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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 
Bogotá, diciembre 19 de 2023 

 

 

Señor 
JOSE RICARDO PEREZ CAMARGO 
SUPERVISOR CONTRATO No CO1.PCCNTR.4483886 
Supervisor Coordinador Académico 
Contabilidad Finanzas e Impuestos 
Bogotá 

 
 
 
 
 
 

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

Referencia: CO1.PCCNTR.4483886 del año 2023 
 

 
DIEGO FERNANDO PEREZ VARELA, identificado con la cédula de ciudadanía No. 86.077.223 
de Villavicencio, en mi calidad de Contratista del SENA, en la Coordinación de Contabilidad, 
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: El valor total del presente contrato es máximo Cuarenta y Cuatro 
Millones Doscientos Veintiséis Mil pesos M/Cte. ($44.226.000) y su forma de pago será así: 
a) Un primer pago por el mes de enero por valor de Seiscientos Ochenta y Dos Mil 
Quinientos pesos M/Cte. ($682.500). b)Diez (10) pagos iguales por los meses de febrero 
hasta noviembre por un valor de Cuatro Millones Noventa y Cinco Mil Pesos M/Cte. 
($4.095.000)c) Un último pago por el mes de diciembre por valor de Dos Millones 
Quinientos Noventa y Tres Mil Quinientos Pesos M/Cte. ($2.593.500) 

ADICIÓN- Las partes convienen adicionar el valor del contrato de prestación de servicios de 
la referencia en la suma de Siete Millones Trescientos Setenta y Un Mil pesos M/Cte. 
($7.371.000). 

Plazo: Será Hasta el 19 de diciembre de 2023. 
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OBJETO: 

Prestar servicios profesionales con plena autonomía técnica, administrativa yfinanciera, 
para orientar la formación de competencias técnicas en los programas de modalidad 
presencial de la red de conocimiento de Gestión Administrativa y servicios financieros, en el 
área temática de Servicios Financieros - Contabilidad, garantizando el cumplimiento del 
proceso formativo de los aprendices del Centro de Servicios Financieros, atendiendo los 
lineamientos de la formación profesional integral. 

 
Obligaciones Especificas: 

 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Desarrollar actividades de apoyo en 
la planeación de los procesos del 
programa de formación asignado, 
según la modalidad en la que se 
oriente el programa, de acuerdo 
con las necesidades del servicio, las 
cuales contemplan las jornadas 
académicas y sedes adscritas que 
maneje el centro de servicios 
financieros,   en   la   red   de 
conocimiento y área temática 
citada en el objeto contractual. 

Se planea y entrega 
actividades, material de 
trabajo de la planeación 
pedagógica para el desarrollo 
del proyecto del trimestre VII 
a la ficha 2504010 
aprendices 18 jornada noche 
VII trimestre 39.80 horas, 
ficha 2770778 
aprendices 21 jornada fines 
de semana II trimestre 35.90 
horas 

Evidencias de las 
actividades 

realizadas en el 
drive de la 

coordinación 
CUENTAS DE 

COBRO 

2 Apoyar las actividades relacionadas 
con el diseño y desarrollo curricular 
de los programas de formación 
asociados con la línea medular que 
imparte el centro de servicios 
financieros,  de  acuerdo  con  la 
necesidad y las tendencias del 
sector. 

N/A N/A 

3 Apoyar el proceso de inducción de 
los aprendices asignados. 

N/A N/A 

4 Realizar el seguimiento y 
evaluación a los aprendices tanto 
en la etapa lectiva como 

Se realiza seguimiento y 
evaluación en la etapa 

Capturas de 
pantalla de las 

actividades 
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 productiva, de acuerdo con los 

lineamientos establecidos por la 
entidad 

lectiva a las fichas 2504010 
aprendices 18 jornada noche 
VII trimestre 39.80 
horas, ficha 2770778 
aprendices 21 jornada fines 
de semana II trimestre 35.90 
horas, realizando 
acompañamiento 
presencial en los ambientes 
de formación sede calle 65 
se da revisión y calificación 
de evidencias cargadas en 
la plataforma Territorium 
en su etapa lectiva. 

planteadas en 
territorio 

dispuestas y 
evaluadas en el 

drive de la 
coordinación 
CUENTAS DE 

COBRO 

5 Implementar estrategias 
metodológicas y pedagógicas que 
garanticen la retención los 
aprendices durante su proceso 
formativo 

Se implementan 
estrategias 
para disminuir la 
deserción de 
los aprendices, 
desarrollando 
juego de roles, 
exposiciones y 
actividades prácticas para 
los aprendices aprendices 
18 jornada noche VII 
trimestre 39.80 horas, ficha 
2770778 aprendices 21 
jornada fines de semana II 
trimestre 35.90 horas, 
enviando correos verificando 
las causas de las insistencias 

Evidencias de las 
actividades 

realizadas en el 
drive de la 

coordinación 
CUENTAS DE 

COBRO 
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6 Registrar oportunamente los juicios 
de evaluación de cada uno de los 
aprendices de los grupos asignados 
por la coordinación académica en 
los aplicativos dispuestos por la 
entidad 

Se realiza evaluación de los 
resultados en la etapa 
lectiva a las fichas 2504010 
aprendices 18 jornada noche 
VII trimestre 39.80 
horas, ficha 2770778 
aprendices 23 jornada fines 
de semana II trimestre 35.90 
horas, realizando revisión de 
evidencias  Reporte de 
Evaluación de los juicios en el 
drive de la  coordinación 
cargadas en la plataforma 
Territorium en su etapa 
lectiva. 
 

Reporte de 
Evaluación de los 
juicios en el drive 
de la coordinación 

CUENTAS DE 
COBRO 

7 Apoyar la gestión de la divulgación, 
promoción, ingreso, inscripción y 
matricula de los aspirantes nuevos, 
de acuerdo con los lineamientos 
vigentes de la entidad. 

Se comparte información 
de la divulgación, promoción, 
ingreso, 
inscripción y matricula de 
los aspirantes nuevos con 
los aprendices de las fichas 
2504010 aprendices 18 
jornada noche VII trimestre 
39.80 horas, ficha 
2770778 aprendices 21 
jornada fines de semana II 
trimestre 35.90 horas 

Evidencias de las 
actividades 

realizadas en el 
drive de la 

coordinación 
CUENTAS DE 

COBRO 
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8 Realizar seguimiento y control 
mensual de los aprendices en el 
aplicativo dispuesto por la entidad, 
verificando el registro de las rutas 
de aprendizaje, juicios evaluativos, 
novedades académicas (retiros 
voluntarios, traslados, 
aplazamientos,  etc.…), 
incumplimientos de la formación 
(inasistencias), gestionando ante la 
coordinación   académica   los 
tramites respectivos. 

Se realiza proceso de 
evaluación, y seguimiento de 
los temas abordados, 
correspondientes a Cedulas 
presupuestales a través de 
talleres, aplicación al 
proyecto formativo, donde 
se puede evidenciar la 
apropiación del 
conocimiento de la fichas 
2504010 aprendices 18 
jornada noche VII trimestre 
39.80 horas, ficha 
2770778 aprendices 21 
jornada fines de semana II 
trimestre 35.90 horas 

Archivos de las 
novedades 

gestionadas en el 
drive de la 

coordinación 
CUENTAS DE 

COBRO 

9 Aplicar lo establecido en el 
reglamento del aprendiz, 
garantizando el debido proceso. 

Se realizan llamados de 
atención a los aprendices: 
Heidi Duran, Juan Sebastián 

Carrillo, Ángel Nicolás 
almario, Dalila Traslaviña, 

STEFANNY LEAL por 
incumplimiento de la ficha 
2504010. 

Archivos de 
debidos procesos 

o llamados de 
atención 

gestionadas en el 
drive de la 

coordinación 
CUENTAS DE 

COBRO 
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10 Proponer y /o participar en los 
proyectos del Sistema de 
Investigación, Desarrollo Tecnológico e 
Innovación - SENNOVA. 

N/A N/A 

11 Atender lo dispuesto en el código de 
integridad, el modelo integrado de 
planeación y gestión (MIPG), sistema 
integrado de gestión y auto control (SIGA), 
Sistema de Seguridad y Salud en el 
Trabajo (SST) y Sistema ambiental y de 
eficiencia energética 

N/A N/A 

12 Salvaguardar los bienes e 
inventarios que son utilizados por la 
Coordinación académica para su 
funcionamiento 

Se gestiona todos los días la 
verificación en el ambiente 1406, 

15 Computadores, 14 en buen 
estado, 27 sillas. 21 mesas, un 
televisor, aseo del ambiente 

ficha 2504010 jornada noches y 
jornada fines de semana 
ambientes 1202 con 12 

portátiles con cargador 1 
computador de mesa. 3 mouse, 

en mal estado, 37 sillas, 19 
mesas, 1 televisor, 1 tablero, 

1 extensión, aseo del ambiente 
ficha 2770778 

Certificado cursos 
código de integridad 

y Constancia de 
inducción en 

Seguridad en Salud en 
el trabajo SIIGA en el 

drive de la 
coordinación 

CUENTAS DE COBRO 
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13 Participar en las actividades derivadas de 
los procesos de autoevaluación y registro 
calificado de los programas de formación 
que lo requieran en los tiempos 
establecidos por el centro de servicios 
financieros, la Dirección General y el 
Ministerio  de 
Educación Nacional. 

Se diligenció información de 
experiencia, estudios y datos 

básicos en la matriz para 
registro calificado formato 

GFPI-F-025 y hoja de vida del 
SIGEP. 

N/A 

14 Acompañar activamente a los 
aprendices en las actividades 
programadas en el plan de 
bienestar al aprendiz. 

Se acompaña los aprendices 
de fichas    2504010 
aprendices 18 Jornada noche 
VII trimestre, ficha 2770778 
aprendices 21 jornada fines 
de semana II trimestre en
 las 
siguientes  actividades, 
Taller manejo de 

grupo e integración. 
Novenas. 

Evidencias 
gestionadas en el 

drive de la 
coordinación 
CUENTAS DE 

COBRO 

15 Ejecutar las 
 actividades contractuales
   de 
  formación, 
atendiendo las necesidades del 
servicio, el plan de acción y en 
concordancia  con 
 el  concepto 
31557 de 2019. 

Otras actividades 25 horas 
correspondiente a: 

• Revisión 
actividades 
Territorium, 
• preparación 
talleres 
formación, 
propiedad planta 
y equipo, 
inventarios, 
instrumentos 
financieros, 
ingresos y 

Evidencias 
gestionadas en el 

drive de la 
coordinación 
CUENTAS DE 

COBRO 
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nómina. 
• Revisión 
proyectos 
trimestre VII 

Revisión taller Siigo 

16 Realizar y presentar para el trámite 
de pagos, los informes de las 
actividades realizadas, así como los 
comprobantes de pago de los 
aportes al Sistema de Seguridad 
Social Integral (Salud, Pensión y 
ARL) a que haya lugar, verificando 
mensualmente su afiliación, en 
proporción al valor mensual del 
contrato, asimismo, el contratista 
deberá cargar los documentos 
solicitados para trámite de pago al 
expediente  contractual  de  la 
plataforma SECOP II. 

Se tramitar y realizar el pago 
de los aportes al Sistema de 
Seguridad Social Integral 
(Salud, Pensión, ARL) según 
número 7903145026 de la 
planilla expedido por Aportes 
Soi, correspondiente al mes 
de noviembre del año 2023 

Pago aportado en 
el archivo GF_ en 

el drive de la 
coordinación 
CUENTAS DE 

COBRO 

 
 

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. 
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ITEM No DE LA ORDEN 
DE VIAJE 

LUGAR DE 
DESPLAZAMIENTO 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

INICIAL 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

FINAL 
1. XX XX XX XX 
2. XX XX XX XX 

 
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. 7903145026 de la planilla expedido por Aportes Soi, correspondiente al 
mes de noviembre del año 2023. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley Antitrámites”) 

 
 

 Evidencias en (xx) folios 

Cordialmente, 

 
 
 

 
Firma 

 
DIEGO FERNANDO PEREZ VARELA 
Contratista 
C.C. No. 86.077.223 

 
 

Recibí a satisfacción: 
 

Firma 
 

JOSE RICARDO PEREZ CAMARGO 
Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR.4483886 
Coordinación de Contabilidad, Finanzas e impuesto 



 

 

EVIDENCIAS MES DE DICIEMBRE DE 2023 
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION 
 

INSTRUCTOR: DIEGO FERNANDO PEREZ VARELA 
CENTRO DE 
FORMACIÓN: CENTRO DE SERVICIOS FINANCIEROS 

FECHA INICIAL: 01/12/2023 00:00:00 

FECHA FINAL: 31/12/2023 23:59:59 
 

ACTIVIDADES ACADÉMICAS 
 

FICHA 
DE APRENDIZAJE: 

2504010 - GESTION CONTABLE Y DE INFORMACION FINANCIERA 

APLICAR PRÁCTICAS DE PROTECCIÓN AMBIENTAL, 
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 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 

 RESULTADOS DE APRENDIZAJE  
01 INTERPRETAR POLÍTICAS ORGANIZACIONALES Y NORMATIVA EN LA ATENCIÓN AL CLIENTE, DE ACUERDO CON 
NECESIDADES DEL USUARIO. 

02 ATENDER CLIENTES CARA A CARA Y POR MEDIO TECNOLÓGICO TENIENDO EN CUENTA POLÍTICAS INSTITUCIONAL Y 
NORMATIVA. 

 
03 VERIFICAR LA ATENCIÓN AL USUARIO DE ACUERDO CON LA POLÍTICA INSTITUCIONAL. 

 
04 PRESENTAR INFORME DE ATENCIÓN A USUARIOS DE ACUERDO CON POLÍTICA DE LA ORGANIZACIÓN Y NORMATIVA. 

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACIÓN EFICACES 
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE 

ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO. 

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la 
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: constitución política y los convenios internacionales. 
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• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Elaborar declaraciones tributarias de acuerdo con guía técnica y normativa fiscal 
 
 
 

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 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: 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. 
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• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodología y 
normativa 

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 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 

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 39,80 

FICHA 
DE APRENDIZAJE: 

2770778 - GESTION CONTABLE Y DE INFORMACION FINANCIERA 

APLICAR PRÁCTICAS DE PROTECCIÓN AMBIENTAL, 
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 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 

 RESULTADOS DE APRENDIZAJE  
01 INTERPRETAR POLÍTICAS ORGANIZACIONALES Y NORMATIVA EN LA ATENCIÓN AL CLIENTE, DE ACUERDO CON 
NECESIDADES DEL USUARIO. 
02 ATENDER CLIENTES CARA A CARA Y POR MEDIO TECNOLÓGICO TENIENDO EN CUENTA POLÍTICAS INSTITUCIONAL Y 
NORMATIVA. 

03 VERIFICAR LA ATENCIÓN AL USUARIO DE ACUERDO CON LA POLÍTICA INSTITUCIONAL. 

 
04 PRESENTAR INFORME DE ATENCIÓN A USUARIOS DE ACUERDO CON POLÍTICA DE LA ORGANIZACIÓN Y NORMATIVA. 
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• 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: Elaborar declaraciones tributarias de acuerdo con guía técnica y normativa fiscal 

 
 
 

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 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 
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• 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: 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 

 
 
 

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 35,90 
 
 
 
 

 

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 75,70 
 

 

EVENTOS DE DIVULGACIÓN TECNOLÓGICA - EDT´s 
 
 

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS 
 

TOTAL TIEMPO EDT´s: 0,00 
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ACTIVIDADES ADICIONALES 
 
 

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS 
01/12/2023 11/12/2023 OTROS 25,00 

 
 
 

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 
 

INSTRUCTOR: DIEGO FERNANDO PEREZ VARELA 
CENTRO DE 
FORMACIÓN: CENTRO DE SERVICIOS FINANCIEROS 

25,00 



PROCESO GESTIÓN DE TALENTO HUMANO 

FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISIÓN 

CONTRATACIÓN PRESTACIÓN DE SERVICIOS PERSONALES 

1 

GTH-F-073 V03 

 

 

 
 

 
CONTRATO No. CO1.PCCNTR.4483886 del 27 de enero del 2023 

NOMBRE DEL CONTRATISTA: Diego Fernando Pérez Varela 

IDENTIFICACION DEL CONTRATISTA: C.C. 86.077.223 de Villavicencio 

OBJETO DEL CONTRATO: Prestar servicios profesionales con plena autonomía técnica, 
administrativa y financiera, para orientar la formación de competencias técnicas en los programas 
de modalidad presencial de la red de conocimiento de Gestión Administrativa y servicios financieros, 
en el área temática de Servicios Financieros - Contabilidad, garantizando el cumplimiento del 
proceso formativo de los aprendices del Centro de Servicios Financieros, atendiendo los 
lineamientos de la formación profesional integral. 

OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA: 

Desarrollar actividades de apoyo en la planeación de los procesos del programa de formación 
asignado, según la modalidad en la que se oriente el programa, de acuerdo con las necesidades del 
servicio, las cuales contemplan las jornadas académicas y sedes adscritas que maneje el centro de 
servicios financieros, en la red de conocimiento y área temática citada en el objeto contractual. 

Apoyar las actividades relacionadas con el diseño y desarrollo curricular de los programas de 
formación asociados con la línea medular que imparte el centro de servicios financieros, de acuerdo 
con la necesidad y las tendencias del sector. 

Apoyar el proceso de inducción de los aprendices asignados. 

Realizar el seguimiento y evaluación a los aprendices tanto en la etapa lectiva como productiva, de 
acuerdo con los lineamientos establecidos por la entidad. 

Implementar estrategias metodológicas y pedagógicas que garanticen la retención los aprendices 
durante su proceso formativo. 

Registrar oportunamente los juicios de evaluación de cada uno de los aprendices de los grupos 
asignados por la coordinación académica en los aplicativos dispuestos por la entidad. 

Apoyar la gestión de la divulgación, promoción, ingreso, inscripción y matricula de los aspirantes 
nuevos, de acuerdo con los lineamientos vigentes de la entidad. 

Realizar seguimiento y control mensual de los aprendices en el aplicativo dispuesto por la entidad, 
verificando el registro de las rutas de aprendizaje, juicios evaluativos, novedades académicas (retiros 
voluntarios, traslados, aplazamientos, etc.), incumplimientos de la formación (inasistencias), 
gestionando ante la coordinación académica los tramites respectivos. 

Aplicar lo establecido en el reglamento del aprendiz, garantizando el debido proceso. 
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Proponer y/o participar en los proyectos del Sistema de Investigación, Desarrollo Tecnológico e 
Innovación – SENNOVA. 

Atender lo dispuesto en el código de integridad, el modelo integrado de planeación y gestión 
(MIPG), sistema integrado de gestión y auto control (SIGA), Sistema de Seguridad y Salud en el 
Trabajo (SST) y Sistema ambiental y de eficiencia energética. 

Salvaguardar los bienes e inventarios que son utilizados por la Coordinación académica para su 
funcionamiento. 

Participar en las actividades derivadas de los procesos de autoevaluación y registro calificado de los 
programas de formación que lo requieran en los tiempos establecidos por el centro de servicios 
financieros, la Dirección General y el Ministerio de Educación Nacional. 

Acompañar activamente a los aprendices en las actividades programadas en el plan de bienestar al 
aprendiz. 

Ejecutar las actividades contractuales de formación, atendiendo las necesidades del servicio, el plan 
de acción y en concordancia con el concepto 31557 de 2019. 

Realizar y presentar para el trámite de pagos, los informes de las actividades realizadas, así como 
los comprobantes de pago de los aportes al Sistema de Seguridad Social Integral (Salud, Pensión y 
ARL) a que haya lugar, verificando mensualmente su afiliación, en proporción al valor mensual del 
contrato, asimismo, el contratista deberá cargar los documentos solicitados para trámite de pago al 
expediente contractual de la plataforma SECOP II. 

 

 
LUGAR DE EJECUCIÓN: Bogotá SENA CSF 

PLAZO DE EJECUCIÓN:	 10 meses 24 días 

 
FECHA DE INICIACIÓN CONTRATO: 27 de enero de 2023 

FECHA DE TERMINACIÓN DEL CONTRATO: 19 de diciembre de 2023 

VIGENCIA DEL CONTRATO: 19 de diciembre del 2023) 

VALOR DEL CONTRATO: $ 44.226.000 
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SUPERVISOR: José Ricardo Pérez Camargo 

IDENTIFICACION DEL SUPERVISOR: C.C. 19.440.401 
 
 

Valor total del contrato $ 44.226. 000 

Valor Ejecutado $ 44.226. 000 

Saldo de pendiente de cancelar al contratista $ 0 

Saldo a liberar $ 0 

 
SUSPENSIONES Y AMPLIACIONES DE SUSPENSIÓN: SI NO_X 

 
ACTAS No. TIEMPO CAUSALES 

   

   

 
BALANCE FINANCIERO: 

PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS 
 
 
 

Se atendió formación directa a la ficha 2504010 (18 aprendices, 410.30 horas – sede CSF), ficha 

2397289 (8 aprendices, 239.70 horas – sede CSF), 2770778 (21 aprendices, 275.60 horas – sede 

CSF), 2397342 (18 aprendices, 394.30 horas – sede CSF), programa Gestión Contable y 

Financiera; desde el 25 de enero hasta el 17 de diciembre del 2023, otras actividades 413 horas 

correspondiendo a los cuatro trimestres de la formación en la jornada noche y fines de semana. 

Se realizó desarrolló y planeación en forma permanente e integral en el proceso de formación a 

los aprendices de las fichas; 2504010 (18 aprendices, 410.30 horas – sede CSF), ficha 2397289 ( 

8 aprendices, 239.70 horas – sede CSF), 2770778 (21 aprendices, 275.60 horas – sede CSF), 

2397342 (18 aprendices, 394.30 horas – sede CSF),programa Gestión Contable y Financiera; 

desde el 25 de enero hasta el 17 de diciembre del 2023, otras actividades 413 horas 

correspondiendo a los cuatro trimestres de la formación en la jornada noche y fines de semana. 
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Se realizó seguimiento del desarrollo de las actividades como guías, talleres, proyectos y 

evaluación; de acuerdo a los requerimientos de las fichas 2504010 (18 aprendices, 410.30 horas 

– sede CSF), ficha 2397289 ( 8 aprendices, 239.70 horas – sede CSF), 2770778 (21 aprendices, 

275.60 horas – sede CSF), 2397342 (18 aprendices, 394.30 horas – sede CSF),programa Gestión 

Contable y Financiera; desde el 25 de enero hasta el 17 de diciembre del 2023, otras actividades 

413 horas correspondiendo a los cuatro trimestres de la formación en la jornada noche y fines 

de semana. 

Desarrollar y planear en forma permanente e integral en el proceso de formación a los 

aprendices de las 2504010 (18 aprendices, 410.30 horas – sede CSF), ficha 2397289 ( 8 

aprendices, 239.70 horas – sede CSF), 2770778 (21 aprendices, 275.60 horas – sede CSF), 

2397342 (18 aprendices, 394.30 horas – sede CSF),programa Gestión Contable y Financiera; 

desde el 25 de enero hasta el 17 de diciembre del 2023, otras actividades 413 horas 

correspondiendo a los cuatro trimestres de la formación en la jornada noche y fines de semana. 

Se realizo proceso de Inducción a la ficha 2770778 (21 aprendices, CSF), del programa Gestión 

Contable y de Información Financiera, en el transcurso del proceso de formación tercer trimestre 

2023. 

Se acompaño a la ficha 2770778 (21 aprendices, CSF), para revisar las actividades que van a 

realizar los aprendices para fortalecer esos conocimientos específicos. 

Desde bienestar se acompaño a la ficha en diferentes actividades durante todo el proceso 2023, 

actividades, concurso yo me llamo, concurso de disfraces, Taller articulado secretaria de la mujer 

24 de octubre de 2023, Taller escritura, taller articulado secretaria de la mujer, Taller manejo de 

grupo e integración. 
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OBSERVACIONES DE LA SUPERVISIÓN SOBRE LOS PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS 
 

(especificar de forma ejecutiva un resumen sobre las actividades ejecutadas por el contratista, indicando si se han cumplido las metas planteadas) 

 
 

SANCIONES: SI  NO_X_ 
 

CUMPLIMIENTO FRENTE A LA OBLIGACIÓN A LA SEGURIDAD SOCIAL: SI_X_ NO  
 

GRADO DE SATISFACCIÓN: EXCELENTE  BUENO  REGULAR  INSUFICIENTE  
 
 
 
 

 
Atentamente, 

 
 
 
 

 
FIRMA SUPERVISOR DEL CONTRATO 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
8.  Control de cambios 

 
VERSION FECHA DE ENTRADA 

EN VIGENTE 
NATURALEZA DEL CAMBIO 

V03 Octubre Cambio imagen institucional y generalidades 

 



Versión:05

Código: 
GFPI-F-025

SI NO Recomendaciones

1 X

2 X

3 X

4 X

5 X

6 X

7 X

8 X

9 N/A

10 X

30 de noviembre de 2023 
FECHA:

NOMBRE DEL COORDINADOR ACADÉMICO
Jose Ricardo Perez Camargo 

FIRMA DEL COORDINADOR ACADÉMICO

Programa de formación Tecnólogo 
Gestión Contable y de Información 
Financiera, Coordiancion 
contabilidad finanzas e impuestos

Talleres aplicados al proyecto, siigo 

No se realiza plan de mejoramiento 

N/A

Evaluadas se evidencia en 
senasofiaplus.

Planeación pedagógica Coordiancion 
contabilidad finanzas e impuestos 

Reporte de aprendices senasofiaplus

Formato de novedades GFP-F-021

Se realizó plan de trabajo concertado 
de la guía 33 estaodos financieros 
proyectados. 

Se evidencias Territorium

La formación que imparte el instructor corresponde al 
programa de formación y al  desarrollo curricular del mismo.

Aplica los recursos didácticos  establecidos  en el desarrollo 
curricular del programa de formación 

Los planes de mejoramiento son implementados de acuerdo a 
los lineamientos institucionales 

El resultado del seguimiento de la etapa productiva  se registra 
en el formato GPI-F-023 (cuando aplique)

Al momento de esta verificación los juicios evaluativos de los 
aprendices de la ficha se encuentran registrados en el LMS 
SENA

La planeación de las actividades  de aprendizaje del proceso 
formativo  está  basada en el desarrollo curricular del 
programa 

Los aprendices matriculados se encuentran asociados a la ruta 
de formación.

Las novedades del ambiente o materiales de formación  
presentados  se reportan en el  formato GFP-F-021(cuando 
aplique)

El plan de trabajo concertado con el aprendiz para el 
desarrollo de la ruta de aprendizaje contiene los lineamientos 
establecidos en la guía de procesos formativos GFPI-G-013.   

En las actividades de aprendizaje formuladas en la Guia de 
aprendizaje se evidencia el uso de los ambientes y  materiales 
definidos para el programa de formación

ITEM ASPECTOS A VERIFICAR
Detalle de la evidencia 

RESULTADOS VERIFICACIÓN

PROCESO GESTIÓN DE FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL 

Lista de verificación aplicación procedimiento ejecución de la formación profesional

Numero de Ficha académica: 

Instructor asignado a la ficha académica

2504010

Programa de Formación
GESTION CONTABLE Y DE INFORMACION FINANCIERA

DIEGO FERNANDO PEREZ VARELA



Versión:05

Código: 
GFPI-F-025

SI NO Recomendaciones

1 X

2 X

3 X

4 X

5 X

6 X

7 X

8 X

9 N/A

10 X

30 de noviembre de 2023 
FECHA:

NOMBRE DEL COORDINADOR ACADÉMICO
Jose Ricardo Perez Camargo 

FIRMA DEL COORDINADOR ACADÉMICO

Programa de formación Tecnólogo 
Gestión Contable y de Información 
Financiera, Coordiancion 
contabilidad finanzas e impuestos

Talleres aplicados instrumentos 
financieros, inventarios, nomina,  
ingresos.

Se realiza plan de mejoramiento al 
aprendiz JAIME ESTEBAN VELASCO 
JEREZ

N/A

Evaluadas se evidencia en 
senasofiaplus.

Planeación pedagógica Coordiancion 
contabilidad finanzas e impuestos 

Reporte de aprendices senasofiaplus

Formato de novedades GFP-F-021

Se realizó plan de trabajo concertado 
de la guía 11, 13, 14, 16 y 17.

Se evidencias Territorium

La formación que imparte el instructor corresponde al 
programa de formación y al  desarrollo curricular del mismo.

Aplica los recursos didácticos  establecidos  en el desarrollo 
curricular del programa de formación 

Los planes de mejoramiento son implementados de acuerdo a 
los lineamientos institucionales 

El resultado del seguimiento de la etapa productiva  se registra 
en el formato GPI-F-023 (cuando aplique)

Al momento de esta verificación los juicios evaluativos de los 
aprendices de la ficha se encuentran registrados en el LMS 
SENA

La planeación de las actividades  de aprendizaje del proceso 
formativo  está  basada en el desarrollo curricular del 
programa 

Los aprendices matriculados se encuentran asociados a la ruta 
de formación.

Las novedades del ambiente o materiales de formación  
presentados  se reportan en el  formato GFP-F-021(cuando 
aplique)

El plan de trabajo concertado con el aprendiz para el 
desarrollo de la ruta de aprendizaje contiene los lineamientos 
establecidos en la guía de procesos formativos GFPI-G-013.   

En las actividades de aprendizaje formuladas en la Guia de 
aprendizaje se evidencia el uso de los ambientes y  materiales 
definidos para el programa de formación

ITEM ASPECTOS A VERIFICAR
Detalle de la evidencia 

RESULTADOS VERIFICACIÓN

PROCESO GESTIÓN DE FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL 

Lista de verificación aplicación procedimiento ejecución de la formación profesional

Numero de Ficha académica: 

Instructor asignado a la ficha académica

2770778

Programa de Formación
GESTION CONTABLE Y DE INFORMACION FINANCIERA

DIEGO FERNANDO PEREZ VARELA


