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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Florencia, 17 de diciembre de 2021  
 
 
 
Señor 
FRANK DARIO RODRIGUEZ TRUJILLO 
SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.2667770 
Coordinador Académico 
Formación Profesional Integral, Gestión Educativa, Promoción y Relaciones Corporativas 
Florencia 

Asunto: Informe mensual de ejecución 

contractual Mes diciembre del año 2021 

Referencia: CO1.PCCNTR. 2667770 del año 2021 
 
Frankli Hernan Burbano Garcia, identificado con la cédula de ciudadanía No. 18.147.209 de Orito 
Putumayo, en mi calidad de Contratista del SENA, en el área Gestión administrativa y financiera - 
Administrativa, 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 VEINTE MILLONES 
SEISCIENTOS SESENTA Y SEIS MIL SEISCIENTOS SESENTA Y SIETE PESOS M/CTE 
($20.666.667,00). Esta suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) 
Un primer pago correspondiente al mes de febrero de 2021, por valor de DOS MILLONES 
DOSCIENTOS SESENTA Y SEIS MIL SEISCIENTOS SESENTA Y SIETE PESOS ($2.266.667) 
M/CTE, incluido IVA cuando proceda, cuatro (4) pagos iguales por los meses de agosto a 
noviembre de 2021, por valor de CUATRO MILLONES DE PESOS ($4.000.000) M/CTE cada uno, 
y un último pago en el mes de diciembre de 2021 por valor de DOS MILLONES 
CUATROCIENTOS MIL PESOS M/CTE ($2.400.000).   
 
 
 
Plazo: Será hasta el 18 de diciembre  de 2021. 
 

OBJETO:  

Prestar los servicios personales de carácter temporal para impartir formación profesional 
integral titulada y/o complementaria modalidad presencial y/o Virtual y/o a Distancia en el área 
Gestión administrativa y Financiera – Contabilidad, en los programas regular de acuerdo con su 
perfil profesional desarrollando las competencias definidas en los programas de formación y la 
programación establecida por el Centro Tecnológico de la Amazonia. 
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Obligaciones Especificas:  
 
 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Ejecutar la formación 
profesional integral de 
acuerdo con el desarrollo 
curricular (Estructura 
curricular, proyecto 
formativo, planeación 
pedagógica e instrumentos 
de evaluación) de los 
programas de formación 
titulada y/o complementaria 
de acuerdo a la 
programación asignada por 
la coordinación académica 

Ejecuté la Formación Profesional 
Integral de conformidad con el 
programa definido y el 
cronograma establecido así: 
 
1.  
a) Ficha 2339892 
b) Programa Tecnólogo en 
Gestion Contable y Financiera. 
 
c) La fecha de inicio de la ficha 
fue el 19/07/2021.  
 
d) Proyecto formativo 2029303 – 
servicios de asesoría a medianas 
y pequeñas empresas del 
departamento del caqueta a 
través de un staff contable. 
 
e).  A la formación se 
matricularon 35 aprendices, 21 
se encuentran en formación, 16 
retirados. 
 

f)  Competencia: contabilizar 
los recursos de operación, 
inversión y financiación de 
acuerdo con las normas y 
políticas organizacionales. 

g) Resultado de aprendizaje:  R5 

registrar los hechos económicos 

según las normas comerciales, 

tributarias. El resultado tiene una 

duración de 80 horas, ejecutadas 

en su totalidad 

h. Programacion: 20 horas, 

durante los días 1, 3, 10, 15, Y 17 

de diciembre  en horario de 18:00 

pm a 22:00 pm  

Actividades desarrolladas: 

Orienté formación presencial en 

las instalaciones del Centro 

Tecnologico de la Amazonia.  

2. 

a) Ficha 2339800 

b) Programa Tecnólogo en 

1.1 Registro    de    tiempos mes de 
Octubre de 2021.  
 
1.2 Link Portafolio de evidencias 
compartido en el Drive.  
 

2 Pantallazo portafolio evidencias de 
seguimiento: 
 
 
Ficha 2339892 Gestion Contable y 
Financiera. 
 
Ficha 2066298 Gestión Empresarial. 
 
Ficha 2066334 Gestion Empresarial 
 
Ficha 2277812 Tecnólogo en Gestión 
Empresarial. 

Ficha 2339816 Tecnico en asistencia 
administrativa. 

Ficha 2323001 Tecnico apoyo 
administrativo en salud. 

Ficha 2339800 Asistencia en la función 
publica 
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Asistencia en la Funcion Publica. 

c) La fecha de inicio de la ficha 
fue el 19/07/2021. 
 
d) Proyecto formativo 2128586 -  
fortalecimiento de los 
fundamentos conceptuales, 
teóricos y prácticos de la función 
pública en el departamento del  
caquetá.  
 
e) A la formación se matricularon 
21 aprendices, los cuales 16 se 
encuentran en formación. 
 
f) Competencia: Contabilizar el 
presupuesto aprobado de 
acuerdo a la vigencia fiscal. 
 
g) Resultados de aprendizaje:    
Verificar ejecución del 
presupuesto público de acuerdo 
con régimen económico y 
hacienda pública. 
El resultado tiene una duración 
de 30 horas,  ejecutadas en su 
totalidad. 
 
h) Programacion: 24 horas, 
durante los días 2, 9 y 16 de 
diciembre, en horario de 12:00 
pm a 08:00 pm. 
 
Actividades desarrolladas: 
Orienté formación a través 
sesiones en línea utilizando las 
plataformas meet, teams y apoyo 
personalizado a través de 
whasap y correo electrónico. 
 

3.a) Ficha 2277812 

b) Programa Tecnólogo en 
Gestión Empresarial. 

c) La fecha de inicio de la ficha 
fue el 15/04/2021. 
 
 d) Proyecto formativo 1885034  
Diseñar estrategias 
administrativas, contables y 
comerciales a pymes de la 
region. 
  
e) A la formación se matricularon 
29  aprendices, de los cuales 27 
se encuentran en formación,  
 



                                                                                                                        
 

 

 

 
GTH-F-062 V08 

f)  Competencia: 
Contabilizar operaciones de 
acuerdo con las normas vigentes 
y las políticas organizacionales 
 
g) Resultados de aprendizaje:    

 Codificar y diligenciar 
documentos de acuerdo con 
el puc del sector. 
 
el resultado tiene una duración 

de 30 horas, ejecutadas en su 

totalidad. 

h) Programacion: 18 horas, 

durante los días 4, 11, y 18 de 

diciembre, en horario de 16:00 

pm a 22:00 pm. 

actividades desarrolladas: 

Orienté formación presencial en 

las instalaciones del Centro 

Tecnologico de la Amazonia.  

 

4. 

a) Ficha 2339816 

b) Programa Tecnico en 
asistencia administrativa. 

c) La fecha de inicio de la ficha 
fue el 21/07/2021. 
 
 d) Proyecto formativo 1957962   
Suministrar apoyo a los 
procedimientos en las unidades 
administrativas de mipymes. 
 
e) A la formación se matricularon 
33  aprendices, de los cuales 28 
se encuentran en formación,  
 
f)  Competencia: 
Reconocer recursos financieros 
de acuerdo con metodología y 
normativa 
 
g) Resultados de aprendizaje:    
Interpretar las políticas de 

contabilidad y de información 

financiera, teniendo en cuenta la 

normativa y las políticas 
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institucionales. 

el resultado tiene una duración 

de 32 horas, ejecutadas en su 

totalidad. 

h) Programacion: 16 horas, 

durante los días 6  y 13 de 

diciembre, en horario de 12:00 

pm a 20:00 pm. 

actividades desarrolladas: 

Orienté formación presencial en 

las instalaciones del Centro 

Tecnologico de la Amazonia.  

5. 

a) Ficha 2323001 

b) Programa Tecnico apoyo 
administrativo en salud. 

c) La fecha de inicio de la ficha 
fue el 05/06/2021. 
 
 d) Proyecto formativo 2028504   
Apoyar los procesos 
administrativos en la entidades 
administradoras de planes y 
beneficios ( eapb) e ips en el 
departamento de 
caqueta con sentido humano 
 
e) A la formación se matricularon 
17  aprendices, de los cuales 14 
se encuentran en formación,  
 
f)  Competencia: 
Liquidación de los servicios de 
salud prestados, según entidad 
responsabledel pago, acuerdo de 
voluntades y normativa 
 
g) Resultados de aprendizaje:    
Reconocer el marco normativo 

que rige el proceso de 

facturación y costos en 

saludsegún los manuales 

tarifarios y acuerdos establecidos 

 

el resultado tiene una duración 

de 60 horas, ejecutadas en su 

totalidad. 
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h) Programacion: 18 horas, 

durante los días 3, 10. y 17 de 

noviembre, en horario de 6:00 am 

a 12:00 pm. 

actividades desarrolladas: 

Orienté formación presencial en 

las instalaciones del Centro 

Tecnologico de la Amazonia.  

 

 

 

2 Registrar, verificar y hacer 
seguimiento oportuno en el 
sistema de información que 
la entidad defina para la 
Gestión de la Formación 
Profesional Integral 
mediante las siguientes 
actividades: a). Verificando 
que la totalidad de los 
aprendices seleccionados y 
matriculados queden en ese 
estado. b). Crear y asociar 
prendices en las rutas de 
aprendizaje c). Registrando 
juicios evaluativos de los 
resultados de aprendizaje 
ejecutados. d). 
Comunicando al 
Coordinador Académico 
oportunamente anomalías, 
inconsistencias, novedades 
de aprendices y hallazgos 
en el registro de la 
información (reintegros, 
traslados, deserciones, 
retiros voluntarios, etc). 

1. 
a)Descripción del estado de 
ficha: 
 
Ficha  No: 2339892 Tecnólogo 

en Gestion Contable y Financiera 

. 

Aprendices matriculados: 35 

Aprendices en formación: 21 

Aprendices cancelados:  0 

 
Aprendices con retiro 
voluntario: 11 

 
2. a)Descripción del estado de 
ficha: 
Ficha 2277812 Tecnólogo 
Gestion Empresarial 

Aprendices matriculados: 29 

Aprendices en formación: 27 

3. a)Descripción del estado de 
ficha: 
Ficha 2339816 Tecnico en 
asistencia administrativa. 

Aprendices matriculados: 33 

Aprendices en formación: 25 

4. a)Descripción del estado de 
ficha: 

Ficha 2323001 Tecnico en 
asistencia administrativa 

2.1 a- Aplicativo Sofia Plus   
 
2.2 b- No existe evidencia alguna en 
cuanto no se desarrolló esta actividad en 
el presente mes.  
 
2.3.c Adjunto pantallazos de juicios 
evaluativos como evidencia de esta 
actividad. 
 
2.4.d no se reporta novedades. 
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Aprendices matriculados: 17 

Aprendices en formación: 12 

5.a)Descripción del estado de 
ficha: 
 
Ficha  No: 2339800 Tecnólogo 

en Asistencia en la Funcion 

Publica . 

Aprendices matriculados: 20  

Aprendices en formación: 16 

Aprendices cancelados:  0 

 
Aprendices con retiro 
voluntario: 4. 

 

2.2 b. No asocie ni realice ruta de 
aprendizaje a ninguna ficha 
 

2.3 c-  Se evaluaron las fichas  
 

 

 2277812 Gestion 
Empresarial. 

 
Competencia: 
Contabilizar operaciones 
de acuerdo con las 
normas vigentes y las 
políticas 
organizacionales. 
 
Resultados de 
aprendizaje: 

 
a) Codificar y diligenciar 

documentos de acuerdo con el 
puc del sector. 
 

Aprendices evaluados: 
27 
 

 

 2339816 Asistencia 
administrativa, 
 
Competencia: 
 
Reconocer recursos 
financieros de acuerdo 
con metodología y 
normativa. 
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Resultados de 
aprendizaje: 
 

a) Interpretar las políticas 
de contabilidad y de 
información financiera, 
teniendo en cuenta la 
normativa y las políticas 
institucionales. 
 
Aprendices evaluados: 
25 
 

 2339892 Gestion 
contable y financiea. 
 
Competencia: 
 
Contabilizar los recursos 
de operación, inversión 
y financiación de 
acuerdo con las normas 
y políticas 
organizacionales 
 
Resultados de 
aprendizaje: 
 

a) Registrar   los   hechos 
económicos  según las 
normas comerciales, 
tributarias y laborales. 

 
Aprendices evaluados: 
17 

 

 2339800 Asistencia en 
la función publica. 
 
Competencia: 
 
Contabilización de 
presupuestos públicos  
 
Resultados de 
aprendizaje: 
 

a) Verificar ejecución del 

presupuesto público de 

acuerdo con régimen 

económico y hacienda 

pública. 

 
Aprendices evaluados: 
16 
 

 2323001 Apoyo 
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administrativo en salud. 
 
Competencia: 
 
Liquidación de los 
servicios de salud 
prestados, según 
entidad responsabledel 
pago, acuerdo de 
voluntades y normativa. 
 
Resultados de 
aprendizaje: 
 

a) Reconocer el marco 

normativo que rige el 

proceso de 

facturación y costos 

en saludsegún los 

manuales tarifarios y 

acuerdos 

establecidos 

 
Aprendices evaluados: 
12 

 
 

3 Entregar los soportes del 
procedimiento de Ingreso 
de aprendices al programa 
de formación tales como: 
Ficha de matrícula; 
fotocopia del documento de 
identidad, y/o requisitos 
definidos en el diseño 
curricular, cuando Ejecute 
formación Complementaria. 

No fui asignado por coordinación 
académica para desarrollar la 
obligación contractual. 

No existe evidencia alguna en cuanto no 

se desarrolló esta actividad en el presente 

mes.  

 

4 Realizar seguimiento en la 
etapa productiva a los 
aprendices que le sean 
asignados, cuando el centro 
de formación lo requiera 

No fui asignado por coordinación 
académica para desarrollar la 
obligación contractual. 

No existe evidencia alguna en cuanto no 

se desarrolló esta actividad en el presente 

mes. 

 

5 Participar cuando el centro 
de formación lo requiera, en 
jornadas de diseño y 
desarrollo curricular de 
programas de Formación 
Profesional Integral, 
conforme a las necesidades 
nacionales y a los 
lineamientos institucionales 
requeridos para el área 
Temática objeto del 
contrato. 

No fui asignado por coordinación 
académica para desarrollar la 
obligación contractual. 

No existe evidencia alguna en cuanto no 

se desarrolló esta actividad en el presente 

mes.  

6 Participar cuando el centro No fui asignado por coordinación No existe evidencia alguna en cuanto no 
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de formación lo requiera, en 
proyectos de investigación 
técnica y/o pedagógica 
(SENNOVA) para fortalecer 
el proceso de formación del 
área temática objeto del 
contrato. 

académica para desarrollar la 
obligación contractual. 

se desarrolló esta actividad en el presente 

mes. 

 

7 Apoyar procesos de 
Registro calificado para los 
programas en nivel 
tecnólogo del área temática 
objeto del presente 
contrato, cuando el centro lo 
requiera. 

No fui asignado por coordinación 
académica para desarrollar la 
obligación contractual. 

No existe evidencia alguna en cuanto no 

se desarrolló esta actividad en el presente 

mes. 

 

8 Asistir y participar en las 
reuniones de instructores, 
conferencias, transferencias 
de conocimiento y/o 
actualizaciones 
programadas por el Centro 
de formación. 

No fui asignado por coordinación 
académica para desarrollar la 
obligación contractual. 

No existe evidencia alguna en cuanto no 

se desarrolló esta actividad en el presente 

mes. 

 

9 Responder por los bienes y 
elementos puestos a su 
disposición para el 
cumplimiento del objeto del 
contrato (ambientes de 
aprendizaje, materiales d 
formación y uso de 
materiales de formación. 
una vez finalizado, quedar 
paz y salvo con el Almacén 

utilice los ambientes del C.T.A 
para el desarrollo presencial de 
la formación. 
 
No solicité materiales ni equipos 
para el desarrollo de la 
formación. 

No hay evidencia por que desarrolle la 
formación presencial 

10 Presentar los documentos, 
informes y formatos 
necesarios requeridos o 
exigidos con ocasión del 
desarrollo del presente 
contrato en las fecha 
establecidas por el centro. 

Presente el informe mensual, 
planilla SI contratista, Pago  
seguridad social del mes de 
noviembre de 2021,  
 

 
 

 

10.1 Cuenta de cobro: ( Planilla si 
contratista, seguridad social, informe de 
ejecución contractual) 
 
 

11 Aplicar al proceso de 
certificación de la norma de 
competencia “ORIENTAR 
PROCESOS FORMATIVOS 
CON BASE EN LOS 
PLANES DE FORMACIÓN 
CONCERTADOS, o la 
actualización. “ORIENTAR 
FORMACIÓN 
PRESENCIAL DE 
ACUERDO CON 
PROCEDIMIENTO 
TÉCNICO Y NORMATIVO" 
o en su defecto deberá 
aplicar al proceso de 
certificación de la norma y 
aportar el respectivo 
certificado de aprobación, o 
la evidencia de la 
inscripción efectiva a 
mismo, al informe de 

No lo realilce puesto que aun no 
me encontraba vinculado al 
Servicio Nacional de Aprencizaje 
SENA. 

No existe evidencia alguna en cuanto no 
se desarrolló esta actividad en el presente 
mes. 
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ejecución contractual. 

12 No utilizar ni total ni 
parcialmente la información 
a que tenga acceso, en 
beneficio de terceras 
personas o entidades 
diferentes. 

Cumplí con el código de 
integridad de la entidad. 

Reposa en el Portafolio de evidencias del 
instructor y en la plataforma Sofia Plus. 

13 Acatar los lineamientos del 
Sistema Integrado de 
Gestión y el Sistema de 
Seguridad de Salud en el 
Trabajo y asistir a las 
convocatorias que el centro 
programa. 

13.1Realicé curso virtual: 
Integridad, transparencia y lucha 
contra la corrupción – 30 de Julio 
2021.  
 
13.2 Realice los 8 modulos del 
modulo integrado de planeación y 
gestión MIPG V.2 
 
 

13.1 Certificado Integridad, transparencia 
y lucha contra la corrupción – 30 de Julio 
2021.  
 
13.2 Certificado Curso Virtual Del Modelo 
Integrado De Planeación Y Gestión – 
MIPG. 
 
 
 

14 Prestar apoyo en la 
evaluación y supervisión de 
procesos contractuales de 
bienes y servicios cuando 
se requiera de acuerdo al 
área de su competencia. 

No participe en ningún proceso 
contractual 

No hay evidencia por que no tuve ese 
requerimeinto. 

15 Realizar el pago de 
estampilla PRO-
UNIVERSIDAD de la 
Amazonia equivalente al 
1.5% del valor del contrato. 

Realicé el pago de estapilla Pro 
Universidad - Fecha expedición 
de estampilla 30 /07/2021 por 
valor de $310.000 

15.1 Presentación de la estampilla con 
sello de pago, documento entregado en el 
mes de julio de 2021.  

16 Las demás necesarias para 
el cabal cumplimiento de 
objeto contractual. 

No fui asignado por coordinación 
académica para desarrollar la 
obligación contractual.  
 
 

No existe evidencia alguna en cuanto no 
se desarrolló esta actividad en el mes. 

 
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. 
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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 
la planilla No. 9427203557  del operador Aportes en línea correspondiente al mes de noviembre 
de 2021. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “ Decreto Ley Antitrámites”) 
 
 
 
 
 
Evidencias en veinte (35) folios 
 
Cordialmente,  

 
 
 

 
 
FRANKLI HERNAN BURBANO GARCIA 
Contratista 
C.C. No. 18.147.209 
 
 
 
 
Recibí a satisfacción: 
 
 
 
 
FRANK DARIO RODRIGUEZ TRUJILLO 
Supervisor  Contrato CO1.PCCNTR.2667770 de 2021     
Coordinador Académico 
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EVIDENCIAS OBLIGACIONES – MES DICIEMBRE DE 2021 
 

OBLIGACIÓN 1 
 
Evidencia 1.1. Registro de tiempos – Se anexó en la hoja anterior.  
 
Evidencia 1.2 Link Portafolio de evidencias compartido en el Drive.  
 
https://drive.google.com/drive/folders/1MXapt0wVrzd7HkSczRpO63k2BaLlJB5w 
 
Evidencia 1.3 Pantallazo portafolio evidencias de seguimiento: 
 
 

 
 

https://drive.google.com/drive/folders/1MXapt0wVrzd7HkSczRpO63k2BaLlJB5w
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Ficha 2339800 Asistencia en la Funcion Publica 
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Ficha 2339892 Gestión Contable y Financiera 
 

 
 
 
 
 
Ficha 2277812 Tecnólogo Gestión Empresarial. 
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Ficha 2323001 Técnico Apoyo Administrativo en Salud. 
 

 
 
 
Ficha 2339816 Técnico en Asistencia Administrativa 
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Reporte de juicios evaluativos  
 
FICHA 2277812 

 
 
FICHA 2339816 
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FICHA 2339892 

 
 
FICHA 2339800 
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FICHA 2323001 

 
 
 
Listados de asistencia 
 
Ficha 2339892 
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Ficha 2277812 

 
 
 
 
Ficha 2339816 
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Ficha 2323001 

 
 
Ficha 2339800 
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13.1 Certificado curso Integridad, transparencia y lucha contra la corrupción. 
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13.2 Certificado Curso Virtual Del Modelo Integrado De Planeación Y Gestión – 
MIPG. 
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13.4 Participación encuesta vacunación 

 

 

 


