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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Quibdó, marzo 2024 
 
 

Señor (a) 
CANDIDA ASPRILLA JARAMILLO 

SUPERVISOR(A) CONTRATO No.5899412 
Coordinadora académica 
Dependencia Formación 
Titulada Quibdó-Chocó 

 
 
 
 
 
 

Asunto: Informe mensual de ejecución 
contractual marzo del año 2024 

 

Referencia: No 5899412 del año 2024 
 
 
 

JUAN CARLOS URRUTIA VERGARA identificado con la cédula de ciudadanía No. 12.023252 de 

Quibdó, en mi calidad de Contratista del SENA, en la modalidad de Titulada, en cumplimiento del 

Contrato de Prestación de Servicios de la referencia 5899412, 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 CUARENTA Y TRES 

MILLONES DOSCIENTOS OCHENTA Y SEIS MIL SEISCIENTOS SESENTA Y SIETE PESOS M/CTE 

($43.286.667), Esta suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) a)Un 

primer pago correspondiente al mes de febrero por valor de DOS MILLONES QUINIENTOS OCHENTA 

MIL PESOS MCTE ($2.580.000 b) diez (9) pagos iguales correspondiente a los meses de marzo a 

noviembre 2024 por valor de CUATRO MILLONES TRESCIENTOS MIL PESOS M/CTE ($4.300.000) b) 

un último pago correspondiente a los días de diciembre de 2024 por valor de DOS MILLONES SEIS 

MIL SEISCIENTOS SESENTA Y SIETE PESOS M/CTE ($2.006.667) 

Plazo: Será hasta el (14) de (diciembre) de 2024. 
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OBJETO: 

Prestar servicios personales de carácter temporal de Noventa y Cinco (95) instructores para 

orientar formación profesional en el Nivel Titulada, programada por el Centro de Recursos 

Naturales industria y Biodiversidad del Chocó para la vigencia 2024 en las áreas temáticas 

definidas en el anexo 2. 

 

Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones específicas del contrato, dentro del 

siguiente cuadro) 

 
No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Establecer estrategias de 
enseñanza-aprendizaje- 
evaluación según el programa 
de formación profesional y el 
enfoque metodológico 
adoptado. 

Se seleccionó como 
estrategia de enseñanza,” 
Talleres Teórico – 
Prácticos” realizados en el 
ambiente con 
orientaciones 
personalizadas y grupales 
para identificar los 
conocimientos sobre 
BÁSICO DE CONTABILIDAD 
COSTOS Y PRESUPUESTOS 
mediante el taller escrito, 
para evaluar, 
conceptualizar y aplicar lo 
aprendido 

Realización de talleres 

2 Orientar los procesos de 
enseñanza -aprendizaje, según 
las necesidades detectadas en 
los procesos de evaluación, 
metodologías de aprendizajes y 
programas curriculares 
vigentes. 

Las actividades 
desarrolladas durante el 
periodo objeto de pago 
fueron: encuentros con los 
cursos de complementaria 
dando inicio a todo lo 
relacionado con la 
contabilidad y su 
normativa. Cuestionario y 
evaluación sobre todo lo 
relacionado con la 

Registro fotográfico 



3 

GTH-F-062 V10 

 

   

 
 

 

  contabilidad, su historia, 
clases y tipos Exposición 
por parte del instructor 
sobre la normativa 
contable colombiana 2649 
de 1993, la norma contable 
internacional ley 1314 de 
2009 Análisis y exposición 
sobre activo, pasivos, 
patrimonio, ingresos, 
gastos y costos. 

 

3 Programar las actividades de 
enseñanza-aprendizaje- 
evaluación de conformidad con 
los módulos de formación y el 
calendario institucional y el 
manual de procedimientos para 
la ejecución de acciones de 
formación profesional. 

Durante los procesos de 
enseñanza y aprendizaje el 
instructor Sena participa en 
la elaboración de las guías 
de aprendizaje, con el fin 
de llevar una formación 
adecuada hacia el logro de 
las competencias. 

Se adjunta guía de 
aprendizaje con la cual 
los aprendices van a 
desarrollar sus 
conocimientos 

4 Llevar el registro de evidencias 
de la actividad enseñanza 
aprendizaje en el portafolio 
personal, para cuando sea 
requerido. 

Entrega de documentación 
pertinente y registro de 
asistencia de los 
aprendices 

Registro de asistencia 

5 Reportar información 
académica y administrativa 
según las responsabilidades 
institucionales asignadas. 

Envío y Reporte de 
información para 
inscripción de aspirantes a 
programa de formación 

Pantallazo Sofia plus 

6 Apoyar las charlas informativas 
con especificaciones de los 
programas, así como el proceso 
de inducción de aprendices. 

Se está haciendo 
acompañamiento 
presencial a los procesos 
de enseñanza y 
aprendizaje, desarrollando 
la formación 
complementaria presencial 
con los aprendices de las 
fichas 

Registro fotográfico 

7 Evaluar la formación de los 
aprendices durante el proceso 
educativo de acuerdo con el 
manual de evaluación vigente. 

Las fichas encuentran en 
ejecución 

Ver Sofia plus 
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8 Atender oportunamente los 
requerimientos del supervisor 
del contrato y presentar 
mensualmente los informes de 
ejecución del contrato. 

Envío y Reporte de 
información para 
inscripción de aspirantes a 
programa de formación 

Reporte de ficha en 
Sofia plus 

9 Apoyar técnicamente en las 
evaluaciones de los procesos de 
adquisición de bienes y 
servicios, por el conocimiento 
profesional contratado previa 
designación del Director 
Regional. 

No aplico para este periodo 
(con disponibilidad para 
ejecutarlo cuando se 
requiera). 

No aplica 

10 Reportar 160 horas mes de 
labores en la formación 
Titulada y/o complementaria. 

diarias conforme a las 
obligaciones contractuales 
el cual se verán reflejadas 
una vez estén creadas las 
fichas. 

 

11 Aplicar al proceso de 
certificación de norma de 
competencia "Orientar 
formación Presencial de 
Acuerdo con Procedimiento 
Técnico y Normativo", según las 
normas que aplican a la función 
instructor. 

 No aplica 

12 Las demás para el cabal 
cumplimiento del objeto 
contractual. 

Se cumplirá con los 
lineamientos establecidos 
el objeto contractual 

Evidencias de la 
ejecución del contrato 
Reporte y evidencia de 
informe 

13 Reportar oportunamente las 
horas de gestor monitor de 
aquellos aprendices que 
cumplen la labor en los 
ambientes de formación 

Se cumple con las 
funciones de los monitores 
en la formación 

Registro fotográfico 

 

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 
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describieron las actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada 

informe cuenta con el visto bueno del Supervisor. 

Se lista a continuación el soporte de la legalización de los desplazamientos realizados, los 

cuales forman parte integral del presente informe de ejecución contractual. 

 

ITEM No DE LA ORDEN 
DE VIAJE 

LUGAR DE 
DESPLAZAMIENTO 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

INICIAL 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

FINAL 

1.     

2.     

 
Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntará el respectivo 

informe que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a 

la presentación del informe de ejecución contractual, deberá reportarlo en el siguiente 

informe de ejecución contractual. 

 
Para el trámite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrónicos enunciados 

como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos 

realizados y el No 4544451387 de la planilla, por panilla integrar autoliquidación de aportes 

correspondiente al mes de febrero 2024. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley 

Antitrámites”) 

 

 
Evidencias en (13) folios 

Cordialmente, 
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Firma 

JUAN CARLOS URRUTIA VERGARA 

Contratista 

C.C. No. 12023252 
 
 

Recibí a satisfacción: 
 
 
 
 
 

Firma 

CANDIDA ASPRILLA JARAMILLO 

SUPERVISOR(A) CONTRATO No.5458637 de 2023 

Coordinadora académica 
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Listado de asistencia 
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Talleres en clase 
 
 

 

NOMBRE: 
FECHA: 
FICHA: 
De conformidad a lo visto en clase, realice las siguientes transacciones de enero 01 al 28 de febrero 
de 2024: 
Nota: al momento de realizar el libro diario poner el NIT del tercero según su naturaleza y número 
de factura si es el caso 

1) La empresa abona el 30% del capital del crédito y un 1% del valor inicial del desembolso 

como intereses,   todo pagado con cheque del banco 

2) La empresa compra mercancía a un responsable por valor de 8.500.000, la mercancía es con 

iva incluido tarifa especial, se paga el 75% efectivo  y el resto es a banco. 

3) La empresa devuelve el 60% de la mercancía por pedido equivocado  

4) La empresa vende mercancía por valor de 160 millones IVA incluido así, 15% a crédito y el 

resto en banco iva tarifa especial 

5) La empresa transfiere al crédito bancario el 15% del dinero que ingresa por la venta el resto 

al banco 

6) Ingresa a la empresa todo el dinero que los clientes están debiendo 

7) La empresa compra mercancía tarifa general por valor de 12 millones a un responsable  

8) Se vende mercancía a la tarifa general por valor de 70 millones pagados con cheque 

9) A la empresa le devuelve el 50% de la mercancía  

10) La empresa solicita servicio de mantenimiento por 1.500 mil a un responsable y lo para 

pagarlo el dia 28 de febrero 

11) Se vende mercancía a la tarifa general por valor de 39 millones pagados a crédito que iva 

incluido 

12) Al dia siguiente el señor cancela el 30% en efectivo 

13) Se paga flete por valor de 2 millones en efectivo 

14) La empresa compra mercancía a la tarifa general por valor de 3 millones iva incluido a 

credito 

15) La empresa compra mercancía a un no responsable por valor de 10.000.000, la mercancía es 

exente en un 30% excluida en un 40%, el resto a la tarifa general, se paga la mitad en 

efectivo el resto a crédito por  a 4 días hábiles   
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16) La empresa compra mercancía por valor de 1 millones a un responsable a crédito iva 

incluido 

17) Se vende mercancía a la tarifa general iva incluido por valor de 157 millones a crédito el 50% 

18) La empresa transfiere a la caja el dinero que ingresa por la venta  

19) La empresa compra mercancía a un gran contribuyente por valor de 25 millones iva incluido 

pagando a credito 

20) Se vende mercancía a la tarifa especial por valor de 18 millones pagados con cheque iva 

incluido 

21) La empresa le paga el 30% de las ventas a créditos 

22)  La empresa paga el 50% de las compras a crédito 

23) La empresa causa  energía por 2 millón 

24) La empres causa y paga acueducto por 200 mil 

25) La empres causa y paga aseo y cafetería por 3 millon 

26) La empres causa y paga servicio  publicidad,  por 3 millones a un responsable 

27) La empresa paga el arriendo de una bodega por 5 millones 

28)  El contador envia factura por 2 millones es un no declarante y se la pagan 

29) La empresa alquila un carro para transporte de mercancía durante el mes de enero y llega la 

factura por 2 millones iva incluido  

La empresa vende mercancía por 17 millones a crédito iva incluido 

La empresa compra mercancía excuida a un no declarante por 9 millones paga con cheque 

A la empresa le pagan la última venta a crédito 

 

NOTA SEGÚN SU DIGITO DE VERIFICACION SE PAGA LA RETENCION EN LA FUENTE DEL MES DE 
ENERO 

 
 

BUENA SUERTE  
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NOMBRE: 
FECHA: 
FICHA: 
 
De conformidad a lo visto en clase responda las siguientes preguntas: 
 

1) ¿Cuál es la importancia de los grandes contribuyentes y autorretenedores en el estado 

colombiano? 

2) ¿Defina con sus propias palabras que es un gran contribuyente y un autorretenedor? 

3) ¿De qué forma se declara y paga la retención en la fuente en Colombia? 

4) Que es la retención en la fuente según su concepto 

5) Cuál es el porcentaje de retención que se aplica a un no declarante en compras, en servicios, 

¿en arriendo? 

6) Realice tres (3) transacciones donde efectivamente se aplique la retención en la fuente en 

servicios 

7) Realice tres transacciones de compra donde efectivamente se aplique la retención en la 

fuente en compras 

8) En que fecha se debe expedir el certificado de la retención en la fuente según lo estudiado  

9) La empresa ABC que es gran contribuyente compra mercancía a un autorretenedor, por 

valor de $40.000.000. según su criterio como quedaría el registro? Analice la respuesta, 

puede preguntarles a sus compañeros que expusieron el tema. ¿Una empresa RRR que es 

autorretenedora le compra mercancía a una empresa declarante por valor de $70.000.000 

según lo visto y analizado en clases como queda el registro? 

10) Una empresa de servicios de asesoría expide a nuestra empresa factura por $2.000.000, la 

empresa es declarante y debe cumplir con todas las obligaciones formales. Se pide hacer la 

transacción y pago de dicho servicio 

 

 
BUENA SUERTE  
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NOMBRE: 
FECHA: 
FICHA: 
De conformidad a lo visto en clase, realice las siguientes transacciones de enero 01 al 31 de enero 
de 2024: 
Nota: al momento de realizar el libro diario poner el NIT del tercero según su naturaleza y número 
de factura si es el caso 

1) La empresa adquiere un crédito con una entidad financiera por valor de 50 millones de 

pesos, ese mismo día del desembolso transfiere a la caja el 25% del valor del crédito. 

2) La empresa compra mercancía a un no responsable por valor de 4.000.000, la mercancía es 

exente, se paga el 75% y el resto es a 10 días hábiles   

3) La empresa vende mercancía por valor de 30 millones IVA incluido así, 55% a crédito y el 

resto en efectivo 

4) La empresa transfiere al banco el dinero que ingresa por la venta  

5) Ingresa un nuevo socio a la empresa y aporta un terreno y local comercial por valor de 200 

millones, el valor que pertenece al terreno es del 23% 

6) La empresa compra mercancía excluida de iva por valor de 6 millones a un responsable  

7) Se vende mercancía a la tarifa general por valor de 7 millones pagados con cheque 

8) La empresa compra mercancía a un gran contribuyente por valor de 11 millones iva incluido 

pagando con cheque 

9) La empresa solicita servicio de mantenimiento por 500 mil a un responsable y lo paga 

inmediatamente 

10) Se vende mercancía a la tarifa general por valor de 9 millones pagados a crédito que 

11) Al dia siguiente el señor cancela el 50% en efectivo 

12) Al dia siguiente se consigna el 70% de lo recibido en efectivo 

13) La empresa compra equipos para la oficina por 5 millones iva incluido (el iva hace parte del 

costo ¿ 

14) La empresa compra mercancía a un no responsable por valor de 8.000.000, la mercancía es 

exente, se paga el 45% y el resto es a 3 días hábiles   

15) La empresa compra mercancía por valor de 10 millones a un responsable a credito 

16) Se vende mercancía a la tarifa general por valor de 57 millones pagados con cheque 

17) La empresa transfiere a la cajael dinero que ingresa por la venta  

18) La empresa compra mercancía a un gran contribuyente por valor de 5 millones iva incluido 

pagando con cheque 

19) Se vende mercancía a la tarifa especial por valor de 8 millones pagados con cheque iva 

incluido 
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20) La empresa le paga el 70% de las ventas a créditos 

21)  La empresa paga el 100% de las compras a crédito 

22) La empresa causa y paga energía por 1 millón 

23) La empres causa y paga acueducto por 5 mil 

24) La empres causa y paga aseo y cafetería por 1 millon 

25) La empres causa y paga publicidad por 350 mil 

26) La empresa paga el arriendo de una bodega por 5 millones 

27)  El contador envia factura por 2 millones es un no declarante 

28) La empresa alquila un carro para transporte de mercancía durante el mes de enero y llega la 

factura por 700 mil  

29) La empresa vende mercancía por 10 millones a credito 

30) La empresa compra mercancía excuida a un no declarante por 3 millones paga con cheque 

31) A la empresa le pagan la última venta a credito 

 
 
 

BUENA SUERTE  
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Evidencia fotográfica 

 
Celebrando cumpleaños mes de marzo 2024 

 
Dia internacional de la mujer 
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En el compartir con las mujeres 

 

 
 
 
 
 
 
 

 



 

 

 
 

Taller de socialización y motivación personal 
 

Pasiones y dedicación en el tecnólogo de contabilidad 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Talleres realizados en clase durante el mes de marzo 
 
 
 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
Otros talleres realizados durante el mes de marzo 2024 

 
 

 
 
 
 
 


