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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Apartadó 01 de octubre de 2025 

  

 

Señor (a) 
OSMAN JOSUE PEREA CASTRO  
SUPERVISOR CONTRATO No. CO1_PCCNTR_7544372 DE 2025 
Coordinador Académico  
Coordinación Académica  
Apartadó 

Asunto: Informe mensual de ejecución 
contractual mes de septiembre del 
año 2025 

Referencia: No. CO1_PCCNTR_7544372 DE 2025 

 

Raúl Torres Quejada, identificado con la cédula de ciudadanía No. 71.948.372 de Apartadó, 
en mi calidad de Contratista del SENA, en El programa de Atención a Víctimas y Grupos 
étnicos de la región de Urabá), 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 por la suma de CUARENTA 

Y CINCO MILLONES TRESCIENTOS OCHENTA Y UN MIL OCHOCIENTOS CUARENTA 
Y DOS PESOS M/CTE ($45.381.842) Debido a la ejecución del contrato por parte del 
CEDENTE, le adeuda la suma de DOS MILLONES SETECIENTOS CINCUENTA Y NUEVE 
MIL SETECIENTOS SIETE PESOS M/CTE. ($2.759.707). Suma que será pagada por el 
SENA al contratista CEDENTE, una vez se surtan los trámites administrativos 
correspondientes. Así mismo queda un saldo a ejecutar por parte del CESIONARIO de 
TREINTA Y DOS MILLONES TRESCIENTOS CUARENTA Y NUEVE MIL OCHOCIENTOS 
NOVENTA Y CUATRO PESOS M/CTE. ($32.349.894). CLÁUSULA QUINTA – FORMA DE 
PAGO CESIONARIO: Conforme a la cláusula inmediatamente anterior se establecerá la 
organización de los pagos del cesionario de la siguiente manera: a) Un primer pago por el 
mes de mayo de 2025 por valor de UN MILLÓN OCHOCIENTOS TREINTA Y NUEVE MIL 
OCHOCIENTOS CUATRO PESOS M/CTE ($1.839.804) b) Seis (6) pagos iguales por los 
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meses de junio a noviembre de 2025, por valor de CUATRO MILLONES QUINIENTOS 
NOVENTA Y NUEVE MIL QUINIENTOS ONCE PESOS M/CTE. ($4.599.511). c) Un último 
pago correspondiente al mes de diciembre de 2025 por valor de DOS MILLÓN 
NOVECIENTOS TRECE MIL VEINTICUATRO PESOS M/CTE. ($2.913.024) cada uno. 
 
 

Plazo: Será hasta el 19 de diciembre de 2025. 

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

Prestar temporalmente servicios personales para impartir formación Profesional 

Complementaria en las redes de conocimiento en el programa de atención a población víctimas 

y grupos étnicos en Urabá, modalidad presencial en el Complejo Tecnológico Agroindustrial, 

Pecuario y Turístico. 

 

Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones específicas del contrato, dentro del 

siguiente cuadro)  

 
No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Orientar la Formación 
Profesional Integral como un 
proceso educativo teórico 
práctico y desarrollar las 
actividades contractuales de 
acuerdo con la necesidad del 
servicio y la programación 
establecida en los procesos 
formativos del centro de 
formación. 

Impartir Formación 
Profesional Integral ID: 
(3337417-3315466-3309331-
3277348) 
haciendo uso de la estrategia 
pedagógica “aprender 
haciendo”, bajo la modalidad 
de atención sincrónica - 
asincrónica de acuerdo con 
los procedimientos de la 
Dirección de Formación 
Profesional Integral y los 
lineamientos de la Dirección 
de Empleo y Trabajo y lo 
establecido en la guía para la 
ejecución del programa 
inclusión social. 

Portafolio de 
evidencias alojado 
en el drive de 
inclusión social en el 
siguiente link:  
 
Listado de asistencia 
y/o actas de reunión 
y concertación. 
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2 Participar activamente en los 
equipos ejecutores, con el fin de 
garantizar la unidad técnica en 
la ejecución de la formación de 
acuerdo con los lineamientos y 
políticas establecidas desde la 
Dirección de Formación 
Profesional: formulación de 
proyectos formativos, diseño de 
actividades de aprendizaje, 
elaboración de talleres, 
estrategias pedagógicas a 
implementar en la formación, 
elaboración de pruebas, ítems 
que alimentarán los bancos de 
pruebas para la selección de 
aprendices si a ello da lugar, 
entre otras. 

Planeación y 
sistematización de los 
programas de 
Formación Matricula de los 
Programas de Formación a 
desarrollar.         (ID: 
(3337417-3315466-
3309331-3277348) 

Portafolio de 

evidencias alojado en 

el drive de inclusión 

social en el siguiente 

link:  

 

Listado de asistencia 

y/o actas de reunión y 

concertación. 

3 Participar en la programación y 
ejecución del proceso de 
inducción de aprendices de 
formación titulada, en el 
reconocimiento de 
aprendizajes previos y 
gestionar la anulación de la 
matrícula de los aprendices que 
no se presentan en la fase de 
Inducción y manifiesten su 
deseo de no continuar, una vez 
de contactado el aprendiz, 
antes de asociar los aprendices 
a la ruta de aprendizaje. 

Se realiza el proceso de 
inducción de aprendices de 
formación complementaria; 
en el reconocimiento de 
aprendizajes previos y 
gestionar la anulación de la 
matrícula de los aprendices 
que no se presentan en la fase 
de Inducción y manifiesten su 
deseo de no continuar, una 
vez de contactado el aprendiz, 
antes de asociar los 
aprendices a la ruta de 
aprendizaje. 

Portafolio de evidencias 
alojado en el drive de 
inclusión social en el 
siguiente link:  
 
Listado de asistencia y/o 
actas de reunión y 
concertación. 

4 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 pedagógica del 
proyecto formativo, portafolio 
de evidencias, verificación de 
condiciones del ambiente de 
aprendizaje, planeación, 

Se da cumplimento oportuno 
a la información solicitada por 
el supervisor de contrato. 

Portafolio de 
evidencias alojado 
en el drive de 
inclusión social en 
el siguiente link:  
 
Listado de 
asistencia y/o actas 
de reunión y 
concertación. 
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diligenciamiento formato plan 
concertado, acta de apertura y 
acta de cierre de la formación, 
seguimiento y evaluación de la 
etapa productiva y en general 
los informes que la formación 
por competencias exija. 

5 Emitir e informar en un plazo 
máximo de 8 días hábiles a los 
aprendices y Coordinación 
Académica el juicio de 
aprendizaje obtenido en cada 
fase y/o competencia del 
proceso de formación. 

Se emite e informa máximo 8 
días hábiles a los aprendices y 
Coordinación Académica el 
juicio de aprendizaje 
obtenido. 

Portafolio de 
evidencias alojado en 
el drive de inclusión 
social en el siguiente 
link:  
 
Listado de asistencia 
y/o actas de reunión y 
concertación. 

6 Participar en los comités de 
evaluación y seguimiento 
ordinario y extraordinarios, que 
se programen para los 
aprendices, garantizando en todo 
momento el debido proceso 
definido en el Reglamento de 
Aprendices, así como diligenciar 
el formato de novedades y 
elaborar el acta. 

No se desarrolla durante este 
periodo. 

No se desarrolla 
durante este periodo. 

7 Reportar en el sistema Sofía Plus 
todas las actividades que de 
acuerdo con los procesos que son 
de su responsabilidad, garanticen 
la calidad de la información y su 
coherencia con el proceso 
formativo tales como: 
inasistencias de aprendices a la 
formación, creación de rutas de 
aprendizaje y asociación de 
aprendices a la ruta, 
reconocimiento de aprendizajes 
previos y comunicar al supervisor 
del contrato oportunamente 
anomalías, inconsistencias, 
novedades de aprendices y 
hallazgos en el registro de la 

Se reporta en el sistema 
Sofía Plus todas las 
actividades que de acuerdo 
con los procesos que son 
de su responsabilidad, 
garanticen la calidad de la 
información y su 
coherencia con el proceso 
formativo tales como: 
inasistencias de aprendices 
a la formación, creación de 
rutas de aprendizaje y 
asociación de aprendices a 
la ruta, reconocimiento de 
aprendizajes previos y 
comunicar al supervisor del 
contrato oportunamente 

Portafolio de 
evidencias alojado 
en el drive de 
inclusión social en el 
siguiente link:  
 
Diagrama de horario 
y reporte de tiempos 
académicos en Sofia 
Plus. 
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información. anomalías, inconsistencias, 
novedades de aprendices y 
hallazgos en el registro de 
la información. 

8 Usar y gestionar las diferentes 
plataformas tecnológicas 
institucionales de apoyo 
académico y administrativo 
relacionado con su rol, 
actualizando y registrando de 
manera veraz y oportuna cada 
una de las acciones que integran 
el proceso formativo. 

Se realiza actualización 
constante del portafolio de 
evidencias alojado en el 
One Drive del correo 
correspondiente. 

Portafolio de 
evidencias alojado 
en el drive de 
inclusión social en el 
siguiente link: 

9 Participar en la generación y 
desarrollo de diseño curricular, 
proyectos de investigación 
aplicada, innovación pedagógica 
y desarrollo tecnológico, de 
interés institucional. 

No se desarrolla durante 
este periodo. 

No se desarrolla 
durante este 
periodo. 

10 Efectuar todas las actividades de 
apoyo concernientes en la etapa 
precontractual, contractual y 
poscontractual, de los procesos 
de contratación designados por el 
supervisor u ordenador del gasto. 

No se desarrolla durante 
este periodo. 

No se desarrolla 
durante este 
periodo. 

11 Participar en las actividades 
indicadas por el Centro para el 
mejoramiento de los procesos 
establecidos en la Red de 
Procesos del Sistema Integrado 
de Gestión de la Calidad. 

No se desarrolla durante 
este periodo. 

No se desarrolla 
durante este 
periodo. 
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12 Realizar el apoyo técnico en la 
divulgación de la oferta 
educativa del Centro de 
Formación Complejo 
Tecnológico Agroindustrial, 
Pecuario y Turístico, acorde a la 
especialidad técnica. 

Se realiza socialización de la 
oferta académica de 
formación complementaria 
del Complejo Tecnológico 
Agroindustrial, Pecuario y 
Turístico en la dependencia 
de inclusión social. 

Actas de reunión 
y/o concertación. 

13 Implementar estrategias para la 
retención de los aprendices y 
justificar plenamente de acuerdo 
con el reglamento del aprendiz 
cuando se presente la deserción. 

Se implementan diferentes 
estrategias retención de los 
aprendices facilitando o 
flexibilizando los horarios 
establecidos las prácticas 
Formación Psicosocial. 

Listado de 
asistencia. 

14 Estar certificado o actualizarse en 
la Norma de Competencia 
ORIENTAR FORMACIÓN 
PRESENCIAL DE ACUERDO CON 
PROCEDIMIENTO TÉCNICO Y 
NORMATIVO. 

Me encuentro certificado 
en la respectiva norma con 
fecha de certificación abril 
de 2025. 

Certificado 

15 Realizar las demás actividades 
asignadas por el supervisor del 
contrato que tengan relación con 
la especialidad del programa de 
formación y el objeto contractual. 

Se realizan las demás 
actividades asignadas por el 
supervisor del contrato que 
tengan relación con la 
especialidad del programa 
de formación y el objeto 
contractual. 

Portafolio de 
evidencias alojado 
en el drive de 
inclusión social en 
el siguiente link:  
 
Listado de 
asistencia y/o actas 
de reunión y 
concertación. 

 
 
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 
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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 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

INICIAL 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

FINAL 

1 139225  
CAREPA – APARTADO- 
VEREDA PUERTO 
GIRON-CARAPA. 

03-09-2025 25-9-2025 

 

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. 7982694609 de la planilla, operador N/A y periodo N/A. (Decreto Ley 

2106 de 2019 – “Decreto Ley Antitrámites”)  

Evidencias en (9) folios  

 

- Planilla pago de honorarios  
- Certificado afiliación a salud  
- Certificado afiliación a pensión  
- Registro único tributario  
- Reporte de horas apoyo a la formación  
- Listados de asistencia  
- Evidencias fotográficas  

 

Cordialmente,  
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Raúl Torres Quejada 

Nombres y apellidos 

Contratista 

C.C. No. 71.948.372  

 

Recibí a satisfacción: 

 

 

OSMAN JOSUE PEREA CASTRO  

Supervisor(a) Contrato N° CO1_PCCNTR_7544372 DE 2025  

Coordinador Académico 

 



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: RAUL TORRES QUEJADA

CENTRO DE
FORMACIÓN:

COMPLEJO TECNOLOGICO AGROINDUSTRIAL, PECUARIO Y
TURISTICO

01/09/2025 00:00:00FECHA INICIAL:

FECHA FINAL: 30/09/2025 23:59:59

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

3340452 - DISEÑO, LIQUIDACION Y PAGO DE NOMINA.FICHA
DE APRENDIZAJE:

Generar nómina de acuerdo con normativa• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 IDENTIFICAR LOS ELEMENTOS QUE CONFORMAN LA NÓMINA DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

02 LIQUIDAR LA NÓMINA Y LOS PAGOS A TERCEROS DE ACUERDO CON LAS NORMATIVIDAD VIGENTE.

03 VALIDAR LAS NOVEDADES PARA LA LIQUIDACIÓN DE LA NÓMINA DE ACUERDO CON SU ORIGEN.

04 AJUSTAR LOS REGISTROS DE PAGOS DERIVADOS DE LA LIQUIDACIÓN DE LA NÓMINA DE ACUERDO A LA NORMATIVA VIGENTE.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 16,00

3309331 - MERCADEO Y VENTASFICHA
DE APRENDIZAJE:

NEGOCIAR PRODUCTOS Y SERVICIOS SEGÚN
CONDICIONES DEL MERCADO Y POLÍTICAS DE LA
EMPRESA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

Page 1 of 51/10/25 8:42



UTILIZAR ESTRATEGIA PARA APOYAR LA PRESENTACIÓN DE LOS PRODUCTOS OSERVICIOS A LOS CLIENTES TENIENDO EN
CUENTA CARACTERÍSTICAS, BENEFICIOS YUSOS DE UN PRODUCTO O SERVICIO ESPECÍFICO, SEGÚN PROTOCOLO
ESTABLECIDOPOR LA EMPRESA.

PREPARAR LA EXHIBICIÓN DE PRODUCTOS Y SERVICIOS
TENIENDO EN CUENTA SUS CARACTERÍSTICAS Y EL
ESTILO DE EXHIBICIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DEFINIR Y APLICAR TÉCNICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ORGANIZACIÓN DEL SURTIDO DE ACUERDO CON LOS PRODUCTOS.

ELABORAR PROGRAMAS DE EXHIBICIÓN SEGÚN POLÍTICAS DE MERCADEO.

FORMULAR POLÍTICA DE SURTIDO CON BASE A CRITERIOS DE LA EMPRESA.

PREPARAR LA ESTRATEGIA DE EXHIBICIÓN DE ACUERDO CON LAS TENDENCIAS DEL MERCADO.

PROYECTAR EL MERCADO DE ACUERDO CON EL TIPO DE
PRODUCTO O SERVICIO Y CARACTERÍSTICAS DE LOS
CONSUMIDORES Y USUARIOS

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
DETERMINAR LA OFERTA Y LA DEMANDA DEL PRODUCTO O SERVICIO CON EL APOYODE SOFTWARE ESPECIALIZADO Y LA
APLICACIÓN DE TÉCNICAS DE PRONÓSTICO, PARAIDENTIFICAR EL POTENCIAL DE MERCADO Y CAPACIDAD DE VENTAS DE LA
EMPRESASEGÚN POLÍTICA EMPRESARIAL.

DETERMINAR LOS PRECIOS DE LOS PRODUCTOS Y SERVICIOS A PARTIR DEL ANÁLISISDE LOS REPORTES DE PRECIOS, EN LA
DEFINICIÓN DE ESTRATEGIAS DE MERCADEO,SEGÚN TIPOS DE MERCADOS Y DE PRODUCTOS, MEDIANTE LA APLICACIÓN
DEMÉTODOS DE FIJACIÓN PRECIOS.

IDENTIFICAR SEGMENTOS DE MERCADO TENIENDO EN CUENTA SU DIMENSIÓN YCOBERTURA, EN EL DESARROLLO DE
ESTRATEGIAS DE SEGMENTACIÓN CON EL APOYODE SOFTWARE ESPECIALIZADO DE ACUERDO CON TIPOS DE PRODUCTO Y
POBLACIÓNESTABLECIDOS EN EL PLAN DE SEGMENTACIÓN.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 32,00

3315466 - ELABORACION DEL PRESUPUESTO PARA EL MANEJO
DE LAS FINANZAS PERSONALES

FICHA
DE APRENDIZAJE:

Elaborar presupuestos de acuerdo con metodología y guía
técnica

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
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1. ALISTAR LOS COMPONENTES DEL PRESUPUESTO DE ACUERDO CON REQUERIMIENTO TÉCNICO Y NORMATIVA.
2. ELABORAR PRESUPUESTO SEGÚN NECESIDADES PERSONALES Y PROCEDIMIENTO TÉCNICO.
3. COMPROBAR LOS RESULTADOS DEL PRESUPUESTO SEGÚN PROCEDIMIENTO TÉCNICO Y NORMATIVA.
4. PROPONER ACTIVIDADES DE MEJORA TENIENDO EN CUENTA PRESUPUESTO REALIZADO Y NORMATIVA.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 32,00

3337417 - DISEÑO, LIQUIDACION Y PAGO DE NOMINA.FICHA
DE APRENDIZAJE:

Generar nómina de acuerdo con normativa• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 IDENTIFICAR LOS ELEMENTOS QUE CONFORMAN LA NÓMINA DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

02 LIQUIDAR LA NÓMINA Y LOS PAGOS A TERCEROS DE ACUERDO CON LAS NORMATIVIDAD VIGENTE.

03 VALIDAR LAS NOVEDADES PARA LA LIQUIDACIÓN DE LA NÓMINA DE ACUERDO CON SU ORIGEN.

04 AJUSTAR LOS REGISTROS DE PAGOS DERIVADOS DE LA LIQUIDACIÓN DE LA NÓMINA DE ACUERDO A LA NORMATIVA VIGENTE.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 32,00

3277348 - MERCADEO Y VENTASFICHA
DE APRENDIZAJE:

NEGOCIAR PRODUCTOS Y SERVICIOS SEGÚN
CONDICIONES DEL MERCADO Y POLÍTICAS DE LA
EMPRESA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
UTILIZAR ESTRATEGIA PARA APOYAR LA PRESENTACIÓN DE LOS PRODUCTOS OSERVICIOS A LOS CLIENTES TENIENDO EN
CUENTA CARACTERÍSTICAS, BENEFICIOS YUSOS DE UN PRODUCTO O SERVICIO ESPECÍFICO, SEGÚN PROTOCOLO
ESTABLECIDOPOR LA EMPRESA.
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PREPARAR LA EXHIBICIÓN DE PRODUCTOS Y SERVICIOS
TENIENDO EN CUENTA SUS CARACTERÍSTICAS Y EL
ESTILO DE EXHIBICIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DEFINIR Y APLICAR TÉCNICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ORGANIZACIÓN DEL SURTIDO DE ACUERDO CON LOS PRODUCTOS.

ELABORAR PROGRAMAS DE EXHIBICIÓN SEGÚN POLÍTICAS DE MERCADEO.

FORMULAR POLÍTICA DE SURTIDO CON BASE A CRITERIOS DE LA EMPRESA.

PREPARAR LA ESTRATEGIA DE EXHIBICIÓN DE ACUERDO CON LAS TENDENCIAS DEL MERCADO.

PROYECTAR EL MERCADO DE ACUERDO CON EL TIPO DE
PRODUCTO O SERVICIO Y CARACTERÍSTICAS DE LOS
CONSUMIDORES Y USUARIOS

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
DETERMINAR LA OFERTA Y LA DEMANDA DEL PRODUCTO O SERVICIO CON EL APOYODE SOFTWARE ESPECIALIZADO Y LA
APLICACIÓN DE TÉCNICAS DE PRONÓSTICO, PARAIDENTIFICAR EL POTENCIAL DE MERCADO Y CAPACIDAD DE VENTAS DE LA
EMPRESASEGÚN POLÍTICA EMPRESARIAL.

DETERMINAR LOS PRECIOS DE LOS PRODUCTOS Y SERVICIOS A PARTIR DEL ANÁLISISDE LOS REPORTES DE PRECIOS, EN LA
DEFINICIÓN DE ESTRATEGIAS DE MERCADEO,SEGÚN TIPOS DE MERCADOS Y DE PRODUCTOS, MEDIANTE LA APLICACIÓN
DEMÉTODOS DE FIJACIÓN PRECIOS.

IDENTIFICAR SEGMENTOS DE MERCADO TENIENDO EN CUENTA SU DIMENSIÓN YCOBERTURA, EN EL DESARROLLO DE
ESTRATEGIAS DE SEGMENTACIÓN CON EL APOYODE SOFTWARE ESPECIALIZADO DE ACUERDO CON TIPOS DE PRODUCTO Y
POBLACIÓNESTABLECIDOS EN EL PLAN DE SEGMENTACIÓN.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 16,00

EVENTOS DE DIVULGACIÓN TECNOLÓGICA - EDT´s

EVENTO HORASFICHA FECHA INICIO FECHA FINAL

TOTAL TIEMPO EDT´s: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

ACTIVIDAD HORASFECHA INICIAL FECHA FINAL

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 128,00
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0,00TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES:

INSTRUCTOR: RAUL TORRES QUEJADA

CENTRO DE
FORMACIÓN:

COMPLEJO TECNOLOGICO AGROINDUSTRIAL, PECUARIO Y
TURISTICO
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                                          PLAN DE TRABAJO PROGRAMA INCLUSION SOCIAL 
 NOMBRE INSTRUCTOR: RAUL TORRES QUEJADA 
 CEDULA: 71.948.372 
 PERIODO DE EJECUCION: 1/09/2025 A 30/09/2025 

 
 

 

ID 

HORAS 
EN 

SOFIA 

 

MUNICIPIO/VEREDA 
COMPETENCIA 

DESARROLLADA 

RESULTADOS 
DE 

APRENDIZAJE 

DESCRIPCION 
DE 

EVIDENCIAS 

EJECUTO 

SI NO 

3337417 32 Carepa 
Generar nómina de 

acuerdo con normativa 

01 IDENTIFICAR LOS 
ELEMENTOS QUE 
CONFORMAN LA 

NÓMINA DE ACUERDO 
CON LA NORMATIVIDAD 

VIGENTE.  
02 LIQUIDAR LA NÓMINA 

Y LOS PAGOS A 
TERCEROS DE ACUERDO 

CON LAS NORMATIVIDAD 
VIGENTE.  

03 VALIDAR LAS 
NOVEDADES PARA LA 
LIQUIDACIÓN DE LA 

NÓMINA DE ACUERDO 
CON SU ORIGEN.  
04 AJUSTAR LOS 

REGISTROS DE PAGOS 
DERIVADOS DE LA 

LIQUIDACIÓN DE LA 
NÓMINA DE ACUERDO A 

LA NORMATIVA 
VIGENTE. 

Listados de 
asistencia, 
cargados en la 
herramienta 
Teams 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

X 

 



 
 
 
 
 

3315466 32 Apartado/Brr Pueblo Nuevo 

Elaborar presupuestos 
de acuerdo con 

metodología y guía 
técnica 

1. ALISTAR LOS 
COMPONENTES DEL 
PRESUPUESTO DE 
ACUERDO CON 
REQUERIMIENTO 
TÉCNICO Y NORMATIVA. 
2. ELABORAR 
PRESUPUESTO SEGÚN 
NECESIDADES 
PERSONALES Y 
PROCEDIMIENTO 
TÉCNICO. 3. 
COMPROBAR LOS 
RESULTADOS DEL 
PRESUPUESTO SEGÚN 
PROCEDIMIENTO 
TÉCNICO Y NORMATIVA. 
4. PROPONER 
ACTIVIDADES DE 
MEJORA TENIENDO EN 
CUENTA PRESUPUESTO 
REALIZADO Y 
NORMATIVA. 

Listados de 
asistencia, 
cargados en la 
herramienta 
Teams 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

X 
 
 
 

 

3309331 32 Apartado/Puerto girón 

NEGOCIAR 
PRODUCTOS Y 

SERVICIOS SEGÚN 
CONDICIONES DEL 

MERCADO Y 
POLÍTICAS DE LA 

EMPRESA 

UTILIZAR ESTRATEGIA 
PARA APOYAR LA 

PRESENTACIÓN DE LOS 
PRODUCTOS O 

SERVICIOS A LOS 
CLIENTES TENIENDO EN 

CUENTA 
CARACTERÍSTICAS, 

BENEFICIOS YUSOS DE 
UN PRODUCTO O 

SERVICIO ESPECÍFICO, 
SEGÚN PROTOCOLO 
ESTABLECIDOPOR LA 

Listados de 
asistencia, 
cargados en la 
herramienta 
Teams 

 
 
 
 
 
 
 

X 
 
 
 
 
 

 



 
 
 
 
 

EMPRESA  

3277348  16 Carepa 

NEGOCIAR 
PRODUCTOS Y 

SERVICIOS SEGÚN 
CONDICIONES DEL 

MERCADO Y 
POLÍTICAS DE LA 

EMPRESA 

UTILIZAR ESTRATEGIA 
PARA APOYAR LA 

PRESENTACIÓN DE LOS 
PRODUCTOS O 

SERVICIOS A LOS 
CLIENTES TENIENDO EN 

CUENTA 
CARACTERÍSTICAS, 

BENEFICIOS YUSOS DE 
UN PRODUCTO O 

SERVICIO ESPECÍFICO, 
SEGÚN PROTOCOLO 
ESTABLECIDOPOR LA 

EMPRESA 

Listados de 
asistencia, 
cargados en la 
herramienta 
Teams 

 
 
 
 

X 
 
 
 
 
 
 

 

3340452 16 Carepa 
Generar nómina de 

acuerdo con normativa 

01 IDENTIFICAR LOS 
ELEMENTOS QUE 
CONFORMAN LA 

NÓMINA DE ACUERDO 
CON LA NORMATIVIDAD 

VIGENTE.  
02 LIQUIDAR LA NÓMINA 

Y LOS PAGOS A 
TERCEROS DE ACUERDO 

CON LAS NORMATIVIDAD 
VIGENTE.  

03 VALIDAR LAS 
NOVEDADES PARA LA 
LIQUIDACIÓN DE LA 

NÓMINA DE ACUERDO 
CON SU ORIGEN.  
04 AJUSTAR LOS 

Listados de 
asistencia, 
cargados en la 
herramienta 
Teams 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

X 

 



 
 
 
 
 

REGISTROS DE PAGOS 
DERIVADOS DE LA 

LIQUIDACIÓN DE LA 
NÓMINA DE ACUERDO A 

LA NORMATIVA 
VIGENTE. 

 

 
 

FIRMA DEL INSTRUCTOR 
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ACTA No. 2025-781-PVGE-FOR  

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: Acta inicial de concertación de horario y acción 

de formación Complementaria 

CIUDAD Y FECHA: Apartadó 21 de junio de 

2025 

 

HORA INICIO: 

2:00pm 

 

HORA FIN: 5:00pm 

 

LUGAR Y/O ENLACE:  Carepa- vereda Bocas 

de Chigorodó  

 

DIRECCIÓN / REGIONAL / CENTRO:  

Complejo Tecnológico Agroindustrial, 

Pecuario y Turístico 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

1. Saludo y presentación 

2. Socialización del programa inclusión social 

3. Temáticas del curso 

4. Concertación de horario 

5. Compromisos 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 

Concertar con el grupo de aprendices el horario de atención y las condiciones para el 

adecuado desarrollo del curso Comportamiento emprendedor. 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

1. Siendo las 2 de la tarde se inicia el encuentro formativo (Formalización de empresas 
asociativas de trabajo) con los aprendices del municipio de Carepa con una oración 
dirigida por su representante de grupo (Darío Enrique Ayub Novoa), se saluda a todo el 
grupo, se presenta cada uno y se da la bienvenida. 

 
2. Se presenta el programa inclusión social y se ponen en contexto a los aprendices sobre 
que es el programa, su objetivo, oferta y procesos de formación por rutas. 
 
3. Una vez con el contexto del programa inclusión social, se socializa la caracterización de 
la formación.  

• Competencia de aprendizaje 
• Resultados de aprendizaje 

 
4. Se les preguntó que día les quedaba fácil para los encuentros, los asistentes 
propusieron los días miércoles y sábados, la mayoría estuvo de acuerdo el día sábado y se 
estableció el horario concertado los días sábados cada 8 días de 2:00 pm 10:00pm. 
 
5. Se llegan a los siguientes compromisos: 

• Asistir a los encuentros formativos 
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• Participar activamente de las actividades concertadas 
• Gestionar recursos por medio de fuentes de financiación 
• Certificar el curso a los aprendices 

CONCLUSIONES 

Se desarrolla la agenda del día y se acordó: 

• Representante del grupo el aprendiz (Darío Enrique Ayub Novoa) 

• Los aprendices recibieron la información del programa inclusión social y las 

ofertas que tiene 

• Se da a conocer la competencia de la formación y los resultados de aprendizajes 

• Los días sábados cada 8 días de 2:00 pm 10:00pm se realizarán los encuentros de 

formación. 

• Se realizará la certificación en el curso matriculado. 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS  

ACTIVIDAD /DECISIÓN FECHA RESPONSABLE FIRMA 

• Asistir a los 
encuentros 
formativos, para 
identificar 
oportunidades en su 
entorno y 
emprender. 

21/06/2025 
al 

26/07/2025 

Aprendices  

 

 

• Participar 
activamente de las 
actividades 
concertadas, para 
desarrollar 
competencias y 
alcanzar los 
resultados 
propuestos  

 

21/06/2025 
al 

26/07/2025 

Aprendices  

• Gestionar recursos 
por medio de fuentes 
de financiación, 
revisando requisitos 
en las convocatorias.   

 

21/06/2025 
al 

26/07/2025 

Aprendices  

ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES 



     

GOR-F-084 V01 
 

 
 

 

NOMBRE DEPENDENCIA FIRMA 

 
 
 
 
 
 
  



 

 



 















https://v3.camscanner.com/user/download


https://v3.camscanner.com/user/download


https://v3.camscanner.com/user/download


https://v3.camscanner.com/user/download


https://v3.camscanner.com/user/download


https://v3.camscanner.com/user/download


https://v3.camscanner.com/user/download


https://v3.camscanner.com/user/download


https://v3.camscanner.com/user/download


https://v3.camscanner.com/user/download


https://v3.camscanner.com/user/download


FECHA -  6 DE AGOSTO   - 2025 FECHA -  13 DE AGOSTO   - 2025 

  
 

FECHA -  14 DE AGOSTO   - 2025 FECHA -  20 DE AGOSTO   - 2025 

 
 

 
 

FECHA -  21 DE AGOSTO   - 2025 FECHA -  27 DE AGOSTO   - 2025 

 
 

 
 

 

 

FECHA -  28 DE AGOSTO   - 2025  
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FECHA -  1 DE AGOSTO   - 2025 FECHA -  4 DE AGOSTO   - 2025 

 
 

 
 

FECHA -  5 DE AGOSTO   - 2025 FECHA -  6 DE AGOSTO   - 2025 

 
 

 

FECHA -  8 DE AGOSTO   - 2025 FECHA -  11 DE AGOSTO   - 2025 

 
 

 
 

  
  
  



  

FECHA -  12 DE AGOSTO   - 2025 FECHA -  13 DE AGOSTO   - 2025 

 
 

 

FECHA -  14 DE AGOSTO   - 2025 FECHA -  15 DE AGOSTO   - 2025 

  
 

FECHA -  19 DE AGOSTO   - 2025 FECHA -  20 DE AGOSTO   - 2025 

 
 

 
 

  
  
  
  



  
  

FECHA -  21 DE AGOSTO   - 2025 FECHA -  22 DE AGOSTO   - 2025 

 
 

 
 

FECHA -  25 DE AGOSTO   - 2025 FECHA -  26 DE AGOSTO   - 2025 

 
 

 
 

FECHA -  27 DE AGOSTO   - 2025 FECHA -  28 DE AGOSTO   - 2025 

  
 



FECHA -  29 DE AGOSTO   - 2025  
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Acta-2025-794-PVGE-FOR 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: Validación del caso expuesto en el acta número 

2025-794-PVGE-FOR e implementación de estrategias de nivelación, para cumplimiento 

parcial en la ejecución contractual del profesional RAUL TORRES QUEJADA. 

CIUDAD Y FECHA:  

 

Apartado 26 de 

septiembre de 2025. 

HORA INICIO: 

10:30 am. 

HORA FIN: 

11:30 am. 

LUGAR Y/O ENLACE:  

 

Municipio Apartadó 

Antioquia. 

DIRECCIÓN / REGIONAL / 

CENTRO: Complejo Tecnológico 

Agroindustrial Pecuario y 

Turístico. 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: Validar el caso expuesto en el acta numero 2025-794-PVGE-

FOR e implementar estrategias de nivelación, para el cumplimiento parcial en la ejecución 

contractual del profesional. RAUL TORRES QUEJADA 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR 

1. Saludo. 

2. Socialización del caso. 

3. Validación de estrategias de compensación. 

4. Pago de honorarios cuentas de cobro mes septiembre de 2025. 

5. Observación sobre el cumplimiento parcial y/o incumplimiento. 

6. Conclusiones. 

7. Cierre. 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

Saludo, 

En la oficina de programas especiales, siendo las 10:30 am, se da inicio a la reunión, con la 

participación del señor Osman Josué Perea castro, Coordinador académico de programas 

especiales, la señora Martha Cecilia Buelvas Garcés, Orientadora ocupacional del programa 

de inclusión social, atención a población víctima y grupos étnicos en Urabá, la señora Mary 

Lexi cuesta Robledo, Apoyo administrativo del programa Inclusión social, y el señor RAUL 

TORRES QUEJADA , instructor área comercial, del Programa Atención a Población Victimas, 

con el objetivo de validar el caso expuesto en el acta número 2025-794-PVGE-FOR, respecto 

al caso de cumplimiento parcial en sus obligaciones contractuales; e implementar estrategias 
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de nivelación, que permitan reponer los tiempos desatendidos y facilitar el pago de los 

honorarios correspondientes.  

 

 

En continuidad, se socializa la situación presentada y se revisa el acta No.2025-794-PVGE-FOR 

en donde se expone la situación inicial del caso de incumplimiento y/o cumplimiento parcial. 

 

A continuación, el profesional Raúl Torres Quejada, manifiesta el interés de reponer 

oportunamente los tiempos no programados en plataforma con una estrategia de nivelación, 

pues el instructor expresa que las novedades en el reporte de horas se presentaron, por 

dificultades con la plataforma Sofia Plus que en algunos momentos no funcionaba 

adecuadamente y no permitió la matrícula de ciertos cursos y el registro de las horas. Esta 

situación conlleva a la necesidad de atender 48 horas académicas adicionales a las horas 

totales, de acuerdo con los días hábiles de cada mes; durante los meses de octubre y 

noviembre de 2025, de la siguiente manera: 

 

- Programar durante los meses de octubre y noviembre 48 horas académicas 

adicionales, para cumplir con la programación de horas académicas no reportadas 

en el mes de septiembre de 2025 

 

El coordinador Osman Josué Perea Castro, aclaró que esta propuesta está sujeta a validación 

y/o verificación de los respectivos soportes de ejecución contractual y que en caso de que no 

se cumpla con la programación de estos compromisos establecidos en la presente acta, y/o 

en el eventual escenario en que, durante la ejecución restante del contrato, persista la 

situación relacionada con la falta de programación en el diagrama de horario de Sofia Plus del 

Instructor, se considerará configurado un incumplimiento contractual.  

 

En tal sentido, se dará inicio a las actuaciones correspondientes conforme a lo estipulado en 

las obligaciones pactadas en el contrato. El instructor Raúl Torres Quejada, manifiesta haber 

entendido claramente las observaciones dadas por el coordinador académico y se 

compromete en dar cumplimiento oportuno a las mismas. 

 

Finalmente se establecen los compromisos para la mejora continua de los procesos, de 

acuerdo con las obligaciones contractuales del instructor y por unanimidad, conforme a todo 

a lo anterior, se da el cierre de la reunión de manera satisfactoria. 

CONCLUSIONES  
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- El profesional Raúl Torres Quejada, manifiesta el interés de reponer oportunamente 

48 horas académicas, tiempos no programados en plataforma con una estrategia de 

nivelación, que permitiría atender 48 horas académicas adicionales a las horas totales, 

de acuerdo con los días hábiles de cada mes; durante los meses de octubre y 

noviembre de 2025, de la siguiente manera:  

 

- Programar durante los meses de octubre y noviembre 48 horas académicas 

adicionales, para cumplir con la programación de horas académicas no reportadas 

en el mes de septiembre de 2025 

 

 

El coordinador académico Osman Josué Perea Castro, autoriza proceder con la entrega de los 

documentos soporte para la cuenta de cobro del instructor RAUL TORRES QUEJADA, y así 

lograr hacer efectivo el pago de sus honorarios, de acuerdo con los siguientes compromisos. 

 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS  

ACTIVIDAD /DECISIÓN FECHA RESPONSABLE FIRMA O 
PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

Reponer y/o nivelar 
oportunamente los 
tiempos no 
programados en 
plataforma, con una 
estrategia de nivelación, 
que permitiría atender 
las 48 horas académicas 
pendientes. 

Durante los meses 
de, octubre y 
noviembre de 2025. 

Raúl Torres Quejada  

 

 
 

Entregar 
oportunamente los 
soportes 
correspondientes a la 
ejecución de la 
formación como 
nivelación a la 
programación faltante. 

Durante los meses 
de octubre y 
noviembre de 2025. 

Raúl Torres Quejada  

 

 

Realizar la revisión para 

entregar el visto bueno 

de las cuentas de cobro 

A partir, del día que 
el instructor envíe los 
soportes al correo 
electrónico 

Mary Lexy Cuesta 
Robledo 
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de los meses de octubre 

y noviembre de 2025. 

 

mlcuesta@sena.edu.
co  

  

 

 

Autorizar y aprobar los 

pagos correspondientes 

al pago de honorarios de 

los meses de octubre y 

noviembre de 2025 

 

A partir, del día que 
Mary Lexi envíe el 
visto bueno y 
contratista cargué 
los soportes al Secop 
ll. 

Osman Josué Perea 
castro. 

 
  

Apoyar en la validación 

de la entrega oportuna 

los soportes de 

cumplimiento de los 

compromisos 

establecidos. 

Octubre y 
noviembre de 2025. 

Martha Cecilia 
Buelvas Garcés. 

 
 

 

DE: ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES 

NOMBRE DEPENDENCIA/ 
EMPRESA 

APRUEBA  
(SI/NO) 

OBSERVACIÓN FIRMA O 
PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

Osman Josué Perea 
castro. 

Coordinación 
académica 
programas 
especiales.  

Si Ninguna De acuerdo con 
el listado de 
asistencia anexo 

Martha Cecilia 
Buelvas Garcés. 

Inclusión social - 
Atención a 
población víctima 
y grupos étnicos 
en Urabá. 

Si Ninguna De acuerdo con 
el listado de 

asistencia anexo 

Mary Lexi Cuesta 
Robledo. 

Apoyo programa 
Inclusión social - 
Atención a 
población 
víctima. 

Si Ninguna De acuerdo con 
el listado de 

asistencia anexo 

mailto:mlcuesta@sena.edu.co
mailto:mlcuesta@sena.edu.co
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Raúl Torres 
Quejada 

Instructor 
programa 
Inclusión social - 
Atención a 
población víctima 

Si Ninguna De acuerdo con 
el listado de 

asistencia anexo 
 

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Protección de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se 
compromete a garantizar la seguridad y protección de los datos personales que se encuentran almacenados en este 
documento, y les dará el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente. 

 

 

ANEXOS 

 

Evidencia 1. Pantallazo tiempo de apoyo a la formación mes septiembre 2025. 
 

 

 


