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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Bogotá, agosto de 2024 

 

Señor (a) 
ELVIA ZORAIDA MARTIN 
SUPERVISORA DEL  CONTRATO No. CO1.PCCNTR.6468517 de 2024 
Coordinadora Académica 
Centro De Servicios Financieros 
Bogotá - Cundinamarca 

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

Referencia: No CO1.PCCNTR.6468517 de 2024 

 

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

Bogotá, en mi calidad de Contratista del SENA, del Centro De Servicios Financieros,  en cumplimiento 

del Contrato de Prestación de Servicios de la referencia, a continuación, presento el Informe de 

actividades realizadas en el mes objeto de cobro. 

 

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para cada contrato la suma de: VEINTICUATRO 

MILLONES SETECIENTOS NUEVE MIL CIEN PESOS M/CTE ($24.709.100). Esta suma será pagada por 

el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago correspondiente al mes de julio de 

2024 por valor de CUATRO MILLONES TRESCIENTOS DIECISÉIS MIL SEISCIENTOS CINCUENTA PESOS 

M/CTE ($ 4.316.650), b) Cuatro (04) pagos iguales correspondientes a los meses de agosto a 

noviembre de 2024 por valor de CUATRO MILLONES CUATROCIENTOS SESENTA Y CINCO MIL 

QUINIENTOS PESOS M/CTE ($ 4.465.500) cada uno incluido Iva y c) un pago final correspondiente 

al mes de diciembre de 2024 por valor de DOS MILLONES QUINIENTOS TREINTA MIL 

CUATROCIENTOS CINCUENTA PESOS M/CTE ($ 2.530.450), incluido IVA. 
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Plazo: Será hasta el 17 de diciembre de 2024. 

OBJETO: 

Prestar los servicios profesionales de carácter temporal con autonomía e independencia, para 

atender los procesos formativos de los aprendices en las competencias técnicas asociados a la 

red de conocimiento Gestión Administrativa y servicios financieros en el área temática de 

Contabilidad de los programas presenciales de acuerdo con lineamientos de la formación 

profesional integral, atendiendo las necesidades del Centro de Servicios Financieros. 

 

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 desarrollan actividades de 

apoyo en la planeación del 

programa de formación 

GESTIÓN CONTABLE Y DE 

INFORMACIÓN FINANCIERA 

FICHA 2891610 trimestre 5, 

conformado por 32 

aprendices, y FICHA 2996864-

2996865-2996866- 1 primer 

trimestre conformado por 35 

aprendices. 

Se anexa Evidencias 

al final del Informe  
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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. 

Se apoyan las actividades 

relacionadas y desarrollo 

curricular del programa de 

formación GESTIÓN 

CONTABLE Y DE 

INFORMACIÓN FINANCIERA 

FICHA 2891610 trimestre 5, 

conformado por 33 

aprendices, y FICHA 

2996864-2996865-2996866- 

1 primer trimestre 

conformado por 35 

aprendices. 

Se anexa Evidencias 

al final del Informe, 

en cuanto las 

actividades 

realizadas de NAF. 

 

3 Apoyar y acompañar el proceso 

de inducción de los aprendices 

asignados. 

Se realizo apoyo y 

acompañamiento del 

proceso de Inducción de 

FICHA 2996864-2996865-

2996866- 1, primer 

trimestre conformado por 

35 aprendices en Inducción. 

 

 

Se anexa Evidencias 

al final del Informe.  

 

4 Desarrollar formación 

complementaria cuando el 

centro de formación lo requiera 

de acuerdo con las necesidades 

del servicio. 

N/A  N/A 
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5 Entregar los soportes del 

procedimiento de Ingreso de 

aprendices al programa de 

formación complementaria 

según los lineamientos vigentes 

para la entidad, según 

necesidades del servicio. 

N/A  N/A 

 

 

6 Realizar el seguimiento y 

evaluación a los aprendices tanto 

en la etapa lectiva, productiva 

y/o formación 

complementaria, de acuerdo 

con los lineamientos 

establecidos por la entidad. 

Se realiza seguimiento y 

evaluación a los aprendices 

del programa de formación 

GESTIÓN CONTABLE Y DE 

INFORMACIÓN FINANCIERA 

FICHA 2891610 trimestre 5, 

conformado por 33 

aprendices, En la 

competencia Reconocer 

Recursos Financieros y FICHA 

2996864-2996865-2996866- 

1 primer trimestre 

conformado por 35 

aprendices. 

Se anexa Evidencias 

al final del Informe. 

 

 

7 Implementar estrategias 

metodológicas y pedagógicas que 

garanticen la retención los 

aprendices durante su proceso 

formativo.  

Se realiza estrategias 

metodológicas y pedagógicas 

como informar los diferentes 

apoyos de sostenimiento que 

tiene el SENA, también 

solicitar apoyo a Bienestar del 

Aprendiz en procesos de 

charlas formativas a los 

aprendices del programa de 

Se anexa Evidencias 

al final del Informe. 
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formación GESTIÓN 

CONTABLE Y DE 

INFORMACIÓN FINANCIERA 

FICHA 2891610 trimestre 5, 

conformado por 33 

aprendices, En la 

competencia Reconocer 

Recursos Financieros y FICHA 

2996864-2996865-2996866- 

1 primer trimestre 

conformado por 35 

aprendices. 

8 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 el Registro y 

seguimiento de los aprendices 

del programa de formación 

GESTIÓN CONTABLE Y DE 

INFORMACIÓN FINANCIERA 

FICHA 2891610 trimestre 5, 

conformado por 33 

aprendices, En la competencia 

Reconocer Recursos 

Financieros y FICHA 2996864-

2996865-2996866- 1 primer 

trimestre conformado por 35 

aprendices. 

Se anexa Evidencias 

al final del Informe. 

 

9 Apoyar la gestión de la 

divulgación, promoción, ingreso, 

inscripción y matricula de los 

aspirantes nuevos, de acuerdo 

con los lineamientos vigentes de 

Se realizo apoyo en el 

proceso de ingreso y 

inducción FICHA 2996864-

2996865-2996866- 1 primer 

trimestre conformado por 35 

Se anexa Evidencias 

al final del Informe. 
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la entidad. aprendices en Inducción. 

10 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 supervisión del contrato los 

tramites respectivos. 

Se realiza seguimiento y 

control a los aprendices 

del programa de 

formación GESTIÓN 

CONTABLE Y DE 

INFORMACIÓN 

FINANCIERA FICHA 

2891610 trimestre 5, 

conformado por 33 

aprendices, En la 

competencia Reconocer 

Recursos Financieros y 

FICHA 2996864-

2996865-2996866- 1 

primer trimestre 

conformado por 35 

aprendices en 

Inducción. Mediante 

toma de asistencia y 

envío de notificaciones.  

Se anexa 

Evidencias al 

final del 

Informe. 

11 Aplicar lo establecido en el 

reglamento del aprendiz. 

Se realiza seguimiento a 

los aprendices del 

programa de formación 

GESTIÓN CONTABLE Y DE 

INFORMACIÓN 

FINANCIERA FICHA 

2891610 trimestre 5, 

Se anexa 

Evidencias al final 

del Informe. 
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conformado por 33 

aprendices, En la 

competencia Reconocer 

Recursos Financieros y 

FICHA 2996864-

2996865-2996866- 1 

primer trimestre 

conformado por 35 

aprendices en Inducción 

en proceso de 

cumplimiento del 

manual del aprendiz.  

12 Participar cuando sea necesario 

en los proyectos del Sistema de 

Investigación, Desarrollo 

Tecnológico e Innovación - 

SENNOVA. 

N/A N/A 

 

13 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. 

Se realiza los documentos 

respectivos de acuerdo con 

la 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. 

Se anexa Evidencias 

al final del Informe.  
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14 Salvaguardar los bienes e 

inventarios que son utilizados para 

la ejecución del contrato. 

Se salvaguarda los bienes e 

inventarios que son 

utilizados como 

AUDIOVISUAL_2 SEDE 

CHAPINERO AMBIENTE 302, 

905 Y 1106. 

Se anexa Evidencias 

al final del Informe. 

 

15 Participar cuando sea necesario 

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 participa en el equipo 

ejecutor de GESTIÓN 

CONTABLE Y DE 

INFORMACIÓN 

FINANCIERA. 

 

Se anexa Evidencias 

al final del Informe.  

16 Acompañar activamente a los 

aprendices en las actividades 

programadas en el plan de 

bienestar al aprendiz. 

Se acompaña activamente a los 

aprendices en actividades de 

bienestar del programa de 

formación GESTIÓN CONTABLE 

Y DE INFORMACIÓN 

FINANCIERA FICHA 2891610 

trimestre 5, conformado por 

33 aprendices, y FICHA 

2996864-2996865-2996866- 1 

primer trimestre conformado 

por 35 aprendices en 

Inducción. 

Se anexa Evidencias 

al final del Informe. 
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17 Usar oportuna y adecuadamente 

la plataforma (LMS) que la entidad 

defina para la Gestión de la 

Formación Profesional Integral. 

Se utiliza el correo 

Institucional. 

Se anexa Evidencias 

al final del Informe.  

 

18 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. 

N/A N/A 

 

19 Aplicar y hacer cumplir el 

reglamento del aprendiz, así como 

el manual de convivencia del 

Centro de Formación, 

garantizando el debido proceso. Y 

la participación en los comités de 

seguimiento y evaluación 

Se realiza el seguimiento de 

los aprendices del programa 

de formación GESTIÓN 

CONTABLE Y DE 

INFORMACIÓN FINANCIERA 

FICHA 2891610 trimestre 5, 

conformado por 33 

aprendices, En la 

competencia Reconocer 

Recursos Financieros y FICHA 

2996864-2996865-2996866- 

1 primer trimestre 

conformado por 35 

aprendices en Inducción. Con 

el fin de realizar el debido 

proceso de acuerdo con el 

reglamento del aprendiz.  

Se anexa Evidencias 

al final del Informe. 
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20 Realizar seguimiento en la etapa 

productiva a los a los aprendices 

que le sean asignados, cuando el 

centro de formación lo requiera. 

N/A N/A 

 

21 Realizar, cuando sea requerido 

por la entidad, el apoyo técnico a 

la supervisión de los contratos que 

celebre el SENA, de conformidad 

con la Ley 1474 de 2011, y que por 

razones de experticia técnica e 

idoneidad aplique. 

N/A N/A 

 

22 Participar en las actividades 

convocadas por la supervisión 

relacionados con la ejecución del 

objeto contractual. 

Se participo en la 

INDUCCIÓN A 

INSTRUCTORES NUEVOS. 

Se anexa Evidencias 

al final del Informe. 

23 Participar y desarrollar los 

cursos de formación 

complementaria de la ruta 

pedagógica determinados por el 

supervisor del contrato. 

N/A N/A 

 

24 Realizar y presentar dentro de las 

fechas establecidas 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, 

Se presenta de acuerdo con 

las fechas establecidas. 

Se anexa Evidencias 

al final del Informe  
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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. 

A continuación, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentación de este informe. 

Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato 

Informe Legalización Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se describieron las 

actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada informe cuenta con el visto 

bueno del Supervisor. 

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

forman parte integral del presente informe de ejecución contractual. 

 

 

ITEM 

 

No DE LA 

ORDEN DE VIAJE 

 

LUGAR DE 

DESPLAZAMIENTO 

FECHAS DE 

DESPLAZAMIENTO 

INICIAL 

FECHAS 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. 9471158567 de la planilla, APORTES EN LINEA de JULIO de 2024. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “ 

Decreto Ley Anti trámites”. 
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Evidencias en ( ) folios 

Cordialmente, 

Firma 

 

Leidy Johana Martínez Castillo 

Contratista 

C.C. No. 1.136.884.821 de Bogotá. 

 

 

Recibí a satisfacción: 

 

 

Firma 

 

ELVIA ZORAIDA MARTIN  

Supervisora del Contrato CO1.PCCNTR.6468517 de 2024 

Coordinadora Académica. 
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EVIDENCIAS 

 

 
 



 

GTH-F-062 V10 
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Reporte de Aprendices
Ficha de Caracterización:

Estado:

Tipo de
Documento

Número de
Documento

Nombre Apellidos Estado
GAES ESTADO 01-08-2024 03-08-2024 08-05-2024 08-08-2024 12-08-2024 14-08-2024

2996864 - GESTION CONTABLE Y DE INFORMACION
FINANCIERA 3
EN EJECUCION

TECNICA TECNICA TECNICA TECNICA TECNICA TECNICA

CC 1015457390 ALEJANDRA LINARES TOVAR INDUCCION 1 OK TARDE NO ASISTIO OK NO ASISTIO OK
CC 52916468 ANA ELIZABETH PRIETO VALBUENA INDUCCION 2 OK TARDE OK OK OK OK
CC 1023036557 ANDERSON FERNEY LOZANO VALENCIA INDUCCION 3 OK OK OK OK OK OK
CC 1069231296 ANGIE NATALY CASTRO DIMATE INDUCCION 4 OK TARDE OK OK OK OK
CC 1031640849 ANGIE SOFIA CASTILLO ECHEVERRY INDUCCION 5 OK TARDE OK OK OK OK
CC 1000854198 ANGIE TATIANA CUERVO IDROBO INDUCCION 6 PENDIENTE 6 OK NO ASISTIO OK OK OK OK
CC 1078746502 ANYI DAYANA CARRILLO CASAS INDUCCION 7 OK OK OK OK OK OK
CC 1018477622 BIANEY NATALIA ARIAS GARZON INDUCCION 7 OK OK OK OK OK OK
CC 1033759971 BIBIANA MARCELA AMAYA DUCUARA INDUCCION 7 OK OK OK OK OK OK
CC 1000774056 CELIS MONTERO INDUCCION 3 OK OK OK OK OK OK

CC 1033761431 BRAYAN ESMID CUPITRA MORENO INDUCCION
2 OK OK OK OK OK OK

CC 1001175216 BRIGITTE ALEJANDRA ROJAS MURCIA INDUCCION 4 OK OK OK OK NO ASISTIO NO ASISTIO
CC 1026580779 BRYAM ENRIQUE GARZON ALDANA INDUCCION 6 OK OK OK NO ASISTI OK NO ASISTIO
CC 1014282344 CAMILA NATALIA SANDOVAL CUBILLOS INDUCCION 6 OK OK OK OK OK OK

CC 53030720 CINDY MARCELA JULIO HERNANDEZ INDUCCION 1 OK OK ENFERMA OK OK OK
CC 1023932584 CRISTIAN DAVID DELGADO SANCHEZ INDUCCION 1 OK OK OK OK OK OK
CC 1001087017 DANIEL STEVEN SANCHEZ CUTA INDUCCION 2 OK TARDE OK NO ASISTI OK OK
CC 1084790061 DANIELA VANSTRALHEN VALENZUELA INDUCCION 4 OK LABORAL OK OK OK OK
CC 1000064875 DANNA VALERIA PEÑA BUITRAGO INDUCCION 5 OK OK OK OK OK INCAPACITADA
CC 1030532128 DAVID STEVEN PINEDA CIFUENTES INDUCCION 3 PERMISO PERMISO PERMISO PERMISO OK OK
CC 1002479214 DAYANA ALEJANDRA SANA PAIPILLA INDUCCION 5 OK OK OK OK OK OK
CC 1019113281 DEICY KATERIN TORRES ROMERO INDUCCION 1 OK NO ASISTIO OK OK OK OK
CC 52936654 DERLY CONSTANZA AREVALO ALZATE INDUCCION 4 OK OK OK OK OK OK

CC 1022340847 DIANA MILENA RODRIGUEZ TORRES INDUCCION 5 OK OK OK OK OK NO ASISTIO
CC 1029142878 DUVAN FELIPE BELTRAN MARTINEZ INDUCCION 3 OK OK OK OK OK OK
CC 1077035262 DUVAN JAVIER SANCHEZ CORTES INDUCCION 2 OK OK OK OK OK OK
CC 80138022 EDILSON ARLEY RUIZ BUITRAGO INDUCCION 5 OK OK OK OK OK OK

CC 1030540081 DANIEL FELIPE BERNAL LEANDRO INDUCCION PROCESO DE DESERCIÓN 
CC 1003530459 EDISON SMITH REYES ZAMORA INDUCCION PROCESO DE DESERCIÓN 
CC 1003259029 ANDREA ISABEL MEDINA CONTRERAS INDUCCION PROCESO DE DESERCIÓN 

CC 1106309640 DANA YOLEIMY VIRGUEZ SIERRA INDUCCION PROCESO DE DESERCIÓN 
CC 1013682513 CISLEY ALEJANDRA PACHECO GOMEZ INDUCCION 6 TRABAJO -PIDIO PROCESO
CC 1070006709 DIANA MARCELA COGUA TOVAR INDUCCION 1
CC 1019762305 AIDAN JAEL CASAS CHACON INDUCCION

CC 1007866553 CRISTIAN LEONARDO DELGADO GONZALEZ INDUCCION 3 PENDIENTE 10 OK NO ASISTIO OK NO ASISTI NO ASISTIO NO ASISTIO

BRANDON MAXIMILIANO



Plan Concertado de Instructor SENA
Ficha 2996864-2996865-2996866- 1 - Primer Trimestre

INTRUCTOR LEIDY MARTINEZ CASTILLO
NOMBRE DEL APRENDIZ
NOMBRE DEL APRENDIZ

Semana Tema Fecha Horas Guía Guía Competencia Resultado de Aprendizaje ENTREGA FECHA Actividades de Conocimiento Actividades de Desempeño Actividades de Producto

Semana 1 y 2 Inducción
08 de julio - 20
de julio de
2024

48

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

Reconocer las dinámicas y
la formación profesional
integral SENA de acuerdo
a su proyecto de vida y
desarrollo profesional

Se realizaron las 3
guias de Trabajo

Examen sobre Introducción al
SENA y sus servicios, revisión
del programa de formación, y
desarrollo de un proyecto de

vida.

Participación en
discusiones sobre el rol del
SENA, análisis del programa
de formación, y elaboración
de un plan de proyecto de

vida.

Elaboración de guia de
trabajo sobre el SENA,

presentación del
programa de formación,

y proyecto de vida
escrito.

Semana 3 y 4 Empresa y su
Constitución Legal

22 de julio - 03
de agosto de
2024

48 4

Reconocimiento de recursos
financieros - Identificar
legislación comercial,
tributaria, contable y laboral
en la constitución y
desarrollo del objeto social
del ente económico de
acuerdo con normativa

 Identificar la empresa
según normativa
comercial, tributaria,
contable y laboral

Se realizo guia de
trabajo y Se inicio
Proyecto con
Constitución de
Empresa

Cuestionario sobre Conceptos
básicos de empresa, tipos de
empresas, y proceso de
constitución legal.

Análisis de casos de
constitución de empresas,
simulación de registro de
una empresa.

Elaboración de guia de
trabajo y  Informe sobre
tipos de empresas y
pasos para su
constitución legal.

Semana 5 y 6 Marco Conceptual y
Políticas Contables

05 de agosto -
17 de agosto
de 2024

48 6

 Reconocimiento de recursos
financieros - Identificar
legislación comercial,
tributaria, contable y laboral
en la constitución y
desarrollo del objeto social
del ente económico, de
acuerdo con  normativa.

Comprender el marco
conceptual la historia de
la contabilidad, los
criterios de
reconocimiento y
medición, asi como la
elaboración de las
politicas contables y los
soportes contables de
acuerdo con normativa

Cuestionario  sobre el marco
conceptual de la contabilidad,
principios contables y
políticas contables.

Aplicación de principios
contables a casos prácticos,
discusión sobre políticas
contables.

Taller y guia sobre el
marco conceptual y las
políticas contables de
una empresa.

Semana 7 , 8 y 9 Fundamentación
Tributaria

19 de agosto -
20 de
septiembre de
2024

96 7
 Elaborar declaraciones
tributarias de acuerdo con
guía técnica y normativa fiscal

210303024 01 Identificar
obligaciones tributarias,
territoriales y nacionales,
de acuerdo con
normativa.



210303024 02 Aplicar las
tarifas de impuestos en
las operaciones de
acuerdo con normativa.

Preguntas de selección
multiple de Fundamentos de
la tributación, tipos de
impuestos, y obligaciones
tributarias.

Resolución de ejercicios
prácticos de cálculos
tributarios, análisis de
casos tributarios.

Elaboración de guia de
trabajo e Informe sobre
obligaciones tributarias y
ejercicios resueltos de
cálculos tributarios.

Semana 11
Efectivo y
Equivalente de
Efectivo

16 de
septiembre - 20
de septiembre
de 2024

48 10
Reconocer recursos
financieros de acuerdo con
metodología y normativa

Seleccionar los criterios
de medición para los
hechos económicos según
la política contable
establecida por la
empresa. (Reconocer  el
efectivo y equivalente de
efectivo de acuerdo a
normativa y  políticas
contables)

Examen de preguntas
multiples de Gestión de
efectivo y equivalentes de
efectivo, importancia en la
contabilidad.

Análisis de casos prácticos
de gestión de efectivo,
elaboración de estados de
efectivo.

Elaboración de guia de
trabajo e Informe sobre
la gestión de efectivo y
estados de efectivo
elaborados.

27-07-2024

17-08-2024























Reporte de Aprendices
Ficha de Caracterización:
Estado:
Fecha del Reporte:

Nombre Apellidos GAES 01/08/2024 02-08-2024 05-08-2024 06-08-2024 08-08-2024 09-08-2024 08-12-2024 13-08-2023 14-08-2024 15-08-2024Tipo de Doc Número de Docu

EN EJECUCION
1/16/2024

CC 1033690656 ALISSON YULIETH GUILLEN ALVAREZ NO 10 NO ASISTIO OK OK OK OK OK OK OK OK OK
TI 1031807829 ANA ISABELA MONTECINO RIOS NO 01 OK OK OK OK OK OK OK OK OK OK
TI 1031649706 ANGIE CAROLINA RODRIGUEZ MARTINEZ NO 02 CITA OK OK OK DEMANDA OK OK OK OK OK
TI 1029881276 CARLOS EDUARDO ARIAS DUSSAN NO 03 OK OK OK OK OK OK OK TARDE OK NO ASISTIO
TI 1031422620 CAROL VANESA VELAZCO LAGOS NO 04 OK OK OK OK OK OK OK UNIFORME OK OK
TI 1031650734 EILEEN YISET RUIZ VELASCO NO 04 OK OK OK NO ASISTIO OK TARDE OK OK NO ASISTIO NO ASISTIO
TI 1012917954 HAROLD ANDRES DIMAS ORTEGA NO 05 OK OK OK OK OK OK OK OK OK OK
TI 1032683299 JEFERSON STIVEN ESCOBAR CIRO NO 06 OK OK OK OK OK TARDE OK OK OK OK
CC 1032397785 JUAN MANUEL HERNANDEZ MUÑOZ NO 07 TARDE TARDE TARDE TARDE OK OK TARDE TARDE TARDE OK
TI 1033697582 JUAN SEBASTIAN CARDENAS SANCHEZ NO 07 TARDE TARDE OK OK OK NO ASISTIO OK NO ASISTIO OK OK
TI 1021397638 JUAN SEBASTIAN GARCIA AVILA NO 08 UNIFORME OK OK UNIFORME OK UNIFORME OK UNIFORME OK OK
TI 1031807909 JUAN SEBASTIAN VILLAMIL BRICEÑO NO 09 UNIFORME OK OK OK OK OK OK OK UNIFORME OK
TI 1032679115 KAREN LORENA RONDON SOLER NO 10 OK OK OK NO ASISTIO TARDE TARDE CITAS MEDICAS TARDE OK OK
TI 1030548403 KAREN SOFIA PARAMO CASTRO NO 10 OK TARDE OK TARDE OK TARDE OK CITA CC OK OK
TI 1033697601 LAURA DANIELA CORTES PEÑA NO 02 OK OK OK TARDE OK OK OK OK TARDE NO ASISTIO
TI 1033696276 LAURA SOFIA SIERRA MARROQUIN NO 10 OK OK OK OK OK OK OK OK OK OK
TI 1032678870 LILIAN ZARAY PACHON LANCHEROS NO 06 OK OK OK OK OK OK OK OK OK OK
TI 1028900020 MAICOL STIVEN TOVAR PULIDO NO 09 OK OK TARDE NO ASISTIO OK TARDE OK TARDE OK OK
CC 1031648270 MARIA CAMI LOSADA CORTES NO 10 OK OK OK OK OK OK OK OK OK OK
TI 1028862083 MARIA FERNANDA MARTINEZ GRANADOS NO 02 TARDE OK OK TARDE OK OK TARDE TARDE OK OK
TI 1033100052 MIGUEL ANGEL VILLAMIL OLIVEROS NO 11 OK OK OK OK OK NO ASISTIO OK OK OK NO ASISTIO
CC 1033691998 MILTON JULIAN RIOS HERNANDEZ NO 11 OK NO ASISTIO TARDE NO ASISTIO OK OK OK NO ASISTIO OK TARDE
TI 1031422669 NATALIA MUÑOZ CASTILLO NO 06 OK OK OK OK OK OK OK TARDE OK OK
TI 1030554660 NELSON GIOVANNI SUAREZ ROMERO NO 03 NO ASISTIO OK OK OK OK TARDE OK OK OK OK
TI 1029280480 NICOLL DANIELA CARDOZO GARCIA NO 01 OK OK OK OK OK OK OK OK OK OK
CC 1025322266 SAMUEL CASTRO VELASQUEZ NO 05 PERMISO PERMISO OK OK OK OK OK OK OK OK
TI 1031650300 SANTIAGO GUERRERO CORREA NO 09 OK OK OK OK SACO CC OK OK OK OK NO ASISTIO
TI 1032798782 STIVEN ALEXANDER VEGA RONCANCIO NO 03 UNIFORME OK OK TARDE OK CITA MEDICA OK OK OK OK
TI 1028680138 WESLEY DARLYN MARTINEZ VASQUEZ NO 10 OK OK OK UNIFORME OK OK OK NO ASISTIO OK UNIFORME
CC 1030541049 YENNIFER DAYANA RODRIGUEZ ROMERO NO 04 OK CITAS OK TALLER OK OK TARDE OK OK
TI 1011097066 YILBER ANDERSON BONILLA MOLINA NO 08 NO ASISTIO NO ASISTIO TARDE TARDE TARDE TARDE TARDE TARDE NO ASISTIO
TI 1031808604 YURY KATERINE AGUIRRE CARRILLO NO 11 OK OK OK OK OK OK OK OK OK OK

2891610 - GESTION CONTABLE Y DE INFORMACION FI

NARIZ PROCES
TARDE - UNIFOR



Plan Concertado de Instructor SENA
Ficha 2891610 - Quinto Trimestre

INTRUCTOR LEIDY MARTINEZ CASTILLO
Semana Tema Fecha Horas Guía Guía Competencia Resultado de Aprendizaje ENTREGA FECHA Actividades de Conocimiento Actividades de Desempeño Actividades de Producto

Semana 1 Atención al
Cliente

08 de julio - 12
de julio de
2024

48 Atención al
Cliente

Atender clientes de
acuerdo con
procedimiento de
servicio y normativa

210601020 01 Interpretar políticas
organizacionales y normativa en la
atención al cliente, de acuerdo con
necesidades del usuario.
 210601020 02 Atender clientes cara a
cara y por medio tecnológico teniendo
en cuenta política institucional y
normativa.
 210601020 03 Verificar la atención al
usuario, de acuerdo con la política
institucional.
 210601020 04 Presentar Informe de
atención a usuarios de acuerdo con
política de la organización y normativa.

Semana 2 Matemática
Financiera

15 de julio - 19
de julio de
2024

48
Guía 08
-Matematica
Financiera

Reconocer recursos
financieros de
acuerdo con
metodología y
normativa

Reconocer recursos financieros de
acuerdo con metodología y normativa

Semanas 3 y 4 Elementos del
Costeo

22 de julio - 02
de agosto de
2024

96
Guía 26
-Elementos
del Costeo

Reconocer recursos
financieros de
acuerdo con
metodología y
normativa

21030302207 Recopilar la información
del sistema de costeo en el ente
económico de acuerdo con políticas
contables y normativa.

Semanas 5 y 6 Nómina y sus
Costos

05 de agosto -
16 de agosto
de 2024

96
Guía 27
-Nomina y sus
costos

Reconocer recursos
financieros de
acuerdo con
metodología y
normativa

210303022 08 Elaborar el estado de
costos del ente económico, de acuerdo
con políticas contables y normativa.
 210303022 02 Analizar elementos de
materia prima, mano de obra y costos
indirectos del ente económico, según
políticas contables y normativa

Se realizo proceso de
Proyecto en cuanto
Portafolio de Servicio y
Protocolo de Servicio

15 de julio de 2024

Se realizo guia de trabajo
y en cuanto Proyecto se
realizo Actualización del
SIC Y Amortización de
prestamso proyectos

29 de julio de 2024

Se realizo guia de trabajo
y en cuanto Proyecto se
realizo Proceso de Costeo
de dos productos y fichas
Tecnicas de Porpiedad
Planta y Equipo

14 de agosto de 2024

Se realizo guia de trabajo
y en cuanto Proyecto se
realizo Proceso de Costeo
de Nomina de acuerdo a
taller

20 de agosto de 2024

Examen sobre aspectos de comunicación y
atención al cliente lista de Chequeo.

Simulaciones de atención al cliente y
Exposición, participación en Foros.

Elaboración de Guía, Taller aplicado a
Proyecto.

Identifica funciones de matemática
financiera. Reconoce los hechos
económicos que implican tablas de
amortización generadas del proceso
contable y financieras.

Aplica matemática financiera para la
medición de hechos económico Realiza
valoración de proyectos mediante cálculos
de valor presente neto Realiza valoración de
proyectos mediante cálculos de tasa interno
de retorno de acuerdo con políticas
contables Aplica el valor razonable en el
reconocimiento de hechos económicos de la
organización de acuerdo con políticas
contables Aplica conversión de tasas para
transacciones de financiación a mediano y
largo plazo de acuerdo con criterios de
medición Reconoce el componente
financiero y de capital en la amortización de
pasivos financieros acorde con políticas
contables

Elabora tablas de amortización para
una obligación financiera de su
proyecto formativo acorde con las
políticas de la organización Reconoce
el componente financiero y de capital
en la amortización del pasivo
financiero acorde con políticas
contables.

Identificar los costos variables, fijos,
mixtos, directos e indirectos, mediante la
aplicación y simulación de casos.

En la empresa de su proyecto debe realizar
la clasificación de los diferentes costos
según su comportamiento, identidad en el
producto y naturaleza.

Realizar el taller aplicado propuesto.

Identifica, clasifica y diferencia los costos
de la mano de obra, directos e indirectos,
fijos, variables. Reconoce los costos
primos, costos de conversión, costos
totales y los asocia de acuerdo con el ente
económico.

Registra los costos de la materia prima,
mano de obra y costos indirectos, de
acuerdo con el ente económico. Analiza el
costo de la mano de obra según las políticas
contables de la organización Causa y aplica
la mano de obra directa y la diferencia en su
tratamiento contable de la mano de obra
indirecta teniendo en cuenta los criterios de
costo. Contabiliza el costo de la mano de
obra directa e indirecta aplicando políticas
contables de beneficios a empleados y
normatividad vigente. Determina estándares
y calcula variaciones de mano de obra según
los requerimientos de uso y capacidad
instalada. Determina y controla el uso de la
mano de obra directa de acuerdo con los
requerimientos laborales en la elaboración
de productos.

Analiza el costo de la mano de obra
según las políticas contables de la
organización Causa y aplica la mano
de obra directa y la diferencia en su
tratamiento contable de la mano de
obra indirecta teniendo en cuenta los
criterios de costo. Contabiliza el costo
de la mano de obra directa e
indirecta aplicando políticas
contables de beneficios a empleados
y normatividad vigente. Determina
estándares y calcula variaciones de
mano de obra según los
requerimientos de uso y capacidad
instalada. Determina y controla el uso
de la mano de obra directa de
acuerdo con los requerimientos
laborales en la elaboración de
productos. Asigna el costo de la mano
de obra al producto, acorde con las
políticas contables de la organización



Semanas 7, 8 y
9

Sistemas de
Costeo

19 de agosto -
06 de
septiembre de
2024

144
Guía 28
-Sistemas de
costeo

Reconocer recursos
financieros de
acuerdo con
metodología y
normativa

210303022 08 Elaborar el estado de
costos del ente económico, de acuerdo
con políticas contables y normativa

Semanas 10 y
11

Estados de
Costos

02 de
septiembre - 20
de septiembre
de 2024

96
Guía 29
-Estados de
costos

Elaborar informes
financieros de
acuerdo con
metodología y
normativa

210303023 03 Revisar la información
financiera, de acuerdo con las políticas
organizacionales y normativa

Examen donde Identifica, clasifica y
diferencia los costos de la mano de obra,
directos e indirectos, fijos, variables.
Reconoce los costos primos, costos de
conversión, costos totales y los asocia de
acuerdo con el ente económico.

Registra los costos de la materia prima,
mano de obra y costos indirectos, de
acuerdo con el ente económico. Analiza el
costo de la mano de obra según las políticas
contables de la organización Causa y aplica
la mano de obra directa y la diferencia en su
tratamiento contable de la mano de obra
indirecta teniendo en cuenta los criterios de
costo. Contabiliza el costo de la mano de
obra directa e indirecta aplicando políticas
contables de beneficios a empleados y
normatividad vigente. Determina estándares
y calcula variaciones de mano de obra según
los requerimientos de uso y capacidad
instalada. Determina y controla el uso de la
mano de obra directa de acuerdo con los
requerimientos laborales en la elaboración
de productos.

Desarrolla taller aplicado

Examen en donde Identifica, clasifica y
diferencia los costos de materiales, de la
mano de obra, directos e indirectos, fijos,
variables y demás costos indirectos de
fabricación. Reconoce los costos primos,
costos de conversión, costos totales y los
asociados de acuerdo con el ente
económico.

Realiza el Estado de costos del ente
económico de acuerdo con políticas
contables y normativa Elabora El Estado de
Costos de producción. Ajusta, Prepara y
presenta Estado de Costos de Producción.
Ajusta, Prepara y presenta Estado de Costo
de producción y ventas. Calcula el punto de
equilibrio entre producción y ventas
teniendo en cuenta las políticas
organizacionales. Calcula y analiza
variaciones Elabora el Estado de Costos de
Producción con los ajustes de las
Variaciones Elabora Estado de resultados y
Estado de situación financiera. Ajusta,
Prepara y presenta Estado de resultados.
Ajusta, Prepara y presenta Estado de
situación financiera.

Realiza taller aplicado propuesto




