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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Popayán,octubre de 2021 
 
Señor (a) 
ADA LORENA CERON ROSERO 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.2737600 

Coordinadora Acadèmica 
Popayàn-Cauca 

Asunto: Informe mensual de ejecución 

contractual Mes octubre de 2021 

Referencia: 2737600 de 2021 
 
Jose Luis Sanchez Villaquiran, identificado con la cédula de ciudadanía No 76.326.777 de 
Popayán, en mi calidad de Contratista del SENA, en Coordinación Acadèmica, 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 Dieciseis 
millones doscientos cincueta y seis mil pesos(16256000) COP incluido IVA (de conformidad con el 
régimen tributario a que pertenezca el contratista). Esta suma será pagada por el SENA al 
contratistade la siguiente manera: A) Un (1) primer pago, por valor de dos millones quinientos 
cuarenta mil pesos ($2.540.000) COP incluido IVA, por el mes de agosto de 2021. B) Tres (3) 
pagos iguales, por valor de tres millones ochocientos diez mil pesos ($3.810.000) COP incluido 
IVA, por los meses de septiembre a noviembre de 2021. B) Un (1) ultimo pago, por valor de dos 
millones doscientos ochenta y seis mil pesos ($2.286.000) COP incluido IVA, por el mes de 
diciembre de 2021. 
Plazo: Hasta el 12/18/2021, 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 

OBJETO: (Trascriba el objeto del contrato, dentro del siguiente cuadro)  

Prestar los servicios personales de carácter temporal, para orientar formación profesional 
integral de manera presencial o virtual, en el programa de titulada presencial, conforme a las 
necesidades del centro de comercio y servicios - SENA Regional Cauca. Para el área de: 
Gestión de Mercados  
 
 
 

 
Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones especificas del contrato, dentro del 
siguiente cuadro)  
 

Obligaciones Acciones 
realizadas 

Evidencias Registro 

javascript:mensaje_alerta(%222083%22)
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Cumplir el objeto y el 
alcance del contrato de 

acuerdo con la 
programación asignada 

por coordinación 
Academica en el marco 

de las políticas de 
Calidad, Pertinencia y 

Eficacia 

Impartir Formación 
Profesional en los 

programas de formación 
profesional,Titulada o 
Complementaria, de 

acuerdo con la 
programación asignada 
en las siguientes fichas 

de caracterización  

Ficha No 1: 2143077 
Nombre del programa: 
GESTIÓN DEL TALENTO 
HUMANO 
Horario de la ficha: 7:00 a 13:00  
No de aprendices:22 
Lugar:Popayán 
Ambiente de Formación: Centro 
de Comercio y Servicios 
Horas reportada (ejecutadas a 
la ficha):18 
 
 
 
 
 
 
 
 

Registro EN SOFIA PLUS 
de la(s) siguiente(s) 
competencia (s) y 
resultado(s) de aprendizaje: 
Competencia 1: 210201006 
- GENERAR NOMINA DE 
SALARIOS Y 
COMPENSACIONES DE 
ACUERDO CON LA 
INFORMACIÓN 
REGISTRADA, LAS 
NORMAS VIGENTES Y 
LOS MEDIOS DISPUESTO 
POR LA ORGANIZACIÓN. 
Resultado 1: 156381 - 
VERIFICAR LA 
LIQUIDACIÓN DE PAGOS 
A TERCEROS DE 
ACUERDO A NORMAS 
LEGALES 
Y PROCEDIMIENTOS 
Resultado 2: 156382 - 
REGISTRAR LAS 
NOVEDADES 
TENIENDO EN CUENTA 
NORMAS Y 
PROCEDIMIENTOS 
VIGENTES EN LA 
ORGANIZACIÓN  
Resultado 3-156385 - 
DILIGENCIAR LOS 
DOCUMENTOS DE 
LIQUIDACIÓN PARA 
PAGOS A TERCEROS DE 
ACUERDO A 
PROCEDIMIENTOS 
ESTABLECIDOS 
POR LA ORGANIZACIÓN 

Ficha No 2: 2381393 
Nombre del programa: COCINA 
Horario de la ficha: 13:00 a 
19:00  
No de aprendices:32 
Lugar:Popayán 
Ambiente de Formación: Centro 
de Comercio y Servicios 
Horas reportada (ejecutadas a 
la ficha):18 
 

Registro EN SOFIA PLUS 
de la(s) siguiente(s) 
competencia (s) y 
resultado(s) de aprendizaje: 
Competencia: 240201529 - 
Gestionar procesos propios 
de la cultura 
emprendedora y 
empresarial de acuerdo con 
el perfil 
personal y los 
requerimientos de los 
contextos 
productivo y social. 
R.A. 543633 - 1. INTEGRAR 
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ELEMENTOS DE LA 
CULTURA 
EMPRENDEDORA 
TENIENDO EN 
CUENTA EL PERFIL 
PERSONAL Y EL 
CONTEXTO 
DE DESARROLLO SOCIAL                                                       
543636 - 
2.CARACTERIZAR LA IDEA 
DE NEGOCIO 
TENIENDO EN CUENTA 
LAS OPORTUNIDADES Y 
NECESIDADES DEL 
SECTOR PRODUCTIVO Y 
SOCIAL 
543634 - 3.ESTRUCTURAR 
EL PLAN DE NEGOCIO 
DE ACUERDO CON LAS 
CARACTERÍSTICAS 
EMPRESARIALES Y 
TENDENCIAS DE 
MERCADO 

  Ficha No 3: 2381424 
Nombre del programa: 
GESTIÓN EMPRESARIAL 
Horario de la ficha: 18:00 a 
22:00  
No de aprendices:27 
Lugar:Popayán 
Ambiente de Formación: Centro 
de Comercio y Servicios 
Horas reportada (ejecutadas a 
la ficha):36 
 

Registro EN SOFIA PLUS 
de la(s) siguiente(s) 
competencia (s) y 
resultado(s) de aprendizaje: 
Competencia: 260101001 - 
PROYECTAR EL 
MERCADO DE 
ACUERDO CON EL TIPO 
DE PRODUCTO O 
SERVICIO Y 
CARACTERÍSTICAS DE 
LOS 
CONSUMIDORES Y 
USUARIOS 
 

R.A. 277695 
IDENTIFICAR 
SEGMENTOS DE 
MERCADO DE 
ACUERDO CON TIPOS 
DE PRODUCTO Y 
POBLACIÓN 
ESTABLECIDOS EN EL 
PLAN DE 
SEGMENTACIÓN. 

  Ficha No 4: 2186644 
Nombre del programa: 
GESTIÓN EMPRESARIAL 
Horario de la ficha: 07:00 a 
13:00  
No de aprendices:14 
Lugar:Popayán 
Ambiente de Formación: Centro 
de Comercio y Servicios 
Horas reportada (ejecutadas a 
la ficha):18 
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Adelantar las 
gestiones 

necesarias para la 
ejecución del 
contrato en 

condiciones de 
eficiencia y calidad 
de acuerdo a las 
especificaciones 
exigidas por el 

SENA y 
desglosadas en la 
minuta del contrato 

Ejecución de acciones 
de formación 

profesional integral de 
acuerdo con las 

políticas y 
procedimientos 
institucionales. 

 
 

Diligenciar las guías de 
aprendizaje, instrumentos de 

evaluación y material de 
apoyo para los aprendices 

en los formatos o 
instrumentos  

 
Ficha No 1: 2143077 
Nombre del proyecto: 

IMPLEMENTACIÓN DE 
PROCESOS DE MEJORA A 
PROGRAMAS DE GESTIÓN 

DEL TALENTO HUMANO, 
EN CINCO PYMES DEL 
DEPARTAMENTO DEL 

CAUCA 
Actividad del proyecto: 

IMPLEMENTAR 
PROGRAMAS DE 

GESTION DEL TALENTO 
HUMANO EN 

LA ORGANIZACIÓN, 
TENIENDO EN CUENTA EL 

PLAN OPERATIVO 
Ficha número 2: 2381393 

Nombre del proyecto 
APLICACIÓN DE TÉCNICAS Y 

PROCEDIMIENTOS DE 
COCINA EN 

ESTABLECIMIENTOS 
GASTRONÓMICOS. 

Actividad del proyecto: 
PRODUCIR ALIMENTOS DE 

COCINA 
NACIONAL E INTERNACIONAL 

Ficha número 3: 2381424 
Nombre del proyecto 

DIAGNÓSTICO Y 
MEJORAMIENTO DE LOS 

PROCESOS 
ADMINISTRATIVOS EN 

PEQUEÑAS EMPRESAS. 
Actividad del proyecto: 

IDENTIFICAR LAS 
CONDICIONES 

ACTUALES DEL ÁREA DE 
TALENTO 

HUMANO, SERVICIO AL 
CLIENTE, 

INFORMACION, 
NEGOCIOS, 

SEGURIDAD, SALUD Y 
MEDIO 

Guía de aprendizaje, 

Instrumento de 

evaluación y Material de 

apoyo registrado en la 

carpeta compartida del 

Supervisor: 

Dirección Enlace: 

https://sena4-

my.sharepoint.com/perso

nal/coordinacioncomercio

_sena_edu_co/_layouts/1

5/onedrive.aspx?ct=1631

304683407&or=OWA%2

DNT&cid=a4b550c2%2D

7660%2D0590%2Dc0f3

%2Db3a5f46152f6&origin

alPath=aHR0cHM6Ly9zZ

W5hNC1teS5zaGFyZXBv

aW50LmNvbS86ZjovZy9

wZXJzb25hbC9jb29yZGl

uYWNpb25jb21lcmNpb1

9zZW5hX2VkdV9jby9Fbn

JjNFVPXzUtNU9vSXgzd

FRuNk1hb0JzZnYwbHp

mWWMycmdQZ2pIOThm

SGJ3P3J0aW1lPXpBOX

dLcGQwMlVn&id=%2Fpe

rsonal%2Fcoordinacionc

omercio%5Fsena%5Fed

u%5Fco%2FDocuments

%2FEVIDENCIAS%20DE

%20PAGO%202021%2FI

NSTRUCTORES%2FOC

TUBRE%2FJOSE%20LU

IS%20SANCHEZ%20VIL

LAQUIRAN 

Entregar informes 
académicos  que 

Registrar en el 
aplicativo Sofia Plus 
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contenga: juicios 
evaluativos, 

novedades de los 
aprendices 

(llamados de 
atención, 

inasistencia 
reiterada, resultado 

del plan de 
mejoramiento, 

actividades 
complementarias 

bien sean 
académicas y/o 
actitudinales); 

casos  específicos 
para el 

acompañamiento 
de aprendices por 

bienestar o por 
coordinación  
académica y 

reporte de buenas  
prácticas o casos 

éxitos por los 
aprendices. 

 

y en digital a quien 
corresponde las 
Novedades de 

aprendices, dentro 
de los tiempos 
establecidos. 
en las fichas 

2143077 
2381393 
2381424 

Registrar los 
resultados de la 

emisión de juicios 
de evaluación 

relacionados con 
los logros de los 

resultados de 
aprendizaje en los 

tiempos 
establecidos por el 
procedimiento de 
Ejecución de la 

Formación 
Profesional, en el 

aplicativo 
dispuesto por la 

Entidad. 

Registrar en el 
aplicativo Sofia Plus 
y en digital a quien 

corresponde  la 
emisión de juicios de 

resultados de 
aprendizaje 

evidenciado por los 
aprendices, en los 

tiempos 
establecidos por el 
procedimiento de la 

ejecución de la 
formación y 

reglamento del 
aprendiz. 

Realizado en sofia plus Realizado en sofia plus  

Brindar el apoyo 
técnico de su 

especialidad a la 
Subdirección o al 
Supervisor de los 

Asesorar 
técnicamente a la 
Subdirección o al 
Supervisor de los 

contratos cuando se 

No aplica No aplica  
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contratos cuando 
así sea requerido. 

requiera. 

Brindar el apoyo 
técnico  en el área 
de su especialidad 
para la elaboración 
de los estudios del 
sector mercado y 
fichas técnicas 

requeridas. 

Asesorar 
técnicamente 

estudios del sector  
mercado y fichas 

técnicas cuando se 
requiera 

 
 
 
 

No aplica  No aplica  

Realizar 
acompañamiento 
técnico en el área 
de su especialidad 
para la emisión de 
avales requeridos 
por la unidad de 
emprendimiento 

Asesorar 
técnicamente a la 

unidad de 
Emprendimiento 

cuando se requiera. 

No aplica  No aplica  

Conformar los 
comités de 

evaluación o 
verificación de 

requisitos en los 
procesos 

contractuales 
relacionados con el 

área de su 
especialidad 

Asistir a comités de 
verificación y 
evaluación de 
requisitos en 

procesos 
contractuales 

relacionados con el 
área de su 

especialidad cuando 
se requiera. 

No aplica  No aplica  

Participar 
activamente  en la 

formulación y 
ejecución de los 

proyectos cuando 
sea requerido 

según el área de 
su especialidad y 
de conformidad 

con la 
programación 

académica 
establecida. 

 

Participar en la 
formulación y 

ejecución de los 
proyectos cuando 

sea requerido según 
el área de su 

especialidad y de 
conformidad con la 

programación 
académica 
establecida. 

 

No aplica  No aplica  

Promover en los 
aprendices la 
autoformación con 
actividades 
académicas 
desescolarizadas y 

Promover en los 
aprendices la 
autoformación con 
actividades 
académicas 
desescolarizadas y 

Registrar información de las 
actividades académicas 
desescolarizadas: 
Número de Fichas atendidas: 
3 
 

Entrega de material a 
través de (correo, redes 
sociales, plataforma LMS, 
en físico): Plataforma 
Territorium y correo 
electrónico 
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garantizar el 
acompañamiento de 
los aprendices en las 
mismas, realizando 
seguimiento 
mediante la 
plataforma 
institucional con que 
cuentra el Centro. 

garantizar el 
acompañamiento de 
los aprendices en las 

mismas, realizando 
seguimiento mediante 

la plataforma 
institucional con que 

cuentra el Centro. 

Ficha 1: 2143077 
No. Aprendices atendidos: 
22 
 
Ficha 2: 2381393 
No. Aprendices atendidos: 
26 
 
Ficha 2: 2381424 
No. Aprendices atendidos: 
27 
 
 
 
 
 

 

 
Actividades académicas 

de acompañamiento 
realizadas a través de 

(foros, sesión sincrónica, 
correo, llamada 
telefónica, redes 
sociales, otro): 

Plataforma Territorium y 
correo electrónicoEntrega 

de evidencias del 
Aprendiz a través de 

(redes sociales, correo, 
plataforma LMS, otro): 

Plataforma Territorium y 
correo electrónico 

Las demás que se 
requieran para el 
cumplimiento del 
objeto contractual 
específico y que el 
Centro de formación 
demande 

(incluya  aquí 
actividades de 
seguimientos a etapa 
práctica y actividades 
diferentes a impartir 
formación) 

No aplica No aplica 
 

 
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 electrónicos enunciados como 
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y 
el No. 21682750 de la planilla, Asopagos S.A. septiembre 2021. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “ 
Decreto Ley Antitrámites”) 
 
Evidencias en (xx) folios 
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Cordialmente,  
 
 
 
Firma 
JOSE LUIS SANCHEZ VILLAQUIRAN 
Contratista 
C.C. No. 76.326.777 de Popayán  
 
Recibí a satisfacción: 
 
 
 
Firma 
ADA LORENA CERON ROSERO 
Supervisor (a) Contrato 2737600 de 2021 
Cargo 
 
 
 
 
 


