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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Bogotá, 30 de Abril de 2020 
 
Señor (a) 
KEILA KARINA GONZALEZ MARTINEZ 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 1389811 
Instructora responsable de la Coordinación  de Logística y Comercio Internacional 
Dependencia Coordinación de Logistica CGMLTIC 
Ciudad 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual Mes Abril   
del año 2020. 

Referencia: No CO1.PCCNTR.1389811 del año 2020 
 
ANDREA JOSEFINA GUTIERREZ SANCHEZ, identificado con la cédula de ciudadanía No.52.228.609 de  Bogotá, en mi calidad 
de Contratista del SENA, en área de Logística, 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 VEINTISÉIS MILLONES 
CIENTO NOVENTA  MIL OCHOCIENTOS  CUARENTA PESOS  COP ($26.190.840)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 primer pago por valor de UN   MILLÓN   TRESCIENTOS   CUARENTA  
Y  TRES   MIL   CIENTO   VEINTE  PESOS  COP($1.343.120) incluido IVA, que se pagará en el mes de febrero 
del 2020. b) siete (7) pagos iguales por valor de TRES MILLONES TRESCIENTOS CINCUENTA Y SIETE 
MIL OCHOCIENTOSPESOS ($3.357.800) incluido IVA, que se pagará en los meses de marzo a septiembre 
del 2020. c) Un último pago por valor de UN MILLÓN TRESCIENTOS CUARENTA Y TRES MIL CIENTO 
VEINTE PESOS COP ($1.343.120) incluido IVA, que se pagará en el mes de octubre del 2020. 

 
Plazo: Sera de Siete (7) meses y veinticuatro (24) días, Hasta el 12/10/2020, sin exceder la presente vigencia presupuestal 
y empezará a contarse a partir del cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento y ejecución indicados en el 
contrato hasta el (12) de (Octubre) de 2020. 
 

OBJETO: 

Contratar la prestación de servicios personales de carácter temporal para impartir formación en el área de Logística. 

 
CLÁUSULA CUARTA : El CONTRATISTA además de las obligaciones que por su índole y naturaleza del contrato le son 
propias, contrae con EL SENA las siguientes:  
 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Cumplir con la programación académica 
predeterminada por la Coordinación 
Académica en los programas (tecnólogo en 
gestión logística) y competencias 
(Promover la interacción idónea consigo 
mismo, con los demás y con la naturaleza en 
los contextos laboral y social.) de acuerdo 
con las normas, la red de conocimiento 
(Logística) y el área temática (desarrollo de 
operaciones logísticas), procesos y 
metodologías pedagógicas, estrategias 
didácticas activas, formación por proyectos 
y los productos institucionales. 

Seguimiento de la formación 
profesional integral 

Instrumentos de evaluación. 
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2. Acompañar y Asesorar en forma 
permanente e integral a los aprendices en 
el proceso de formación por proyectos 
durante la vigencia del contrato. 

Desarrollo de actividades de 
aprendizaje. 

Proyecto de formación. 

3.  Presentar los reportes de Juicios de 
evaluación de Aprendices y demás 
informes dentro de los plazos estipulados 
por el Centro para tal efecto 

Calificación de actividades en 
Sena Sofia.  

Reporte de juicios de 
Evaluación.  

4.  Preparar, orientar, desarrollar, apoyar y 
evaluar procesos de aprendizaje en 
cualquiera de las estrategias de respuesta 
institucional para los diferentes grupos 
poblacionales objeto de Formación 
Profesional Integral. 

Actividades de aprendizaje.  Actividades en plataforma y 
portafolios de aprendiz e 
instructor. 

5.  Desarrollar mecanismos que faciliten la 
reflexión, la innovación, el espíritu 
investigativo, la creatividad y la 
autoevaluación en los aprendices para su 
mejoramiento continuo. 

Actividades de aprendizaje Proyecto Formativo.  

6. Evaluar el proceso de aprendizaje, las 
estrategias pedagógicas, el medio 
ambiente educativo, el rendimiento 
académico de los aprendices y diligenciar 
oportunamente los formatos 
correspondientes. 

Juicios de evaluación, centro 
de calificaciones.  

Portafolio del instructor. 

7. Participar en el desarrollo de innovaciones 
pedagógicas y del área específica en que se 
desempeñe, mediante proyectos de 
investigación, en concordancia con las 
exigencias del desarrollo sostenible. 

No aplica  Proyecto Formativo. 

8. Formular, ejecutar y evaluar diagnósticos 
que conlleven a la actualización y creación 
de diseños, planes, programas, procesos y 
productos propios de las actividades del 
centro de formación, acordes con su 
especialidad y área de desempeño, y según 
las necesidades del entorno. 

Procesos investigativos de 
acuerdo con el proyecto 
formativo.  

Proyecto Formativo. 

9. Colaborar en el diseño y ejecución de 
programas de actualización de instructores 
del SENA y de otras entidades, en aspectos 
pedagógicos y de la especialidad en que 
imparte Formación Profesional Integral. 

Actualización en 
competencias.  

Certificaciones de 
competencias adquiridas.  

10. Participar activamente en el Plan de 
Mejoramiento y Actualización de 
Instructores. 

Jornadas pedagógicas Certificaciones de 
competencias adquiridas.  

12. Participar en procesos de promoción de los 
programas de Formación Profesional 
Integral, servicios y actividades de 
Divulgación Tecnológica, programados por 
el Centro de Formación. 

Actualización en 
competencias.  

Certificaciones de 
competencias adquiridas.  

13. Coadyuvar en el proceso de ingreso e 
inducción a aprendices. 

Apoyo a segunda fase Acta segunda fase 

14. Rendir oportunamente los informes 
(planillas, reportes, formatos) requeridos 
sobre las acciones encomendadas y los 
productos resultantes de procesos de 
aprendizaje realizados por aprendices 
quienes imparte formación Profesional. 

Diligenciamiento y control de 
formatos del sistema de 
gestión de calidad. 

Portafolio del instructor.  



19/04/20 06:54 PM Page 3 of 3  

15. Incorporar las tendencias tecnológicas, 
pedagógicas y de gestión, al diseño técnico 
pedagógico de las diferentes acciones de 
formación profesional en su especialidad. 

Protección y buen uso de 
equipos y ambientes.  

Planillas de recibo y entrega 
de aulas.  

16. Participar en los comités de evaluación, 
asistir puntualmente a las clases 
programadas, colaborar activamente con la 
disposiciones sobre aseo y orden de los 
salones de clases y tener sentido de 
pertenencia con la Institución. 

Proceso de formación Certificado de competencias 
uso de las TIC. 

17. Presentar en forma mensual al Coordinador 
Académico el reporte de ejecución de 
actividades, registrando las novedades 
sucedidas en el periodo académico que 
afectaron la ejecución de la programación 
académica mínima establecida, el cual 
entregará al respectivo Coordinador 
Académico o Líder de Unidad. 

Informe de citaciones a 
comité aprendices, colaborar 
con la preservación de aseo 

Documento de citación a 
comité. Planillas de recibo y 
entrega de aulas. 

18. El contratista debe aplicar antes de la 
finalización del contrato al proceso de 
certificación de competencias según 
normas de competencias que aplican a la 
obligación de instructor, así como a los 
procesos que el SENA adelanta para 
certificar habilidades pedagógicas, de los 
instructores 

Presentación de reporte de 
actividades. 

Reporte de juicios de 
evaluación. 

19. El contratista al finalizar el contrato, se 
compromete hacer entrega de todos los 
elementos facilitados por el centro de 
formación tales como: Loker, carné, 
materiales de formación devolutivos, 
inventarios entre otros 

Acreditación de 
competencias.  

Certificaciones de 
competencias. 

20.  El contratista se compromete a hacer uso 
de la bata blanca larga, con el logo del SENA 
en color verde en el bolsillo de la parte 
superior, en el desarrollo de todas las 
actividades de formación y las que deriven 
del presente contrato, dentro y fuera de las 
instalaciones del SENA 

Uso de bata  Entrega de Loker y 
elementos devolutivos 

 
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 
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las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y el No. 41576505   expedido por Mi planilla,  
periodo Marzo  de 2020.  (Decreto Ley 2106 de 2019 – “ Decreto Ley Antitrámites”) 
 
Evidencias en ( ) folios 
 
Cordialmente,  
 
 
 
Firma 
ANDREA JOSEFINA GUTIERREZ SANCHEZ  
Contratista 
C.C. No. 52.228.609 
 
Recibí a satisfacción: 
 
 
 
 
Firma 
KEYLA KARINA GONZALEZ MARTINEZ 
Supervisora Contrato 1389811  de 2020 
Cargo: Instrcutor  Responsable Coordinación Logística  
y Comercio Internacional. 
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION 
 
 

 

INSTRUCTOR: ANDREA JOSEFINA GUTIERREZ SANCHEZ 

CENTRO DE 
FORMACIÓN: 

 

FECHA INICIAL: 

CENTRO DE GESTION DE MERCADOS, LOGISTICA Y 
TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION 

01/03/2020 00:00:00 

 

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

ACTIVIDADES ACADÉMICAS 
 

FICHA 
DE APRENDIZAJE: 

2009743 - DESARROLLO DE OPERACIONES LOGÍSTICA EN LA 
CADENA DE ABASTECIMIENTO 

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 
ALMACENAR LOS OBJETOS APLICANDO LAS TÉCNICAS Y 

NORMAS DE SEGURIDAD E HIGIENE ESTABLECIDAS. 

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 
COMPRENDER TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y 

AUDITIVA 

EFECTUAR LOS RECIBOS Y DESPACHOS DE LOS OBJETOS 
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: SEGÚN REQUISICIONES Y DOCUMENTOS QUE SOPORTAN 

LA ACTIVIDAD. 

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 
MANEJAR LOS EQUIPOS Y MEDIOS DE TRANSPORTE 

SEGÚN NORMAS Y PLAN DE OPERACIÓN. 

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 
MOVILIZAR LA CARGA SEGÚN PLAN DE RUTAS, NORMAS DE 

CONTROL, SEGURIDAD Y LA PROMESA DE SERVICIO. 
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TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 104,60 

 

EVENTOS DE DIVULGACIÓN TECNOLÓGICA - EDT´s 
 

 

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS 
 

 

TOTAL TIEMPO EDT´s: 0,00 

 

 

ACTIVIDADES ADICIONALES 
 

 

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS 
02/03/2020 31/03/2020 PROYECTOS DE INVESTIGACIÓN 56,00 

02/03/2020 31/03/2020 PROYECTOS DE INVESTIGACIÓN 56,00 

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 
PREPARA LA CARGA DE ACUERDO CON SU NATURALEZA 

MEDIO DE TRANSPORTE Y DESTINO. 

PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO A LAS 
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: REQUISICIONES Y PARÁMETROS ESTABLECIDOS POR LA 

EMPRESA. 

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO, 
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS 

CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL. 

REALIZAR EL CARGUE Y DESCARGUE DE LOS OBJETOS 
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: SEGÚN NORMAS Y TÉCNICAS ESTABLECIDAS POR LA 

ORGANIZACIÓN. 

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA 

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 104,60 
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TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 

 

INSTRUCTOR: ANDREA JOSEFINA GUTIERREZ SANCHEZ 

112,00 

CENTRO DE 
FORMACIÓN: 

CENTRO DE GESTION DE MERCADOS, LOGISTICA Y 
TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION 
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TOTALES POR SUBSISTEMAS 

PLANILLA INTEGRADA DE AUTOLIQUIDACION DE APORTES 
 
 

 

 

 
 
 

TOTALES PENSIÓN  

 

Código AFP 

 

Nombre 

 

NIT 

Cotización 
Obligatoria 

Aporte Voluntario 
Afiliado 

Aporte Voluntario 
Aportante 

Aporte FSP - 
Solidaridad 

Aporte FSP - 
Subsistencia  

Días Mora 

Valor Mora 
Cotización 

Valor Mora 
FSP  

Total a Pagar 

No. 

Afiliados 

25-14 Colpensiones 900336004-7 213.100 0 0 0 0 0 0  213.100 1 

 
 

TOTALES RIESGOS LABORALES  

Código ARL Nombre NIT Cotización 

Obligatoria 

Incapacidades Aportes Otros 

Sistemas 

Valor Neto 

Cotización 

Días 

Mora 

Valor Mora 

Cotización 

Subtotal 

Cotización 

No. Radicado 

Saldo a Favor 

Valor Saldo a 

Favor 

Fondo 

Solidaridad 

Total a Pagar No. Afiliados 

No. Autorización Valor 

14-23 Positiva Seguros 860011153-6 7.000    7.000 0 0 7.000   70 7.000 1 

 

TOTALES CAJAS  

 

Código CCF 

 

Nombre NIT Valor Aporte Días Mora Valor Mora Aporte Total a Pagar 

 

Compensar Caja 860066942-7 8.000 0 0 8.000 

 

No. Afiliados 

CCF24 1 

 

5765 
 
 
 
 

TOTALES SALUD 

Código EPS Nombre NIT Cotización Obligatoria UPC Adicional Incapacidades Licencia Maternidad Días Mora 

No. Autorización 

860066942-7 166.500 0 

Valor 

0 

No. Autorización 

EPS008 Compensar EPS 

Valor 

0 0 

Valor Mora 

Cotización 

0 

Valor Mora Total a Pagar No. Afiliados 
UPC 

0 166.500 1 

DATOS DEL APORTANTE 

TIPO NÚMERO NOMBRE APORTANTE DIRECCIÓN TELÉFONO CORREO  

 

EXONERADO PAGO 
PARAFISCALES Y 

SALUD 

 

CC 

 

52228609 

ANDREA JOSEFINA GUTIERREZ 
SANCHEZ  

CALLE 8 A 88 90 

8298707 
ANDREAVALOR@HOTMAIL.C 

OM 

FORMA 
PRESENTACIÓN 

CLASE 
APORTANTE 

NOMBRE 
SUCURSAL  

CÓDIGO 

 

DEPARTAMENTO 

 

CIUDAD / MUNICIPIO 

ÚNICA I – Independiente 

  

BOGOTÁ D. C. BOGOTÁ, D.C. NO 

 

TOTALES PARAFISCALES  

 

Valor Aporte 

 

Días Mora 

 

Valor Mora Aporte 

 

Total a Pagar 

 

No. Afiliados 

SENA 

0 0 0 0 0 

ICBF 

0 0 0 0 0 

ESAP 

   

TOTALES POR SUBSISTEMA 

 

Tipo Administradora 

0
No. A

5
dministradoras       Valor antes de IGE, LMA, 

Reportadas IRP y Mora 

 

1 166.500 

1 213.100 

1 7.000 

1 8.000 

0 0 

 

Total a Pagar 

Salud 166.500 

Pensión 213.100 

Riesgos Laborales 7.000 

CCF 8.000 

ESAP 0 

ICBF 0 

PAG 1 de 2 

DATOS DE LA PLANILLA 

PLANILLA FECHA PAGO ASOCIADA 
ASOCIADA  (DIA/MES/AÑO) 

CANTIDAD 

TIPO FECHA PAGO 
PLANILLA (DIA/MES/AÑO) 

NÚMERO 
PLANILLA 

EMPLEADOS UPC 

PERIODO SALUD PERIODO PENSIONES TOTAL A PAGAR 

2020-03 2020-03 I 01/04/2020 41576505 $394.600 

1 0 
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Este documento está clasificado como PRIVADO por parte de Compensar Operador de Información 
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Este documento está clasificado como 
PRIVADO por parte de Compensar Operador 

0 0 0 0 0 8.000 1.331.624 CCF24 7.000 1 1.331.624 14-23 166.500 1.331.624 EPS008 0 0 0 0 213.100 1.331.624 25-14 X N 0 59 GUTIERREZ SANCHEZ ANDREA JOSEFINA 52228609 CC 1 

 

 
Aporte 

MEN CCF 
subsistencia 

solidaridad 

IBC otros Aporte Aporte Aporte 
parafiscales SENA ICBF ESAP 

Aporte 
CCF 

Cotización IBC CCF IBC ARL 
Valor UPC ARL de 

Código Cód. 
Fondo 

Voluntari Voluntario 
IBC AFP Cotización o Afiliado Aportante 

pensional 
pensional de Cód. EPS IBC EPS 

Cotización /
 

Cód. 
AFP 

Apellidos y Nombres 
No. de 

Tipo 
Identificación 

Fondo 

 
 
 

No. 

PARAFISCALES CCF RIESGOS LABORALES SALUD PENSIÓN INFORMACIÓN NOVEDADES INFORMACIÓN COTIZANTE 

DETALLE POR COTIZANTE 
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DATOS DEL APORTANTE 

TIPO NÚMERO NOMBRE APORTANTE DIRECCIÓN TELÉFONO CORREO  

 

EXONERADO PAGO 
PARAFISCALES Y 

SALUD 

 

CC 

 

52228609 

ANDREA JOSEFINA GUTIERREZ 
SANCHEZ  

CALLE 8 A 88 90 

8298707 
ANDREAVALOR@HOTMAIL.C 

OM 

FORMA 
PRESENTACIÓN 

CLASE 
APORTANTE 

NOMBRE 
SUCURSAL  

CÓDIGO 

 

DEPARTAMENTO 

 

CIUDAD / MUNICIPIO 

ÚNICA I – Independiente 

  

BOGOTÁ D. C. BOGOTÁ, D.C. NO 
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DATOS DE LA PLANILLA 

PLANILLA FECHA PAGO ASOCIADA 
ASOCIADA  (DIA/MES/AÑO) 

CANTIDAD 

TIPO FECHA PAGO 
PLANILLA (DIA/MES/AÑO) 

NÚMERO 
PLANILLA 

EMPLEADOS UPC 

PERIODO SALUD PERIODO PENSIONES TOTAL A PAGAR 

2020-03 2020-03 I 01/04/2020 41576505 $394.600 

1 0 
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