
 

 

 

PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Villavicencio, julio de 2024 
 

 
Señor (a) 
JORGE DANIEL ZIPA RODRIGUEZ 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1_PCCNTR_5903232 
Coordinador académico de Programas Especiales 
Centro de Industria y Servicios del Meta 
Villavicencio 

Asunto: Informe mensual de ejecución 
contractual Mes julio del año 2024 

Referencia: No. CO1_PCCNTR_5903232 del año 2024 

ALICIA FERNANDA IBARRA, identificado con la cédula de ciudadanía No. 60.365.672 de 

Cúcuta, en mi calidad de Contratista del SENA, en Centro de Industria y Servicios del Meta, 

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: Valor del Contrato Cuarenta y cuatro millones cero ochenta y seis 

mil quinientos pesos moneda corriente ($ 44.086.500). 

Esta suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: 

a) un pago correspondiente a veinte (20) días del mes de febrero por un valor de $3.201.000 

b) Nueve (09) pagos iguales por los meses de marzo a noviembre por valor de $ 4.365.000 

COP. cada uno o por fracción de mes. 

c) Un último pago correspondiente a diez (10) días del mes de diciembre por valor de 

$1.455.000 

Plazo: Diez (10) meses y veinte (20) días, sin exceder del 10 de diciembre de 2024, de acuerdo con 

lo establecido en la Resolución 1-02455 de 2023, por la cual, se establece el calendario académico 

y de labores de los Centros de Formación profesional del SENA para 2024 
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Obligaciones Específicas: 
 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 2.1 Registrar y 
mantener 
actualizada la 
hoja de vida en el 
SIGEP, y anexar 
los soportes en el 
mismo aplicativo. 

Se encuentra al día. La Hoja de 
vida, en el aplicativo SIGEP 
para la vigencia 2024. 

Anexo 1: pantallazo actualización hoja de 
vida sigep II. 
tps://www.funcionpublica.gov.co/acceso- 
directo-hv/ 

2 2.2 Generar 
acciones que 
promuevan y 
garanticen el 
cumplimiento de 
los protocolos de 
bioseguridad en 
el Centro de 
formación y 
ambientes. 

Cumplo con el esquema de 
vacunación completa, uso 
antibacterial, los aprendices 
avisen si se presenta alguna 
situación. Si están agripados se 
llama a la casa para que los 
recojan. 

Para el mes objeto del cobro no se realizó 
actividades relacionadas con este ítem con 
aprendices. 

3 2.3 Cumplir con 
el “Código de 
Ética del SENA”. 

Implemento Código de ética en 
el desarrollo de cada de las 
actividades desarrolladas 
asignadas se realizó el curso 
virtual: integridad, 
transparencia y lucha contra la 
corrupción. 

Evidencias 
informe. 

Anexo 3 

del certificado al final del 

4 2.4 Dar 
cumplimiento al 
Sistema 

Se realiza el uso de los 
formatos y procedimientos de 
la institución y el desarrollo de 

Evidencias fotográficas al final del informe 

Anexo 4 
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Prestar servicios Profesionales temporales para ejercer el rol de instructor Técnico y/o 

transversal y/o seguimiento etapa productiva de acuerdo con los diseños curriculares y 

actividades contempladas en las diferentes fases del programa Articulación del SENA 

con la Educación Media que se ejecuta en las Instituciones Educativas articuladas al 

Centro de Industria y Servicios del Meta en la especialidad requerida y/o de su perfil. 

(CONTABILIZACIÓN) y (ASISTENCIA ADMINISTRATIVA). 

OBJETO: 

http://www.funcionpublica.gov.co/acceso-


 

 
 
 

 Institucional de 
Gestión y 
Autocontrol y los 
modelos y 
sistemas de 
gestión que lo 
componen. 

la formación profesional 
integral. 

 

5 2.5 Responder 
por los bienes y 
elementos 
puestos a su 
disposición para 
el cumplimiento 
del objeto del 
contrato y una 
vez finalizado, 
quedar a paz y 
salvo con el 
almacén. 

Formalmente no me han 
entregado ningún bien de la 
institución. 

 
Existe una sala con 
herramientas de trabajo. 
IE.Jorge Enrique Gaitán Ayala – 
Villavicencio y Enrique Olaya 
Herrera-Puerto López. 

 
La plataforma de Inventario 
SENA- No esta funcionando. 

Evidencias pantallazo Plataforma de 
Inventarios. 

Anexo 5 

6 2.6 Tener la 
disponibilidad de 
desplazamiento a 
los lugares donde 
de oriente la 
formación. 

En el mes de cobro me 
desplazo a Capacitar a los 
aprendices IE IE.Jorge Enrique 
Gaitán Ayala y Enrique Olaya 
Herrera Puerto Lopez. 

Fotografía-Reuniones de socialización 
programa y formación IE Jorge Enrique 
Gaitán Ayala grado 10 Ficha 2911814- y 
grado 11 ficha 2700700 Programa 
Contabilización de Operaciones 
Comerciales y Financieras de igual manera 
con grado 10 2911837 -2911838 Puerto 
López. 

Anexo 6 

7 2.7 Presentar 
oportunamente 
los informes de 
ejecución 
contractual y 
cuentas de cobro 
de acuerdo con la 
ejecución del 
contrato junto 
con la copia de la 
carne vigente 
institucional. 

Se presenta informe mensual 
de ejecución contractual junto 
con fotografía del carnet 
institucional. 

Pantallazo drive cargue cuenta de cobro e 
informe mensual y fotografía carnet. 

 
Anexo 7 
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8 2.8 Participar en 
la planeación de 
los procesos 
formativos de 
acuerdo con los 
lineamientos 
institucionales y 
de las 
instituciones 
educativas 
articuladas, de 
acuerdo con su 
perfil. 

Planeación Proyecto 
productivo gradó 11 IE 
Institución Jorge Enrique 
Gaitán Ayala trabajo 

Trabajo en equipo con la PAR Claral- 
Rector Gladys 

 
 
 

Anexo 8 

9 2.9 Participar en 
la generación y 
desarrollo de 
diseño curricular, 
proyectos de 
investigación 
aplicada, 
innovación 
pedagógica, 
desarrollo 
tecnológico, 
ferias, 
publicaciones y 
estudios de 
vigilancia 
tecnológica y 
competitiva para 
establecer de 
manera 
prospectiva las 
tendencias de 
desarrollo de las 
diversas redes de 
conocimiento de 
interés 
institucional y 
cuando el Centro 
de formación así 
lo requiera. 

Para el mes objeto del cobro 
no se realizó actividades 
relacionadas con este ítem. 

Para el mes objeto del cobro no se realizó 
actividades relacionadas con este ítem. 
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10 2.10 Realizar 
reconocimiento 
de estilos y 
ritmos de 
aprendizaje de 
las fichas 
asignadas, de 
acuerdo con los 
procedimientos, 
plazos y 
herramientas 
tecnológicas que 
la entidad defina 

Para el mes objeto del cobro 
no se realizó actividades 
relacionadas con este ítem. 

Para el mes objeto del cobro no se realizó 
actividades relacionadas con este ítem. 

11 2.11 Ejecutar la 
formación 
profesional 
integral de 
acuerdo el 
modelo 
pedagógico de la 
entidad, el diseño 
y desarrollo 
curricular de los 
programas del 
área temática de 
las fichas 
asignadas; 
propendiendo 
por la 
permanencia y 
certificación de 
los aprendices en 
el desarrollo de la 
formación 
profesional 
integral. 

Se ejecuta formación a las 
fichas asignadas de grados 
fichas: 2700700 grado 11 JEGA- 
ficha 2911814 grado 10 JEGA- 
Villavicencio-ficha 2911837- 
2911838 grados 10 IE Enrique 
Olaya Herrera 
2911837. IE Enrique Olaya 

Herrera-Puerto López 

Anexo 9: Se adjuntan evidencias 
fotográficas. 

 
Anexo 10 

12 2.12 Emitir juicio 
de evaluación de 
los resultados de 
aprendizaje, de 
las competencias 
del programa, en 
el desarrollo de 

Reporte de juicios evaluativos 
a corte de generación cuenta 
de cobro de junio. 

Se adjuntan evidencias fotográficas de los 
reportes de juicios. 

 
Anexo 11 
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 su formación, 
aplicando los 
procedimientos, 
plazos y 
herramientas 
tecnológicas que 
la entidad defina. 
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2.13 Registrar en 
el sistema de 
gestión 
académica 
establecido por la 
entidad en un 
plazo máximo de 
tres (3) días, 
todas las 
actividades que 
se relacionan en 
el procedimiento 
de la ejecución 
de la formación 
profesional. 

Para el mes objeto de cobro se 
realizó actividades 
relacionadas con este ítem. 

Pantallazo electrónico de los eventos 
solicitados en el mes de junio de 2024 

Anexo 12 

14 2.14 Reportar 
oportunamente 
al coordinador 
académico y 
profesional de 
apoyo para la 
articulación con 
la educación 
media, a través 
de medios 
formales, las 
novedades que 
se generen 
durante la 
ejecución de la 
formación de las 
fichas asignadas; 
y hacer 
seguimiento a las 
mismas. 

Para el mes objeto del cobro 
no se realizó actividades 
relacionadas con este ítem. 

Para el mes objeto del cobro no se realizó 
actividades relacionadas con este ítem. 
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15 2.15 Verificar que 
los matriculados 
a su formación se 
encuentren en 
estado "en 
formación" en el 
sistema de 
gestión 
académica de la 
entidad. 

Para el mes objeto del cobro 
no se realizó actividades 
relacionadas con este ítem. 

Para el mes objeto del cobro no se realizó 
actividades relacionadas con este ítem. 

16 2.16 Apoyar en el 
acopio de los 
documentos del 
procedimiento de 
Ingreso de 
aprendices 
cuando las 
condiciones de la 
población lo 
requieran. 

Para el mes objeto del cobro 
no se realizó actividades 
relacionadas con este ítem. 

Para el mes objeto del cobro no se realizó 
actividades relacionadas con este ítem. 

17 2.17 Participar 
cuando el centro 
lo requiera en el 
proceso de 
selección, diseño 
de talleres e 
instrumentos que 
alimenten los 
bancos de 
pruebas para la 
selección de 
aprendices. 

Para el mes objeto del cobro 
no se realizó actividades 
relacionadas con este ítem. 

Para el mes objeto del cobro no se realizó 
actividades relacionadas con este ítem. 

18 2.18 Participar en 
los comités de 
evaluación y 
seguimiento 
ordinario y 
extraordinario 
que se 
programen para 
los aprendices, 
de acuerdo con la 
citación realizada 

Para el mes objeto del cobro 
no se realizó actividades 
relacionadas con este ítem. 

Para el mes objeto del cobro no se realizó 
actividades relacionadas con este ítem. 
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19 2.19 Aplicar las 
medidas 
formativas 
establecidas en el 
reglamento del 
aprendiz SENA y 
el manual de 
convivencia de 
las instituciones 
educativas 
articuladas. 

Se realizó socialización del 
Reglamento Aprendiz 
2911814 IE Jorge Eliecer Gaitán 
Ayala 

 

2911837. IE Enrique Olaya 
Herrera-Puerto López 

Evidencias fotográficas recolección de 
documentos. 

 
Anexo 13 

20 2.20 Apoyar al 
centro de 
formación en la 
promoción de la 
oferta 
institucional 
cuando se 
requiera. 

Para el mes objeto de cobro se 
realizó la promoción de la 
oferta educativa de este mes. 
Evidencias pantallazos al final 
del presente informe. Anexo 20 

Para el mes objeto de cobro se realizó la 
promoción de la oferta educativa de este 
mes. Evidencias pantallazos al final del 
presente informe. 

 
Anexo 14 

21 2.21 Realizar 
seguimiento a la 
etapa productiva, 
documentar y 
acompañar al 
aprendiz en 
reunión(es) con 
el co-formador, 
registrar las 
evidencias del 
proceso y aplicar 
instrumentos que 
evalúen la etapa 
productiva y 
aporten a la 
mejora del 
proceso 
formativo. 

Para el mes objeto del cobro 
no se realizó actividades 
relacionadas con este ítem. 

Para el mes objeto del cobro no se realizó 
actividades relacionadas con este ítem. 

22 2.22 Acompañar 
a los aprendices a 
las actividades 
contempladas en 
el Plan Nacional 
de Bienestar al 
Aprendiz de 

Para el mes objeto del cobro 
no se realizó actividades 
relacionadas con este ítem. 

Para el mes objeto del cobro no se realizó 
actividades relacionadas con este ítem. 
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 acuerdo a 
lineamientos de 
dirección general. 

  

23 2.23 Ejecutar un 
mínimo de 160 
horas mensuales 
de formación 
directa de 
acuerdo a la 
programación de 
la formación del 
Centro 

Para el mes objeto del cobro 
no se realizó actividades 
relacionadas con este ítem. 

Para el mes objeto del cobro no se realizó 
actividades relacionadas con este ítem. 

24 2.24 Apoyar las 
etapas 
precontractual y 
contractual 
(apoyos técnicos) 
dentro de los 
procesos 
contractuales y 
de cooperación 
asignados por el 
supervisor o el 
ordenador del 
gasto. 

Para el mes objeto del cobro 
no se realizó actividades 
relacionadas con este ítem. 

Para el mes objeto del cobro no se realizó 
actividades relacionadas con este ítem. 

25 2.25 Asistir a las 
reuniones que 
programe el 
ordenador del 
gasto y/o 
supervisor con 
ocasión al 
desarrollo de su 
objeto 
contractual. 

Asistencia puntual a las 
reuniones programadas por la 
coordinación de media técnica. 

Evidencias fotográficas y listado de 
asistencia. 

 
Anexo 15 

26 2.26 Atender las 
orientaciones del 
equipo técnico- 
pedagógico del 
Centro de 
formación y de la 
regional Meta. 

Para el mes objeto del cobro 
no se realizó actividades 
relacionadas con este ítem. 

Para el mes objeto del cobro no se realizó 
actividades relacionadas con este ítem. 
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27 2.27 Realizar la 
solicitud de las 
necesidades de 
materiales de 
formación con 
todas las 
características y 
especificaciones 
según proyectos 
de formación de 
acuerdo con la 
especialidad y 
demás 
procedimientos. 

Para el mes objeto del cobro 
no se realizó actividades 
relacionadas con este ítem. 

Para el mes objeto del cobro no se realizó 
actividades relacionadas con este ítem. 

28 2.28 Apoyar a las 
instituciones 
académicas en la 
necesidad de 
giras técnicas, y 
documentar el 
cumplimiento y 
evaluación de la 
misma. 

Para el mes objeto del cobro 
no se realizó actividades 
relacionadas con este ítem. 

Para el mes objeto del cobro no se realizó 
actividades relacionadas con este ítem. 

29 2.29 Promover y 
divulgar las 
actividades y el 
material 
bibliográfico 
digital y físico a 
los aprendices 
enviado por el 
Sistema de 
Bibliotecas SENA 
en las guías de 
aprendizaje 
(incluir 
referencias 
bibliográficas, 
participar de 
talleres y 
eventos, entre 
otros) 

Para el mes objeto del cobro 
no se realizó actividades 
relacionadas con este ítem. 

Para el mes objeto del cobro no se realizó 
actividades relacionadas con este ítem. 

30 2.30 Mantener el 
certificado por 

Realice la actualización de la 
Norma 

Anexo el certificado Norma orientar 
Formación Presencial de acuerdos con 
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 competencias 
laborales vigente, 
tanto en las 
normas técnicas, 
como en la 
norma de 
competencia 
“Orientar 
Formación 
Presencial de 
acuerdo con 
procedimiento 
técnico y 
normativo” o la 
que la modifique 
o reemplace, 
participando en 
los procesos de 
certificación que 
adelante el SENA 
durante la 
vigencia del 
contrato. 

 procedimientos técnicos y Normativa- 
NIVEL AVANZADO 

 
 

Anexo 16 

31 2.31 Elaborar 
informe de 
ejecución del 
proyecto 
formativo en la 
etapa lectiva y 
productiva 
respectivamente 

Para el mes objeto del cobro 
no se realizó actividades 
relacionadas con este ítem. 

Para el mes objeto del cobro no se realizó 
actividades relacionadas con este ítem. 

32 2.32 Elaborar los 
formatos del 
archivo de 
gestión según los 
lineamientos de 
gestión 
documental 
acorde a la 
historia 
académica de 
cada aprendiz y 
cada ficha. 
Migrar la 

Cargue de los GC y GF del mes 
de Mayo en el Drive 

Anexo el certificado Norma orientar 
Formación Presencial de acuerdos con 
procedimientos técnicos y Normativa- 
NIVEL AVANZADO 

 
 

Anexo 17 
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 información de 
las historias 
académicas al 
archivo/espacio 
digital orientado 
por la 
Coordinación del 
Grupo de 
Formación 
Integral, Gestión 
Educativa y 
promoción y 
Relaciones 
Corporativas del 
Centro. 

  

33 2.33 Entregar a la 
supervisión los 
reportes de 
ejecución de 
actividades en 
forma mensual, 
cuenta de cobro 
y los demás 
informes que le 
sean solicitados. 

Se realiza el proceso de 
entrega de cuenta de cobro e 
informes mensuales en los 
tiempos establecidos. 

Drive para el cargue de las actividades 
mensuales. 

34 2.34 Realizar las Se realizaron las respectivas 
Actas y revisiones de las fichas 
a cargo. 

 
actas todas.pdf 

 

 
Formatos 

Revision--Todos.pdf 

Anexo Actas Ganntt y Formato de 
 demás Revisiones de las fichas y la transversal. 
 actividades  

 propias y  

 necesarias para Anexo 18 
 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. 
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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. 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. 9469346101 de la planilla, operador Aportes en Línea del mes de junio 

de 2024. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley Anti trámites”) 

Evidencias  (118) folios. 

 

Cordialmente, 

 

 
ALICIA FERNANDA IBARRA 
Contratista 

C.C. No. 60.365.672 de Cúcuta 

 
Recibí a satisfacción: 

 

JORGE DANIEL ZIPA RODRIGUEZ 
Supervisor contrato CO1_PCCNTR_5903232 del año 2024 
Coordinador académico de Programas Especiales 
Centro de Industria y Servicios del Meta 
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ANEXO 
 
 
 

Instructor: Alicia Fernanda Ibarra 
fichas a cargo: 2911814 -2700700 IE. Jorge Eliecer Gaitán Ayala- 

Villavicencio 
2911837-2911838 IE Enrique Olaya Herrera 

programa: Técnico en Contabilización de Operaciones Comerciales y 
Financieras 

 
 

OBLIGACIONES ESPECIFICAS 
ANEXO 1 

1. 2.1 Registrar y mantener actualizada la hoja de vida en el SIGEP, y anexar los soportes en el mismo 
aplicativo. 

 



 

 
 

 

ANEXO 3 2.3 Cumplir con el código de Ética del Sena- IE Enrique Olaya Herrera-IE Jorge Eliecer Gaitán 

Ayala (Villavicencio) y IE Enrique Olaya Herrera (Puerto López) 

 



 

 
 



 

 
 
 

 



 

 



 

 
 
 
 
 

 



 

 

  
 
 
 



 

 

 

ANEXO 4: 2.4 Dar cumplimiento al Sistema Institucional de Gestión y Autocontrol y los modelos y 

sistemas de gestión que lo componen. 

 



 

ANEXO 5: 2.5 Responder por los bienes y elementos puestos a su disposición para el cumplimiento 
del objeto del contrato y una vez finalizado, quedar a paz y salvo con el almacén. 

 

Dejo constancia con un pantallazo-no está funcionando plataforma. 

 
 
 
 
 

 
ANEXO 6 2.6 Tener la disponibilidad de desplazamiento a los lugares donde se oriente la formación. 

 

Realice desplazamiento al municipio de Puerto López. IE Enrique Olaya Herrera 
 
 



 

Desplazamiento Covisan IE. Jorge Eliecer Gait an Ayala 
 

 
 
 



 

 



 

 



 

 
 



 

 

 
 
 

 



 

ANEXO: 7: 2.7 Presentar oportunamente los informes de ejecución contractual y cuentas de cobro de acuerdo a la 
ejecución del contrato junto con la copia del carnet vigente institucional. 

 



 

 



 

Anexo 8: 2 8 Participar en la planeación de los procesos formativos de acuerdo con los lineamientos 

institucionales y de las instituciones educativas articuladas, de acuerdo con su perfil 
 
 

 



 

 

 



 

 
 

 

  



 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
} 



 

Anexo 10. 2.11 Ejecutar la formación profesional integral de acuerdo el modelo pedagógico de la entidad, el 
diseño y desarrollo curricular de los programas del área temática de las fichas 11 GTH-F-075 V08 asignadas; 
propendiendo por la permanencia y certificación de los aprendices en el desarrollo de la formación profesional 
integral. Fichas 2911814-2911837-2911838 

 
GRADO 10° 

 



 

GRADO 11° 
 

 

Anexo 11: 2.13 Registrar en el sistema de gestión académica establecido por la entidad en un plazo 

máximo de tres (3) días, todas las actividades que se relacionan en el procedimiento de la ejecución 

de la formación profesional. 
 



 

 
 
 
 

Anexo 12: 2.12 Emitir juicio de evaluación de los resultados de aprendizaje, de las competencias del programa, en el 
desarrollo de su formación, aplicando los procedimientos, plazos y herramientas tecnológicas que la entidad defina. 
FICHA 2700700 



 

EVIDENCIA 11: 2.12 Emitir juicio de evaluación de los resultados de aprendizaje, de las competencias 
del programa, en el desarrollo de su formación, aplicando los procedimientos, plazos y 
herramientas tecnológicas que la entidad defina. 

FICHA 2700700 
 
 
 
 

 



 

 

 

 



 

 
 
 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 

 



 

FICHA 2911814 
 



 

 

 



 

 

 



 

 



 

 

 



 

FICHA 2911837 
 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

FICHA 2911838 
 
 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



Anexo 13: 2.19 Aplicar las medidas formativas establecidas en el reglamento del aprendiz SENA y el 
 

 

manual de convivencia de las instituciones educativas articuladas 
 

 



Anexo 14: 2.20 Apoyar al centro de formación en la promoción de la oferta institucional cuando se 
 

requiera. 
 



 

 



 

 
 

. 



 

Anexo 15: 2.25 Asistir a las reuniones que programe el ordenador del gasto y/o supervisor con 

ocasión al desarrollo de su objeto contractual. 

 



 

 
 

 
 
 



 

  
 
 



 

 
 

 



 

 



 

 



 

 



 

 
 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

Anexo 16: 2.30 Mantener el certificado por competencias laborales vigente, tanto en las normas 

técnicas, como en la norma de competencia “Orientar Formación Presencial de acuerdo con 

procedimiento técnico y normativo” o la que la modifique o reemplace, participando en los 

procesos de certificación que adelante el SENA durante la vigencia del contrato 

 

 

Anexo 17: 2.32 Elaborar los formatos del archivo de gestión según los lineamientos de gestión 
documental acorde a la historia académica de cada aprendiz y cada ficha. Migrar la información de 
las historias académicas al archivo/espacio digital orientado por la Coordinación del Grupo de 
Formación Integral, Gestión Educativa y promoción y Relaciones Corporativas del Centro. 

 
 
 

Anexo 18: 2.34 Realizar las demás actividades propias y necesarias para el cumplimiento del objeto 
contractual. 



 

 
 

ACTA No. 1 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: 

VERIFICACIÓN DE TIEMPOS CARGADOS VS. TIEMPOS DIAGRAMA DE GANTT 

FICHA: 2911837 

CIUDAD Y FECHA: Villavicencio, 05 de 

Julio de 2024 

HORA INICIO: 

11:00 

HORA FIN: 

12:00 

LUGAR Y/O ENLACE: Auditorio CISM DIRECCIÓN / REGIONAL / 

CENTRO: 

Centro de Industria y Servicios del 

Meta 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

1. Tiempos según diagrama Gantt de la competencia a la fecha 

2. Verificación del cumplimiento de competencias transversales según el reporte de juicios 

evaluativos. 

3. Verificación del reporte de horas por ficha 

4. Numero de juicios evaluados en Sofia de la competencia a la fecha 

5. Compromisos y Varios 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 

1. Verificación del seguimiento de reporte de horas correspondientes a la ficha 

2911837. 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

1. TIEMPOS SEGÚN DIAGRAMA GANTT DE LA COMPETENCIA A LA FECHA 
 FICHA TECNICA DEL PROGRAMA DE FORMACION TECNICO EN CONTABILIZACION DE 

OPERACIONES COMERCIALES Y FINANCIERAS. 

 

 FASE ANALISIS 

 Nombre competencias según 

diagrama de Gantt 

1.Resultado de aprendizaje de Inducción 

 Resultados de aprendizaje 

según diagrama de Gantt 

1. Identificar la dinámica Organizacional del Sena y el Rol de la Formación 

Profesional Integral de acuerdo con su proyecto de vida y el desarrollo 

profesional. 

 Nombre competencias según 

diagrama de Gantt 

2.Reconocer Recursos Financieros de Acuerdo con la Metodología y Normativa. 

 Resultados de aprendizaje 

según diagrama de Gantt 

1. Identificar la estructura empresarial, normativa laboral, comercial, contable 

financiera y tributaria, de acuerdo con el tipo de organización. 

2. Preparar documentos e información contable, de acuerdo con procedimiento 

técnico y normativa. 

 Nombre competencias según 

diagrama de Gantt 

3.Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa. 

 Resultados de aprendizaje 

según diagrama de Gantt 

1. Identificar políticas organizacionales y normativa en la atención al cliente, de 

acuerdo con necesidades de usuarios. 
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 Tiempos según diagrama Gantt 

de la competencia a la fecha 

180  

 FASE PLANEACIÓN 

 Nombre competencias según 

diagrama de Gantt 

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa 

 Resultados de aprendizaje 

según diagrama de Gantt 

2- APLICAR TÉCNICAS Y POLÍTICAS  DE SERVICIOS AL CLIENTE, SEGÚN NECESIDADES 

DE LOS USUARIOS Y NORMATIVA 

2. 

3… 

 Tiempos según diagrama Gantt 

de la competencia a la fecha 

24 

 FASE EJECUCIÓN 

 Nombre competencias según 

diagrama de Gantt 

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa 

 Resultados de aprendizaje 

según diagrama de Gantt 

3. VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE ATENCIÓN AL USUARIO, DE ACUERDO CON LA 

POLÍTICA INSTITUCIONAL. 

 Tiempos según diagrama Gantt 

de la competencia a la fecha 

24 

 FASE EVALUACIÓN 

 Nombre competencias según 

diagrama de Gantt 

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa 

 Resultados de aprendizaje 

según diagrama de Gantt 

4. PRESENTAR INFORME DE ATENCIÓN USUARIOS APLICANDO INDICADORES Y 

MÉTRICAS, DE ACUERDO CON POLÍTICA DE LA ORGANIZACIÓN Y NORMATIVA. 

 Tiempos según diagrama Gantt 

de la competencia a la fecha 

24 

 
OBSERVACION: Según la actualización del diagrama de Gantt del día 04 de julio de 2024 

No se tenía proyectada impartir completa la formación de Atender clientes de acuerdo con 

procedimiento de servicio y normativa 

 

2. VERIFICACIÓN DEL CUMPLIMIENTO DE COMPETENCIAS TRANSVERSALES SEGÚN EL 

REPORTE DE JUICIOS EVALUATIVOS 
 FICHA TECNICA DEL PROGRAMA DE FORMACION CONTABILIZACION DE OPERACIONES 

COMERCIALES Y FINANCIERAS. 

 

 Competencias transversales 

evaluadas 

1.  

 Nombre del Instructor que 

registro el juicio evaluativo 

  

 Competencias transversales 

evaluadas 

2.  

 Nombre del Instructor que 

registro el juicio evaluativo 

  

 Competencias transversales 

evaluadas 

3.  
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 Nombre del Instructor que 

registro el juicio evaluativo 

  

 
OBSERVACION: En el grado 10° aun no se ha impartido formación de competencias 

transversales. 

 
3. TIEMPOS SEGÚN REPORTE SOFIA DE LA COMPETENCIA A LA FECHA 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
OBSERVACION: 

En la competencia Reconocer recursos financieros de acuerdo con la metodología y 

normativa, se sobre ejecuto en tiempos de Sofia y la competencia Atender clientes de acuerdo 

procedimiento de servicio y normativa se sub-ejecuto en tiempos porque me guie con el 

Diagrama de Gantt creado a inicios del 2024. 

 

 
4. NUMERO DE JUICIOS EVALUADOS EN SOFIA DE LA COMPETENCIA A LA FECHA 

 FICHA TECNICA DEL PROGRAMA DE FORMACION CONTABILIZACION DE OPERACIONES 

COMERCIALES Y FINANCIERAS. 
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FICHA TECNICA DEL PROGRAMA DE FORMACION CONTABILIZACION DE OPERACIONES 

COMERCIALES Y FINANCIERAS. 

Competencias 1.. Resultado de aprendizaje de Inducción 

Nombre del Instructor que 

registro el juicio evaluativo 

Alicia Fernanda Ibarra 

Tiempos según reporte Sofia 

de la competencia a la fecha 

47.9 

Competencias Reconocer Recursos Financieros de Acuerdo con  la 

Metodología y Normativa. 

Nombre del Instructor que 

registro el juicio evaluativo 

Alicia Fernanda Ibarra 

Tiempos según reporte Sofia 

de la competencia a la fecha 

127.73 

Competencias Atender clientes de Acuerdo con procedimiento de 

servicio y normativa. 

Nombre del Instructor que 

registro el juicio evaluativo 

Alicia Fernanda Ibarra 

Tiempos según reporte Sofia 

de la competencia a la fecha 

39.9 

 

 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 



 

 Nombre de la Competencia 1. Resultado de aprendizaje de 

Inducción 

 

 Numero de resultados de aprendizaje evaluados UNO 

 Nombre de la Competencia 2.. Reconocer Recursos Financieros 

de Acuerdo con la Metodología y 

Normativa. 

 Numero de resultados de aprendizaje evaluados DOS 

 Nombre de la Competencia 3. Atender clientes de Acuerdo con 

procedimiento de servicio y 

normativa. 

 Numero de resultados de aprendizaje evaluados CERO 

 Total de resultados de aprendizaje evaluados TRES 

OBSERVACIONES: 

1. No se evaluó Atender clientes de acuerdo con procedimientos de servicio y 

normativa porque en la programación inicial del Gantt la tenía proyectada iniciar 

formación finalizando junio, se inicio vacaciones a mitad de año por lo que no 

puedo evaluar ningún resultado de aprendizaje hasta el momento. 

2. Falta un aprendiz por evaluar Iker Riaño competencia Inducción. 
 

 
5. COMPROMISOS Y VARIOS 

 
a. Mes de septiembre programare mas horas en atención al cliente, con el fin de cumplir 

los tiempos del diseño curricular y el Gantt. 

b. La prioridad de formación en el mes de julio y agosto va hacer impartir la competencia 

b. Evaluar la competencia de inducción Aprendiz Iker Riaño. 

c. 

d… 

CONCLUSIONES 

El instructor líder Álvaro Quitora Bocanegra asignado al programa de formación 

Contabilización de Operaciones Comerciales y Financieras de la ficha 2911837 en la 

institución educativa IE Enrique Olaya Herrera municipio Puerto Lopez, CUMPLE NO 

CUMPLE PENDIENTE DE AJUSTAR X   

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS 

ACTIVIDAD 

/DECISIÓN 

FECHA RESPONSABLE FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 
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Elaboración del acta 

de verificación de 

reporte de horas por 

la ficha 2911837. 

05/07/2024 Instructor líder del 

programa de 

formación 

 

    

    

    

DE: ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES 

NOMBRE DEPENDENCIA/ 

EMPRESA 

APRUEBA 

(SI/NO) 

OBSERVACIÓN FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

Jennifer Andrea 

Alcázar Parrado 

CISM SI Impartir 

formación y 

evaluar los 

aprendices de la 

competencia 

Atender 

clientes. 

Evaluar el 

aprendiz que 

falta en 

inducción 

 
 
 
 
 
 

 

     

     

     

 

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Protección de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se 
compromete a garantizar la seguridad y protección de los datos personales que se encuentran almacenados en este 
documento, y les dará el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente. 
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ANEXOS 

FORMATO DE REVISION DE HORAS 2024 DEL PROGRAMA DE FORMACION 

CONTABILIZACION IE ENRIQUE OLAYA HERRERA MUNICIPIO PUERTO LOPEZ FICHA 

2911837. 



 

 

ACTA No. 1 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: 

VERIFICACIÓN DE TIEMPOS CARGADOS VS. TIEMPOS DIAGRAMA DE GANTT 

FICHA: 2911838 

CIUDAD Y FECHA: Villavicencio, 05 de 

Julio de 2024 

HORA INICIO: 

11:00 

HORA FIN: 

12:00 

LUGAR Y/O ENLACE: Auditorio CISM DIRECCIÓN / REGIONAL / 

CENTRO: 

Centro de Industria y Servicios del 

Meta 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

1. Tiempos según diagrama Gantt de la competencia a la fecha 

2. Verificación del cumplimiento de competencias transversales según el reporte de juicios 

evaluativos. 

3. Verificación del reporte de horas por ficha 

4. Numero de juicios evaluados en Sofia de la competencia a la fecha 

5. Compromisos y Varios 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 

1. Verificación del seguimiento de reporte de horas correspondientes a la ficha 

2911838. 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

1. TIEMPOS SEGÚN DIAGRAMA GANTT DE LA COMPETENCIA A LA FECHA 

 FICHA TECNICA DEL PROGRAMA DE FORMACION TECNICO EN CONTABILIZACION DE 

OPERACIONES COMERCIALES Y FINANCIERAS. 

 

 FASE ANALISIS 

 Nombre competencias según 

diagrama de Gantt 

1.Resultado de aprendizaje de Inducción 

 Resultados de aprendizaje 

según diagrama de Gantt 

1. Identificar la dinámica Organizacional del Sena y el Rol de la Formación 

Profesional Integral de acuerdo con su proyecto de vida y el desarrollo 

profesional. 

 Nombre competencias según 

diagrama de Gantt 

2.Reconocer Recursos Financieros de Acuerdo con la Metodología y Normativa. 

 Resultados de aprendizaje 

según diagrama de Gantt 

1. Identificar la estructura empresarial, normativa laboral, comercial, contable 

financiera y tributaria, de acuerdo con el tipo de organización. 

2. Preparar documentos e información contable, de acuerdo con procedimiento 

técnico y normativa. 

 Nombre competencias según 

diagrama de Gantt 

3.Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa. 

 Resultados de aprendizaje 

según diagrama de Gantt 

1. Identificar políticas organizacionales y normativa en la atención al cliente, de 

acuerdo con necesidades de usuarios. 
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 Tiempos según diagrama Gantt 

de la competencia a la fecha 

180  

 FASE PLANEACIÓN 

 Nombre competencias según 

diagrama de Gantt 

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa 

 Resultados de aprendizaje 

según diagrama de Gantt 

2- APLICAR TÉCNICAS Y POLÍTICAS  DE SERVICIOS AL CLIENTE, SEGÚN NECESIDADES 

DE LOS USUARIOS Y NORMATIVA 

2. 

3… 

 Tiempos según diagrama Gantt 

de la competencia a la fecha 

24 

 FASE EJECUCIÓN 

 Nombre competencias según 

diagrama de Gantt 

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa 

 Resultados de aprendizaje 

según diagrama de Gantt 

3. VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE ATENCIÓN AL USUARIO, DE ACUERDO CON LA 

POLÍTICA INSTITUCIONAL. 

 Tiempos según diagrama Gantt 

de la competencia a la fecha 

24 

 FASE EVALUACIÓN 

 Nombre competencias según 

diagrama de Gantt 

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa 

 Resultados de aprendizaje 

según diagrama de Gantt 

4. PRESENTAR INFORME DE ATENCIÓN USUARIOS APLICANDO INDICADORES Y 

MÉTRICAS, DE ACUERDO CON POLÍTICA DE LA ORGANIZACIÓN Y NORMATIVA. 

 Tiempos según diagrama Gantt 

de la competencia a la fecha 

24 

 
OBSERVACION: Según la actualización del diagrama de Gantt del día 04 de julio de 2024 

No se tenía proyectada impartir completa la formación de Atender clientes de acuerdo con 

procedimiento de servicio y normativa 

 

2. VERIFICACIÓN DEL CUMPLIMIENTO DE COMPETENCIAS TRANSVERSALES SEGÚN EL 

REPORTE DE JUICIOS EVALUATIVOS 
 FICHA TECNICA DEL PROGRAMA DE FORMACION CONTABILIZACION DE OPERACIONES 

COMERCIALES Y FINANCIERAS. 

 

 Competencias transversales 

evaluadas 

1.  

 Nombre del Instructor que 

registro el juicio evaluativo 

  

 Competencias transversales 

evaluadas 

2.  

 Nombre del Instructor que 

registro el juicio evaluativo 

  

 Competencias transversales 

evaluadas 

3.  
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 Nombre del Instructor que 

registro el juicio evaluativo 

  

 OBSERVACION: 

En el grado 10° aun no se ha impartido formación de competencias transversales. 
 
 
 

3.   TIEMPOS SEGÚN REPORTE SOFIA DE LA COMPETENCIA A LA FECHA 

 

 FICHA TECNICA DEL PROGRAMA DE FORMACION CONTABILIZACION DE OPERACIONES 

COMERCIALES Y FINANCIERAS. 

 

Competencias 1.. Resultado de aprendizaje de Inducción 

Nombre del Instructor que 

registro el juicio evaluativo 

Alicia Fernanda Ibarra 

Tiempos según reporte Sofia 

de la competencia a la fecha 

47.9 

Competencias 2. Reconocer Recursos Financieros de Acuerdo con la 

Metodología y Normativa. 

Nombre del Instructor que 

registro el juicio evaluativo 

Alicia Fernanda Ibarra 

Tiempos según reporte Sofia 

de la competencia a la fecha 

143.7 

Competencias 3.Atender clientes de Acuerdo con procedimiento de 

servicio y normativa. 

Nombre del Instructor que 

registro el juicio evaluativo 

Alicia Fernanda Ibarra 

Tiempos según reporte Sofia 

de la competencia a la fecha 

39.9 

  
OBSERVACION: En la competencia Reconocer recursos financieros de acuerdo con 

metodología y normativa, se sobre ejecuto en tiempos de Sofia y la competencia Atend 

clientes de acuerdo procedimiento de servicio y normativa se sub-ejecuto en tiempos porq 

me guie con el Diagrama de Gantt creado a inicios del 2024. 

 
4.   NUMERO DE JUICIOS EVALUADOS EN SOFIA DE LA COMPETENCIA A LA FECHA 

 
la 

er 

ue 

 FICHA TECNICA DEL PROGRAMA DE FORMACION CONTABILIZACION DE OPERACIONES 

COMERCIALES Y FINANCIERAS. 

 

Nombre de la Competencia 1. Resultado de aprendizaje de 

Inducción 
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 Numero de resultados de aprendizaje evaluados UNO  

 Nombre de la Competencia 2.. Reconocer Recursos Financieros 

de Acuerdo con la Metodología y 

Normativa. 

 Numero de resultados de aprendizaje evaluados DOS 

 Nombre de la Competencia 3.. Atender clientes de Acuerdo con 

procedimiento de servicio y 

normativa. 

 Numero de resultados de aprendizaje evaluados CERO 

 Total de resultados de aprendizaje evaluados TRES 

 
OBSERVACIONES: No se evaluó Atender clientes de acuerdo con procedimientos de servicio 

y normativa porque en la programación inicial del Gantt la tenía proyectada iniciar formación 

finalizando junio, se inicio vacaciones a mitad de año por lo que no puedo evaluar ningún 

resultado de aprendizaje hasta el momento. 

 
5. COMPROMISOS Y VARIOS 

 
a. Mes de septiembre programare mas horas en atención al cliente, con el fin de cumplir 

los tiempos del diseño curricular y el Gantt. 

b. La prioridad de formación en el mes de julio y agosto va hacer impartir la competencia 

Atender al cliente. 

c. 

d… 

CONCLUSIONES 

El instructor líder Álvaro Quitora Bocanegra asignado al programa de formación 

Contabilización de Operaciones Comerciales y Financieras de la ficha 2911838 en la 

institución educativa IE Enrique Olaya Herrera municipio Puerto López, CUMPLE   

NO CUMPLE PENDIENTE DE AJUSTAR X   

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS 

ACTIVIDAD 

/DECISIÓN 

FECHA RESPONSABLE FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

Elaboración del acta 

de verificación de 

reporte de horas por 

la ficha 2911838. 

05/07/2024 Instructor líder del 

programa de 

formación 
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DE: ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES 

NOMBRE DEPENDENCIA/ 

EMPRESA 

APRUEBA 

(SI/NO) 

OBSERVACIÓN FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

Jennifer Andrea 

Alcázar Parrado 

CISM SI Impartir 

formación y 

evaluar la 

competencia 

Atender clientes 

 
 
 

 
     

     

     

 

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Protección de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se 
compromete a garantizar la seguridad y protección de los datos personales que se encuentran almacenados en este 
documento, y les dará el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente. 

ANEXOS 

 
FORMATO DE REVISION DE HORAS 2024 DEL PROGRAMA DE FORMACION 

CONTABILIZACION IE ENRIQUE OLAYA HERRERA MUNICIPIO PUERTO LOPEZ FICHA 

2911838. 
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ACTA No. 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: 

VERIFICACIÓN DE TIEMPOS CARGADOS VS. TIEMPOS DIAGRAMA DE GANTT 

FICHA: 270000 

CIUDAD Y FECHA: Villavicencio, 05 julio de 

2024 

HORA INICIO: 

11:00 am 

HORA FIN: 

LUGAR Y/O ENLACE: CISM DIRECCIÓN / REGIONAL / 

CENTRO: 

Centro de Industria y Servicios del 

Meta 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

1. Tiempos según diagrama Gantt de la competencia a la fecha 

2. Verificación del cumplimiento de competencias transversales según el reporte de juicios 

evaluativos. 

3. Verificación del reporte de horas por ficha 

4. Numero de juicios evaluados en Sofia de la competencia a la fecha 

5. Compromisos y Varios 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 

1. Verificación del seguimiento de reporte de horas correspondientes a la ficha 

2700700. 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

1. TIEMPOS SEGÚN DIAGRAMA GANTT DE LA COMPETENCIA A LA FECHA 
 FICHA TECNICA DEL PROGRAMA DE FORMACION CONTABILIZACION DE OPERACIONES 

COMERCIALES Y FINANCIERAS. 

 

 FASE ANALISIS 

 Nombre competencias según 

diagrama de Gantt 

1.Resultado de Aprendizaje de Inducción 

 Resultados de aprendizaje 

según diagrama de Gantt 

1. Identificar la dinámica Organizacional del Sena y el Rol de la Formación 

Profesional Integral de acuerdo con su proyecto de vida y el desarrollo 

profesional. 

 Nombre competencias según 

diagrama de Gantt 

2. Reconocer Recursos Financieros de Acuerdo con la Metodología y Normativa. 

 Resultados de aprendizaje 

según diagrama de Gantt 

1. Identificar la estructura empresarial, normativa laboral, comercial, contable 

financiera y tributaria, de acuerdo con el tipo de organización. 

2. Preparar documentos e información contable, de acuerdo con procedimiento 

técnico y normativa. 

 Nombre competencias según 

diagrama de Gantt 

3. Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa 

 Resultados de aprendizaje 

según diagrama de Gantt 

1. Identificar políticas organizacionales y normativa en la atención al cliente, de 

acuerdo con necesidad del usuario. 
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 Tiempos según diagrama Gantt 

de la competencia a la fecha 

168  

 FASE PLANEACION 

 Nombre competencias según 

diagrama de Gantt 

3. Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa 

 Resultados de aprendizaje 

según diagrama de Gantt 

2. Aplicar Técnicas y políticas de servicios al cliente, según necesidades de los 

usuarios y normativa. 

 Nombre competencias según 

diagrama de Gantt 

4. Reconocer Recursos Financieros de Acuerdo con la Metodología y Normativa. 

 Resultados de aprendizaje 

según diagrama de Gantt 

3. Reconocer activos, según criterios de medición, procedimiento técnico y 

normativa. 

4. Reconocer pasivos, según criterios de medición, procedimiento técnico y 

normativo. 

 Tiempos según diagrama Gantt 

de la competencia a la fecha 

280 

 FASE EJECUCION 

 Nombre competencias según 

diagrama de Gantt 

3. Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa 

 Resultados de aprendizaje 

según diagrama de Gantt 

3. Verificar el cumplimiento de atención al usuario, de acuerdo con la política 

institucional. 

 Nombre competencias según 

diagrama de Gantt 

4. Reconocer Recursos Financieros de Acuerdo con la Metodología y Normativa. 

 Resultados de aprendizaje 

según diagrama de Gantt 

5. Reconocer ingresos y gastos, según criterios de medición, procedimiento 

técnico y normativa. 

6. Verificar los hechos económicos, de acuerdo con la normativa. 

 Tiempos según diagrama Gantt 

de la competencia a la fecha 

200 

 

 
OBSERVACION: 

 
 
 
 
 
 

2. VERIFICACIÓN DEL CUMPLIMIENTO DE COMPETENCIAS TRANSVERSALES SEGÚN EL 

REPORTE DE JUICIOS EVALUATIVOS 
 FICHA TECNICA DEL PROGRAMA DE FORMACION TECNICO EN CONTABILIZACION DE 

OPERACIONES COMERCIALES Y FINANCIERAS. 

 

 Competencias transversales 

evaluadas 

1. Fomentar Cultura Emprendedora según habilidades 

y competencias personales. 

 

 Nombre del Instructor que 

registro el juicio evaluativo 

Carmen Delia  
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 Competencias transversales 

evaluadas 

2.  Aplicar prácticas de protección ambiental, seguridad 

y salud en el trabajo de acuerdo con las políticas 

organizacionales y la normativa vigente. 

 

 Nombre del Instructor que 

registro el juicio evaluativo 

Luz Adriana.  

 Competencias transversales 

evaluadas 

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

 

 Nombre del Instructor que 

registro el juicio evaluativo 

Lynda Nathaly  

 Competencias transversales 

evaluadas 

4. Generar hábitos saludables de vida mediante la 

aplicación de programas de actividad física en los 

contextos productivos y sociales. 

 

 Nombre del Instructor que 

registro el juicio evaluativo 

Álvaro Quitora Bocanegra.  

 Competencias transversales 

evaluadas 

5. Resultado de Aprendizaje Etapa práctica.  

 Nombre del Instructor que 

registro el juicio evaluativo 

Diana Shirley  

OBSERVACION: La transversal de emprendimiento no ha calificado a ningún aprendiz por 

que la formación se realizara después de vacaciones de mitad de año. 

En cuanto a la competencia de Seguridad salud en el trabajo faltan 10 aprendices por 

calificar. 

 
 
 
 

3. TIEMPOS SEGÚN REPORTE SOFIA DE LA COMPETENCIA A LA FECHA 

 FICHA TECNICA DEL PROGRAMA DE FORMACION TECNICO EN CONTABILIZACION DE 

OPERACIONES COMERCIALES Y FINANCIERAS. 

 

 Competencias Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio 

y normativa. 

 Nombre del Instructor que 

registro el juicio evaluativo 

Álvaro Quitora Bocanegra 

 Tiempos según reporte Sofia 

de la competencia a la fecha 

31.9 

 Competencias Resultado de Aprendizaje-Induccion 
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 Nombre del Instructor que Álvaro Quitora Bocanegra  

registro el juicio evaluativo 
 Tiempos según reporte Sofia 55.88 

de la competencia a la fecha 
 Competencias Reconocer Recursos Financieros de acuerdo con 

metodología y normativa. 
 Nombre del Instructor que Álvaro Quitora Bocanegra 

registro el juicio evaluativo 
 Tiempos según reporte Sofia 199.58 

de la competencia a la fecha 
 Competencias Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio 

y normativa.  

 Nombre del Instructor que Alicia Fernanda Ibarra 

registro el juicio evaluativo 
 Tiempos según reporte Sofia 55.88 

de la competencia a la fecha 
 Competencias Reconocer recursos financieros de acuerdo con 

metodología y normativa 

 Nombre del Instructor que Alicia Fernanda Ibarra 

registro el juicio evaluativo 
 Tiempos según reporte Sofia 159.66 

de la competencia a la fecha 

OBSERVACION: La ficha la recibí en grado once y ya se había impartido formación. 
 
 
 
 
 

4. NUMERO DE JUICIOS EVALUADOS EN SOFIA DE LA COMPETENCIA A LA FECHA 
 FICHA TECNICA DEL PROGRAMA DE FORMACION TECNICO EN CONTABILIZACION DE 

OPERACIONES COMERCIALES Y FINANCIERAS. 

 

 Nombre de la Competencia 1. Resultado de Aprendizaje de Inducción 

 Numero de resultados de aprendizaje evaluados UNO 
 Nombre de la Competencia 2. Reconocer Recursos Financieros de 

Acuerdo con la Metodología y 

Normativa 

 Numero de resultados de aprendizaje evaluados CINCO A SEIS 
 Nombre de la Competencia 3. Atender clientes de acuerdo con 

procedimiento de servicio y normativa 

… 
 Numero de resultados de aprendizaje evaluados TRES 

GOR-F-084V02 



 

 Total de resultados de aprendizaje evaluados NUEVE  

   

OBSERVACIONES: 

Se ha generados tiempos por el instructor Álvaro quitora la competencia Hábitos 

saludables que es una competencia básica. 

 
Falto por evaluar la competencia Reconocer Recursos Financieros (2) resultado. 

Adaia Eliana Tovar mercado 

Yensi Alejandra Gómez Diaz 

Liseth Geraldine Beltrán Duque 

Wuilkleisy Ochoa Salcedo 

 
5. COMPROMISOS Y VARIOS 

 
a. Evaluar a los (04) aprendices en la competencia -Reconocer Recursos Financieros. 

b. 

c. 

d… 

CONCLUSIONES 

El instructor líder Álvaro Quitora Bocanegra asignado al programa de formación Técnico en 

en Contabilización de Operaciones Comerciales y Financieras de la ficha 2700700 en la 

institución educativa Jorge Eliecer Gaitán Ayala municipio Villavicencio, CUMPLE NO 

CUMPLE PENDIENTE DE AJUSTAR X   

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS 

ACTIVIDAD 

/DECISIÓN 

FECHA RESPONSABLE FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

Elaboración del acta 

de verificación de 

reporte de horas por 

la ficha 2700700 

05/07/2024 Instructor líder del 

programa de 

formación 
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DE: ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES 

NOMBRE DEPENDENCIA/ 

EMPRESA 

APRUEBA 

(SI/NO) 

OBSERVACIÓN FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

Jennifer Andrea CISM SI Aprobar a los  

Alcázar Parrado aprendices de 
 la competencia 
 de reconocer 
     

     

     

 

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Protección de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se 
compromete a garantizar la seguridad y protección de los datos personales que se encuentran almacenados en este 
documento, y les dará el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente. 

ANEXOS 
 

 
FORMATO DE REVISION DE HORAS 2024 DEL PROGRAMA DE FORMACION 

CONTABILIZACION DE OPERACIÓN COMERCIALES Y FINANCIERAS IE JORGE ELIECER 

GAITAN AYALA MUNICIPIO VILLAVICENCIO FICHA 2700700. 
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ACTA No. 1 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: 

VERIFICACIÓN DE TIEMPOS CARGADOS VS. TIEMPOS DIAGRAMA DE GANTT 

FICHA: 2911814 

CIUDAD Y FECHA: Villavicencio, 05 de 

Julio de 2024 

HORA INICIO: 

11:00 

HORA FIN: 

12:00 

LUGAR Y/O ENLACE: Auditorio DIRECCIÓN / REGIONAL / 

CENTRO: 

Centro de Industria y Servicios del 

Meta 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

1. Tiempos según diagrama Gantt de la competencia a la fecha 

2. Verificación del cumplimiento de competencias transversales según el reporte de juicios 

evaluativos. 

3. Verificación del reporte de horas por ficha 

4. Numero de juicios evaluados en Sofia de la competencia a la fecha 

5. Compromisos y Varios 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 

1. Verificación del seguimiento de reporte de horas correspondientes a la ficha 

2911814. 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

1. TIEMPOS SEGÚN DIAGRAMA GANTT DE LA COMPETENCIA A LA FECHA 
 FICHA TECNICA DEL PROGRAMA DE FORMACION TECNICO EN CONTABILIZACION DE 

OPERACIONES COMERCIALES Y FINANCIERAS. 

 

 FASE ANALISIS 

 Nombre competencias según 

diagrama de Gantt 

1.Resultado de aprendizaje de Inducción 

 Resultados de aprendizaje 

según diagrama de Gantt 

1. Identificar la dinámica Organizacional del Sena y el Rol de la Formación 

Profesional Integral de acuerdo con su proyecto de vida y el desarrollo 

profesional. 

 Nombre competencias según 

diagrama de Gantt 

2.Reconocer Recursos Financieros de Acuerdo con la Metodología y Normativa. 

 Resultados de aprendizaje 

según diagrama de Gantt 

1. Identificar la estructura empresarial, normativa laboral, comercial, contable 

financiera y tributaria, de acuerdo con el tipo de organización. 

2. Preparar documentos e información contable, de acuerdo con procedimiento 

técnico y normativa. 

 Nombre competencias según 

diagrama de Gantt 

3.Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa. 

 Resultados de aprendizaje 

según diagrama de Gantt 

1. Identificar políticas organizacionales y normativa en la atención al cliente, de 

acuerdo con necesidades de usuarios. 
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 Tiempos según diagrama Gantt 

de la competencia a la fecha 

180  

 FASE PLANEACIÓN 

 Nombre competencias según 

diagrama de Gantt 

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa 

 Resultados de aprendizaje 

según diagrama de Gantt 

2- APLICAR TÉCNICAS Y POLÍTICAS  DE SERVICIOS AL CLIENTE, SEGÚN NECESIDADES 

DE LOS USUARIOS Y NORMATIVA 

2. 

3… 

 Tiempos según diagrama Gantt 

de la competencia a la fecha 

24 

 FASE EJECUCIÓN 

 Nombre competencias según 

diagrama de Gantt 

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa 

 Resultados de aprendizaje 

según diagrama de Gantt 

3. VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE ATENCIÓN AL USUARIO, DE ACUERDO CON LA 

POLÍTICA INSTITUCIONAL. 

 Tiempos según diagrama Gantt 

de la competencia a la fecha 

24 

 FASE EVALUACIÓN 

 Nombre competencias según 

diagrama de Gantt 

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa 

 Resultados de aprendizaje 

según diagrama de Gantt 

4. PRESENTAR INFORME DE ATENCIÓN USUARIOS APLICANDO INDICADORES Y 

MÉTRICAS, DE ACUERDO CON POLÍTICA DE LA ORGANIZACIÓN Y NORMATIVA. 

 Tiempos según diagrama Gantt 

de la competencia a la fecha 

24 

 
OBSERVACION: Según la actualización del diagrama de Gantt del día 04 de julio de 2024 

No se tenía proyectada impartir completa la formación, en la competencia de Atender clientes 

de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa, por lo que faltan tiempos por reportar. 

Por lo anterior la competencia reconocer recursos financieros de acuerdo con la metodologia 

y normativa se reportaron mas tiempos porque se había hecho el reporte con el gannt anterior 

 
2. VERIFICACIÓN DEL CUMPLIMIENTO DE COMPETENCIAS TRANSVERSALES SEGÚN EL 

REPORTE DE JUICIOS EVALUATIVOS 

 FICHA TECNICA DEL PROGRAMA DE FORMACION CONTABILIZACION DE OPERACIONES 

COMERCIALES Y FINANCIERAS. 

 

 Competencias transversales 

evaluadas 

1.  

 Nombre del Instructor que 

registro el juicio evaluativo 

  

 Competencias transversales 

evaluadas 

2.  
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 Nombre del Instructor que 

registro el juicio evaluativo 

  

Competencias transversales 

evaluadas 

3. 

Nombre del Instructor que 

registro el juicio evaluativo 

 

  
OBSERVACION: En el grado 10° aun no se ha impartido formación de competencias 

transversales. 

 
3. TIEMPOS SEGÚN REPORTE SOFIA DE LA COMPETENCIA A LA FECHA 

 

 FICHA TECNICA DEL PROGRAMA DE FORMACION CONTABILIZACION DE OPERACIONES 

COMERCIALES Y FINANCIERAS. 

 

Competencias 1.. Resultado de aprendizaje de Inducción 

Nombre del Instructor que 

registro el juicio evaluativo 

Alicia Fernanda Ibarra 

Tiempos según reporte Sofia 

de la competencia a la fecha 

47.9 

Competencias 2. Reconocer Recursos Financieros de Acuerdo con la 

Metodología y Normativa. 

Nombre del Instructor que 

registro el juicio evaluativo 

Alicia Fernanda Ibarra 

Tiempos según reporte Sofia 

de la competencia a la fecha 

143.78 

Competencias 4. Atender clientes de Acuerdo con procedimiento de 

servicio y normativa. 

Nombre del Instructor que 

registro el juicio evaluativo 

Alicia Fernanda Ibarra 

Tiempos según reporte Sofia 

de la competencia a la fecha 

31.98 

OBSERVACION: En la competencia Reconocer recursos financieros de acuerdo con la 

metodología y normativa, se sobre ejecuto en tiempos de Sofia y la competencia Atender 

clientes de acuerdo procedimiento de servicio y normativa se sub-ejecuto en tiempos porque 

me guie con el Diagrama de Gantt creado a inicios del 2024. 
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5. NUMERO DE JUICIOS EVALUADOS EN SOFIA DE LA COMPETENCIA A LA FECHA 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

OBSERVACIONES: No se evaluó Atender clientes de acuerdo con procedimientos de servicio 

y normativa porque en la programación inicial del Gantt la tenía proyectada iniciar formación 

finalizando junio, se inicio vacaciones a mitad de año por lo que no puedo evaluar ningún 

resultado de aprendizaje hasta el momento. 

 

 
6. COMPROMISOS Y VARIOS 

 
a. Mes de septiembre programare mas horas en atención al cliente, con el fin de cumplir los 

tiempos del diseño curricular y el Gantt. 

b. La prioridad de formación en el mes de julio y agosto va hacer impartir la competencia 

Atender al cliente. 

CONCLUSIONES 

 
El instructor líder Álvaro Quitora Bocanegra asignado al programa de formación 

Contabilización de Operaciones Comerciales y Financieras de la ficha 2911814 en la 

institución educativa Jorge Eliecer Gaitán Ayala municipio Villavicencio, CUMPLE NO 

CUMPLE PENDIENTE DE AJUSTAR X   
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FICHA TECNICA DEL PROGRAMA DE FORMACION CONTABILIZACION DE OPERACIONES 

COMERCIALES Y FINANCIERAS. 

Nombre de la Competencia 1. Resultado de aprendizaje de 

Inducción 

Numero de resultados de aprendizaje evaluados UNO 

Nombre de la Competencia 2.. Reconocer Recursos Financieros 

de Acuerdo con la Metodología y 

Normativa. 

Numero de resultados de aprendizaje evaluados DOS 

Nombre de la Competencia 3.. Atender clientes de Acuerdo con 

procedimiento de servicio y 

normativa. 

Numero de resultados de aprendizaje evaluados CERO 

Total de resultados de aprendizaje evaluados TRES 

 

 

  

  

  

  

  

  

  

 



 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS 

ACTIVIDAD 

/DECISIÓN 

FECHA RESPONSABLE FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

Elaboración del acta 

de verificación de 

reporte de horas por 

la ficha 2911814. 

05/07/2024 Instructor líder del 

programa de 

formación 

 

    

    

    

DE: ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES 

NOMBRE DEPENDENCIA/ 

EMPRESA 

APRUEBA 

(SI/NO) 

OBSERVACIÓN FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

Jennifer Alcázar 

Parrado 

Centro de 

Industria y 

Servicios 

SI Impartir y 

evaluar la 

competencia 

 
 

 
     

     

 

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Protección de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se 
compromete a garantizar la seguridad y protección de los datos personales que se encuentran almacenados en este 
documento, y les dará el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente. 

ANEXOS 

 
FORMATO DE REVISION DE HORAS 2024 DEL PROGRAMA DE FORMACION 

CONTABILIZACION IE JORGE ELIECER GAITAN AYALA MUNICIPIO VILLAVICENCIO FICHA 

2911814 
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LISTA DE VERIFICACIÓN 

TIEMPOS CARGADOS VS TIEMPOS DIAGRAMA DE GANTT JUICIOS 

EVALUATIVOS VS DIAGRAMA DE GANTT 

INSTITUCION EDUCATIVA IE JORGE ELIECER GAITAN AYALA 

MUNICIPIO VILLAVICENCIO 

PROGRAMA DE FORMACION TECNICO CONTABILIZACION DE OPERACIONES COMERCIALES Y FINANCIERAS 

FICHA 2700700 

FECHA DE VERIFICACION 5-jul-24 

 
 

 
 
 

COMPETENCIA 

 
 

HORAS 

COMPETENCIA 

SEGÚN DISEÑO 

CURRICULAR 

 
 

NUMERO DE 

RAP SEGÚN 

DISEÑO 

CURRICULAR 

 
TIEMPOS SEGÚN 

DIAGRAMA 

GANTT DE LA 

COMPETENCIA A 

LA FECHA 

 
TEMPOS SEGÚN 

REPORTE SOFIA 

DE LA 

COMPETENCIA A 

LA FECHA 

NUMERO DE 

RAP DE LA 

COMPETECIA 

EVALUADOS 

SEGÚN EL 

GANTT A LA 

FECHA 

 

NUMERO DE 

JUICIOS 

EVALUADOS EN 

SOFIA DE LA 

COMPETENCIA A 

LA FECHA 

 
 
 

OBSERVACIONES 

 

 
RECONOCER RECURSOS 

FINANCIEROS DE ACUERDO CON 

LA METODOLOGIA Y 

NORMATIVA 

 
 
 

624 

 
 
 

8 

 
 
 

516 

 
 
 

360 

 
 
 

5 

 
 
 

4 

Se inicia finalizando el mes de Agosto el sexto resultado 

de aprendizaje, por lo que aún no se ha terminado de 

impartir formación, por lo que no se ha evaluado . 

Faltan 4 aprendices por evaluar el segundo RAP 

Atender clientes de acuerdo con 
procedimiento de servicio y 

normativa 

 
96 

 
4 

 
96 

 
88 

 
4 

 
0 

 
No ha aprobado ningún aprendiz 

RESULTADO DE APRENDIZAJE DE 

INDUCCION 
48 1 48 56 1 1 

Sobre ejecuto 8 horas 

        

 

 

 
 
 

 
*Traer fromato diligenciado y firmado de manera Digital 

ALICIA FERNANDA IBARRA 
INSTRUCTOR LÍDER 

 

JENNIFER ANDREA ALCAZAR PARRADO 
QUIEN REVISA 

 



 

 
LISTA DE VERIFICACIÓN 

TIEMPOS CARGADOS VS TIEMPOS DIAGRAMA DE GANTT JUICIOS 

EVALUATIVOS VS DIAGRAMA DE GANTT 

INSTITUCION EDUCATIVA IE JORGE ELIECER GAITAN AYALA 

MUNICIPIO VILLAVICENCIO 

PROGRAMA DE FORMACION TECNICO CONTABILIZACION DE OPERACIONES COMERCIALES Y FINANCIERAS 

FICHA 2911814 

FECHA DE VERIFICACION 5-jul-24 

 
 

 
 
 

COMPETENCIA 

 
 

HORAS 

COMPETENCIA 

SEGÚN DISEÑO 

CURRICULAR 

 
 

NUMERO DE 

RAP SEGÚN 

DISEÑO 

CURRICULAR 

 
TIEMPOS SEGÚN 

DIAGRAMA 

GANTT DE LA 

COMPETENCIA A 

LA FECHA 

 
TEMPOS SEGÚN 

REPORTE SOFIA 

DE LA 

COMPETENCIA A 

LA FECHA 

NUMERO DE 

RAP DE LA 

COMPETECIA 

EVALUADOS 

SEGÚN EL 

GANTT A LA 

FECHA 

 

NUMERO DE 

JUICIOS 

EVALUADOS EN 

SOFIA DE LA 

COMPETENCIA A 

LA FECHA 

 
 
 

OBSERVACIONES 

 

 
RECONOCER RECURSOS 

FINANCIEROS DE ACUERDO CON 

LA METODOLOGIA Y 

NORMATIVA 

 
 
 

624 

 
 
 

8 

 
 
 

108 

 
 
 

144 

 
 
 

2 

 
 
 

2 

Se inicia finalizando el mes de Agosto el tercera 

resultado de aprendizaje, por lo que aún no se ha 

terminado de impartir formación, por lo que no se ha 

evaluado . 

Se sobrejecuto en tiempos por la actualización del 

Gannt. 

 
 

 
Atender clientes de acuerdo con 

procedimiento de servicio y 

normativa 

 
 
 

96 

 
 
 

4 

 
 
 

96 

 
 
 

32 

 
 
 

4 

 
 
 

1 

Faltan evaluar e impartir formación la competencia, 

según diagrama gannt actualizado el 04/07/2024 se 

debio impartir toda la competencia hasta junio, pero en 

la que tenían proyectado se iniciaba la última semana 

de Junio . Razón por la que aparece que no ha 

ejecutado la competencia. 

RESULTADO DE APRENDIZAJE DE 

INDUCCION 
48 1 48 48 1 1 

 

        

 

 

 
 
 

 
*Traer fromato diligenciado y firmado de manera Digital 

ALICIA FERNANDA IBARRA 
INSTRUCTOR LÍDER 

 

JENNIFER ANDREA ALCAZAR PARRADO 
QUIEN REVISA 

 



 

 
LISTA DE VERIFICACIÓN 

TIEMPOS CARGADOS VS TIEMPOS DIAGRAMA DE GANTT JUICIOS 

EVALUATIVOS VS DIAGRAMA DE GANTT 

INSTITUCION EDUCATIVA IE ENRIQUE OLAYA HERRERA 

MUNICIPIO PUERTO LOPEZ 

PROGRAMA DE FORMACION TECNICO CONTABILIZACION DE OPERACIONES COMERCIALES Y FINANCIERAS 

FICHA 2911837 

FECHA DE VERIFICACION 5-jul-24 

 
 

 
 
 

COMPETENCIA 

 
 

HORAS 

COMPETENCIA 

SEGÚN DISEÑO 

CURRICULAR 

 
 

NUMERO DE 

RAP SEGÚN 

DISEÑO 

CURRICULAR 

 
TIEMPOS SEGÚN 

DIAGRAMA 

GANTT DE LA 

COMPETENCIA A 

LA FECHA 

 
TEMPOS SEGÚN 

REPORTE SOFIA 

DE LA 

COMPETENCIA A 

LA FECHA 

NUMERO DE 

RAP DE LA 

COMPETECIA 

EVALUADOS 

SEGÚN EL 

GANTT A LA 

FECHA 

 

NUMERO DE 

JUICIOS 

EVALUADOS EN 

SOFIA DE LA 

COMPETENCIA A 

LA FECHA 

 
 
 

OBSERVACIONES 

 

 
RECONOCER RECURSOS 

FINANCIEROS DE ACUERDO CON 

LA METODOLOGIA Y 

NORMATIVA 

 
 
 

624 

 
 
 

8 

 
 
 

108 

 
 
 

128 

 
 
 

2 

 
 
 

2 

Se inicia finalizando el mes de Agosto el tercera 

resultado de aprendizaje, por lo que aún no se ha 

terminado de impartir formación, por lo que no se ha 

evaluado . 

Se sobrejecuto en tiempos por la actualización del 

Gannt. 

 
 

 
Atender clientes de acuerdo con 

procedimiento de servicio y 

normativa 

 
 
 

96 

 
 
 

4 

 
 
 

96 

 
 
 

40 

 
 
 

4 

 
 
 

0 

Faltan evaluar e impartir formación la competencia, 

según diagrama gannt actualizado el 04/07/2024 se 

debio impartir toda la competencia hasta junio, pero en 

la que tenían proyectado se iniciaba la última semana 

de Junio . Razón por la que aparece que no ha 

ejecutado la competencia. 

RESULTADO DE APRENDIZAJE DE 

INDUCCION 
48 1 48 48 1 1 

Falta aprendiz IKER SANTIAGO RIAÑO GUZMAN por 

evaluar 

        

 

 

 
 
 

 
*Traer fromato diligenciado y firmado de manera Digital 

ALICIA FERNANDA IBARRA 
INSTRUCTOR LÍDER 

 

JENNIFER ANDREA ALCAZAR PARRADO 
QUIEN REVISA 

 



 

 
LISTA DE VERIFICACIÓN 

TIEMPOS CARGADOS VS TIEMPOS DIAGRAMA DE GANTT JUICIOS 

EVALUATIVOS VS DIAGRAMA DE GANTT 

INSTITUCION EDUCATIVA IE ENRIQUE OLAYA HERRERA 

MUNICIPIO PUERTO LOPEZ 

PROGRAMA DE FORMACION TECNICO CONTABILIZACION DE OPERACIONES COMERCIALES Y FINANCIERAS 

FICHA 2911838 

FECHA DE VERIFICACION 5-jul-24 

 
 

 
 
 

COMPETENCIA 

 
 

HORAS 

COMPETENCIA 

SEGÚN DISEÑO 

CURRICULAR 

 
 

NUMERO DE 

RAP SEGÚN 

DISEÑO 

CURRICULAR 

 
TIEMPOS SEGÚN 

DIAGRAMA 

GANTT DE LA 

COMPETENCIA A 

LA FECHA 

 
TEMPOS SEGÚN 

REPORTE SOFIA 

DE LA 

COMPETENCIA A 

LA FECHA 

NUMERO DE 

RAP DE LA 

COMPETECIA 

EVALUADOS 

SEGÚN EL 

GANTT A LA 

FECHA 

 

NUMERO DE 

JUICIOS 

EVALUADOS EN 

SOFIA DE LA 

COMPETENCIA A 

LA FECHA 

 
 
 

OBSERVACIONES 

 

 
RECONOCER RECURSOS 

FINANCIEROS DE ACUERDO CON 

LA METODOLOGIA Y 

NORMATIVA 

 
 
 

624 

 
 
 

8 

 
 
 

108 

 
 
 

144 

 
 
 

2 

 
 
 

2 

Se inicia finalizando el mes de Agosto el tercera 

resultado de aprendizaje, por lo que aún no se ha 

terminado de impartir formación, por lo que no se ha 

evaluado . 

Se sobrejecuto en tiempos por la actualización del 

Gannt. 

 
 

 
Atender clientes de acuerdo con 

procedimiento de servicio y 

normativa 

 
 
 

96 

 
 
 

4 

 
 
 

96 

 
 
 

40 

 
 
 

4 

 
 
 

0 

Faltan evaluar e impartir formación la competencia, 

según diagrama gannt actualizado el 04/07/2024 se 

debio impartir toda la competencia hasta junio, pero en 

la que tenían proyectado se iniciaba la última semana 

de Junio. Razón por la que aparece que no ha ejecutado 

la competencia. 

RESULTADO DE APRENDIZAJE DE 

INDUCCION 
48 1 48 48 1 1 

 

        

 

 

 
 
 

 
*Traer fromato diligenciado y firmado de manera Digital 

ALICIA FERNANDA IBARRA 
INSTRUCTOR LÍDER 

 

JENNIFER ANDREA ALCAZAR PARRADO 
QUIEN REVISA 

 



 

 

 

LISTA DE VERIFICACIÓN 

TIEMPOS CARGADOS VS. TIEMPOS DIAGRAMA DE GANTT 

JUICIOS EVALUATIVOS VS. DIAGRAMA DE GANTT 

INSTITUCION EDUCATIVA IE JORGE ELIECER GAITAN AYALA 

MUNICIPIO VILLAVICENCIO 

PROGRAMA DE FORMACION TECNICO CONTABILIZACION DE OPERACIONES COMERCIALES Y FINANCIERAS 

FICHA 2700700 

FECHA DE VERIFICACION 5-jul-24 

 
 

 
 

COMPETENCIAS TRANSVERSALES 

HORAS 

COMPETENCIA 

SEGÚN DISEÑO 

CURRICULAR 

 
TEMPOS SEGÚN 

REPORTE SOFIA 

 
NOMBRE INSTRUCTOR QUE ATENDIO LA 

FICHA 

 
 

OBSERVACIONES 

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto 

productivo y social de acuerdo con principios  éticos 

para la construcción de una cultura de paz. 

 
48 

 
32 

 
LYNDA NATHALY RODRIGUEZ ANDRADE 

 

Fomentar cultura emprendedora según habilidades 

y competencias personales 
48 24 CARMEN DELIA SUESCUN DE HERRERA 

La formación se impartirá en el mes de Julio, por lo que no 

ha aprobado ningún aprendiz en Sena Sofia 

 
APLICAR PRÁCTICAS DE PROTECCIÓN AMBIENTAL, 

SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO 

CON LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES Y LA 

NORMATIVIDAD VIGENTE. 

 

 
48 

 

 
48 

 

 
LUZ ADRIANA ORTIZ FLOREZ 

 

 
Faltan 10 aprendices por aprobar juicios evaluativos 

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA 864 80 DIANA ROZO  

 
 
 

 

 

  
 

 
*Traer fromato diligenciado y firmado de manera Digital 

ALICIA FERNANDA IBARRA 
INSTRUCTOR LÍDER 

 

JENNIFER ANDREA ALCAZAR PARRADO 
QUIEN REVISA 

 


