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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Popaydn, octubre de 2025

Sefora

Ada Lorena Cerén

SUPERVISORA CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7403958

Coordinadora Académica

Centro de Comercio y Servicios

Popayan
Asunto: Informe mensual de ejecucién
contractual mes de octubre del afio 2025.

Referencia: No CO1.PCCNTR.7403958 del afio 2025.

Claudia Cilena Rojas Fernandez, identificado con la cédula de ciudadania No 34.568.892 de
Popaydn, en mi calidad de Contratista del SENA, en Coordinaciéon académica, en cumplimiento
del Contrato de Prestacion de Servicios de la referencia, a continuacion, presento el Informe de
actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago:

El valor total de Cuarenta y siete millones quinientos veintiocho mil doscientos ochenta pesos MCTE. ( S
47.528.280) COP incluido IVA, los cuales se pagaran de la siguiente manera: A). Diez (10) pagos iguales,
por valor de Cuatro millones quinientos noventa y nueve mil quinientos once pesos MCTE. ($ 4.599.511)
COP Incluido IVA, por los meses de febrero a noviembre de 2025. B). Un ultimo pago por el valor de Un
milléon quinientos treinta y tres mil ciento setenta pesos MCTE. (S 1.533.170) COP incluido IVA,
correspondiente al mes de diciembre de 2025. El plazo serd hasta el 10 de diciembre de 2025

Plazo: Sera hasta el 10 de diciembre de 2025.

OBJETO:

PRESTAR LOS SERVICIOS PERSONALES DE CARACTER TEMPORAL COMO INSTRUCTOR
CONTRATISTA IMPARTIENDO FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL PRESENCIAL Y/O A
DISTANCIA EN EL PROYECTO LA COORDINACION ACADEMICA TITULADA DEL CENTRO DE
COMERCIO Y SERVICIOS, EN LA RED: HOTELERIA Y TURISMO EN EL DEPARTAMENTO DEL CAUCA
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Obligaciones Especificas:

o
SENA

N

No.

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

Cumplir el objeto y el
alcance del contrato de
acuerdo con la
programacion
asignada por
coordinacion
Académica en el
marco de las politicas
de Calidad, Pertinencia
y Eficacia

Impartir formacion profesional en los programas de formacion Titulada o
Complementaria de acuerdo con la programaciéon asignada en las
siguientes fichas de caracterizacion:

No. Nombre Municipio Horario Horas
Ficha Programa Mes
Ficha Técnico en | Popayan 18:00-22:00 | 54
3140805 | Restaurante vy
Bar
Ficha Etapa practica. Popayan 18:00 —22:00 34
2930173
3000044
3000061
Ficha Técnico en | Popayan 07:00-13:00 | 24
3172461 | Barismo
Ficha Técnico en | Popayan 07:00—13:00 | 12
3172539 | Restaurante y
Bar
Ficha Técnico en | Popayan 13:00-18:00 | 25
3233289 | Barismo
Ficha Técnico en | Popayan 13:00 - 18:00 | 24
3000064 | Barismo
TOTAL 173
HORAS
MES

NOTA: Inserte Filas si es requerido

Reporte Mensual
de Instructor
(RMI)

Para los instructores asignados a seguimientos de EP: Realizar
seguimientos de etapa productiva de acuerdo con los aprendices
asignados, configuracion de la plataforma LMS territorium, verificacion del
ortafolio del aprendiz en etapa productiva

No. Ficha | Programa No. Aprendices Horas Mes
Ficha 2930173 -
3000044- Reporte Mensual
3000061- de Instructor (RMI)
2876019- DIARIO DE
2824288 CAMPO
Ficha 2
Ficha 3
Ficha 4
TOTAL HORAS
MES
NOTA: Inserte Filas si es requerido
2
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Adelantar las
gestiones necesarias
para la ejecucion del

contrato en
condiciones de
eficiencia y calidad de
acuerdo a las
especificaciones
exigidas por el SENA 'y
desglosadas en la
minuta del contrato

Ejecucién de acciones de formacién profesional integral de acuerdo con
las politicas y procedimientos institucionales.

Ficha 1. 3172461
Programa Técnico en Barismo
Proyecto 2675505

Actividad del proyecto

Realizar el diagnéstico del servicio, la
calidad y la preparacion

Fase del proyecto Andlisis

Ficha 3. 3140805
Programa Restaurante y Bar
Proyecto 2098462

Actividad del proyecto

Caracterizar los establecimientos

Fase del proyecto

Analisis

Ficha 4. 3172539
Programa Restaurante y Bar
Proyecto 2098462

Actividad del proyecto

Caracterizar los establecimientos

Fase del proyecto

Analisis

Inserte mas fichas si lo requiere

Guia de
aprendizaje,
Instrumento de
evaluacion y
Material de apoyo

Entregar informes
académicos que
contenga: juicios
evaluativos,
novedades de los
aprendices (llamados
de atencion,
inasistencia reiterada,
resultado del plan de
mejoramiento,
actividades
complementarias bien
sean académicas y/o
actitudinales); casos
especificos para el
acompafamiento de
aprendices por
bienestar o por
coordinacion
académica y reporte
de buenas practicas o
casos éxitos por los
aprendices.

Registrar en el aplicativo Sofia Plus y en digital a quien corresponde las
Novedades de aprendices, dentro de los tiempos establecidos.

(nombre)

Ficha 1.
2930173
Programa Restaurante y Bar
No. Aprendices 23
matriculados
No. Aprendices con 3
novedades
Novedad reportada Desercion

Nombre de aprendices

Erick Mopan Palechor: 26 de septiembre de
2024

Karen Tatiana Gémez: 22 de octubre de
2024

Diego Fernando Quifionez: realizd retiro
voluntario

Ficha 2.

Programa

No. Aprendices
matriculados

No. Aprendices con
novedades

Novedad reportada
(nombre)

Si aplica de lo contrario registrar N/A)

Nombre de aprendices

Si aplica de lo contrario registrar N/A)

Registro de
inasistencias en el
Aplicativo SOFIA
PLUS

Correo
remitido a
coordinacion
Académica
mediante el
cual se
reporta la
novedad del
aprendiz- al
correo
(jacalvache@s
ena .edu.co)
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Inserte mas fichas si lo requiere

Registrar los
resultados de la
emision de juicios de
evaluacion
relacionados con los
logros de los
resultados de
aprendizaje en los
tiempos establecidos
por el procedimiento
de Ejecucion de la
Formacion Profesional,
en el aplicativo
dispuesto por la
Entidad.

ETAPA LECTIVA: Registrar en el aplicativo Sofia Plus y en digital a quien
corresponde la emisién de juicios de resultados de aprendizaje evidenciado
por los aprendices, en los tiempos establecidos por el procedimiento de la

ejecucion de la formacion y reglamento del aprendiz.

Juicios para etapa lectiva

Ficha 1

3140805

Programa

Restaurante y Bar

Resultados de aprendizaje

BRINDAR INFORMACION ACERCA DE
PRODUCTOS Y SERVICIOS EN LENGUA
INGLESA DE ACUERDO CON LOS
REQUERIMIENTOS DEL SERVICIO

No. Aprendices 28
matriculados

No. Aprendices retirados 7
No. Aprendices aprobados

No. Aprendices sin valorar | 21

Justificacion de la no

emision de juicios

La entrega final del resultado es el 5 de
noviembre, ese dia se evalla el RAP

Ficha 2

3172539

Programa

Restaurante y Bar

Resultados de aprendizaje

OPERAR LA CAJA DEL
ESTABLECIMIENTO DE ACUERDO

CON POLITICAS Y
PROCEDIMIENTOS

No. Aprendices 24

matriculados

No. Aprendices retirados 7

No. Aprendices aprobados 12

No. Aprendices sin valorar | 4

Justificacion de la no

emision de juicios

Aprendientes pendientes de envio de
evidencia para evaluar el RAP

Ficha 3

Programa

Resultados de aprendizaje

No. Aprendices
matriculados

No. Aprendices retirados

No. Aprendices aprobados

No. Aprendices sin valorar

Justificacion de la no
emisién de juicios

Inserte las fichas que requiera de acuerdo con el acompafiamiento mensual
para completar el informe (tabla anterior)

Registros en
Sofiaplus

Reporte de juicios
evaluativos
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ETAPA PRODUCTIVA (Para los instructores de seguimiento a EP):
Registrar en el aplicativo Sofia Plus y en digital a quien corresponde la
emision de juicios de resultados de aprendizaje evidenciado por los
aprendices, en los tiempos establecidos por el procedimiento de la
ejecucion de la formacion y reglamento del aprendiz.

Ficha 1.
Programa
Nombre de los aprendices

Inserte las fichas que requiera de acuerdo con el acompafiamiento mensual
para completar el informe (tabla anterior)

Registros en
Sofiaplus

Reporte de juicios
evaluativos

Retroalimentacion
de bitacoras en
etapa productiva

requieran para el
cumplimiento del
objeto contractual
especifico y que el
Centro de formacion
demande

Actividad realizada Horas ejecutadas

5 Participar activamente Participar en la formulacion y ejecucion de los proyectos cuando sea
en la formulacién y requerido segun el area de su especialidad y de conformidad con la
ejecucion de los programacion académica establecida. Reporte Mensual
proyectos cuando sea de instructor
requerido segun el Nombre | Cédigo Nombre del Semillero Cantidad de (RMI)
area de su del SENNOVA horas
especialidad y de proyecto NO APLICA
conformidad con la Proyecto 1.
programacion Proyecto 2.
académica Proyecto n.
establecida. Total horas mes
6 Las demés que se Reportar detalle de acciones realizadas Actas, registro de

asistencia

NO APLICA

A continuacién, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacién de este
informe. Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en
el Formato Informe Legalizacién 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 continuacidn el soporte de la legalizacidn de los desplazamientos realizados, los cuales
forman parte integral del presente informe de ejecucidn contractual.

ITEM No DE LA ORDEN | LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
1.
2.

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara el respectivo
informe que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la
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presentacion del informe de ejecucidn contractual, debera reportarlo en el siguiente informe de
ejecucion contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y
el No. 9492744670 de la planilla, operador aportes en linea de septiembre de 2025. (Decreto Ley
2106 de 2019 — “Decreto Ley Anti tramites”)

Evidencias en (xx) folios
Cordialmente,

Firmado digitalmente por
v Claudia C. Rojas Fernandez
.‘[a(’ffl‘“ (H%d@ T Fecha: 2025.10.24 19:02:40
-05'00'
CLAUDIA CILENA ROJAS FERNANDEZ
Contratista
C.C. No. 34.568.892 de Popaydn

Firmado

digitalmente por

Ada Lorena Ceron
BF i [TUW  Rosero

Fecha: 2025.10.26

00:09:31 -05'00"

Recibi a satisfaccion:

Firma

ADA LORENA CERON

Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR.7403958 de 2025
Coordinadora Académica Titulada
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