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FORMATO PARA LIQUIDACIÓN PAGO DE CONTRATOS POR CONCEPTO DE HONORARIOS Y/O PRESTACIÓN DE
SERVICIOS PERSONAS NATURALES (RENTAS DE TRABAJO ARTICULO 103 ESTATUTO TRIBUTARIO)

DATOS DEL CONTRATISTA
JOHN JAMES JIMENEZ QUISTIALNombres y apellidos: BANCOLOMBIABanco a consignar:
18.127.539Cédula de Ciudadanía AHORROSTipo de cuenta:
jojimenesq@sena.edu.coCorreo electrónico: Número de Cuenta: 92762442118
3204173648IP/Nº de contacto: Presta Servicios Excluidos de IVA: SI
SIInducción SST: Pertenece al régimen simple de tributación: NO

Régimen del IVA: NO RESPONSABLE Es declarante de renta por el año gravable 2024 NO

Sus ingresos del contrato suscrito con la Entidad en el 2025 es igual o superior a $164.336.700 (debe registrarse como responsable del IVA)

¿Es pensionado o tiene otra situación sustentada normativamente para no estar obligado a cotizar pensión?
Sus ingresos en el 2024 fueron iguales o superiores a $65.891.000

NO
NO
NO

¿Utiliza costos o gastos asociados al ingreso para disminuir su impuesto de renta que declara ante la DIAN anualmente? NO
Concepto del pago corresponde a: Servicios en general a persona NO declarante de renta
TARIFA RETENCIÓN ARTICULO 392 E.T. 0,00%

DATOS DEL CONTRATO
Nº del contrato: 43/2025 Nº Compromiso SIIF 1825 Número de pagos durante la vigencia del contrato 11

OBJETO CONTRACTUAL:
(Descripciòn del servicio prestado)

PRESTAR LOS SERVICIOS PERSONALES PARA APOYAR EL ÁREA DE COORDINACIÓN ACADÉMICA DE LA ZONA MEDIO Y
ALTO PUTUMAYO; EN EL MANEJO DE PLATAFORMAS TECNOLÓGICAS, APOYANDO LA GESTIÓN DE CREACIÓN,
PERSONALIZACIÓN, CONVOCAR, ASENTAR Y CERRAR MATRÍCULA DE FICHA

DATOS PERIODO DEL PAGO
$ 916.667Saldo Anterior del Contrato:11/12/2025Al01/12/2025Del

Número de pago 11 Valor Total del Contrato: $ 25.000.000
Nuevo Saldo del Contrato: $ 0Valor Bruto Pago: $ 916.667,00

RESUMEN PAGOS GENERADOS EN EL PERIODO OBJETO DE PAGO
Ingresos por honorarios $ 916.667 0,00%Servicios en general a persona NO declarante de ren
Ingresos por comisiones $ 0 Retencion en la Fuente del Periodo $ 0
Ingresos de otros meses cobrados en el mes $ 0

Menos, Retefuente Otros Ingresos $ 0TOTAL INGRESOS DEL PERIODO $ 916.667
BASE PARA RETENCION EN LA FUENTE $ 377.367 TOTAL RETEFUENTE PRESENTE PAGO $ 0

LIQUIDACIÓN DE PAGO A SEGURIDAD SOCIAL Y LIQUIDACIÓN DEL NETO A PAGAR
NoviembreDiciembre 377.367,00 TARIFABase retención en la fuente a titulo de RENTA

Nº Planilla PILA, o , Nº Radicación pago SS ---------- 9495971034 Base retención en la fuente a titulo de  ICA 510.867,00
Ingreso Base de Cotización - IBC 1.423.500$1.423.500$ 0,00Valor base IVA

$ $ 178.000178.000 19%0,00IVA (Si es RESPONSABLE)Aporte obligatorio a seguridad social salud
$ $Aporte obligatorio a seguridad social Pensión 227.800 0,00%0,00227.800 Menos Retención en la Fuente

Aporte obligatorio a Fondo de solidaridad Pensional $$ - 0 Menos Retencion IVA 0,00 15%
$ $ARL I 7.500 7.500 Reteica - 8299 - MOCOA 5.109,00 1,000%
$Aportes pensión de ingresos de otros meses cobrados en el mes - - 0,00 0%
$ 0,00 0%Aportes salud de ingresos de otros meses cobrados en el mes - -

- 0%0,00$Aportes ARL de ingresos de otros meses cobrados en el mes -
- 0,00 0%Aportes voluntarios a Fondo de pensiones Obligatorias -$

0,000%0,00Otras RetencionesAportes voluntarios a cuentas AFC Y AVC -$
Otras Retenciones 0,00 0,000%Aporte voluntario a Fondos de pensiones voluntarias -$
Otras Retenciones 0,00 0,000%Intereses Prestamo de Vivienda -$

0,000%0,00Otras RetencionesDependientes hasta -$
Otras Retenciones 0,00 0,000%Salud hasta -$$ 796.784

0,00126.000$36.062.775$Renta Exenta 25%
Renta Exenta 25% liquidada en los meses anteriores 4.991.000$
al periodo objeto de cobro. Descuentos de embargo (Si tiene) 0,00

$Retención en la Fuente Contingente VALOR A PAGAR $911.558,00
SON: NOVECIENTOS ONCE MIL QUINIENTOS CINCUENTA Y OCHO PESOS M/CTE

ACTIVIDADES DESARROLLADAS DURANTE EL PERIODO OBJETO DE PAGO
Municipio de Mocoa - Contratista de Apoyo Profesional a la coordinación Académica
ACTIVIDADES DESARROLLADAS DEL 01 AL 11 DE DICIEMBRE DEL 2025
1.Programar y revisar las fichas antes de concluir el mes, validando las siguientes condiciones:
Debe existir el programa, Las fichas deben estar en los siguientes estados: en ejecución, canceladas,Terminada por fecha. en ejecución
Deben existir aprendices  en estado matriculado. La ficha debe tener Asignado por lo menos un ambiente,Rutas de aprendizaje asignadas
2. Programar con la debida anticipación la creación de cursos de formación complementaria y los EDT's
3. Garantizar que la programación académica de formación complementaria se realice en tiempo real.
4. Asistir y participar en las reuniones del Centro o del área de formación a las que sea convocado, Comités, conferencias y talleres
5. Matricular a los aprendices.

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

JOHN JAMES JIMENEZ QUISTIAL
EL  CONTRATISTA

CERTIFICACION DEL SUPERVISOR DEL CONTRATO

EDGAR ERNESTO RAMIREZ VILLOTA
INSTRUCTOR G16

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

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.

1.- Que El Contratista cumplió a cabalidad las obligaciones contractuales pactadas; El Supervisor,
Autorizo el presente pago.

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

FREIDER ALEJANDRO NARVAEZ HERRERA
SUBDIRECTOR DE CENTRO G02(E)

09/12/25 23:30:49 USUARIO: SIC - C.C. 18127539



Resumen de Pago por Administradora

DATOS GENERALES DEL APORTANTE
Identificación dv Razon Social Clase Aportante Sucursal Principal Direccion Ciudad-Departamento Teléfono Exonerado SENA e 

ICBF

CC 18127539 JIMENEZ QUISTIAL JOHN JAMES INDEPENDIENTE PRINCIPAL calle 11 No. 18-87 MOCOA-PUTUMAYO 4204493 No

DATOS GENERALES DE LA LIQUIDACION
Periodo Clave Tipo Fecha Pago

Pensión Salud Pago Planilla Planilla Limite Pago Banco Dias Mora Fecha Mora Proyectada Valor

2025-11 2025-11 1978951006 9495971034 I 2025/12/10 2025/12/03 BANCOLOMBIA 0 2025/12/10 $413,300

RESUMEN DE PAGO
RIESGO CODIGO NIT DV AFILIADOS VALOR LIQUIDADO INTERESES MORA SALDOS E 

INCAPACIDADES
VALOR A PAGAR

AFP (ADMINISTRADORAS: 1) 1 $227,800 $0 $0 $227,800

     COLPENSIONES 25-14 900,336,004 7 1 $227,800 $0 $0 $227,800

ARL (ADMINISTRADORAS: 1) 1 $7,500 $0 $0 $7,500

     POSITIVA COMPAÑIA DE SEGUROS 14-23 860,011,153 6 1 $7,500 $0 $0 $7,500

EPS (ADMINISTRADORAS: 1) 1 $178,000 $0 $0 $178,000

     NUEVA E.P.S. EPS037 900,156,264 2 1 $178,000 $0 $0 $178,000

TOTAL 1 $413,300 $0 $0 $413,300

Página 1 de 1 2025/12/03 01:28 PM

CC18127539
Sena0319**



Resumen de Pago por Administradora

DATOS GENERALES DEL APORTANTE
Identificación dv Razon Social Clase Aportante Sucursal Principal Direccion Ciudad-Departamento Teléfono Exonerado SENA e 

ICBF

CC 18127539 JIMENEZ QUISTIAL JOHN JAMES INDEPENDIENTE PRINCIPAL calle 11 No. 18-87 MOCOA-PUTUMAYO 4204493 No

DATOS GENERALES DE LA LIQUIDACION
Periodo Clave Tipo Fecha Pago

Pensión Salud Pago Planilla Planilla Limite Pago Banco Dias Mora Valor

2025-12 2025-12 2009963470 9496362533 I 2026/01/13 2025/12/15 BANCOLOMBIA 0 $413,300

RESUMEN DE PAGO
RIESGO CODIGO NIT DV AFILIADOS VALOR LIQUIDADO INTERESES MORA SALDOS E 

INCAPACIDADES
VALOR A PAGAR

AFP (ADMINISTRADORAS: 1) 1 $227,800 $0 $0 $227,800

     COLPENSIONES 25-14 900,336,004 7 1 $227,800 $0 $0 $227,800

ARL (ADMINISTRADORAS: 1) 1 $7,500 $0 $0 $7,500

     POSITIVA COMPAÑIA DE SEGUROS 14-23 860,011,153 6 1 $7,500 $0 $0 $7,500

EPS (ADMINISTRADORAS: 1) 1 $178,000 $0 $0 $178,000

     NUEVA E.P.S. EPS037 900,156,264 2 1 $178,000 $0 $0 $178,000

TOTAL 1 $413,300 $0 $0 $413,300

Página 1 de 1 2025/12/15 03:59 PM

CC18127539 
Sena0319**
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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Mocoa, Putumayo, diciembre 11 de 2025 

 
  

 

Señor (a) 

EDGAR ERNESTO RAMIREZ VILLOTA 

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 0043-2025 

Coordinador Académico 

Mocoa 

 

Asunto: Informe mensual de ejecución 

contractual Mes 12 del año 2025 

 

Referencia: No 0043 del año 2025 

John James Jiménez Quistial, identificado con la cédula de ciudadanía No. 18127539 de 

Mocoa, en mi calidad de Contratista del SENA, en apoyo profesional coordinación 

académica, 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 VEINTICINCO 

MILLONES DE PESOS M/CTE. ($25.000.000). Esta suma será pagada por el SENA al 

contratista de la siguiente manera: a) Un (01) primer pago correspondiente al mes de 

febrero de 2025 por el valor de UN MILLÓN QUINIENTOS OCHENTA Y TRES MIL 

TRESCIENTOS TREINTA Y TRES PESOS M/CTE. ($ 1.583.333), b) Nueve (9) pagos iguales por 

los meses de marzo a noviembre de 2025, por el valor de DOS MILLONES QUINIENTOS MIL 

PESOS M/CTE. ($2.500.000) cada uno. C) Un último pago en el mes de diciembre por el 

valor de NOVECIENTOS DIECISÉIS MIL SEISCIENTOS SESENTA Y SIETE PESOS M/CTE. ($ 

916.667) 

Plazo: Diez meses (10) sin exceder el 31 de diciembre de 2025. 

OBJETO:  

Prestar los servicios personales para apoyar el área de coordinación académica de la zona 

medio y alto Putumayo; en el manejo de plataformas tecnológicas, apoyando la gestión de 

creación, personalización, convocar, asentar y cerrar matrícula de fichas de formación regular, 
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FIC y campesena, así como el ingreso, selección de aprendices, actividades de alistamiento de la 

ejecución de la formación, certificación y demás actividades de apoyo al área de Administración 

Educativa. 

 

Obligaciones Específicas:  

 
No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Realizar capacitaciones a 

instructores, aprendices y 

administrativos en el 

aplicativo Sofia Plus. 

Apoyar al personal de FPI 

En la programación de 

tiempos y novedades en 

la plataforma Sofia Plus 

 Apoyo, a través de acceso 

remoto Anydesk. 

Apoyo en proceso 

administrativos que tienen 

que ver con la plataforma 

Sofia Plus 

2 2. Responder por la buena 

calidad de la información 

ingresada al aplicativo Sofía 

Plus y la oportunidad de 

ingreso de los datos, 

calidad y oportunidad en la 

prestación de servicio 

Verificar en la plataforma 

Sofia Plus que los Diseños 

curriculares tenga la 

cantidad de horas 

respectivas y acorde a la 

solicitud de la formación 

complementaria 

Coordinar la elaboración de 
fichas de formación 
complementaria para 
programas regulares y 
especiales CAMPESENA. 
Adaptar dichas fichas y 
formalizar el registro de 
matrículas de los aprendices. 
En esta fase se verifica la 
autenticidad y veracidad de 
las solicitudes. 
Posteriormente, se incorpora 
la gestión de tiempos a la 
plataforma Sofia Plus. 
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3 Apoyar al responsable del 

Ingreso, el alistamiento, los 

ambientes y recursos 

informáticos necesarios 

para el proceso de ingreso 

a las diferentes ofertas 

educativas. 

Gestión de inscripciones: 

Publicar las convocatorias 

de las diferentes ofertas 

educativas en los medios 

correspondientes. 

Atender y resolver las 

consultas de los 

aspirantes sobre el 

proceso de inscripción a 

formación 

complementaria y 

Titulada 

Verificar que los 

aspirantes cumplan con 

los requisitos de ingreso, 

formación titulada y 

complementaria. 

Gestionar la base de 

datos de los aspirantes 

inscritos. Formación 

complementaria y 

titulada 

Apoyo a la cuarta oferta 

2025, creación de fichas 

de oferta cerrada 

Registros de inscripciones: 

Crear la Bases de datos, 

listados y reportes que 

muestren la cantidad de 

aspirantes inscritos en 

Formación complementaria y 

programas especiales 

Campesena 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4 Validar información 

registrada en la aplicación 

Sofia Plus. Validar eventos 

registrados en la aplicación. 

Validar la programación de 

eventos registrados en las 

fichas de formación. 

Gestionar en la 

plataforma Sofia Plus la 

personalización de fichas 

de formación 

complementaria y 

titulada, incluyendo la 

configuración de 

ambientes y la 

programación de eventos 

asociados. 

Registrar en Sofia Plus la 

formación complementaria 

que solicitan los instructores 

durante cada mes. Para ello 

se realiza el siguiente proceso. 

1.  creación de la ficha. 

2. Publicar la ficha 

3. Realizare proceso de 

inscripciones  

4. Asignar al instructor a la 
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ficha. 

5. Asignarle un ambiente de 

formación en un lugar 

específico para la 

formación. 

6. Asignar los tiempos a la 

ficha. 

7. Convocar a matricula 

8. Asentar matriculas 

5 Programar y revisar las 

fichas antes de concluir el 

mes, validando las 

siguientes condiciones: 

(Debe existir el programa, 

Las fichas deben estar en 

los siguientes estados: En 

ejecución, Cancelada, 

Terminada por fecha, 

Terminada, Deben existir 

aprendices en estado 

matriculado. La ficha debe 

tener Asignado por lo 

menos un ambiente, Rutas 

de aprendizaje asignadas, 

Programación asociada al 

ambiente, es decir, un 

evento de formación con 

horario activo asignado, 

mínimo un instructor 

asociado, las fichas con 

eventos de resultados de 

aprendizaje creadas deben 

tener asociados los 

instructores y aprendices. 

Verificar diariamente, el 

estado de las fichas que 

se crean durante cada 

mes 

Registrar en Sofia Plus la 

formación complementaria 

que solicitan los instructores 

durante cada mes. Para ello 

se realiza el siguiente proceso. 

1.  creación de la ficha. 

2. Publicar la ficha 

3. Realizare proceso de 

inscripciones  

4. Asignar al instructor a la 

ficha. 

5. Asignarle un ambiente de 

formación en un lugar 

específico para la 

formación. 

6. Asignar los tiempos a la 

ficha. 

7. Convocar a matricula. 

8. Asentar matriculas 
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6 Programar con la debida 

anticipación la creación de 

cursos de formación 

complementaria y los 

EDT's, (ingreso, selección, 

alistamiento, novedades, 

certificación), acorde con 

los lineamientos impartidos 

en la zona medio y alto 

Putumayo. 

Seguir los lineamientos 

dados por la coordinación 

académica para el 

proceso de cursos 

Complementarios y EDT´S  

Ejecutar lineamientos para el 

debido proceso. 

Enlace Archivo: 

 

 

7 Informar oportunamente al 

Coordinador Académico y o 

la coordinación misional en 

los aspectos que generen 

riesgos en el ingreso al 

aplicativo Sofía Plus. 

verificar la información 

en Sofia Plus  

Exponer y compartir con la 

coordinación académica de 

Mocoa los documentos, Que 

se generan del proceso de la 

creación de las fichas de 

formación complementaria 

para cada uno de los 

instructores, donde incluye 

todos los meses durante su 

contrato 

 

 

 

8 Asistir y participar en las 

reuniones del Centro o del 

área de formación a las que 

sea convocado, Comités, 

conferencias y talleres de 

capacitación o 

actualización programados 

por el SENA. 

Asistir a comités de 

evaluación convocados 

por el coordinador 

académico de Mocoa 

Implementar las decisiones 

adoptadas por el Comité de 

Evaluación y Seguimiento, 

presidido por el coordinador 

académico. 

En estos comités se discuten 

temas como traslados, 

aplazamientos, reintegros y 

retiros voluntarios. 
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9 Atender las 

recomendaciones 

sugerencias, 

requerimientos y 

observaciones que por 

parte del supervisor 

contractual se le formule, 

haga o imparta 

Seguir lineamientos por 

parte de la coordinación 

académica. 

Ejecutar lineamientos para el 

proceso de formación 

complementaria.  

Enlace Archivo: 

 

 

10 Desarrollar su gestión 

profesional con total 

autonomía e 

independencia sin 

subordinación, pero, 

respetando los principios, 

normas y reglamentos del 

SENA, sobre la materia, de 

orden pedagógico y de 

calidad, especialmente 

guardar la confidencialidad 

de los hechos, datos o 

informes que, por cualquier 

causa, Llegasen a su 

conocimiento y que 

puedan causar daño, lesión 

o perjuicios a la misma 

entidad o los aprendices 

Aplicar la política de 

tratamiento de datos de 

la entidad SENA,  

Aplicación de la política de 

tratamiento de datos de la 

entidad SENA. 

Amparada en la Ley 1581 de 

2012[1]. Esta ley establece los 

principios, derechos y 

procedimientos que regulan 

el tratamiento de datos 

personales en Colombia. 

Igualmente se aplica el 

ACUERDO 9 DE 2024 para el 

cual se adopta el reglamente 

del aprendiz. 

Enlace Archivo: 

 

11 Promover y divulgar la 

Respuesta de Formación 

Profesional 

Apoyar al proceso de 

ofertas cerradas y 

abiertas, gestionando y 

generando los códigos de 

fichas 

 

Crear, personalizar, gestionar 

y convocar el proceso de 

matrícula para los aspirantes 

de oferta cerrada y abierta. 

Este proceso se realiza en 

Sofia Plus, para 

posteriormente ser publicado. 

12 Inscribir a los aspirantes a 

ingresar a los programas de 

formación 

Apoyar el proceso de 

ingreso a la formación 

complementaria 

mediante el registro 

masivo aprobado por el 

Presentar el registro de 

solicitudes de formación 

complementarias, donde se 

puede evidenciar los archivos 

planos para su posterior 
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coordinador académico ingreso a la formación 

Enlace Archivo: 

 

13 Publicar los resultados y 

citar a los procesos de 

selección o clasificación 

No aplica para la 

formación 

complementaria 

No aplica para la formación 

complementaria 

14 Seleccionar o clasificar los 

inscritos 

No aplica para la 

formación 

complementaria 

No aplica para la formación 

complementaria 

15 Responder por el proceso 

de Inducción de alumnos 

No aplica para la 

formación 

complementaria 

No aplica para la formación 

complementaria 

16 Matricular a los alumnos Realizar proceso de 

matrículas en la 

plataforma Sofia Plus 

Descargar los reportes de los 

aprendices Inscritos y 

Matriculados, posteriormente 

almacenarlos en el drive 

asignado por la coordinación 

académica. 

Enlace Archivo: 

17 Garantizar que la 

programación académica 

de formación 

complementaria se realice 

en tiempo real, acorde a la 

planeación entregada por 

la coordinación académica. 

seguir lineamientos de la 

formación 

complementaria 

Verificar mediante las 

solicitudes de formación 

complementaria que las 

fechas estipuladas y la 

cantidad de aprendices sean 

acordes a lo planificado en los 

lineamientos dada por la 

coordinación académica 

Acceso al Drive. 

 

 

18 Responder por la buena 

calidad de la información 

ingresada al aplicativo Sofía 

Este proceso no fue 

requerido por la 

Coordinación académica 

Este proceso no fue requerido 

por la Coordinación 

académica de Mocoa 
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Plus y la oportunidad de 

ingreso de los datos, 

calidad y oportunidad en la 

prestación de servicio 

de Mocoa 

19 Garantizar el registro 

oportuno de "TODAS" las 

novedades de aprendices 

que se encuentran en 

formación o en proceso de 

reingreso especial. Los 

subdirectores de Centro 

deben asegurar que las 

novedades académicas y 

disciplinarias de los 

aprendices de la zona 

(retiro, aplazamiento, 

cancelación, deserción y 

certificación entre otras), 

se registren 

oportunamente en el 

Aplicativo SOFIAPLUS, 

haciendo el control de 

calidad a la información 

suministrada. 

Responder a las 

novedades subidas a la 

plataforma Sofia Plus 

Responder a las solicitudes 

realizadas por aprendices e 

instructores a través de actas 

y novedades generadas en 

Sofia Plus. 

Correo para la recepción de 

novedades: 

jojimenesq@sena.edu.co 

captura de pantalla del correo 

 

 

20 Radicar la cuenta de cobro 

mensualmente de 

conformidad a los 

lineamientos establecidos 

por el supervisor y dentro 

del término solicitado. 

Presentar cuenta de 

cobro en fecha 

estipuladas  

Presentar cuenta de cobro en 

fecha estipuladas 

21 Las demás que se hagan 

necesarias para el 

cumplimiento del objeto 

del contrato. 

Este proceso no fue 

requerido por la 

Coordinación académica 

de Mocoa 

Este proceso no fue requerido 

por la Coordinación 

académica de Mocoa 

 
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 

FECHA DE 

DESPLAZAMIENTO 

INICIAL 

FECHA DE 

DESPLAZAMIENTO 

FINAL 

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. 9495971034 de la planilla, aportes en línea correspondiente al mes de 

noviembre 2025. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley Anti trámites”) 

Evidencias en ( 16 ) folios. 

Cordialmente, 

Firma 

JOHN JAMES JIMENEZ QUISTIAL 

Contratista 

C.C. No.18127539

Recibí a satisfacción: 
Firma 
EDGAR ERNESTO RAMIREZ VILLOTA 

Supervisor(a) Contrato 0043 DE 2025 
Coordinador académico.

GTH-F-062 V10 



BITACORA 

ITEM OBLIGACION EVIDENCIA 

1 Realizar capacitaciones a 
instructores, aprendices y 
administrativos en el aplicativo 
Sofia Plus 

Acceso remoto 

 

Novedades en Sofia plus 

 

 

2 Responder por la buena calidad 
de la información ingresada al 
aplicativo Sofía Plus y la 
oportunidad de ingreso de los 
datos, calidad y oportunidad en 
la prestación de servicio. 

Coordinar la elaboración de fichas de formación complementaria para 
programas regulares y especiales CAMPESENA. Adaptar dichas fichas y 
formalizar el registro de matrículas de los aprendices. 
En esta fase se verifica la autenticidad y veracidad de las solicitudes. 
Posteriormente, se incorpora la gestión de tiempos a la plataforma Sofia 
Plus. 



 
 

Matriz de Seguimiento, formación complementaria 
 

 
 
Matriz de seguimiento, formación complementaria Campesena. 
 

 
 

3 Apoyar al responsable del 
Ingreso, el alistamiento, los 
ambientes y recursos 
informáticos necesarios para el 
proceso de ingreso a las 
diferentes ofertas educativas. 

Registros de inscripciones:  

Crear la Bases de datos, listados y reportes que muestren la cantidad de 

aspirantes inscritos en Formación complementaria y programas especiales 

Campesena. 

Base de dato 

https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/r/personal/coordacademicamocoa_sena_edu_co/Documents/Documents/Complementarios.xlsx?d=wb00f845557ce4c51a2a0fbef15a56d8d&csf=1&web=1&e=DywtE5
https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/r/personal/coordacademicamocoa_sena_edu_co/Documents/Documents/Complementarios.xlsx?d=wb00f845557ce4c51a2a0fbef15a56d8d&csf=1&web=1&e=DywtE5
https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/g/personal/jdgarciam_sena_edu_co/EbNT2uDMaktPtqDWvparShMB0oJ2fnvk_W2daWw4ny6xcg?e=G8gBiz
https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/r/personal/coordacademicamocoa_sena_edu_co/Documents/Documents/Complementarios.xlsx?d=wb00f845557ce4c51a2a0fbef15a56d8d&csf=1&web=1&e=tzrPZR


 
 
Link reposan los archivos de formación complementaria por instructor  
 

 
 
Matriz de seguimiento, formación complementaria Campesena. 
 

 
 
Link Ofertas Abiertas y Cerradas 
 

4 Validar información registrada 
en la aplicación Sofia Plus. 
Validar eventos registrados en la 
aplicación. Validar la 
programación de eventos 

Registrar en Sofia Plus la formación complementaria que solicitan los 

instructores durante cada mes. Para ello se realiza el siguiente proceso. 

1.  creación de la ficha. 

2. Publicar la ficha 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/coordacademicamocoa_sena_edu_co/Documents/P_COMPLEMENTARIO%202025?csf=1&web=1&e=RsbAIW
https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/g/personal/jdgarciam_sena_edu_co/EbNT2uDMaktPtqDWvparShMB0oJ2fnvk_W2daWw4ny6xcg?e=G8gBiz
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/jojimenesq_sena_edu_co/EkA4FoTL-9NFqwb24eIuH-QB1xudGDAmDOzp7PjOduNTNQ?e=8cA5uu
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/jojimenesq_sena_edu_co/ElNjHo0YxktPhE2axos4TJcB0c-IZ5EOQ57gR7LEfrVNjQ?e=zeIQSX


registrados en las fichas de 
formación. 

3. Realizare proceso de inscripciones  

4. Asignar al instructor a la ficha. 

5. Asignarle un ambiente de formación en un lugar específico para la 

formación. 

6. Asignar los tiempos a la ficha. 

7. Convocar a matricula. 

8. Asentar matriculas 

Pantallazo donde se evidencia las etapas de creación de las fichas de 

formación complementaria de Regular y programas especial Campesena 

Enlace donde se encuentra las fichas ya creadas y programada con sus 

respectivos tiempos. 

 

 Matriz de seguimiento, formación complementaria Campesena. 

 

Drive Campesena 

https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/r/personal/coordacademicamocoa_sena_edu_co/Documents/Documents/Complementarios.xlsx?d=wb00f845557ce4c51a2a0fbef15a56d8d&csf=1&web=1&e=Z7UdCp
https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/r/personal/coordacademicamocoa_sena_edu_co/Documents/Documents/Complementarios.xlsx?d=wb00f845557ce4c51a2a0fbef15a56d8d&csf=1&web=1&e=Z7UdCp
https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/g/personal/jdgarciam_sena_edu_co/EaVcMssU1R9Gt4iJOAStA8YBMIRWKHEZTFStbpBxKEXqdA?email=jojimenesq%40sena.edu.co&e=wKoCPu
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/jdgarciam_sena_edu_co/Documents/COMPLEMENTARIOS%20PROGRAMAS%20ESPECIALES/CAMPESENA?csf=1&web=1&e=MHqYIh


 

 

5 Programar y revisar las fichas 
antes de concluir el mes, 
validando las siguientes 
condiciones: (Debe existir el 
programa, Las fichas deben 
estar en los siguientes estados: 
En ejecución, Cancelada, 
Terminada por fecha, 
Terminada, Deben existir 
aprendices en estado 
matriculado. La ficha debe tener 
Asignado por lo menos un 
ambiente, Rutas de aprendizaje 
asignadas, Programación 
asociada al ambiente, es decir, 
un evento de formación con 
horario activo asignado, mínimo 
un instructor asociado, las fichas 
con eventos de resultados de 
aprendizaje creadas deben 
tener asociados los instructores 
y aprendices 

Registrar en Sofia Plus la formación complementaria que solicitan los 

instructores durante cada mes. Para ello se realiza el siguiente proceso. 

1. creación de la ficha. 

2. Publicar la ficha 

3. Realizare proceso de inscripciones  

4. Asignar al instructor a la ficha. 

5. Asignarle un ambiente de formación en un lugar específico para la 

formación. 

6. Asignar los tiempos a la ficha. 

7. Convocar a matricula. 

8. Asentar matriculas 

Pantallazo donde se evidencia las etapas de creación de las fichas de 

formación complementaria de Regular y programas especial Campesena 

Enlace donde se encuentra las fichas ya creadas y programada con sus 

respectivos tiempos. 

 

https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/r/personal/coordacademicamocoa_sena_edu_co/Documents/Documents/Complementarios.xlsx?d=wb00f845557ce4c51a2a0fbef15a56d8d&csf=1&web=1&e=Z7UdCp
https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/r/personal/coordacademicamocoa_sena_edu_co/Documents/Documents/Complementarios.xlsx?d=wb00f845557ce4c51a2a0fbef15a56d8d&csf=1&web=1&e=Z7UdCp


Matriz de seguimiento, formación complementaria Campesena. 

 

Drive Campesena 

 

 

6 Programar con la debida 
anticipación la creación de 
cursos de formación 
complementaria y los EDT's, 
(ingreso, selección, 
alistamiento, novedades, 
certificación), acorde con los 
lineamientos impartidos en la 
zona medio y alto Putumayo. 

Ejecutar lineamientos para el debido proceso. 

Enlace Archivo: 
Documentos sobre los lineamientos de formación complementaria 

 

7 Informar oportunamente al 
Coordinador Académico y o la 
coordinación misional en los 
aspectos que generen riesgos en 
el ingreso al aplicativo Sofia Plus 

Formulario y OneDrive donde la coordinación académica tiene acceso 
para la verificación de la información concuerde con lo que se sube a la 
plataforma de gestión académica Sofia Plus 
 
MATRIZ DESDE EL FORMULARIO 
 

https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/g/personal/jdgarciam_sena_edu_co/EbNT2uDMaktPtqDWvparShMB0oJ2fnvk_W2daWw4ny6xcg?e=G8gBiz
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/jdgarciam_sena_edu_co/Documents/COMPLEMENTARIOS%20PROGRAMAS%20ESPECIALES/CAMPESENA?csf=1&web=1&e=MHqYIh
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/jojimenesq_sena_edu_co/Documents/Evidencias_2025/Lineamientos%20y%20Reglamentos?csf=1&web=1&e=RvgEM4
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/jojimenesq_sena_edu_co/Documents/Evidencias_2025/Lineamientos%20y%20Reglamentos?csf=1&web=1&e=RvgEM4
https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/r/personal/coordacademicamocoa_sena_edu_co/Documents/Documents/Complementarios.xlsx?d=wb00f845557ce4c51a2a0fbef15a56d8d&csf=1&web=1&e=VIdzPM
https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/r/personal/coordacademicamocoa_sena_edu_co/Documents/Documents/Complementarios.xlsx?d=wb00f845557ce4c51a2a0fbef15a56d8d&csf=1&web=1&e=VIdzPM


 

OneDrive – seguimiento FPI-C 
 

 

8 Asistir y participar en las 
reuniones del Centro o del área 
de formación a las que sea 
convocado, Comités, 
conferencias y talleres de 
capacitación o actualización 
programados por el SENA. 

Implementar las decisiones adoptadas por el Comité de Evaluación y 
Seguimiento, presidido por el coordinador académico. 

En estos comités se discuten temas como traslados, aplazamientos, 
reintegros y retiros voluntarios. 

Enlace donde se encuentran los Retiro voluntarios, deserciones, reversión 
juicios evaluativos y novedades de programas especiales. 

EVIDENCIAS 
 

 
 
Enlace, Archivo de actos académicos que se generan de las novedades. 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/coordacademicamocoa_sena_edu_co/Documents/P_COMPLEMENTARIO%202025?csf=1&web=1&e=4P0kq8
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/coordacademicamocoa_sena_edu_co/Documents/P_COMPLEMENTARIO%202025?csf=1&web=1&e=4P0kq8
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/jojimenesq_sena_edu_co/Documents/Evidencias_2025/Novedades?csf=1&web=1&e=VhtTAX
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/jojimenesq_sena_edu_co/Documents/Evidencias_2025/Novedades?csf=1&web=1&e=VhtTAX


ACTOS ACADEMICOS.xlsx 
 

 

 

9 Atender las recomendaciones 
sugerencias, requerimientos y 
observaciones que por parte del 
supervisor contractual se le 
formule, haga o imparta. 

Ejecutar lineamientos para el proceso de formación complementaria.  

Enlace Archivo: 

Documentos sobre los lineamientos de formación complementaria 

  

10 Desarrollar su gestión 
profesional con total autonomía 
e independencia sin 
subordinación, pero, 
respetando los principios, 
normas y reglamentos del SENA, 
sobre la materia, de orden 
pedagógico y de calidad, 
especialmente guardar la 
confidencialidad de los hechos, 
datos o informes que, por 
cualquier causa, Llegasen a su 
conocimiento y que puedan 
causar daño, lesión o perjuicios 
a la misma entidad o los 
aprendices. 

Desarrollar su gestión 
profesional con total autonomía 

Aplicación de la política de tratamiento de datos de la entidad SENA. 

Amparada en la Ley 1581 de 2012[1]. Esta ley establece los principios, 

derechos y procedimientos que regulan el tratamiento de datos personales 

en Colombia. 

Igualmente se aplica el ACUERDO 9 DE 2024 para el cual se adopta el 

reglamente del aprendiz. 

Enlace Archivo: 
Documentos sobre los lineamientos de formación complementaria 

Reglamentos, acuerdos y resoluciones que se aplican a los procesos 
formativos con el fin de respetar los principios y normas institucionales. 

https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/r/personal/jojimenesq_sena_edu_co/Documents/Evidencias_2025/ACTOS%20ACADEMICOS_-MOCDFPRPTGOP102.xlsx?d=w1c2d02abe760466aa0c263ab627639fa&csf=1&web=1&e=01mNi3
https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/r/personal/jojimenesq_sena_edu_co/Documents/Evidencias_2025/ACTOS%20ACADEMICOS_-MOCDFPRPTGOP102.xlsx?d=w1c2d02abe760466aa0c263ab627639fa&csf=1&web=1&e=01mNi3
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/jojimenesq_sena_edu_co/Documents/Evidencias_2025/Lineamientos%20y%20Reglamentos?csf=1&web=1&e=pbaESr
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/jojimenesq_sena_edu_co/Documents/Evidencias_2025/Lineamientos%20y%20Reglamentos?csf=1&web=1&e=pbaESr
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/jojimenesq_sena_edu_co/Documents/Evidencias_2025/Lineamientos%20y%20Reglamentos?csf=1&web=1&e=J7TkuD
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/jojimenesq_sena_edu_co/Documents/Evidencias_2025/Lineamientos%20y%20Reglamentos?csf=1&web=1&e=J7TkuD


e independencia sin 
subordinación, pero, 
respetando los principios, 
normas y reglamentos del SENA, 
sobre la materia, de orden 
pedagógico y de calidad, 
especialmente guardar la 
confidencialidad de los hechos, 
datos o informes que, por 
cualquier causa, Llegasen a su 
conocimiento y que puedan 
causar daño, lesión o perjuicios 
a la misma entidad o los 
aprendices.  

De acuerdo con RESOLUCIÓN 
928 DE 2006: 

 

11 Promover y divulgar la 
Respuesta de Formación 
Profesional  
 

Crear, personalizar, gestionar y convocar el proceso de matrícula para los 

aspirantes de oferta cerrada y abierta. Este proceso se realiza en Sofia Plus, 

para posteriormente ser publicado. 

V oferta abierta 2025  

 

 

Oferta cerrada:  



Reporte inscrito oferta cerrada ficha 3401312- Tecnología en Gestión 
Administrativa 

 

12 Inscribir a los aspirantes a 
ingresar a los programas de 
formación 

Presentar el registro de solicitudes de formación complementarias, donde 

se puede evidenciar los archivos planos para su posterior ingreso a la 

formación 

Enlace Archivo: 

MATRIZ DESDE EL FORMULARIO 
 
Creación de fichas de formación complementaria 

 
 
Registro de inscritos por archivo Plano en la plataforma Sofia plus. 
 

 

https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/r/personal/coordacademicamocoa_sena_edu_co/Documents/Documents/Complementarios.xlsx?d=wb00f845557ce4c51a2a0fbef15a56d8d&csf=1&web=1&e=c2ee0b
https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/r/personal/coordacademicamocoa_sena_edu_co/Documents/Documents/Complementarios.xlsx?d=wb00f845557ce4c51a2a0fbef15a56d8d&csf=1&web=1&e=c2ee0b


 

Matriz de seguimiento, formación complementaria Campesena. 

 

Drive Campesena 

 

16 Matricular a los alumnos Enlace: Portafolio del Instructores  

Portafolio de formación complementaria de instructores: aquí se suben 
los reportes de inscritos una vez el evento programado por el instructor 
haya terminado. 

 
 
Matriz de seguimiento, formación complementaria Campesena. 

https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/g/personal/jdgarciam_sena_edu_co/EbNT2uDMaktPtqDWvparShMB0oJ2fnvk_W2daWw4ny6xcg?e=G8gBiz
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/jdgarciam_sena_edu_co/Documents/COMPLEMENTARIOS%20PROGRAMAS%20ESPECIALES/CAMPESENA?csf=1&web=1&e=MHqYIh
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/coordacademicamocoa_sena_edu_co/Documents/P_COMPLEMENTARIO%202025?csf=1&web=1&e=cLrzec
https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/g/personal/jdgarciam_sena_edu_co/EbNT2uDMaktPtqDWvparShMB0oJ2fnvk_W2daWw4ny6xcg?e=G8gBiz


 

Drive Campesena 

 

17 Garantizar que la programación 
académica de formación 
complementaria se realice en 
tiempo real, acorde a la 
planeación entregada por la 
coordinación académica 

Documentos sobre los lineamientos de formación complementaria 

 

MATRIZ DESDE EL FORMULARIO 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/jdgarciam_sena_edu_co/Documents/COMPLEMENTARIOS%20PROGRAMAS%20ESPECIALES/CAMPESENA?csf=1&web=1&e=MHqYIh
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/jojimenesq_sena_edu_co/Documents/Evidencias_2025/Lineamientos%20y%20Reglamentos?csf=1&web=1&e=BqTCWa
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/jojimenesq_sena_edu_co/Documents/Evidencias_2025/Lineamientos%20y%20Reglamentos?csf=1&web=1&e=BqTCWa
https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/r/personal/coordacademicamocoa_sena_edu_co/Documents/Documents/Complementarios.xlsx?d=wb00f845557ce4c51a2a0fbef15a56d8d&csf=1&web=1&e=KJVQKY


 

Matriz de seguimiento, formación complementaria Campesena. 

 

Drive Campesena 

 

19 Garantizar el registro oportuno 
de "TODAS" las novedades de 
aprendices que se encuentran 
en formación o en proceso de 
reingreso especial. Los 
subdirectores de Centro deben 
asegurar que las novedades 
académicas y disciplinarias de 

Correo recepción de novedades 

Responder a las solicitudes realizadas por aprendices e instructores a través 

de actas y novedades generadas en Sofia Plus. 

https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/g/personal/jdgarciam_sena_edu_co/EbNT2uDMaktPtqDWvparShMB0oJ2fnvk_W2daWw4ny6xcg?e=G8gBiz
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/jdgarciam_sena_edu_co/Documents/COMPLEMENTARIOS%20PROGRAMAS%20ESPECIALES/CAMPESENA?csf=1&web=1&e=MHqYIh


los aprendices de la zona (retiro, 
aplazamiento, cancelación, 
deserción y certificación entre 
otras), se registren 
oportunamente en el Aplicativo 
SOFIAPLUS, haciendo el control 
de calidad a la información 
suministrada. 

 

 

 

 



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


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

