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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Villeta, noviembre de 2023 

 

Señor (a) 
CARLOS AUGUSTO PEÑA MARTINEZ 
SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.4611638 de 2023 
Coordinador Académico 
Centro de Desarrollo Agroindustrial y Empresarial 
Villeta - Cundinamarca 

 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual 
Mes Noviembre del año 2023 

Referencia: No CO1.PCCNTR.4611638 de 2023 

 

LEIDY JOHANA MARTINEZ CASTILLO identificada con la cédula de ciudadanía No. 1.136.884.821 de 

Bogotá, en mi calidad de Contratista del SENA, del centro de desarrollo agroindustrial y empresarial, 

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 TREINTA Y NUEVE 

MILLONES CINCUENTA Y SEIS MIL CUATROCIENTOS CUARENTA Y SEIS PESOS M/CTE 

($39.056.446). Esta suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un primer 

pago correspondiente al mes de febrero de 2023 por valor de DOS MILLONES CIENTO OCHENTA Y 

CUATRO MIL NOVECIENTOS SETENTA Y SEIS PESOS M/CTE. ($2.184.976), b) Nueve (9) pagos iguales 

por los meses de marzo a noviembre de 2023, por valor de CUATRO MILLONES NOVENTA Y SEIS MIL 

OCHOCIENTOS TREINTA PESOS M/CTE. ($4.096.830) cada uno. 
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Las partes convienen adicionar el valor del Contrato de Prestación de Servicios No 

CO1.PCCNTR.4611638 de 2023 la suma de Dos millones cuarenta y ocho mil cuatrocientos quince 

pesos M/CTE ($ 2.048.415), para un valor total de contrato de CUARENTA Y UN MILLONES CIENTO 

CUATRO MIL OCHOCIENTOS SESENTA Y UN MIL PESOS M/CTE ($41.104.861), Incluido IVA. Esta suma 

será pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago correspondiente 

al mes de febrero de 2023 por valor de DOS MILLONES CIENTO OCHENTA Y CUATRO MIL 

NOVECIENTOS SETENTA Y SEIS PESOS M/CTE. ($2.184.976), b) Nueve (9) pagos iguales por los 

meses de marzo a noviembre de 2023 por valor de CUATRO MILLONES NOVENTA Y SEIS MIL 

OCHOCIENTOS TREINTA PESOS M/CTE. ($4.096.830) cada uno y Un (1) ultimo pago en el mes de 

Diciembre de DOS MILLONES CUARENTA Y OCHO MIL CUATROCIENTOS QUINCE MIL PESOS M/CTE 

($2.048.415). de acuerdo con el valor disponible en el presupuesto. 

 

 

Plazo: Será hasta el 15 de diciembre de 2023. 

 

OBJETO: 

Prestación de servicios profesionales para el desarrollo de las actividades de formación 

profesional del nivel técnico y/o tecnológico del área gestión administrativa y financiera y afines, 

de acuerdo con las necesidades, la programación establecida y los productos de formación 

pactados del Centro de Desarrollo Agroindustrial y Empresarial - Regional Cundinamarca. 

 

Obligaciones Especificas: 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Participar en la programación y 

ejecución del proceso de inducción de 

aprendices y el reconocimiento de 

aprendizajes previos de acuerdo con 

las necesidades del centro de 

formación. 

Se recuerda a los 

aprendices los 

lineamientos que    se    

deben    cumplir 

durante   su   proceso   de 

formación. 

Socialización del 

reglamento del 

aprendiz. 
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2 Registrar, verificar y hacer 

seguimiento en el SISTEMA SOFIA 

PLUS de manera oportuna de todas 

las actividades que, de acuerdo con 

los procesos, son de su 

responsabilidad, garantizando la 

calidad de la información y su 

coherencia con el proceso 

formativo tales como: a). Registro 

de los juicios evaluativos dentro de 

los tiempos establecidos en el 

reglamento de los estudiantil; b). 

Creación de rutas y asociación de 

aprendices; c). Registro de juicios 

evaluativos del reconocimiento de 

aprendizajes previos, d). Comunicar 

al Coordinador Académico 

oportunamente anomalías, 

inconsistencias, novedades de 

aprendices y hallazgos en el registro 

de la información, como requisito 

para la autorización del pago del 

periodo correspondiente. 

Se realizo formación al 

tecnólogo 2620008 - 

GESTIÓN CONTABLE Y 

DE INFORMACIÓN 

FINANCIERA con la 

competencia Elaborar 

declaraciones tributarias 

de acuerdo con guía 

técnica y normativa 

fiscal la cual se continua 

en el mes de noviembre 

y diciembre. 

 

Se realizo formación 

2825232 - GESTIÓN 

CONTABLE Y DE 

INFORMACIÓN 

FINANCIERA con el 

resultado de aprendizaje 

verificar la información 

de los documentos de 

los hechos económicos 

de acuerdo con 

normativa, la cual 

finaliza el 15 de 

diciembre de 2023. 

 

2559018 - GESTIÓN 

CONTABLE Y DE 

Verificación en la 

plataforma Sena Sofía y 

Territorium. 

 

Portafolio del instructor: 

https://drive.google.com

/drive/folders/1-axD-

B4C35M28-iNmou0g-

bIfhIzY5TD?usp=drive_lin

k  

 

Adjunto Juicios 

evaluativos y evidencias 

fotográfica de la 

plataforma Territorium. 
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INFORMACIÓN 

FINANCIERA con la 

competencia Utilizar 

herramientas 

informáticas de acuerdo 

con las necesidades de 

manejo de información 

la cuál finaliza en 

diciembre. 

 

Se realizó formación 

complementaria a la 

ficha 2857878 - MANEJO 

INTERMEDIO DE LA 

HERRAMIENTA DE 

HOJAS DE CALCULO 

EXCEL la cuál finalizo el 

15 de noviembre de 

2023. 

3 Implementar estrategias de 

enseñanza, aprendizaje, 

seguimiento y evaluación de 

acuerdo con los lineamientos 

pedagógicos y metodológicos de 

la entidad. 

En la realización de 

Guías de aprendizaje se  

Introducen Técnicas 

Didácticas Activas con 

el fin de afianzar los  

Conocimientos 

adquiridos,  

teniendo en cuenta  

los lineamientos de  

la entidad.   

 

Portafolio del instructor: 

https://drive.google.com

/drive/folders/1-axD-

B4C35M28-iNmou0g-

bIfhIzY5TD?usp=drive_lin

k. 
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4 Apoyar y participar en los equipos 

de desarrollo curricular 

interdisciplinarios por programa o 

conjunto de programas por redes 

tecnológicas, para garantizar 

integralidad en la formulación de 

proyectos formativos, el diseño de 

actividades de aprendizaje, el 

diseño de talleres e ítems que 

alimentarán los bancos de 

pruebas para la selección de 

aprendices, 

entre otras. 

Se realizo apoyo a el 

equipo ejecutor Gestión 

Contable y de 

información Financiera 

Portafolio del instructor: 

https://drive.google.co

m/drive/folders/1-axD-

B4C35M28-iNmou0g-

bIfhIzY5TD?usp=drive_li

nk. 

Evidencias fotográficas. 

5 Conocer, Aplicar y hacer cumplir 

el   reglamento de aprendices. 

Se hace seguimiento 

continuo al cumplimiento 

del reglamento a la ficha 

2620008 – Tecnólogo 

Gestión Contable y de 

Información Financiera. 

Como cumplir los 

lineamientos 

establecidos por el 

SENA.; como lo es cumplir 

el horario, de clases, 

portar el 

carnet estudiantil y portar 

Portafolio del instructor: 

https://drive.google.co

m/drive/folders/1-axD-

B4C35M28-iNmou0g-

bIfhIzY5TD?usp=drive_li

nk. 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1-axD-B4C35M28-iNmou0g-bIfhIzY5TD?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1-axD-B4C35M28-iNmou0g-bIfhIzY5TD?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1-axD-B4C35M28-iNmou0g-bIfhIzY5TD?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1-axD-B4C35M28-iNmou0g-bIfhIzY5TD?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1-axD-B4C35M28-iNmou0g-bIfhIzY5TD?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1-axD-B4C35M28-iNmou0g-bIfhIzY5TD?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1-axD-B4C35M28-iNmou0g-bIfhIzY5TD?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1-axD-B4C35M28-iNmou0g-bIfhIzY5TD?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1-axD-B4C35M28-iNmou0g-bIfhIzY5TD?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1-axD-B4C35M28-iNmou0g-bIfhIzY5TD?usp=drive_link
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el uniforme. 

6 Apoyar la evaluación de procesos 

contractuales de bienes y servicios 

que tengan relación con el área de 

su formación; así como el apoyo 

técnico a la supervisión de 

contratos de bienes y servicios que 

correspondan a su área de 

formación a quien la 

subdirectora determine. 

Para el presente proceso 

no se está apoyando. Sin 

embargo, se apoya los 

procesos de 

Subdirección y 

Coordinación a los que 

sean convocados. 

Para el presente 

proceso no se está 

apoyando. 

7 Asistir a los llamados efectuados 

por la Entidad, con el objeto de 

recibir actualización en formación. 

Se cumple con todos los 

llamados efectuados por 

la Subdirección y 

Coordinación como 

acompañamiento a salida 

de Bienestar Jaime 

Duque y Capacitación 

Procedimiento 

Disciplinario. 

Evidencia Fotográfica: 

https://drive.google.co

m/drive/folders/1-axD-

B4C35M28-iNmou0g-

bIfhIzY5TD?usp=drive_li

nk. 

 

8 Aplicar al proceso de certificación 

de la norma ORIENTAR FORMACIÓN 

PRESENCIAL DE ACUERDO CON 

PROCEDIMIENTO TÉCNICO Y 

NORMATIVO 240201056 y aportar 

el respectivo certificado de 

aprobación, o la evidencia de la 

inscripción efectiva al mismo 

antes 

Registro No 1489674 del 

13 de diciembre de 2022. 

Registro No 1489674 

del 13 de 

diciembre de 2022. 

 

Se adjunta certificado. 

https://drive.google.com/drive/folders/1-axD-B4C35M28-iNmou0g-bIfhIzY5TD?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1-axD-B4C35M28-iNmou0g-bIfhIzY5TD?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1-axD-B4C35M28-iNmou0g-bIfhIzY5TD?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1-axD-B4C35M28-iNmou0g-bIfhIzY5TD?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1-axD-B4C35M28-iNmou0g-bIfhIzY5TD?usp=drive_link
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del 30 de junio del presente año. 

9 Atender la formación de 

aprendices    en el área asignada, en 

las competencias, resultados de 

aprendizaje y actividades de los 

proyectos de formación 

programados dentro de los 

tiempos 

que para cada acción se determine 

por el centro de formación. 

Se realizo formación al 

tecnólogo 2620008 - 

GESTIÓN CONTABLE Y 

DE INFORMACIÓN 

FINANCIERA con la 

competencia Elaborar 

declaraciones tributarias 

de acuerdo con guía 

técnica y normativa 

fiscal la cual se continua 

en el mes de noviembre 

y finaliza en diciembre. 

 

2559018 - GESTIÓN 

CONTABLE Y DE 

INFORMACIÓN 

FINANCIERA con la 

competencia Utilizar 

herramientas 

informáticas de acuerdo 

con las necesidades de 

manejo de información 

la cuál finaliza en 

diciembre. 

 

Sofia plus y Territorium 

y portafolio del 

instructor: 

https://drive.google.co

m/drive/folders/1-axD-

B4C35M28-iNmou0g-

bIfhIzY5TD?usp=drive_li

nk. 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1-axD-B4C35M28-iNmou0g-bIfhIzY5TD?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1-axD-B4C35M28-iNmou0g-bIfhIzY5TD?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1-axD-B4C35M28-iNmou0g-bIfhIzY5TD?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1-axD-B4C35M28-iNmou0g-bIfhIzY5TD?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1-axD-B4C35M28-iNmou0g-bIfhIzY5TD?usp=drive_link
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Se realizo formación 

2825232 - GESTIÓN 

CONTABLE Y DE 

INFORMACIÓN 

FINANCIERA con el 

resultado de aprendizaje 

verificar la información 

de los documentos de 

los hechos económicos 

de acuerdo con 

normativa, la cual 

finaliza el 15 de 

diciembre de 2023. 

 

Se realiza formación 

complementaria a la 

ficha 2857878 - MANEJO 

INTERMEDIO DE LA 

HERRAMIENTA DE 

HOJAS DE CALCULO 

EXCEL en cual finalizó el 

15 de noviembre de 

2023. 

10 Legalizar la apertura de los Grupos 

de Formación complementaria en 

el aplicativo SOFIA PLUS en el 

tiempo correspondiente teniendo 

en cuenta las fechas establecidas 

por el área 

de Administración Educativa. 

Se realiza formación 

complementaria a la 

ficha 2857878 - 

MANEJO 

INTERMEDIO DE LA 

HERRAMIENTA DE 

HOJAS DE CALCULO 

Sofía Plus 
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EXCEL en cual 

finalizó el 15 de 

noviembre de 2023. 

11 Apoyar la gestión del programa 

para el posicionamiento Regional de 

acuerdo con el Plan Estratégico del 

Centro de Formación. 

Me encuentro en 

disposición y 

cumplimento en el 

apoyo al plan del 

centro impartiendo 

formación en 

titulado y 

complementaria. 

Se realiza formación 

complementaria a la 

ficha 2857878 - 

MANEJO 

INTERMEDIO DE LA 

HERRAMIENTA DE 

HOJAS DE CALCULO 

EXCEL en cual 

finalizó el 15 de 

noviembre de 2023. 

Sofía Plus. 

12 Participar activamente en el 

cumplimiento de las metas de 

formación de acuerdo con los 

lineamientos, cobertura y 

productos 

indicados por la Subdirección 

de centro. 

Se imparte formación en 

el      Tecnólogo en Gestión 

Contable y de 

Información Financiera 

2620008. 

Sofia plus y Territorium 

y portafolio del 

instructor: 

https://drive.google.co

m/drive/folders/1-axD-

B4C35M28-iNmou0g-

bIfhIzY5TD?usp=drive_li

nk. 

https://drive.google.com/drive/folders/1-axD-B4C35M28-iNmou0g-bIfhIzY5TD?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1-axD-B4C35M28-iNmou0g-bIfhIzY5TD?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1-axD-B4C35M28-iNmou0g-bIfhIzY5TD?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1-axD-B4C35M28-iNmou0g-bIfhIzY5TD?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1-axD-B4C35M28-iNmou0g-bIfhIzY5TD?usp=drive_link
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13 Usar las herramientas disponibles 

en el ambiente virtual de 

aprendizaje para fortalecer la 

formación y lograr el cumplimiento 

de los lineamientos, cobertura y 

productos indicados. 

Se hace uso de las Tics: 

Se hace uso de la 

Plataforma Sofía Plus, 

Territorium y drive en 

Gmail, donde se lleva el  

portafolio virtual y 

registro de evidencias. 

Uso de WhatsApp, 

correo electrónico, 

Drive y Territorium. 

Portafolio del instructor: 

https://drive.google.co

m/drive/folders/1-axD-

B4C35M28-iNmou0g-

bIfhIzY5TD?usp=drive_li

nk. 

 

14 Implementar y evaluar estrategias 

de retención a través de acciones 

que permitan garantizar la 

permanencia de aprendices en los 

diferentes niveles y modalidades 

de formación, en coordinación con 

el área de bienestar y los apoyos 

administrativos de formación. Para 

tal efecto los reportes de 

inasistencias y/o deserción deben 

efectuarse de manera inmediata. 

Se realiza seguimiento 

de asistencia a 

formación de los 

aprendices, se les 

socializa y apoya en las 

convocatorias de 

sostenimiento. 

Envió de correo 

electrónico. 

 

Portafolio del instructor: 

https://drive.google.co

m/drive/folders/1-axD-

B4C35M28-iNmou0g-

bIfhIzY5TD?usp=drive_li

nk. 

 

15 Participar en actividades de 

investigación y desarrollo 

tecnológico, ocupacional y social, 

que contribuya a la actualización 

y mejoramiento de la formación 

Se participa en 

diferentes procesos que 

contribuyan al 

mejoramiento de la 

formación impartida 

portafolio del 

instructor: 

https://drive.google.co

m/drive/folders/1-axD-

B4C35M28-iNmou0g-

https://drive.google.com/drive/folders/1-axD-B4C35M28-iNmou0g-bIfhIzY5TD?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1-axD-B4C35M28-iNmou0g-bIfhIzY5TD?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1-axD-B4C35M28-iNmou0g-bIfhIzY5TD?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1-axD-B4C35M28-iNmou0g-bIfhIzY5TD?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1-axD-B4C35M28-iNmou0g-bIfhIzY5TD?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1-axD-B4C35M28-iNmou0g-bIfhIzY5TD?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1-axD-B4C35M28-iNmou0g-bIfhIzY5TD?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1-axD-B4C35M28-iNmou0g-bIfhIzY5TD?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1-axD-B4C35M28-iNmou0g-bIfhIzY5TD?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1-axD-B4C35M28-iNmou0g-bIfhIzY5TD?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1-axD-B4C35M28-iNmou0g-bIfhIzY5TD?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1-axD-B4C35M28-iNmou0g-bIfhIzY5TD?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1-axD-B4C35M28-iNmou0g-bIfhIzY5TD?usp=drive_link
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profesional integral y la 

formación 

para el trabajo del área. 

para los aprendices. 

 

bIfhIzY5TD?usp=drive_li

nk. 

 

16 Guardar absoluta reserva sobre 

documentos, información, 

programas y material que lleguen a 

su conocimiento por el desarrollo 

del 

objeto contractual. 

Se guarda absoluta 

reserva sobre 

documentos, 

información, programas 

y material por el 

desarrollo 

del objeto contractual. 

Se guarda absoluta 

reserva en 

cumplimiento de este 

numeral. 

17 Cumplir con la programación 

concertada mensual en actividades 

de formación, por periodos fijos y 

con una programación mensual 

mínimo de 160 horas. Dicha 

actividad será desarrollada en los 

29 municipios de jurisdicción del 

centro de formación, en las 

jornadas 

mañana, tarde, noche o fin de 

semana; según la 

programación concertada con 

el respectivo            coordinador. 

Se cumple con la 

programación asignada, 

que para el mes de 

noviembre de 2023 la 

programación 

correspondió a 163,80 

horas. 

Reporte de horas en 

Sofia Plus 

18 Apoyar la Formación 

Complementaria de ser necesario 

para dar cumplimento a los 

requerimientos y a las 

necesidades del Centro de 

Formación. 

Se realiza formación 

complementaria a la 

ficha 2857878 - 

MANEJO 

INTERMEDIO DE LA 

HERRAMIENTA DE 

Sofía Plus 

https://drive.google.com/drive/folders/1-axD-B4C35M28-iNmou0g-bIfhIzY5TD?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1-axD-B4C35M28-iNmou0g-bIfhIzY5TD?usp=drive_link
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HOJAS DE CALCULO 

EXCEL en cual 

finalizó el 15 de 

noviembre de 2023. 

19 Hacer entrega al supervisor una vez 

inicie la formación y en todo caso 

antes del primer pago el proyecto 

formativo, la planeación 

pedagógica, las guías de 

aprendizaje, instrumentos de 

evaluación del programa y/o 

competencia a impartir; así como 

efectuar la creación y actualización 

en el respectivo portafolio según las 

actualizaciones de siga. 

Se elabora el Gantt con 

las competencias por 

evaluar del Tecnólogo en 

Gestión Contable y de 

Información Financiera 

para el seguimiento de 

las actividades 

concertadas. 

Gantt (2) enviado al 

supervisor de contrato 

Carlos Peña. 

portafolio del 

instructor: 

https://drive.google.co

m/drive/folders/1-axD-

B4C35M28-iNmou0g-

bIfhIzY5TD?usp=drive_

link 

20 Efectuar seguimiento de 

aprendices en etapa productiva, en 

caso de ser requerido y de 

conformidad con los lineamientos 

establecidos al respecto en el Plan 

de Acción de la vigencia. 

Para el presente proceso 

no se está apoyando 

Para el presente 

proceso no se está 

apoyando 

https://drive.google.com/drive/folders/1-axD-B4C35M28-iNmou0g-bIfhIzY5TD?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1-axD-B4C35M28-iNmou0g-bIfhIzY5TD?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1-axD-B4C35M28-iNmou0g-bIfhIzY5TD?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1-axD-B4C35M28-iNmou0g-bIfhIzY5TD?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1-axD-B4C35M28-iNmou0g-bIfhIzY5TD?usp=drive_link
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21 Apoyar el desarrollo de las 

diferentes etapas de las ofertas 

educativas en las modalidades 

regular y especial; así como 

participar en articulación con el 

personal de apoyo en 

administración educativa en los 

procesos de divulgación, 

inscripción, registro y 

matrícula. 

Se apoyo la 

oferta educativa 

del año 2024 

ofertada en 

noviembre de 

2023. 

 

22 Programar y proponer giras 

técnicas con criterios de calidad, 

pertinencia y optimización de 

recursos, con el fin de ser 

registradas en el aplicativo plan de 

acción de la Dirección de 

Planeación y Direccionamiento 

Corporativo. Así como brindar el 

acompañamiento durante 

el desarrollo de las 

mismas. 

Me encuentro en 

disposición y programar 

giras técnicas para los 

siguientes meses en 

acuerdo con aprendices 

y coordinador. 

Me encuentro en 

disposición y 

programar giras 

técnicas para los 

siguientes meses en 

acuerdo con 

aprendices y 

coordinador. 

23 Estar en continua revisión de los 

sistemas de gestión de calidad 

SIGA, para la actualización de 

procesos y formatos aplicarlo en 

el proceso de formación 

correspondiente. Conformara un 

Archivo Digital y manual con los 

soportes de la Ejecución de la 

Formación (Proyecto de 

Se siguen los 

procedimientos 

exigidos por el SIGA y 

se aplican los formatos 

en los procesos de 

formación. 

Se presentan los 

formatos adjuntos y 

actualizados. 

Según papelería 

correspondiente al 

periodo. 
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Formación, planeación 

pedagógica, plan de trabajo guías 

de aprendizaje e instrumentos de 

evaluación). 

24 Participar en las convocatorias de 

formación pedagógicas que el 

Centro establezca, así como la 

formación de TIC´S en mejora de las 

competencias de las nuevas 

tecnologías. 

Se participa en las 

convocatorias de 

formación realizadas por 

el                         centro de formación. 

No hubo tal 

requerimiento en el 

periodo. 

25 Apoyar en la elaboración de 

documentos “lugares de 

desarrollo”, de nuevos programas y 

renovación de los mismos, al igual 

que en el proceso de 

autoevaluación, de acuerdo a lo 

establecido en la guía de gestión 

del Registro Calificado 

que se encuentre vigente 

Me encuentro en 

disposición para cuando 

se                   me asigne apoyar la 

elaboración de 

documentos. 

Me encuentro en 

disposición para 

cuando se me asigne 

apoyar la 

elaboración de 

documentos. 

26 Participar en los Equipos Ejecutores 

de Centro y apoyar la elaboración, 

revisión y validación de los 

productos establecidos en los 

procedimientos y guías 

determinados desde la pertinencia 

de la oferta hasta la certificación 

de los aprendices. 

Actualmente participo en 

el equipo ejecutor del 

programa Gestión 

Contable               y de 

información financiera y 

brigada de emergencia. 

Evidencia 

fotográfica 

portafolio del 

instructor: 

https://drive.google

.com/drive/folders/

1-axD-B4C35M28-

iNmou0g-

bIfhIzY5TD?usp=driv

e_link 

https://drive.google.com/drive/folders/1-axD-B4C35M28-iNmou0g-bIfhIzY5TD?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1-axD-B4C35M28-iNmou0g-bIfhIzY5TD?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1-axD-B4C35M28-iNmou0g-bIfhIzY5TD?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1-axD-B4C35M28-iNmou0g-bIfhIzY5TD?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1-axD-B4C35M28-iNmou0g-bIfhIzY5TD?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1-axD-B4C35M28-iNmou0g-bIfhIzY5TD?usp=drive_link
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27 Las demás necesarias para el cabal 

cumplimiento del objeto 

contractual. 

Se realizan todas las 

necesarias para el 

cumplimiento del 

objeto 

contractual. 

Se realizan todas las 

necesarias para el 

cumplimiento del 

objeto contractual. 

 

 

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. 

 

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. 

 

 

ITEM 

 

No DE LA 

ORDEN DE VIAJE 

 

LUGAR DE 

DESPLAZAMIENTO 

FECHAS DE 

DESPLAZAMIENTO 

INICIAL 

FECHAS DE 

DESPLAZAMIENTO 

FINAL 

1. 156023 TOCANCIPA - 

CUNDINAMARCA 

2023-11-10 2023-11-10 

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 
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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. 9457851847 de la planilla, APORTES EN LINEA de octubre de 2023. (Decreto Ley 2106 de 2019 

– “ Decreto Ley Antitrámites”. 

 

 

Evidencias en ( ) folios 

Cordialmente, 

 

 

Firma 

 

Leidy Johana Martínez Castillo 

Contratista 

C.C. No. 1.136.884.821 de Bogotá. 

 

Recibí a satisfacción: 

 

 

Firma 

 

Carlos Augusto Peña Martínez 

Supervisor Contrato CO1.PCCNTR.4611638 de 2023 

Coordinador Académico 

 

 

 



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: LEIDY JOHANA MARTINEZ CASTILLO

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE DESARROLLO AGROINDUSTRIAL Y

01/11/2023 00:00:00FECHA INICIAL:

FECHA FINAL: 30/11/2023 23:59:59

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

2559018 - GESTION CONTABLE Y DE INFORMACION FINANCIERAFICHA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRÁCTICAS  DE PROTECCIÓN AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES  Y LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACIÓN EFICACES
Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES  DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01- Reconocer el trabajo como factor de movilidad social y transformación vital con referencia a la fenomenología y a los derechos
fundamentales en el trabajo.

02- Valorar la importancia de la ciudadanía laboral con base en el estudio de los derechos humanos y fundamentales en el trabajo.

03- Practicar los derechos fundamentales en el trabajo de acuerdo con la Constitución Política y los Convenios Internacionales.

04- Participar en acciones solidarias teniendo en cuenta el ejercicio de los derechos humanos, de los pueblos y de la naturaleza.
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Elaborar declaraciones tributarias de acuerdo con guía técnica y
normativa fiscal

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 IDENTIFICAR OBLIGACIONES TRIBUTARIAS,  TERRITORIALES Y NACIONALES,  DE ACUERDO CON NORMATIVA.

02 APLICAR LAS TARIFAS DE IMPUESTOS  TERRITORIALES Y NACIONALES EN LAS OPERACIONES,  DE ACUERDO CON

03 REVISAR LOS REGISTROS CONTABLES  DE LOS IMPUESTOS  TERRITORIALES Y NACIONALES, DE ACUERDO CON NORMATIVA.

05 PRESENTAR LOS BORRADORES PARA LA ELABORACIÓN DE LAS DECLARACIONES DE IMPUESTOS NACIONALES Y
TERRITORIALES DE ACUERDO CON LA NORMATIVA.

Elaborar informes financieros de acuerdo con metodologías y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
de acuerdo con principios  éticos para la construcción de una
cultura de paz.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Evaluar resultados financieros de acuerdo con indicadores y
metodologías

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACIÓN DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y
empresarial de acuerdo con el perfil personal y los requerimientos
de los contextos productivo y social.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGÚN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Orientar investigación formativa según referentes técnicos
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
ser abordadas de manera matemática en contextos laborales,
sociales y personales.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodología y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01	IDENTIFICAR LEGISLACIÓN COMERCIAL, TRIBUTARIA, CONTABLE Y LABORAL EN LA CONSTITUCIÓN Y DESARROLLO DEL
OBJETO SOCIAL DEL ENTE ECONÓMICO DE ACUERDO CON  NORMATIVA.

02	ANALIZAR ELEMENTOS DE MATERIA PRIMA, MANO DE OBRA Y COSTOS INDIRECTOS  DEL  ENTE ECONÓMICO SEGÚN POLÍTICAS
CONTABLES Y NORMATIVA.

03	SELECCIONAR LOS CRITERIOS DE MEDICIÓN PARA LOS HECHOS ECONÓMICOS SEGÚN  LA POLÍTICA CONTABLE ESTABLECIDA
POR LA EMPRESA

04	REGISTRAR OPERACIONES COMERCIALES DEL ENTE ECONÓMICO DE ACUERDO CON NORMATIVA.

05 RECONOCER HECHOS ECONÓMICOS DE ACUERDO CON POLÍTICAS CONTABLES Y NORMATIVA.

06 LIQUIDAR LA NÓMINA DEL ENTE ECONÓMICO DE ACUERDO CON POLÍTICAS CONTABLES Y NORMATIVA.

07 RECOPILAR LA INFORMACIÓN DEL  SISTEMA DE COSTEO EN EL ENTE ECONÓMICO DE ACUERDO CON POLÍTICAS CONTABLES
Y NORMATIVA.

08 ELABORAR EL ESTADO DE COSTOS DEL ENTE ECONÓMICO DE ACUERDO CON POLÍTICAS CONTABLES Y NORMATIVA.

09 VERIFICAR LA INFORMACIÓN DE LOS DOCUMENTOS DE LOS HECHOS ECONÓMICOS DE ACUERDO CON NORMATIVA

10	ELABORAR LOS AJUSTES PARA EL CIERRE DEL CICLO CONTABLE DE ACUERDO CON NORMATIVA.

Resultado de Aprendizaje de la Inducción.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01- ALISTAR HERRAMIENTAS DE TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN Y LA COMUNICACIÓN (TIC), DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE PROCESAMIENTO DE INFORMACIÓN Y COMUNICACIÓN.

02- APLICAR FUNCIONALIDADES DE HERRAMIENTAS Y SERVICIOS TIC, DE ACUERDO CON MANUALES DE USO, PROCEDIMIENTOS
ESTABLECIDOS Y BUENAS PRÁCTICAS.

03- EVALUAR LOS RESULTADOS, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS.

04- OPTIMIZAR LOS RESULTADOS, DE ACUERDO CON LA VERIFICACIÓN

1. DEFINIR LAS ACTIVIDADES DE PROCESAMIENTO DE INFORMACIÓN A REALIZAR EN LA HOJA DE CÁLCULO DE ACUERDO A LOS
OBJETIVOS PLANTEADO Y RESULTADOS ESPERADOS.

2. APLICAR LAS FUNCIONES DE UNA HOJA DE CÁLCULO SEGÚN LAS CARACTERÍSTICAS DE LAS OPERACIONES A DESARROLLAR.

3. EVALUAR LAS OPERACIONES REALIZADAS EN LAS HOJAS DE CÁLCULO DE ACUERDO AL CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS
PLANTEADOS.

4. REALIZAR LAS ACCIONES DE MEJORA DE ACUERDO CON LOS RESULTADOS OBTENIDOS EN LA EVALUACIÓN.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 47,90

2620008 - GESTION CONTABLE Y DE INFORMACION FINANCIERAFICHA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRÁCTICAS  DE PROTECCIÓN AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES  Y LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACIÓN EFICACES
Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES  DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01- Reconocer el trabajo como factor de movilidad social y transformación vital con referencia a la fenomenología y a los derechos
fundamentales en el trabajo.

02- Valorar la importancia de la ciudadanía laboral con base en el estudio de los derechos humanos y fundamentales en el trabajo.

03- Practicar los derechos fundamentales en el trabajo de acuerdo con la Constitución Política y los Convenios Internacionales.

04- Participar en acciones solidarias teniendo en cuenta el ejercicio de los derechos humanos, de los pueblos y de la naturaleza.

Elaborar declaraciones tributarias de acuerdo con guía técnica y
normativa fiscal

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 IDENTIFICAR OBLIGACIONES TRIBUTARIAS,  TERRITORIALES Y NACIONALES,  DE ACUERDO CON NORMATIVA.

02 APLICAR LAS TARIFAS DE IMPUESTOS  TERRITORIALES Y NACIONALES EN LAS OPERACIONES,  DE ACUERDO CON

03 REVISAR LOS REGISTROS CONTABLES  DE LOS IMPUESTOS  TERRITORIALES Y NACIONALES, DE ACUERDO CON NORMATIVA.

05 PRESENTAR LOS BORRADORES PARA LA ELABORACIÓN DE LAS DECLARACIONES DE IMPUESTOS NACIONALES Y
TERRITORIALES DE ACUERDO CON LA NORMATIVA.

Elaborar informes financieros de acuerdo con metodologías y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
de acuerdo con principios  éticos para la construcción de una
cultura de paz.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Evaluar resultados financieros de acuerdo con indicadores y
metodologías

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACIÓN DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y
empresarial de acuerdo con el perfil personal y los requerimientos
de los contextos productivo y social.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGÚN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Orientar investigación formativa según referentes técnicos
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
ser abordadas de manera matemática en contextos laborales,
sociales y personales.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodología y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01	IDENTIFICAR LEGISLACIÓN COMERCIAL, TRIBUTARIA, CONTABLE Y LABORAL EN LA CONSTITUCIÓN Y DESARROLLO DEL
OBJETO SOCIAL DEL ENTE ECONÓMICO DE ACUERDO CON  NORMATIVA.

02	ANALIZAR ELEMENTOS DE MATERIA PRIMA, MANO DE OBRA Y COSTOS INDIRECTOS  DEL  ENTE ECONÓMICO SEGÚN POLÍTICAS
CONTABLES Y NORMATIVA.

03	SELECCIONAR LOS CRITERIOS DE MEDICIÓN PARA LOS HECHOS ECONÓMICOS SEGÚN  LA POLÍTICA CONTABLE ESTABLECIDA
POR LA EMPRESA

04	REGISTRAR OPERACIONES COMERCIALES DEL ENTE ECONÓMICO DE ACUERDO CON NORMATIVA.

05 RECONOCER HECHOS ECONÓMICOS DE ACUERDO CON POLÍTICAS CONTABLES Y NORMATIVA.

06 LIQUIDAR LA NÓMINA DEL ENTE ECONÓMICO DE ACUERDO CON POLÍTICAS CONTABLES Y NORMATIVA.

07 RECOPILAR LA INFORMACIÓN DEL  SISTEMA DE COSTEO EN EL ENTE ECONÓMICO DE ACUERDO CON POLÍTICAS CONTABLES
Y NORMATIVA.

08 ELABORAR EL ESTADO DE COSTOS DEL ENTE ECONÓMICO DE ACUERDO CON POLÍTICAS CONTABLES Y NORMATIVA.

09 VERIFICAR LA INFORMACIÓN DE LOS DOCUMENTOS DE LOS HECHOS ECONÓMICOS DE ACUERDO CON NORMATIVA

10	ELABORAR LOS AJUSTES PARA EL CIERRE DEL CICLO CONTABLE DE ACUERDO CON NORMATIVA.
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Resultado de Aprendizaje de la Inducción.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01- ALISTAR HERRAMIENTAS DE TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN Y LA COMUNICACIÓN (TIC), DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE PROCESAMIENTO DE INFORMACIÓN Y COMUNICACIÓN.

02- APLICAR FUNCIONALIDADES DE HERRAMIENTAS Y SERVICIOS TIC, DE ACUERDO CON MANUALES DE USO, PROCEDIMIENTOS
ESTABLECIDOS Y BUENAS PRÁCTICAS.

03- EVALUAR LOS RESULTADOS, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS.

04- OPTIMIZAR LOS RESULTADOS, DE ACUERDO CON LA VERIFICACIÓN

1. DEFINIR LAS ACTIVIDADES DE PROCESAMIENTO DE INFORMACIÓN A REALIZAR EN LA HOJA DE CÁLCULO DE ACUERDO A LOS
OBJETIVOS PLANTEADO Y RESULTADOS ESPERADOS.

2. APLICAR LAS FUNCIONES DE UNA HOJA DE CÁLCULO SEGÚN LAS CARACTERÍSTICAS DE LAS OPERACIONES A DESARROLLAR.

3. EVALUAR LAS OPERACIONES REALIZADAS EN LAS HOJAS DE CÁLCULO DE ACUERDO AL CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS
PLANTEADOS.

4. REALIZAR LAS ACCIONES DE MEJORA DE ACUERDO CON LOS RESULTADOS OBTENIDOS EN LA EVALUACIÓN.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 47,90

2825232 - GESTION CONTABLE Y DE INFORMACION FINANCIERAFICHA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRÁCTICAS  DE PROTECCIÓN AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES  Y LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACIÓN EFICACES
Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES  DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01- Reconocer el trabajo como factor de movilidad social y transformación vital con referencia a la fenomenología y a los derechos
fundamentales en el trabajo.

02- Valorar la importancia de la ciudadanía laboral con base en el estudio de los derechos humanos y fundamentales en el trabajo.

03- Practicar los derechos fundamentales en el trabajo de acuerdo con la Constitución Política y los Convenios Internacionales.

04- Participar en acciones solidarias teniendo en cuenta el ejercicio de los derechos humanos, de los pueblos y de la naturaleza.

Elaborar declaraciones tributarias de acuerdo con guía técnica y
normativa fiscal

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 IDENTIFICAR OBLIGACIONES TRIBUTARIAS,  TERRITORIALES Y NACIONALES,  DE ACUERDO CON NORMATIVA.

02 APLICAR LAS TARIFAS DE IMPUESTOS  TERRITORIALES Y NACIONALES EN LAS OPERACIONES,  DE ACUERDO CON

03 REVISAR LOS REGISTROS CONTABLES  DE LOS IMPUESTOS  TERRITORIALES Y NACIONALES, DE ACUERDO CON NORMATIVA.

05 PRESENTAR LOS BORRADORES PARA LA ELABORACIÓN DE LAS DECLARACIONES DE IMPUESTOS NACIONALES Y
TERRITORIALES DE ACUERDO CON LA NORMATIVA.

Elaborar informes financieros de acuerdo con metodologías y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
de acuerdo con principios  éticos para la construcción de una
cultura de paz.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Evaluar resultados financieros de acuerdo con indicadores y
metodologías

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACIÓN DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y
empresarial de acuerdo con el perfil personal y los requerimientos
de los contextos productivo y social.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGÚN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Orientar investigación formativa según referentes técnicos
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
ser abordadas de manera matemática en contextos laborales,
sociales y personales.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodología y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01	IDENTIFICAR LEGISLACIÓN COMERCIAL, TRIBUTARIA, CONTABLE Y LABORAL EN LA CONSTITUCIÓN Y DESARROLLO DEL
OBJETO SOCIAL DEL ENTE ECONÓMICO DE ACUERDO CON  NORMATIVA.

02	ANALIZAR ELEMENTOS DE MATERIA PRIMA, MANO DE OBRA Y COSTOS INDIRECTOS  DEL  ENTE ECONÓMICO SEGÚN POLÍTICAS
CONTABLES Y NORMATIVA.

03	SELECCIONAR LOS CRITERIOS DE MEDICIÓN PARA LOS HECHOS ECONÓMICOS SEGÚN  LA POLÍTICA CONTABLE ESTABLECIDA
POR LA EMPRESA

04	REGISTRAR OPERACIONES COMERCIALES DEL ENTE ECONÓMICO DE ACUERDO CON NORMATIVA.

05 RECONOCER HECHOS ECONÓMICOS DE ACUERDO CON POLÍTICAS CONTABLES Y NORMATIVA.

06 LIQUIDAR LA NÓMINA DEL ENTE ECONÓMICO DE ACUERDO CON POLÍTICAS CONTABLES Y NORMATIVA.
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07 RECOPILAR LA INFORMACIÓN DEL  SISTEMA DE COSTEO EN EL ENTE ECONÓMICO DE ACUERDO CON POLÍTICAS CONTABLES
Y NORMATIVA.

08 ELABORAR EL ESTADO DE COSTOS DEL ENTE ECONÓMICO DE ACUERDO CON POLÍTICAS CONTABLES Y NORMATIVA.

09 VERIFICAR LA INFORMACIÓN DE LOS DOCUMENTOS DE LOS HECHOS ECONÓMICOS DE ACUERDO CON NORMATIVA

10	ELABORAR LOS AJUSTES PARA EL CIERRE DEL CICLO CONTABLE DE ACUERDO CON NORMATIVA.

Resultado de Aprendizaje de la Inducción.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01- ALISTAR HERRAMIENTAS DE TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN Y LA COMUNICACIÓN (TIC), DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE PROCESAMIENTO DE INFORMACIÓN Y COMUNICACIÓN.

02- APLICAR FUNCIONALIDADES DE HERRAMIENTAS Y SERVICIOS TIC, DE ACUERDO CON MANUALES DE USO, PROCEDIMIENTOS
ESTABLECIDOS Y BUENAS PRÁCTICAS.

03- EVALUAR LOS RESULTADOS, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS.

04- OPTIMIZAR LOS RESULTADOS, DE ACUERDO CON LA VERIFICACIÓN

1. DEFINIR LAS ACTIVIDADES DE PROCESAMIENTO DE INFORMACIÓN A REALIZAR EN LA HOJA DE CÁLCULO DE ACUERDO A LOS
OBJETIVOS PLANTEADO Y RESULTADOS ESPERADOS.

2. APLICAR LAS FUNCIONES DE UNA HOJA DE CÁLCULO SEGÚN LAS CARACTERÍSTICAS DE LAS OPERACIONES A DESARROLLAR.

3. EVALUAR LAS OPERACIONES REALIZADAS EN LAS HOJAS DE CÁLCULO DE ACUERDO AL CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS
PLANTEADOS.

4. REALIZAR LAS ACCIONES DE MEJORA DE ACUERDO CON LOS RESULTADOS OBTENIDOS EN LA EVALUACIÓN.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00
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2857878 - MANEJO INTERMEDIO DE LA HERRAMIENTA DE HOJAS
DE CALCULO EXCEL

FICHA
DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01- ALISTAR HERRAMIENTAS DE TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN Y LA COMUNICACIÓN (TIC), DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE PROCESAMIENTO DE INFORMACIÓN Y COMUNICACIÓN.

02- APLICAR FUNCIONALIDADES DE HERRAMIENTAS Y SERVICIOS TIC, DE ACUERDO CON MANUALES DE USO, PROCEDIMIENTOS
ESTABLECIDOS Y BUENAS PRÁCTICAS.

03- EVALUAR LOS RESULTADOS, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS.

04- OPTIMIZAR LOS RESULTADOS, DE ACUERDO CON LA VERIFICACIÓN

1. DEFINIR LAS ACTIVIDADES DE PROCESAMIENTO DE INFORMACIÓN A REALIZAR EN LA HOJA DE CÁLCULO DE ACUERDO A LOS
OBJETIVOS PLANTEADO Y RESULTADOS ESPERADOS.

2. APLICAR LAS FUNCIONES DE UNA HOJA DE CÁLCULO SEGÚN LAS CARACTERÍSTICAS DE LAS OPERACIONES A DESARROLLAR.

3. EVALUAR LAS OPERACIONES REALIZADAS EN LAS HOJAS DE CÁLCULO DE ACUERDO AL CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS
PLANTEADOS.

4. REALIZAR LAS ACCIONES DE MEJORA DE ACUERDO CON LOS RESULTADOS OBTENIDOS EN LA EVALUACIÓN.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 28,00

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

0,00TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES:

INSTRUCTOR: LEIDY JOHANA MARTINEZ CASTILLO

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE DESARROLLO AGROINDUSTRIAL Y

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 163,80
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Usuario que Genera Reporte:

Unidad ó Subunidad  que Genera 
Reporte:

CENTRO DE DESARROLLO 
AGROINDUSTRIAL Y EMPRESARIAL-
CUNDINAMARCA

Fecha y Hora Generación Reporte: miércoles, 8 de noviembre de 2023

36-02-00-025-
950910

MHamartinr ANDREA  PATRICIA MARTINEZ 
RINCON

Documento de Autorización, Reconocimiento y 
Ordenación de Pago Comisión al Interior del País

Comisión Servicio al Interior del País - Tramite - Inicial

Solicitud de Comisión No. 156023 Fecha Solicitud 2023-11-08 Estado de la Comisión Autorizada Unidad Ejecutora o Subunidad  - 36-02-00-025-950910  CENTRO DE DESARROLLO AGROINDUSTRIAL 
Y EMPRESARIAL-CUNDINAMARCA

Tipo de Comisión Servicio Fecha Aut./ Rech.  2023-11-08 Genera Viáticos SI Genera gastos de viaje Si Requiere Pasajes Aéreos NO

Transporte por Vía Terrestre Área u Oficina INSTRUCTOR FORMACIÓN REGULAR Tipo de trámite Inicial Comisión Inicial

CDP de viáticos

Consecutivo CDP 823 Dependencia Solicitante 950945 CENTRO DE DESARROLLO AGROINDUSTRIAL Y EMPRESARIAL-CUNDINAMARCA - SERVICIOS 
PRESTADOS A LA FORMACION

Rubro Presupuestal de Viaticos
C-3603-1300-14-0-3603025-02 - ADQUISICIÓN DE BIENES Y SERVICIOS - SERVICIO 
DE FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL - MEJORAMIENTO DEL SERVICIO DE 
FORMACIÓN PROFESIONAL DEL SENA  NACIONAL

Rubro Presupuestal de Gastos de Viaje
C-3603-1300-14-0-3603025-02 - ADQUISICIÓN DE BIENES Y SERVICIOS - 
SERVICIO DE FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL - MEJORAMIENTO 
DEL SERVICIO DE FORMACIÓN PROFESIONAL DEL SENA  NACIONAL

Nombre Tipo y Número de 
Documento Cargo Estado Fecha Inicial 

Comisión
Fecha final 
Comisión  

Dpto. / Municipio 
Origen 

Dpto. / Municipio 
Destino 

N°. 
Días

Pernocta 
Último día 
Comisión

Porcentaje 
Pernocta Total dias Base de 

Liquidación
Valor Viático 

Diario
Valor Total 

Viáticos
Valor Gastos 

de Viaje
Valor total a 

pagar Objeto de la Comisión por Tercero

LEIDY JOHANA 
MARTINEZ 
CASTILLO

CC:  1136884821 CONTRATIS
TA Autorizada

Fecha Inicial 
Comisión

Fecha final 
Comisión  

Región o Depto 
Origen

Ciudad o Muni 
Destino N°. Días

Pernocta 
Último día 
Comisión

Porcentaj
e 

Pernocta

2023-11-10 2023-11-10 CUNDINAMARCA / 
VILLETA

CUNDINAMARCA / 
TOCANCIPA 0,5 No 50

0,5 4.096.830,00 227.624,00 113.812,00 44.753,00 158.565,00
Salida cultural del Plan de acción de 
Bienestar al Aprendiz "Visita a los 
museos" Parque Jaime Duque.

Totales Solicitud de Comisión 113.812,00 44.753,00 158.565,00

OBJETO DE LA COMISIÓN
Salida cultural del Plan de acción de Bienestar al Aprendiz "Visita a los museos" Parque Jaime Duque.

ORDENADOR DEL GASTO

Identificacion: 21114443 Nombre: ANDREA PATRICIA MARTINEZ RINCON Cargo: SUBDIRECTOR CENTRO DE DESARROLLO 
AGROINDUSTRIAL Y EMPRESARIAL - 
CUNDINAMARCA

VISTO BUENO JEFE INMEDIATO

Nombre: "" Cargo: ""

1 de 2Página
FIRMA_SIIF

Este documento se encuentra firmado digitalmente de acuerdo a los lineamientos legales definidos en la ley 527 de 1.999 y sus decretos reglamentarios. Por lo tanto, el original de este documento se encuentra en formato electrónico y goza de autenticidad, integridad y no repudiación. Los 
certificados digitales de firma del presente documento se han emitido por una entidad de certificación digital Abierta de confianza.

MINISTERIO DE HACIENDA
Y CREDITO PUBLICO

Firmado digitalmente por: MINISTERIO DE HACIENDA Y
CREDITO PUBLICO
Serial del certificado: 520824264339496578729996
Unidad Organizacional: SUBDIRECCION DE OPERACIONES
Localizacion: BOGOTA D.C.
Hora de firma: 2023/11/08 20:29:08 -05:00

Andrea Patricia 
Martinez 
Rincon

Firmado digitalmente 
por Andrea Patricia 
Martinez Rincon 
Fecha: 2023.11.21 
12:38:36 -05'00'



Usuario que Genera Reporte:

Unidad ó Subunidad  que Genera 
Reporte:

CENTRO DE DESARROLLO 
AGROINDUSTRIAL Y EMPRESARIAL-
CUNDINAMARCA

Fecha y Hora Generación Reporte: miércoles, 8 de noviembre de 2023

36-02-00-025-
950910

MHamartinr ANDREA  PATRICIA MARTINEZ 
RINCON

Documento de Autorización, Reconocimiento y 
Ordenación de Pago Comisión al Interior del País

Firma Responsable

Verificado Por: KAREN LORENA FIGUEREDO  ROJAS Fecha Verificación: 08/11/2023 17:53:26

2 de 2Página
FIRMA_SIIF

Este documento se encuentra firmado digitalmente de acuerdo a los lineamientos legales definidos en la ley 527 de 1.999 y sus decretos reglamentarios. Por lo tanto, el original de este documento se encuentra en formato electrónico y goza de autenticidad, integridad y no repudiación. Los 
certificados digitales de firma del presente documento se han emitido por una entidad de certificación digital Abierta de confianza.

FIRMA_USUA

Firmado digitalmente por:
Nombre: ANDREA  PATRICIA MARTINEZ
RINCON
Cédula de ciudadanía: 21114443
Usuario SIIF: MHamartinr
8/11/2023 8:29:23 p. m.



Codigo Regional : 25

Codigo Centro: 9509

Fecha de elaboración: 14/11/2023
ID Proceso:

FECHA MEDIO DE TRANSPORTE VALOR PAGADO
10 de noviembre de 2023 Bus

44.753$  

44.753$  

SUPERVISOR DE CONTRATO
Nombre completo:       Carlos Augusto Peña Martinez    Cargo:  
 Coordinador academico        
Firma:  

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE
COMPROBANTE DE LEGALIZACION DE GASTOS TRANSPORTE INFORMAL EN DESPLAZAMIENTO COMISION DE CONTRATISTAS

CIUDAD / MUNICIPIO   -   FECHA:
NOMBRE DEL CONTRATISTA: 
 
DOCUMENTO IDENTIDAD:          

    Villeta, 14 de noviembre de 2023 
    leidy Johana Martinez Castillo

   1136884821         

En desarrollo de la comisión No.                               156023  durante los dias         10          del mes de      Noviembre    de        2023  se informa que en los tramos detallados a continuación, fue necesario utilizar transporte informal 
sin generación de documento soporte de pago por parte del prestador del servicio:

TRAYECTO GENERADOR DEL PAGO
Otros gastos de transporte entre terminales y la ciudad, según resolución 1-01103 de 2023
 Villeta - Tocancipa - Villeta

COMISIONADO CONTRATISTA
Nombre completo:          Leidy Johana Martinez Castillo Firma:  

ORDENADOR DEL GASTO
Nombre completo:  ANDREA PATRICIA MARTINEZ RINCON 

Cargo:Subdirectora CDAE  
Firma:  

GRF-F-076    V.01

RAZON POR LA CUAL,  SE AUTORIZA EL GASTO INCURRIDO  CUYO VALOR PAGADO EQUIVALE A:

Para efectos legales el CONTRATISTA certifica bajo la gravedad del juramento,  que las actividades  objeto del desplazamiento se cumplieron a cabalidad y el valor cobrado corresponde  al valor
efectivamente pagado al prestador del servicio de transporte informal.

Este formato aplica  unicamente para justificar gastos de transporte  en aquellos sitios donde no se cuenta con transporte formal.

Teniendo en cuenta las certificaciones  suscritas por el comisionado y el Supervisor de Contrato, se autoriza  el presente gasto



GTH-F-087 V.01 

FORMATO INFORME LEGALIZACIÓN DESPLAZAMIENTO - CONTRATISTA 

CIUDAD Y FECHA: Villeta, Cundinamarca; 14/11/2023 

PRESENTADO A: 
ANDREA PATRICIA MARTINEZ RINCON – SUBDIRECTORA CENTRO DE DESARROLLO 
AGROINDUSTRIAL Y EMPRESARIAL - CUNDINAMARCA 

ORDEN DE VIAJE No: 156023 FECHA DE INICIO: FECHA DE FINALIZACION: 

10/11/2023 10/11/2023 

LUGAR A DONDE REALIZÓ EL 
DESPLAZAMIENTO 
Parque Jaime Duque 

REGIONAL / CENTRO DE 
FORMACION 

OTRA: (ciudad) 

Cundinamarca Tocancipá 

OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO: 

Acompañamiento de los aprendices en la visita del parque Jaime Duque. 

ACTIVIDADES DESARROLLADAS: 

A continuación, se enuncian las actividades realizadas en el acompañamiento de los aprendices en el parque Jaime Duque: 

Desplazamientos ruta de ida: Villeta - Parque Jaime Duque 

• Se cito a los aprendices en la sede del C.D.A.E. SENA Villeta para abordar los buses.

• Se organizo la distribución de los aprendices por cada bus.

• Oriento y se realizó seguimiento a los conductores de los buses para recoger a los aprendices en el camino.
Llegada Parque Jaime Duque 

• A cada uno de los aprendices se entregó su manilla de entrada verificando su porte en la muñeca.

• Con lista en mano los aprendices recibieron los vales para refrigerios y almuerzo.

• Paulatinamente los aprendices fueron ingresando al Parque recibiendo su primer refrigerio.
Actividades en el Parque Jaime Duque 

• Acompañamiento a los aprendices mientras realizaban las actividades que ofrecía el Parque Jaime Duque.

• Informó el momento y lugar para el almuerzo de los aprendices.

• Se auxilio a los aprendices en condiciones de enfermedad.
Desplazamientos ruta de regreso: Parque Jaime Duque - Villeta 

• Se informó el ultimo refrigerio para posteriormente regresar al estacionamiento.

• En el estacionamiento los aprendices abordaron los buses para el regreso al municipio de Villeta.

RESULTADOS: El acompañamiento a los aprendices fue exitoso, dirigiéndolos de forma efectiva en sus 
traslados, alimentación y disfrute de las atracciones del parque. Así mismo, se reaccionó oportunamente a 
los aprendices que manifestaron estar enfermos.  

EVIDENCIAS O SOPORTES: Enuncie los archivos que soportan estos resultados y anexe lo 
correspondiente en este Informe 



GTH-F-087 V.01 
 

Fotografías. 

 
Desplazamientos ruta de ida: Villeta - Parque Jaime Duque  

 

 
Llegada Parque Jaime Duque 



GTH-F-087 V.01 

Actividades en el Parque Jaime Duque 



GTH-F-087 V.01 

Desplazamientos ruta de regreso: Parque Jaime Duque - Villeta 

Anexo: Relación de los aprendices en la visita del parque. 

COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

Legalizar los viáticos Instructores Noviembre 2023 

CONCLUSIÓNES 
Los aprendices seleccionados para la visita del Parque Jaime Duque fueron premiados con esta actividad y los instructores 
realizaron el acompañamiento adecuado para que disfrutaran de esta visita.  

DATOS DEL CONTRATISTA 

NOMBRE Y APELLIDO FIRMA 

Leidy Johana Martínez Castillo 

VISTO BUENO SUPERVISOR 

CARGO DEL SUPERVISOR NOMBRE Y APELLIDO 
SUPERVISOR 

FIRMA 

Coordinador académico  Carlos Augusto Peña Martínez 
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S
Libertad y orden

RÉPUBLICA DE COLOMBIA

El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA
En Cumplimiento del Decreto 1072 de 2015

otorga
Certificado de Competencia Laboral a

LEIDY JOHANA MARTINEZ CASTILLO
Con CÉDULA DE CIUDADANÍA No. 1136884821

Quien demostró su Competencia Laboral en la
Norma

Orientar formación presencial de acuerdo con procedimientos técnicos y normativa - NIVEL
INTERMEDIO

Código: 240201056 - Versión: 1

En testimonio de lo anterior. se firma el presente en VILLETA. A los trece (13) días del mes de Diciembre de dos mil veintidos (2022)

OLGA PATRICIA MOZO GUERRERO
Subdirectora (E) CENTRO DE DESARROLLO AGROINDUSTRIAL Y EMPRESARIAL

REGIONAL CUNDINAMARCA

1489674 - 13/12/2022
No Y FECHA REGISTRO

Vigencia:
hasta el 13 de Diciembre de 2025

La autenticidad de este documento puede ser verificada en el registro electrónico que se encuentra en la página web http://certificados.sena.edu.co, bajo el número
950900240201056221CC1136884821C.

Firmado Digitalmente por
2023.01.23 20:00:30
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