyar la 
promoción de los 
programas de 
Formación 
Profesional 
Integral y 

Para el periodo objeto 
de este pago, la 
necesidad del servicio no 
requirió ejecutar 
actividades 
correspondientes a esta 
obligación

Anexo 9. Para este periodo
no se requirió
acción alguna de
esta obligación.
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participar en 
actividades de 
divulgación 
tecnológica.

10 Presentar 
oportunamente 
los informes y 
reportes 
requeridos sobre 
las actividades 
formativas, 
usando los 
formatos y 
plataformas 
indicadas por el 
SENA.

Entregué los informes 
GC Y GF 

Anexo 10. Informes 
GC_1020714710_30325_Diciembre 
y 
GF_1020714710_30325_Diciembre

11 Participar en las 
actividades 
convocadas por la 
supervisión 
relacionadas con 
la ejecución del 
objeto 
contractual.

Reunión con Colviseg 
para concertar el curso 
de “Aplicación de 
normas y reglas 
ortográficas en la 
redacción de 
documentos 
empresariales”

Anexo 11. Correo electrónico

12 Velar por el buen 
uso de los 
elementos y 
equipos ubicados 
en el lugar donde 
se preste el 
servicio.

Revisé el ambiente antes 
y después de la 
formación. Mantuve la 
buena presentación del 
ambiente para una 
mayor calidad de 
aprendizaje, cuidando 
los equipos e inmuebles 
entregados. 

Anexo 12. Registro fotográfico del 
ambiente de formación
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13 Garantizar la 
participación de 
aprendices y 
participar en las 
actividades 
programadas por 
el grupo de 
Bienestar al 
Aprendiz

Para el periodo objeto 
de este pago, la 
necesidad del servicio no 
requirió ejecutar 
actividades 
correspondientes a esta 
obligación

Anexo 13. Para este periodo
no se requirió
acción alguna de
esta obligación.

14 Aplicar los 
procesos y 
procedimientos 
establecidos por 
la entidad, para la 
gestión 
documental 
relacionada con el 
objeto 
contractual.

Para el periodo objeto 
de este pago, la 
necesidad del servicio no 
requirió ejecutar 
actividades 
correspondientes a esta 
obligación

Anexo 14. Para este periodo
no se requirió
acción alguna de
esta obligación.

15 Las demás que 
sean necesarias 
para el 
cumplimiento del 
objeto del 
contrato.

Para el periodo objeto 
de este pago, la 
necesidad del servicio no 
requirió ejecutar 
actividades 
correspondientes a esta 
obligación

Anexo 15. Para este periodo
no se requirió
acción alguna de
esta obligación.

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 
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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. 

ITE
M

No DE LA 
ORDEN DE 
VIAJE

LUGAR DE 
DESPLAZAMIENTO

FECHA DE 
DESPLAZAMIENT

O INICIAL

FECHA DE 
DESPLAZAMIENT

O FINAL
1.  XX XX XX XX
2.  XX  XX XX XX

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 los números 91601106 y 92349414 de la planilla  Compensar Mi planilla, y 

periodos correspondientes a noviembre y diciembre (Decreto Ley 2106 de 2019 – “Decreto 

Ley Antitrámites”)

Evidencias en (xx) folios

Cordialmente, 

Firma

Andrea León Cepeda

Contratista

C.C. No. 1 020 714 710
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Recibí a satisfacción:

Firma

Jhon Jairo Leuro Delgado

Supervisor(a) Contrato 7532057 de 2025

Coordinador de Logística y Complementaria


