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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Ciudad y fecha Medellin, 28 de febrero de 2021 
 
Señor  
Fernando Garcia Lopez 
SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.2235916 

Lider del Área  
Automotriz  
Medellín  

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual 

Mes 02 del año 2021 

Referencia: No CO1.PCCNTR.2235916 del año 2021 
 
Manuel Alejandro Sánchez Gómez, identificado con la cédula de ciudadanía No 1017165508 de 
Medellín, en mi calidad de Contratista del SENA, en el área de automotriz, 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 el contrato la suma de treinta y tres millones 
setecientos sesenta y seis mil noventa pesos (33.766.090).  
Esta suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) un primer pago 
correspondiente al mes de febrero por valor de dos millones cuatrociento setenta y seis mil 
ciento ochenta pesos, (2.476.680). b) (9) pagos iguales por los meses de marzo a noviembre de 
2021, por valor de tres millones trecientos setenta y seis mil seiscientos nueve pesos m/cte, 
($3.376.609) cada uno. c) Un último pago correspondiente al mes de diciembre por valor de 
novesientos mil cuatrocientos veintinueve pesos, (900.429). 
 
Plazo: Será hasta el 8 de diciembre de 2021. 
 
Fecha Inicio: 9 de Febrero 2020 
Fecha Final: 8 Diciembre de 2020 
 
 

OBJETO:  
PRESTAR LOS SERVICIOS PERSONALES DE CARACTER TEMPORAL, COMO INSTRUCTOR 
PARA ATENDER LOS PROGRAMAS DE LA FORMACION PROFESIONAL EN LA CADENA 
AUTOMOTRIZ DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DEL AREA QUE SE IMPARTEN EN EL 
CENTRO. 
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Obligaciones Especificas:  
 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Cumplir con la carga académica de la 
formación titulada y complementaria 
asignada por la coordinación, acorde 
con el diseño curricular. 

Oferta escuela 

habilidades y 

destrezas con 

empresas de la red de 

ensamble. 

Mantenimiento 

ambientes de 

formación escuela 

habilidades y 

destrezas. 
 

Actas de encuentros 
virtuales, videos, 
formatos soportes 
diseño. 

2 Participar en actividades 
programadas por las redes de 
conocimiento del Sena relacionadas 
con la formación profesional, en 
proyectos de investigación, 
innovación y el desarrollo tecnológico 
cuando corresponda. 

No se realiza esta 
actividad en este 
periodo, porque existe 
una persona 
encargada por el área 
para dicha actividad. 

Aplicativo SofiaPlus, en 
la función “Actividades 
adicionales”. 

3 Desarrollar las actividades 
planteadas en el procedimiento 
“desarrollo curricular” establecido por 
el Sena: proyecto de formación, 
planeación pedagógica, guías de 
aprendizaje, material de apoyo a la 
formación, instrumentos de 
evaluación, lista de materiales y plan 
de trabajo, evaluación y seguimiento. 

Ejecución de 
planeación 
pedagógica, guias
 de aprendizaje, 
material de apoyo a la 
formación instrumentos 
de evaluación, plan de 
trabajo, evaluación y 
seguimiento. 

Archivo maestro 
(Digital) en la escuela 
de habilidades y 
destrezas y carpeta de 
instructivos sobre test 
básicos en 
coordinación 
académica y correo 
institucional carpeta 
Monozukuri Sena. 
 
 

4 Disponer para los aprendices los 
productos del desarrollo curricular en 
la plataforma tecnológica dispuesta 
por el Sena. 

Se comparten las 
guias de aprendizaje, 
material de apoyo a la 
formación e 
instrumentos de 

evaluación. 

Classroom  

5 Montar proyecto de formación, crear 
ruta de aprendizaje y asociar 
aprendices a la ruta en la plataforma 
Sofía establecida por el Sena. 

Esta actividad la 
desarrolla el instructor 
asignado. 

Aplicativo Sofía plus. 

6 Interactuar con la plataforma lms o su 
equivalente disponible, destinado por 
la institución para el desarrollo de la 
formación profesional integral, 
además de motivar el uso de dicha 

Disponer del material 
de apoyo necesario en 
la plataforma 
Classroom, 

Trabajos desarrollados 
en “mis calificaciones” y 
“trabajo en clase” 
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eficiente de esta plataforma para 
desarrollar las actividades 
pedagógicas y de formación, para 
incentivar el uso eficiente de los 
recursos, siguiendo las políticas de la 
entidad. 
 
 

videoconferencias 
Meet. 

7 Entregar al supervisor del contrato la 
información que le sea solicitada en 
relación con el proceso de ejecución 
de la formación: proyecto formativo, 
guías de aprendizaje, planeación, 
ejecución y evaluación pedagógica 
del proyecto formativo, portafolio de 
evidencias, acorde con el 
procedimiento “ejecución de la 
formación” establecido por el Sena. 

Se dispone a 
conocimiento del 
coordinador toda la 
información detallada 
de los cursos en el 
código 

Documentos y archivos 
digitales, en el correo 
institucional. 

8 Registrar juicios evaluativos en 
plataforma Sofía establecida por el 
Sena de manera oportuna y de 
acuerdo al calendario establecido por 
el centro –ctma. 

Se realiza juicio 
evaluativo de las fichas 
asignadas. 

Aplicativo Sofia Plus 

9 Reportar novedades de deserción, 
retiros voluntarios, aplazamientos, 
traslados y reingresos, a la 
coordinación académica y área de 
registro y certificación de manera 
oportuna y de acuerdo al calendario 
establecido por el centro – ctma. 

No se generan 
novedades para este 
periodo. 

Aplicativo SofiaPlus. 

10 Aportar iniciativas, sugerencias que 
desde su formación y desde su labor 
con instructor, puedan fortalecer y 
permitir el mejoramiento y 
crecimiento del centro. 

Creación y 
actualización de guias 
de aprendizaje. 

Soportes físicos y 
digitales en aplicativo 
Sofia Plus. 

11 Apoyo a actividades de desarrollo 
curriculares y pedagógicas de los 
programas de formación del centro. 

Creación y 
actualización de guias 
de aprendizaje 

Soportes físicos y 
digitales Sofia Plus. 

12 Apoyo a actividades implementación, 
desarrollo y seguimiento de los 
proyectos formativos y de 
investigación que se generen dentro 
de los programas de formación 
profesional adelantados por el 
centro. 

Construcción y 
ejecución de 
contenidos para el 
dasarrollo de los cursos 
complementarios de la 
escuela de habilidades. 

https://drive.google/op 

13 Realizar acompañamiento a 
actividades relacionadas con la 
ejecución de la etapa productiva y el 
seguimiento en cualquiera de las 

Esta actividad la 
desarrolla el instructor 
asignado. 

Formatos de actas de 
visitas. 
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modalidades seleccionadas por los 
aprendices para culminar su proceso 
de formación. 

14 Desarrollar las actividades de 
formación, aplicando las normas 
técnicas y legales que garanticen el 
cumplimiento de las buenas 
prácticas ambientales, con el fin de 
garantizar la protección de los 
recursos agua, aire y suelo, lo 
anterior, en cumplimiento del art.79 
c. Nal., decretos 1713 de 2002, 1140 
y 1505 de 2003, 838 de 2005 y 
resolución 555 de 2006 del Sena y 
demás normas concordantes. 

Controlar y hacer 
seguimiento, 
Participación en los 
planes de salud, 
seguridad e higiene y 
ambiente del área 
automotriz. 

Lista de asistencia. 
Aplicación de las 
actividades previstas en 
el plan 5-S, Formación 
teórica de 5-S y 
trasladarlo a la parte 
práctica. 

15 Estar certificado o actualizarse en la 
norma de competencia “orientar 
formación presencial de acuerdo con 
procedimiento técnico y normativo” 
de acuerdo con la normatividad 
vigente. 

Certificado
 expedido
 por cercomlab. 

Copia del certificado 
reposa en el expediente 
contractual vigencia 
2021 y Secop II 2021. 

16 Hacer seguimiento de aprendices en 
etapa productiva de acuerdo con el 
procedimiento establecido, cuando 
corresponda. 

Esta actividad la 
desarrolla el instructor 
asignado. 

Formatos de actas de 
visitas. 

17 .Presentar mensualmente la planilla 
de cobro de los honorarios, 
acompañado del respectivo informe 
de actividades, reporte de eventos en 
Sofía plus (y pago de la seguridad 
social en salud, pensiones y arl 
dentro de las fechas señaladas por el 
Sena, so pena en incurrir en causal 
de multa señalada en el contrato. 

Planilla de cobro 
febrero, el pago de la 
seguridad social del 
mes de enero, y demás 
documentos anexos 
requeridos para el 
pago. 

Copia de estos 
documentos serán 
subidos al Secop ll 
donde quedara la 
evidencia. 

18 Hacer entrega del carné institucional 
una vez se dé por terminado el 
presente contrato. 

Contrato de prestación 
de servicios vigencia 
2021 

El carne lo porto 
durante la vigencia 
del contrato.2235916 
luego     lo 

entregaré    al    área  de 
contratación  

 
A continuación relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentación de este informe. 
Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato 
Informe Legalización Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se describieron las 
actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada informe cuenta con el 
visto bueno del Supervisor.  
Se lista a continuación el soporte de la legalización de los desplazamientos realizados, los cuales 
forman parte integral del presente informe de ejecución contractual.   
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ITEM 
 

No  DE LA 
ORDEN DE VIAJE 

 
LUGAR DE 

DESPLAZAMIENTO 

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 electrónicos enunciados como 
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y 
el No.47576403 de la planilla, operador Arus del mes de Enero del 2021. (Decreto Ley 2106 de 
2019 – “ Decreto Ley Antitrámites”). 
Para el tramite del pago de honorarios del mes de febrero del 2021, me permito adjuntar documentos 
electrónicos enunciados como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales; y 
para el pago de la seguridad social se da cumplimiento a lo ordenado por el Decreto 1273 del 2018. 
 
Evidencias en folio. 
 
 
Cordialmente,  
 

 
 
Firma 
Manuel Alejandro Sánchez Gómez 
Contratista 
C.C. No. 1017165508 
 
Recibí a satisfacción: 
 
 
Firma 
Fernando Garcia Lopez 
Supervisor de Contrato 2235916 de 2021     
Lider de Cadena 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Producto No. Producto Fecha Apertura Estado

CUENTA DE AHORROS 27716302348 2013/11/26 ACTIVA

Domingo, 7 de febrero de 2021

Señor(a)
A QUIEN PUEDA INTERESAR

BANCOLOMBIA S.A. se permite iformar que MANUEL ALEJANDRO SANCHEZ GOMEZ identificado(a) con
CC 1017165508, a la fecha de expedición de esta certificación, tiene con el banco los siguientes productos:

*Importante: Esta constancia solo hace referencia a los productos mencionados anteriormente.
*Si desea verificar la veracidad de esta información, puede comunicarse con la Sucursal Telefónica Bancolombia los
siguientes números: Medellín - Local: (57-4) 510 90 00 - Bogotá - Local: (57-1) 343 00 00 - Barranquilla - Local:
(57-5) 361 88 88 - Cali - Local: (57-2) 554 05 05 - Resto del país: 01800 09 12345. Sucursales Telefónicas en el
exterior: España (34) 900 995 717 - Estados Unidos (1) 1 866 379 97 14.



– CLIENTE – Página 1

PARA EFECTOS DE CUALQUIER NOTIFICACIÓN LA
DlRECClÓN DE LA COMPAÑÍA ES:
CRA 43A # 1 – 50 PISO 6
MEDELLIN

SEGUROS GENERALES SURAMERICANA S.A.
NIT 890.903.407–9

RESPONSABLE DE IMPUESTOS SOBRE LAS VENTAS RÉGIMEN COMÚN

SEGUROS GENERALES SURAMERICANA S.A. www.suramericana.com

SEGURO DE CUMPLIMIENTO A FAVOR DE ENTIDADES ESTATALES

 Referencia de PagoCódigo OficinaIntermediario
01213518893ZAYDA LUCIA MAYA MAYA

  
7965     4031

 DocumentoPólizaCiudad y Fecha de Expedición
2885010–9 13518893

    
MEDELLIN, 05 DE FEBRERO DE 2021

TOMADOR
Razón Social y/o Nombres y Apellidos 

Dirección Ciudad Teléfono
1017165508

CEDULA
MANUEL ALEJANDRO SANCHEZ GOMEZ

CR 43 A # 25 B SUR 176 MEDELLIN 2323500

(GARANTÍA ÚNICA)

DOCUMENTO PROTEGIDO ELECTRONICAMENTE BAJO EL
CODIGO: 2132120308

GARANTIZADO
Nombres y Apellidos
MANUEL ALEJANDRO SANCHEZ GOMEZ1017165508          

CEDULA                        

BENEFICIARIO Y/O ASEGURADO
Nombres y Apellidos
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE

NIT
8999990341          

COBERTURAS DE LA PÓLIZA
 COBERTURA  FECHA INICIAL  FECHA VENCIMIENTO  VALOR ASEGURADO   PRIMA

CUMPLIMIENTO DEL CONTRATO 05–FEB–2021 08–ABR–2022 3.376.609,00 40.000,00

Desde Hasta
VIGENCIA DEL SEGURO

05–FEB–2021 08–ABR–2022

VIGENCIA DEL MOVIMIENTO
Días Desde Hasta

05–FEB–2021 08–ABR–2022427

VLR. PRIMA SIN IVA VLR. IMPUESTOS (IVA)  TOTAL A PAGAR

$40.000 $7.600 $47.600

 VALOR A PAGAR EN LETRAS

 Documento de:  Valor Asegurado Movimiento  Prima Anual  Total Valor Asegurado
POLIZA NUEVA $3.376.609 $10.130 $3.376.609,00

CUARENTA Y SIETE MIL SEISCIENTOS PESOS M/L

SOMOS GRANDES CONTRIBUYENTES. FAVOR NO EFECTUAR RETENCIÓN SOBRE EL IVA
LAS PRIMAS DE SEGUROS NO ESTÁN SUJETAS A RETENCIÓN EN LA FUENTE DECRETO REGLAMENTARIO 2509/85 ART. 17. AUTORRETENEDORES RESOLUCIÓN N° 009961 

103 – NEGOCIOS MEDIANA Y PEQUEÑA EMP

FIRMA TOMADOR

012 NDX 4031 CUM001 01 PESO COLOMBIANO DIRECTO

FIRMA AUTORIZADA

  RAMO   PRODUCTO   OFICINA   USUARIO   OPERACIÓN   MONEDA   NÚMERO PÓLIZA LÍDER   DOCUMENTO COMPAÑÍA LÍDER  COASEGURO

PARTICIPACIÓN DE INTERMEDIARIOS
 CÓDIGO  NOMBRE DEL PRODUCTOR  COMPAÑÍA  CATEGORÍA  %PARTICIPACIÓN  PRIMA

   7965  ZAYDA LUCIA MAYA MAYA                   SEGUROS GENERALES SURAMERICANA S.A.     INDEPENDIENTES                100,00               40.000

     CÓDIGO NOTA TÉCNICA      25/06/2017      13 – 18      NT–P      5      N–01–012–011

     DESCRIPCIÓN      Fecha a partir de la cual se utiliza      Tipo y número de la entidad      Tipo de documento      Ramo al cual accede      Identificación Interna de la proforma
     CÓDIGO CLAUSULADO      01/01/2017      13 – 18      P      05     F–01–12–084

TEXTOS Y ACLARACIONES ANEXAS

Proceso de selección: Prestacion de servicios
NRO. DE CONTRATO CO1.PCCNTR.2235916.
OBJETO:
PRESTAR LOS SERVICIOS PERSONALES DE CARACTER TEMPORAL, COMO INSTRUCTOR PARA
ATENDER LOS PROGRAMAS DE LA FORMACION PROFESIONAL EN LA CADENA AUTOMOTRIZ DE
ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DEL AREA QUE SE IMPARTEN EN EL CENTRO.�



Nit. 890.903.407–9

SEGUROS GENERALES SURAMERICANA S.A

HACE CONSTAR

012002885010_13518893

Que  la  garantía  de  Cumplimiento  a  favor  de  ENTIDADES  ESTATALES  en  la  póliza  2885010–9
expedida  por  la  Compañía  cuyo  Tomador  y/o  Afianzado  es:  MANUEL  ALEJANDRO  SANCHEZ
GOMEZ  y Asegurado y/o Beneficiario es SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE  y su documento
13518893  expedida  el  día  05  de  Febrero  de  2021  se  encuentra  debidamente  cancelados  sus
valores, discriminados así:

Impuestos
Prima

Total

$40,000
$7,600

$47,600

$
 

$
 

$
 

Para constancia se firma en MEDELLIN  a los 05 días del mes de Febrero de 2021.

Firma Autorizada
SEGUROS GENERALES SURAMERICANA S.A



Nit. 890.903.407–9

SEGUROS GENERALES SURAMERICANA S.A

HACE CONSTAR

Que  la  garantía  de  Cumplimiento  a  favor  de  ENTIDADES  ESTATALES  en  la  póliza  2885010–9
expedida  por  la  Compañía  cuyo  Tomador  y/o  Afianzado  es:  MANUEL  ALEJANDRO  SANCHEZ
GOMEZ   y  Asegurado  y/o  Beneficiario  es:  SERVICIO  NACIONAL  DE  APRENDIZAJE   y  su
documento 13518893 expedida el día 05 de Febrero de 2021 no expirará por falta de pago de la
prima o  de  los  certificados  anexos  que  se  expidan  con  fundamento  en  ella  o  por  la  revocación
unilateral por parte del tomador o de la compañía

Para constancia se firma en MEDELLIN  a los 05 días del mes de Febrero de 2021.

Firma Autorizada
SEGUROS GENERALES SURAMERICANA S.A



SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA

Hace constar:

Que el Sr(a) MANUEL ALEJANDRO SANCHEZ GOMEZ Identificado(a) con cédula de
ciudadanía 1017165508 realizó el día 15/02/2021 la inducción en Seguridad y
Salud en el Trabajo de la entidad y aprobó la respectiva evaluación.

La presente constancia tiene validez para aplicación y uso al interior de la entidad,
con el fin de dar cumplimiento al Decreto 1072 de 2015, Libro 2, Parte 2, Título 4,
Capítulo 6, Articulo 2.2.4.6.11., Parágrafo 2.

Compromiso SST:

Yo MANUEL ALEJANDRO SANCHEZ GOMEZ Identificado(a) con cédula de ciudadanía
1017165508 me comprometo a dar cumplimiento a las obligaciones en Seguridad y
Salud en el Trabajo (Decr. 1072/2015):

 Procurar el cuidado integral de mi salud.1.
 Contar con los elementos de protección personal necesarios para ejecutar la
actividad contratada, para lo cual asumiré su costo.

2.

 Informar a los contratantes la ocurrencia de incidentes, accidentes de trabajo y
enfermedades laborales.

3.

 Participar en las actividades de Prevención y Promoción organizadas por los
contratantes, los Comités Paritarios de Seguridad y Salud en el Trabajo o Vigías
Ocupacionales o la Administradora de Riesgos Laborales.

4.

 Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestión de la
Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST.

5.

 Informar oportunamente a los contratantes toda novedad derivada de mi
contrato.

6.

Firma

Dependencia de Seguridad y Salud en el Trabajo – Secretaría General -

Diseñado por: Grupo Gestión de los Sistemas de Información - Oficina de Sistemas



27. Fecha expedición

  

Exportadores

Para uso exclusivo de la DIAN

5. Número de Identificación Tributaria (NIT) 6. DV

    

984. Nombre

51. Código

38. País

  

56. Tipo

985. Cargo

50. Código

  

4. Número de formulario

36. Nombre comercial 37. Sigla

53. Código

59. Anexos          SI NO 61. Fecha

55. Forma

57. Modo

58. CPC

60. No. de Folios:

Ocupación

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18

Actividad secundaria Otras actividades

49. Fecha inicio actividad48. Código 1 2

Lugar de expedición 28.  País

Actividad principal

Actividad económica

47. Fecha inicio actividad46. Código

1 2 3

35. Razón social

31. Primer apellido  32. Segundo apellido 33. Primer nombre

52. Número 
establecimientos

24. Tipo de contribuyente

12. Dirección seccional 14. Buzón electrónico

34. Otros nombres

25. Tipo de documento

29. Departamento

26. Número de Identificación

39. Departamento

Firma del solicitante:

2. Concepto

19 20 21 22 23 24 25 26

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

54. Código

11 12 13 14 15 16 17 18 19 20

Responsabilidades, Calidades y Atributos

IMPORTANTE: Sin perjuicio de las actualizaciones a que haya lugar, la inscripción en el Registro Único Tributario -RUT-, tendrá vigencia indefinida y en consecuencia no se exigirá su renovación

    

40. Ciudad/Municipio

Parágrafo del artículo 1.6.1.2.20 del Decreto 1625 de 2016

Sin perjuicio de las verificaciones que la DIAN realice.  

Firma autorizada:

IDENTIFICACIÓN

41. Dirección principal

ExportadoresObligados aduaneros

UBICACIÓN

30. Ciudad/Municipio

42. Correo electrónico

44. Teléfono 143. Código postal 45. Teléfono 2

CLASIFICACIÓN

Actualización0 2

14739716604

    1 0 1 7 1 6 5 5 0 8 0 Impuestos de Medellín 1 1

Persona natural o sucesión ilíquida 2 Cédula de Ciudadanía 1 3 1 0 1 7 1 6 5 5 0 8           2 0 0 6 1 2 2 6

COLOMBIA 1 6 9 Antioquia 0 5    Medellín 0 0 1

SANCHEZ GOMEZ MANUEL ALEJANDRO

COLOMBIA 1 6 9 Antioquia 0 5 Medellín 0 0 1

CR 9   54   43
alejomanu14@gmail.com

                   2 2 1 2 6 7 8       3 1 8 8 7 0 1 9 3 8

8 5 5 1 2 0 2 1 0 2 0 4                     2 4 3 1    

05- Impto. renta y compl.  régimen  ordinar
5  

49 - No responsable de IVA

4 9                                                 

                              

                              
  

   

      

     

Fecha generación documento PDF: 08-02-2021 08:47:31AM
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