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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 
Bogotá, 28 de febrero del 2021  

 
Señor 
LUIS CARLOS GONZALEZ ARENAS  
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.2223470 
Coordinador Académico Electrónica y Complementaria 
Centro de Electricidad, Electrónica y Telecomunicaciones 
Bogotá 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual 
Mes Febrero del año 2021 

Referencia: No CO1.PCCNTR.2223470 del año 2021 
 
Maura Alejandra Cifuentes Ortiz, identificado con la cédula de ciudadanía No. 1.014.237.930 de 
Bogotá, en mi calidad de Contratista del SENA, en Centro de Electricidad, Electrónica y 
Telecomunicaciones, 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 TRECE MILLONES 
CIENTO TREINTA Y NUEVE MIL CIENTO CINCUENTA Y DOS PESOS M/CTE ($13.139.152). 
Esta suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Seis (6) pagos iguales 
por los meses de Febrero a Julio de 2021 por valor de UN MILLON OCHOCIENTOS NOVENTA Y 
CINCO MIL SETENTA PESOS M/CTE ($ 1.895.070). b) Un (1) ultimo pago por el mes de Agosto 
de 2021, por valor de UN MILLON SETECIENTOS SESENTA Y OCHO MIL SETECIENTOS 
TREINTA Y DOS PESOS M/CTE ($1.768.732). 
 
Plazo: Será hasta el 28 de febrero de 2021. 
 

OBJETO:  
Prestar servicios personales de carácter temporal, para la ejecución de acciones de formación 
titulada y/o complementaria de forma presencial y/o virtual; junto con otras actividades que se 
deriven de la formación, en los diferentes programas de las áreas de electricidad, electrónica, 
biomédica, refrigeración, telecomunicaciones, teleinformática y gestión de proyectos para los 
sectores industrial y de servicios atendidos por el Centro de Electricidad y Electrónica y 
Telecomunicaciones del SENA - Regional Distrito Capital  

 
Obligaciones Especificas: 
 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 
1 Atender la formación de aprendices 

en el área específica del respectivo 
programa de formación, en las fases 
o módulos establecidos y 
programados. 

FICHA: 2024461 – 
2024455 – 2024396 – 
2024398 – 2069487. 
Competencia: PROMOVER 

Guias de 
apredizaje, lista de 
asistencia, planilla 
de actividades 
radicada en 
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LA INTERACCION 
IDÓNEA CONSIGO 
MISMO, CON LOS DEMÁS 
Y CON LA NATURALEZA 
EN LOS CONTEXTOS 
LABORAL Y SOCIAL. Se 
llevó a cabo la formación 
profesional integral según 
programación de fichas.  
 
 

coordinación 
academica. 

2 Orientar y apoyar a los aprendices 
en el desarrollo de proyectos 
formativos y/o productivos en las 
respectivas etapas de formación. 

Guias, talleres, estrategias 
didácticas de actividades, 
estudios de casos, 
diálogos, esposiciones, 
debates, socializaciones y 
simulaciones. 

Planilla de 
actividades 
radicada en 
coordinación 
academica, 
actividades de 
formación. 
Evidencias en 
correo electrónico. 

3 Garantizar la actualización de los 
contenidos y tecnologías, de las 
fases o módulos en los cuales se 
desarrolla la formación de los 
aprendices.  

Actualización de guias de 
aprendizaje, realización de 
actividades 
complementarias.  

Guias de 
aprendizaje y 
material de apoyo.  

4 Así mismo, de acuerdo con el área 
de desempeño para la cual fue 
seleccionado deberá orientar la 
formación, para desarrollar en los 
aprendices las competencias 
específicas establecidas en cada 
programa de formación. 

FORMACIÓN TITULAR 
Competencia: 
PROMOVER LA 
INTERACCIÓN IDÓNEA 
CONSIGO MISMO, CON 
LOS DEMÁS Y CON LA 
NATURALEZA EN LOS 
CONTEXTOS LABORAL Y 
SOCIAL. 

Planilla de 
actividades 
radicada en 
coordinación 
academica.  

5 Desarrollar el programa de 
formación en el cual he sido 
designado (Preparar, orientar, 
desarrollar, apoyar y evaluar los 
procesos de aprendizaje), a través 
de la formación por competencias 
laborales, como estrategia 
metodológica institucional, 
asumiendo el rol como instructor del 
proceso de aprendizaje, en el marco 
del aprendizaje autónomo, haciendo 
uso de la infraestructura disponible 
en la entidad y las condiciones 

FICHA: FICHA: 2024461 – 
2024455 – 2024396 – 
2024398 – 2069487. Guia 
de formación 
1, Competencia: 
PROMOVER LA 
INTERACCIÓN IDÓNEA 
CONSIGO MISMO, CON 
LOS DEMÁS Y CON LA 
NATURALEZA EN LOS 
CONTEXTOS LABORAL Y 
SOCIAL. Resultado 3 y 3: 

Planilla de 
actividades 
radicada en 
coordinación 
academica, 
observacion directa 
del coordinador 
académico en los 
ambientes de 
formación.  
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tecnológicas del SENA, en particular 
para el programa de formación. 

Asumir los deberes y 
derechos con base en las 
leyes y la normativa 
institucional en el marco de 
su proyecto de vida. Guia 
de formación 
1, Competencia: 
PROMOVER LA 
INTERACCIÓN IDÓNEA 
CONSIGO MISMO, CON 
LOS DEMÁS Y CON LA 
NATURALEZA EN LOS 
CONTEXTOS LABORAL Y 
SOCIAL. Resultado 3 
Desarrollar 
Permanentemente las 
Habilidades Psicomotrices 
Y de Pensamiento en la 
Ejecución de los Procesos 
de Aprendizaje. 
 

6 Reportar en el sistema Sofía Plus en 
un plazo máximo de dos (2) días, 
todas las actividades que de 
acuerdo con los procesos que son 
de su responsabilidad, garantizando 
la calidad de la formación y su 
coherencia en el proceso formativo, 
tales como: - Registro de los juicios 
evaluativos – Creación de las rutas 
de aprendizaje – Registro de los  

Mantener actualiza las 
actividades.  

Reporte de 
actividades.  

7 Rendir los informes (planillas, 
reportes y demás formatos) 
requeridos sobre las acciones 
encomendadas y los productos 
resultantes de procesos de 
aprendizaje realizados por 
aprendices a quienes imparte 
Formación Profesional, dentro de los 
plazos estipulados por la 
Coordinación Académica del Centro 
para tal efecto. 

Aplicar los formatos 
correspondientes de 
acuerdo al proceso de 
formación, evaluación de 
las actividades que se 
encuentran en la guía de 
aprendizaje del primer 
trimestre.  

Registro de 
actividades e 
informes.  

8 Cumplir y hacer cumplir los 
protocolos, normas, reglamentos e 
instrucciones de uso de los 
ambientes de formación y 

Socialización y 
cumplimiento de 
reglamento de uso del 
uniforme, equipos y 

Observacion 
directa del 
coordinador 
académico en los 
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reglamentos e instrucciones del 
Sistema de Gestión de Ia Seguridad 
y Salud en el Trabajo SG-SST. Así 
como el aseo y el cuidado de los 
equipos y elementos que hacen 
parte de los mismos. 

elementos de seguridad a 
los aprendices de los 
grupos arriba citados en el 
Ambiente de Formacion.  

ambientes de 
formación. 

9 Participar activamente en el logro 50 
GTH-F-075 V.05 de los indicadores 
de Alta Calidad establecidos para el 
Centro de Formación. 

Se cumple con los 
formatos del sistema de 
gestión de calidad SIGA.  

Se evidencia en las 
guias e informes.  

10 Asistir a todas las reuniones 
convocadas por el Centro, la 
Dirección Regional y/o la Dirección 
General del SENA. 

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

Para el periodo 
objeto de este 
pago, no se 
generaron 
evidencias puesto 
que no se ejecutan 
acciones 
correspondientes a 
esta obligación.  

11 Presentar y entregar a la 
Supervisión de contratos los 
informes mensuales de ejecución 
sobre las actividades realizadas, 
novedades o inconvenientes que se 
presenten durante la ejecución del 
contrato; con los soportes 
correspondientes. 

Realizar planillas de 
actividades y el presente 
informe.  

Presentación de 
informes.  

12 Atender oportunamente todos los 
demás requerimientos solicitados.  

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

Para el periodo 
objeto de este 
pago, no se 
generaron 
evidencias puesto 
que no se ejecutan 
acciones 
correspondientes a 
esta obligación.  

13 El contratista deberá cumplir con los 
protocolos de bioseguridad para 
mitigar, controlar y realizar el 
adecuado manejo de la pandemia 
del Coronavirus Covid-19, de 
acuerdo con los lineamientos de la 
Resolución 666 de 2020, o la que 
haga sus veces, así como las 
directrices emitidas por el Sena, 
para tal fin. 

Se cumple con la 
capacitación dispuesta de 
Seguridad en Salud en el 
trabajo SIIGA.  

Constancia de 
inducción en 
Seguridad en Salud 
en el trabajo SIIGA: 
Capacitación de 
protocolos de 
bioseguridad.  

 

 
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 
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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 electrónicos enunciados como 
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y 
el No. 48765763 de la planilla MI PLANILLA por el mes de liquidación de enero del 2021. (Decreto 
Ley 2106 de 2019 – “ Decreto Ley Antitrámites”).  
 
 
Cordialmente,  
 
 
 
 
Maura Alejandra Cifuentes Ortiz 
MAURA ALEJANDRA CIFUENTES ORTIZ 
C.C. No. 1014237930 
Contratista 
 
 
Recibí a satisfacción: 
 
 
 
LUIS CARLOS GONZALEZ ARENAS  
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.2223470 
Coordinador Académico Electrónica y Complementaria 
Centro de Electricidad, Electrónica y Telecomunicaciones 



Código Regional
Código Centro
Fecha Elaboración

Versión

11
921010

Febrero de 2021REGIONAL DISTRITO CAPITAL
CENTRO DE ELECTRICIDAD Y ELECTRONICA Y TELECOMUNICACION - BTA DC - SERVICOS PRESTAD ENERO 2021 - 1,21SERVICIO NACIONAL

DE APRENDIZAJE 03300-962833ID de Proceso

No. de documento 18694
Adquiriente: SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA     Nit adquiriente: 899.999.034-1

Resoluciòn DIAN Nº 13028034004117 autoriza desde 1 hasta 360,000 (Dic. 07 de 2020)

DOCUMENTO SOPORTE EN ADQUISICIONES EFECTUADAS A NO OBLIGADOS A FACTURAR (POR
CONCEPTO DE HONORARIOS Y/O PRESTACIÓN DE SERVICIOS PERSONALES)

Nombres y apellidos contratista:
Correo electrónico contratista: IP/Nº de contacto

Régimen del IVA: Es declarante de renta? Es Pensionado?

Ha contratado o vinculado dos o más trabajadores asociados

Presta Servicios Excluidos de IVA ?Sus ingresos en el 2020 Superaron $49'849.000

DATOS DEL CONTRATISTA

MAURA ALEJANDRA CIFUENTES ORTIZ
macifuentes039@misena.edu.co 1.014.237.930 0

NO RESPONSABLE NO NO

NONO

C.C.

Banco al cual consignar: Tipo de cta Nº Cuenta

Sus ingresos del contrato suscrito con la Entidad
en el 2021 supera los $ 119´806.000a su actividad para cumplir con el objeto de su contrato? NO NO

Inducción SST SI
Pertenece al régimen simple de tributación? NO

DATOS DEL CONTRATO Y PERIODO OBJETO DE PAGO
Nº del contrato: Nº Compromiso SIIF

Valor Bruto PagoPeriodo objeto de pagoN ° PagoValor Total del Contrato
Saldo Anterior del Contrato
Nuevo Saldo del Contrato

Del Al
Comisiones

2223470/2021 21921
$ 13.139.152
$ 13.139.152
$ 11.244.082

1 12/02/2021 28/02/2021 $ 1.895.070,00
$ 0,00

OBJETO CONTRACTUAL:
(Descripciòn del servicio prestado)

Prestar servicios personales de carácter temporal, para la ejecución de acciones de formación titulada y/o complementaria de forma
presencial y/o virtual; junto con otras actividades que se deriven de la formación, en los diferentes programas de las áreas de
electricidad, electrónica, biomédica, refrigeración, telecomunicaciones, teleinformática y gestión de proyectos para los sectores

RESUMEN PAGOS GENERADOS EN EL PERIODO OBJETO DE PAGO
Ingresos por honorarios
Ingresos por comisiones

Ingresos de otros meses cobrados en el mes
TOTAL INGRESOS DEL PERIODO

BASE PARA RETENCION EN LA FUENTE

Tarifa de Retencion en la Fuente

Menos, Retefuente Otros Ingresos
TOTAL RETEFUENTE PRESENTE PAGO

$ 1.895.070
$ 0
$ 0

$ 1.895.070 $ 0

0,00%ART 383°
$ 0

$ 0$ 1.227.053

Retencion en la Fuente del Periodo

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

SON: UN MILLÓN OCHOCIENTOS SETENTA Y NUEVE MIL DOSCIENTOS SESENTA Y SEIS PESOS M/CTE

Renta Exenta 25%
580.928

Intereses Prestamo de Vivienda

1.161.856
Salud hasta
Dependientes hasta

Aportes voluntarios a cuentas AFC

ARL
Aporte obligatorio a Fondo de solidaridad Pensional
Aporte obligatorio a seguridad social Pensión
Aporte obligatorio a seguridad social salud

Aporte voluntario a Fondos de pensiones voluntarias $7.522.064

$
$

-

-
-

-
-
-

4.800
-

145.400
113.600
908.526

 48765763
$
$
$
$
$

$
$

$

$

$

$

Valor Base retención en la fuente

VALOR A PAGAR
Descuentos de embargo (Si tiene)

Menos Retencion IVA
Menos Retención en la Fuente

IVA (Si es RESPONSABLE)
Valor base IVA

Valor Base retención en la fuente ICA

$ 1.879.266,00

1.227.053,00

0,00

0,00

0,00
0,00
0,00

15.804,00
0,00

0,00
0,00

1.636.070,00

0,00%

0,000%
0,000%
0,000%

0,966%
15%

19%

TARIFA

I

Otras Retenciones
Aportes pensión de ingresos de otros meses cobrados en el mes
Aportes salud de ingresos de otros meses cobrados en el mes
Aportes A.R.L de ingresos de otros meses cobrados en el mes

$
$

$

Retención en la Fuente Contingente

$ 3.630.800
-
-
-

$ 409.018

Reteica - 8299

$ 8.713.920

Aportes voluntarios a Fondo de pensiones Obligatorias $ -

Descuentos de Libranza 0,00

Otras Retenciones
Otras Retenciones

Ingreso Base de Cotización - IBC
Nº Planilla PILA, o , Nº Radicación pago SS

-
-
-

0,00
0,00
0,00

0
0
0
0
0$

$
$
$
$

Enero
----------
Febrero

Otras Retenciones 0,00 0,000%

ACTIVIDADES DESARROLLADAS DURANTE EL PERIODO OBJETO DE PAGO

FICHA: 2069485 - 2029012 - 2024380 - 2065988 - 2066001 Competencia: PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO, CON LOS DEMÁS
Y CON LA NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL. Se llevó a cabo la formación profesional integral según programación de fichas
guías, talleres, estrategias didácticas de actividades, estudios de casos, diálogos, esposiciones, debates, socializaciones y simulaci
Resultado 3: Generar procesos de autonomía en espacios laborales, proyecto de vida y comunicación asertiva
FICHA 2024461 -2024455- 2024396 bloque 3 guía de formación Resultado 3 Habilidades de relacionamiento y desarrollo sostenible
FICHA 2024398, bloque 3, y 2069487 bloque 3, guía 4, direccionamiento del proyecto de vida.
Aplicar los formatos correspondientes de acuerdo al proceso de formación, evaluación de las actividades que se encuentran en la guía.
Mantener

EL  CONTRATISTA

el presente pago.Autorizo
El Supervisor,

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 diligenciados.

CERTIFICACION DEL SUPERVISOR DEL CONTRATO

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

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

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

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.

MAURA ALEJANDRA CIFUENTES ORTIZ

LUIS CARLOS GONZALEZ ARENAS
INSTRUCTOR G19

CLAUDIA JANET GOMEZ LARROTTA
SUBDIRECTORA DE CENTRO G02



C.C.:  1014237930

FIRMAS

HORARIO DE CLASE No. DE HORAS Vo. Bo. VOCERO

12/02/21 309 2024461 18:00 a 21:00 4 PROMOVER LA INTERACCION IDÓNEA CONSIGO MISMO, CON LOS DEMÁS Y CON LA NATURALEZA EN 
LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL. Guia de aprendizaje 5, resultado 3. 

15/02/21ALAMOS 2DO NIVEL 2024455 18:00 a 21:00 4
PROMOVER LA INTERACCION IDÓNEA CONSIGO MISMO, CON LOS DEMÁS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL. Guia de aprendizaje 5, resultado 3. 

16/02/21 154 (1) 2024396 18:00 a 21:00 4
PROMOVER LA INTERACCION IDÓNEA CONSIGO MISMO, CON LOS DEMÁS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL. Guia de aprendizaje 5, resultado 3. 

17/02/21 309 2024398 18:00 a 21:00 4 PROMOVER LA INTERACCION IDÓNEA CONSIGO MISMO, CON LOS DEMÁS Y CON LA NATURALEZA EN 
LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL. Guia de aprendizaje 5, resultado 3. 

18/02/21 301 2069487 18:00 a 21:00 4
PROMOVER LA INTERACCION IDÓNEA CONSIGO MISMO, CON LOS DEMÁS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL. Guia de aprendizaje 5, resultado 3. 

19/02/21 309 2024461 18:00 a 21:00 4 PROMOVER LA INTERACCION IDÓNEA CONSIGO MISMO, CON LOS DEMÁS Y CON LA NATURALEZA EN 
LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL. Guia de aprendizaje 5, resultado 3. 

22/02/21ALAMOS 2DO NIVEL 2024455 18:00 a 21:00 4
PROMOVER LA INTERACCION IDÓNEA CONSIGO MISMO, CON LOS DEMÁS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL. Guia de aprendizaje 5, resultado 3. 

23/02/21 154 (1) 2024396 18:00 a 21:00 4
PROMOVER LA INTERACCION IDÓNEA CONSIGO MISMO, CON LOS DEMÁS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL. Guia de aprendizaje 5, resultado 3. 

24/02/21 309 2024398 18:00 a 21:00 4
PROMOVER LA INTERACCION IDÓNEA CONSIGO MISMO, CON LOS DEMÁS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL. Guia de aprendizaje 5, resultado 3. 

25/02/21 301 2069487 18:00 a 21:01 4 PROMOVER LA INTERACCION IDÓNEA CONSIGO MISMO, CON LOS DEMÁS Y CON LA NATURALEZA EN 
LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL. Guia de aprendizaje 5, resultado 3. 

26/02/21 309 2024461 18:00 a 21:02 4
PROMOVER LA INTERACCION IDÓNEA CONSIGO MISMO, CON LOS DEMÁS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL. Guia de aprendizaje 5, resultado 3. 

Vo.Bo. COORDINADOR: 

Centro de Electricidad Electrónica y Telecomunicaciones

PLANILLA DE CONTROL DIARIO

COMPETENCIA DE FORMACIÓN IMPARTIDA

MES: FEBRERO                                                          AÑO:   2021

Regional Distrito Capital

ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE - TEMA DE FORMACIÓN

INSTRUCTOR: MAURA ALEJANDRA CIFUENTES ORTIZ

Sistema de Gestión de la Calidad

DIA
AMBIENTE DE 
FORMACIÓN No. FICHA

HORAS

TOTAL HORAS DEL MES 44 FIRMA DEL INSTRUCTOR: MAURA CIFUENTES


