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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

  

Villavicencio Diciembre de 2024 
Señor (a) 
Jorge Daniel Zipa Rodríguez. 

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5873824 DE 2024 

Coordinador Académico Programas Especiales  
Centro de Industria y Servicios del Meta 
Villavicencio 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual 

Mes Diciembre de 2024 

Referencia:  CO1.PCCNTR.5873824 

CUARENTA Y CUATRO MIL OCHOCIENTOS CATORCE PESOS MCTE  ($44.814.000) 
 
 
SANDRA PATRICIA RODRIGUEZ, identificada con la cédula de ciudadanía No. 52.523.942 de 
Bogotá, en mi calidad de Contratista del SENA, en Media Técnica y Programas Especiales, 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 de la presente contratación la suma de 

CUARENTA Y CUATROI MILONES OCHOCIENTOS CATORCE MIL ($44.814.000) COP 

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

 a) (1) Un pago por 28 (veintiocho) días del mes de febrer0 del 2024 por un valor de 
CUATRO MILLONES SETENTA Y CUATRO MIL PESOS MCTE ($4.074.000)  
b) (9) Nueve pagos iguales por los meses de marzo a Diciembre de 2024 por valor de 
CUATRO MILLONES TRESCIENTOS SESENTA Y CINCO MIL cada uno; y,  
c) un último pago por 10 días del mes de diciembre por valor de UN MILLON 
CUATROCIENTOS CINCUENTA Y CINCO PESOS MCTE ($1.455.000)  
 

 
Plazo: Será hasta el 10 de diciembre de 2024. 
 

OBJETO:  

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 ejecute en las 

about:blank
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Instituciones Educativas articuladas al Centro de Industria y Servicios del Meta en la especialidad 

requerida y/o de su perfil. (CONTABILIZACION) 

 
 
Obligaciones Especificas:  
 

OBLIGACIONES 
ESPECIFICAS 

ACTIVIDADES REALIZADAS PRODUCTO 

   

 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

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

 

Para el presente informe del mes de Octubre  

se reviso la hoja de vida en el Sigep, 

verificando que estuviera totalmente 

actualizada.. 

Pantallazo de hoja 

de vida 

actualizada al final 

del informe. 

Anexo 1 

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

 

Se utiliza epp de acuerdo al nivel de riesgo y en 

caso de ser necesario en el desarrollo de cada 

una de las actividades planeadas 

 

No hay evidencia. 

 

Anexo 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, el 

cual ya se había realizado el año pasado 

Evidencias del 

certificado al final 

del informe.  

Anexo 3 

4 Dar cumplimiento al 
Sistema Institucional de 
Gestión y Autocontrol y los 
modelos y sistemas de 
gestión que lo componen.  

 

Se realiza el uso de los formatos y 

procedimientos de la institución en el desarrollo 

de la formación profesional integral. 

Evidencias 

fotográfica al final 

del informe 

Anexo 4 

5 Responder por los bienes y 
elementos puestos a su 
disposición para el 
cumplimiento del objeto 
del contrato y una vez 

En el mes de cobro no se me ha entregado 

ningún bien de la institución. 

En el mes de cobro 

no se me asigno 

esta obligación por 
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finalizado, quedar a paz y 
salvo con el almacén.  

 

parte de la 

institución. 

Anexo 5 

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

 

En el mes objeto de cobro realice 

desplazamiento en el Municipio de Villavicencio 

para recoger oficios de las IED y radicarlos 

directamente en la Oficina de Correspondencia 

del Sena  

 

Anexo 6 

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.  
 

En el mes de cobro hago entrega de gc y gf   Evidencias 

fotográficas al final 

del informe 

Anexo 7 

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.  
 

Para el mes objeto de cobro no se realizó 

actividades  relacionadas      con este ítem. 

Evidencias 

fotográficas al final 

de informe. 

Anexo 8 

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 de cobro se realizó 

actividades  relacionadas      con este ítem. 

Se anexa 

pantallazo del 

formato de 

vigilancia 

tecnológica y 

competitiva 

Anexo 9 
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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 de cobro no se realizo el 

proceso de reconocimiento de estilos y ritmo0. 

Pero para las fichas de aprendizajes para las 

fichas 2911810 y 2981839 se había realizado en 

los meses de marzo de 2024 

Se anexa pantallazo 

del proceso de 

reconocimiento de 

estilos y ritmos de 

aprendizaje 

Anexo 10 

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.  
 

Para el mes objeto de cobro se realizó 

actividades  relacionadas      con este ítem. 

Anexo 11 

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.  

 

Para el presente informe del mes de 

Diciembre de 2024, el contratista se 

realizo evaluación de los resultados de 

aprendizaje desarrollado en cada una 

de las fichas fichas 2700699 Institución 

Educativa Casd – villavicencio; 2700816  

IE. Arnulfo Briceño Contreras – 

Villavicencio, Ficha 2911839 IE VEINTE DE 

JULIO; Ficha 2911810 IED Antonio 

Ricaurte CAsd; y Ficha 2698487 IE 

Enrique Olaya Herrera 

 

Se anexan 

pantallazos de los 

jucios evaluativos de 

 

Anexo 12 

13 Registrar en el sistema de 
gestión académica 
establecido por la entidad 

Para el mes objeto de cobro no se realizó 

actividades  relacionadas      con este ítem. 

Pantallazo 

electrónico de los 

eventos solicitados 
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en un plazo máximo de 
tres (3) días, todas las 
actividades que se 
relacionan en el 
procedimiento de la 
ejecución de la formación 
profesional.  
 

en el mes de 

Diciembre de 2024 

Anexo 13 

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 de cobro se realizaron 

deserciones ni ninguna clase de novedad y se 

reportaron los eventos correspondientes 

Anexo 14 

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 de cobro se realizó 

actividades de formación Profesional 

con las fichas  

fichas 2700699 Institucion Educativa Casd – 

villavicencio; 2700816  IE. Arnulfo Briceño 

Contreras – Villavicencio, Ficha 2911839 IE 

VEINTE DE JULIO; Ficha 2911810 IED Antonio 

Ricaurte CAsd; y Ficha 2698487 IE Enrique Olaya 

Herrera 

Se tiene pendiente realizar el traslado de 2 

aprendices que vienen de otro centro para la 

ficha No. 2700699, a la fecha no han enviado los 

juicios evaluativos, esta aprendices son Marian 

Sanchez y Maidy Meliza Chavarria IED Casd 

Evidencia 

pantallazo de 

registro de los 

aprendices en 

estado de 

formación. 

Anexo 15 

16 Apoyar en el acopio de los 
documentos del 
procedimiento de Ingreso 
de aprendices cuando las 

Para el presente informe del mes de 

Diciembre de 2024, no se realizaron apoyos 

para el proceso de matricula 

Anexo No. 16 

Registro fotográficos 

de los oficios 
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condiciones de la 
población lo requieran.  
 

  

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 de cobro no se realizó 

actividades relacionadas   con este ítem. 

Para el mes objeto de 

cobro no se realizó 

actividades 

relacionadas      con 

este ítem 

Anexo 17. 

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 de cobro no se realizó 

actividades relacionadas   con este ítem. 

Para el mes objeto de 

cobro se anexa acta en 

pdf del comité 

consultivo 

Anexo 18 

19 Aplicar las medidas 
formativas establecidas en 
el reglamento del aprendiz 
SENA y el manual de 
convivencia de las 
instituciones educativas 
articuladas.  
 

Para el mes objeto de cobro no se realizó 

actividades relacionadas   con este ítem. 

Para el mes objeto de 

cobro no se realizó 

actividades 

relacionadas      con 

este ítem 

Anexo 19 

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. 

Se anexa 

evidencia al final 

de informe 

Anexo 20 
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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 presente informe del mes de 

Diciembre de 2024, el contratista no ejecuto 

esta obligación contractual. 

 

No hay evidencia 

 

Anexo 21 

22 Acompañar a los 
aprendices a las 
actividades contempladas 
en el Plan Nacional de 
Bienestar al Aprendiz de 
acuerdo a lineamientos de 
dirección general.  
 

Para el presente informe del mes de 

Diciembre de 2024, no se realizó 

acompañamiento para ninguna ficha  

 

Se anexan 

evidencias  

Anexo 22 

 

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

Para el presente mes objeto de cobro se 

reportan 56  horas. 

Evidencia de la 

programación de 

eventos y la 

ejecución de los 

Tiempos en Sofia 

Plus. 

Anexo 23 

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 presente informe del mes de 

Diciembre de 2024, el contratista no ejecuto 

esta obligación contractual  

 

 

No hay evidencia 

 

Anexo 24 

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

Para el presente informe del mes de 

Diciembre de 2024, no se programo ninguna 

reunión. 

 

Se anexa evidencia 

al final de informe 
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 Anexo 25 

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

Para el mes objeto de cobro no se realizó 

actividades relacionadas   con este ítem. 

Para el mes objeto de 

cobro no se realizó 

actividades 

relacionadas      con 

este ítem 

Anexo 26 

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 de cobro no se realizó 

actividades relacionadas   con este ítem. 

Para el mes objeto de 

cobro no se realizó 

actividades 

relacionadas      con 

este ítem 

Anexo 27 

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 de cobro no se realizó 

actividades relacionadas   con este ítem. 

Para el mes objeto de 

cobro no se realizó 

actividades 

relacionadas      con 

este ítem 

Anexo 28 

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 presente informe del mes de 

Diciembre de 2024, el contratista no ejecuto 

esta obligación contractual. 

 

No hay evidencia 

 

Anexo 29 

30 Mantener el certificado por 
competencias laborales 
vigente, tanto en las 
normas técnicas, como en 

Para el presente informe del mes de 

Diciembre de 2024, el contratista no ejecuto 

El certificado se 

encuentra 
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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.  
 

esta obligación contractual, ya que esta se 

encuentra debidamente actualizado 

 

 

debidamente 

actualizado 

 

Anexo 30.  

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

Para el mes objeto de cobro se realizó 

actividades  relacionadas      con este ítem. 

Para el mes objeto de 

cobro se anexa el 

informe detallado de la 

ejecución por cada 

ficha 

Anexo 31 

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.  
 

Para el presente informe del mes de 

Diciembre de 2024 , el contratista organiza 

los informes para presentar en los tiempos 

informados, por parte del apoyo a la 

coordinación. 

Pantallazo informe 

de ejecución 

 

Anexo 32 

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.  
 

Para el mes objeto de cobro se realizaron todos 

los informes y reportes de ejecución solicitados.. 

Evidencias 

pantallazos al final 

del presente 

informe. 

Anexo 33 
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34 Realizar las demás 

actividades propias y 

necesarias para el 

cumplimiento del objeto 

contractual. 

 

Para el mes objeto de cobro no se realizó 

actividades relacionadas   con este ítem. 

Para el mes objeto de 

cobro no se realizó 

actividades 

relacionadas      con 

este ítem 

Anexo 34 

 
 

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 DESPLAZAMIENTOS 

INICIO FINALIZACIÓN 

1.        

 

 

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 
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el No. _ 74886204 y 74417649, operador Arus de la planilla pila, mes de septiembre (Decreto Ley 

2106 de 2019 – “Decreto Ley Antitrámites”) 

 
Evidencias en 81 folios 
 
Cordialmente,  
 
 
Firma 
 
 
 

 
SANDRA PATRICIA RODRIGUEZ 
Contratista 
C.C. No 52.523.942 de Bogota 
 
Recibí a satisfacción: 
 
Firma 
 
 
 
 
JORGE DANIEL ZIPA. 
Supervisor(a) Contrato No. . CO1.PCCNTR.5873824 DE 2024 

Coord. Académica de Industria 
Coord. Académico Media Técnica y Programas Especiales  
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ANEXO 

 
 
Instructora:   SANDRA PATRICIA RODRIGUEZ  
Fichas a cargo:  2700699  I.E. INSTITUCION EDUCATIVA CASD – VILLAVICENCIO 
   2700816  I.E. ARNULFO BRICEÑO CONTRERAS – VILLAVICENCIO 
   2911810  I.E. ANTONIO RICAURTE CASD – VILLAVICENCIO 
   2911839  I.E. VEINTE DE JULIO – ACACIAS 
   2698487 I.E. ENRIQUE OLAYA HERRERA – PUERTO LOPEZ 
 
Programa:  TÈCNICO EN CONTABILIZACION DE OPERACIONES COMERCIALES Y 

FINANCIERAS 
 
 
OBLIGACIONES GENERALES. 
ANEXO 1 

2.1 Registrar y mantener actualizada la hoja de vida en el SIGEP, y anexar los soportes en 
el mismo aplicativo. 
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ANEXO 2 

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

 
No se presentaron acciones que se requirieran utilizar los elementos de pp 

                                      
ANEXO 3 

2.3 Cumplir con el “Codigo de Etica del SENA”. 
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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 

 
 
ANEXO 6 

2.6 Tener la disponibilidad de desplazamiento a los lugares donde de oriente la formación.  
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. 
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ANEXO 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. 
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El cual fue entregado en la Coordinación de Servicios Especiales. 

 
Anexo 8 
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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 

 
N/A 
 
Anexo 9 
 

2.9 Participar en la generación y desarrollo de diseño curricular, proyectos de investigación 
aplicada, innovación pedagógica, desarrollo tecnológico, 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. 

 
 
Anexo 10 
 
2.10 Evaluar los aprendizajes previos, realizar reconocimiento de estilos y ritmos ele aprendizaje 
de las fichas asignadas, de  acuerdo   con los procedimientos,  plazos  y  herramientas tecnológicas 
que la entidad  defina. 
 
Resultados consolidados de aplicación de estilos de aprendizaje    
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Anexo 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 la fichas  asignadas; 
propendiendo  por  la  permanencia y certificación de  los  aprendices en  el  desarrollo de  la 
formación profesional integral. 

 
 

N/A 
 
 
 
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 NO. 2698487 CONTABILIZACION DE OPERACIONES COMERCIALES Y FINANCIERAS 
    IED ENRIQUE OLAYA  

GRADO ONCE –  
PUERTO LOPEZ 
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FICHA NO. 2700699 CONTABILIZACION DE OPERACIONES COMERCIALES Y FINANCIERAS 
    IED ANTONIO RICAURTE CASD  

GRADO ONCE –  
VILLAVICENCIO 

 

 
 
 
 
 
 
FICHA NO. 2700816 CONTABILIZACION DE OPERACIONES COMERCIALES Y FINANCIERAS 
    IED ARNULFO BRICEÑO  

GRADO ONCE –  
VILLAVICENCIO 
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FICHA NO. 2911839 CONTABILIZACION DE OPERACIONES COMERCIALES Y FINANCIERAS 
    IED VEINTE DE JULIO  

GRADO DECIMO –  
ACACIAS 
 

 
 
 
FICHA NO. 2911810 CONTABILIZACION DE OPERACIONES COMERCIALES Y FINANCIERAS 
    IED ANTONIO RICAURTE  

GRADO DECIMO –  
VILLAVICENCIO 
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Anexo 13 
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. 

 
Se desarrollaron actividades por otras actividades y se registraron en sofia plus 
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Anexo 14 
2.14 Reportar oportunamente al  coordinador  académico,  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 
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Anexo 15 
2.15 Verificar que los participantes a su formación se encuentren en estado "en formación" en el 

sistema de gestión  académica de la entidad. Evidencia pantallazo de las fichas que se 
encuentran a mi cargo 

 

 
 
Fichas a cargo:  2700699  I.E. INSTITUCION EDUCATIVA CASD – VILLAVICENCIO 
   2700816  I.E. ARNULFO BRICEÑO CONTRERAS – VILLAVICENCIO 
   2911810  I.E. ANTONIO RICAURTE CASD – VILLAVICENCIO 
   2911839  I.E. VEINTE DE JULIO – ACACIAS 
   2698487 I.E. ENRIQUE OLAYA HERRERA – PUERTO LOPEZ 
Programa:  TÈCNICO EN CONTABILIZACION DE OPERACIONES COMERCIALES Y 

FINANCIERAS 
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Se cuenta con dos aprendices a los cuales se les esta realizando el traslado de otro centro de 
formación al nuestro para la ficha 2700699, los cuales son Maidy Meliza Chavarria y Angela Marian 
Sanchez. 
 
Las anteriores aprendices cursaron y desarrollaron todas las competencias que tenían pendientes, 
así como tambien el desarrollo de la etapa prácticas, estos traslados no los realizaron 
oportunamente por parte del otro centro de formación , ya que según información de Juan 
Sebastian, el funcionario encargado de las novedades en nuestro centro, nunca le llegaron los 
juicios evalutativos, elemento necesario para proceder con el respectivo traslado, al final de 
noviembre nos toco con los Juicios Evalutativos que cada uno de los instructores lideres de las 
fichas en estos centros me envió y que via correo remiti al correo de certificados, el t4raslado de 
Angela Marian se comenzo en el mes de Junio y el de Maidy Echavarria se comenzo en el mes de 
septiembre 
 
Anexo 16 
2.16 Apoyar en el acopio de los documentos del procedimiento de Ingreso de aprendices cuando 

las condiciones de  la población lo requieran. 
 
N/A 
 
 
 
 
Anexo 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. 
 

     
N/A 
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Anexo 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 
. 

N/A 
 
Anexo 19 
2.19 Aplicar las medidas formativas establecidas en  el reglamento del  aprendiz  y  el manual  de 

los Centros de convivencia del Centro  de  Formación. 
 
N/A 
 
Anexo 20 
2.20 Apoyar al centro de formación en la promoción de la oferta institucional cuando se requiera 

. 
 
   N/A 
 
Anexo 21 
2.21 Realizar   seguimiento a etapa    productiva,   documentar  y  acompañar  al   aprendiz  en 

reunión(es) con  el  conformador,  registrar las evidencias del  proceso y aplicar  instrumentos 
que evalúen  la etapa  productiva y aporten  a la mejora del  proceso formativo 

 
N/A 

 
 
 
 
   ANEXO 22 
 
2.22 Acompañar a los aprendices a las actividades contempladas en el Plan Nacional de 

Bienestar al Aprendiz de acuerdo a lineamientos de dirección general 
 

 
Para el mes objeto de este informe no se desarrollaron actividades de bienestar al aprendiz. 
 
 
 
 
Anexo 23 
2.23 Ejecutar un mínimo   de   56 horas  mensuales  de   Formación Directa  de  acuerdo  a  la 

programación de la formación del Centro. 
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Anexo 24 
2.24 Apoyar las etapas precontractual y contractual (apoyo técnicos)   dentro de  los  procesos 

contractuales  y de cooperación asignados  por el supervisor o el ordenador del gasto 
 
N/A 
 
Anexo 25 
2.25 Asistir a las reuniones que  programe el ordenador del gasto  y/o   supervisor  con  ocasión 

al desarrollo de su objeto contractual. 
 
N/A 
 
Anexo 26 
2.26 Atender las orientaciones del equipo  técnico-pedagógico del  Centro  de  formación y de  la 

regional  Meta 
 
 
N/A 
 
 
Anexo 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. 

 
 
N/A 
 
Anexo 28 
2.28 Informar la necesidad de  giras  técnicas,  y documentar el  cumplimiento y evaluación de  la 

misma. 
 
N/A 
 
 
Anexo 29 
 
2.29 Promover y divulgar cada mes las actividades y el  material  bibliográfico  digital  a  los 

aprendices enviado    por    el    Sistema    de    Bibliotecas    SENA.    (incluir    referencias 
bibliográficas, participar de talleres y eventos, entre otros). Evidencia pantallazo de bibliografía 
de guias de aprendizaje entregada a cada una de las fichas a mi cargo. 

 
 
Anexo 30 
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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. 

 

 

 
 
Se encuentra en proceso de Actualización. 
 
Anexo 31 
2.31 Elaborar informe de ejecución del proyecto formativo en la etapa lectiva y productiva 

respectivamente. 
 
Para el mes objeto de este informe no se desarrollo actividades relacionadas con esta 
obligación. 
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Anexo 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 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 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 
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Generalidades:        

El objetivo del formato es para que el supervisor de acuerdo con el manual de supervisión 

de la Entidad emita un informe de ejecución y evaluación del contrato de prestación de 

servicios.  

El formato se encuentra relacionado con el GTH-P-013 Procedimiento Contratación de 

servicios personales diferentes a instructor.  

Este formato lo debe diligenciar el supervisor que sea designado por el ordenador del gasto 

durante la ejecución de los contratos de prestación de servicios.  

Este formato debe ser diligenciado cada vez que finalice un contrato de prestación de 

servicios. 

 El trámite que surte el formato una vez diligenciado deberá ser firmado por el supervisor 

con el fin de ser publicado en la plataforma SECOP II 

Este formato no requiere impresión debe ser firmado digitalmente   

El formato debe ser cargado en la Plataforma SECOP II. 
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CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5873824 DE 2024 

NOMBRE DEL CONTRATISTA: SANDRA PATRICIA RODRIGUEZ 

IDENTIFICACION DEL CONTRATISTA: CC No. 52.523.942 

OBJETO DEL CONTRATO 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 ejecute en las Instituciones 

Educativas articuladas al Centro de Industria y Servicios del Meta en la especialidad 

requerida y/o de su perfil. (CONTABILIZACION) 

OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA: 

No Obligaciones 

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

en el mismo aplicativo. 

2 Generar acciones que promuevan y garanticen el cumplimiento de los protocolos de 

bioseguridad en el Centro de formación y ambientes.  

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

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

sistemas de gestión que lo componen.  

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.  

6 Tener la disponibilidad de desplazamiento a los lugares donde de oriente la 

formación.  

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.  

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.  

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.  
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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  

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.  

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.  

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.  

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.  

15 Verificar que los matriculados a su formación se encuentren en estado "en formación" 

en el sistema de gestión académica de la entidad.  

16 Apoyar en el acopio de los documentos del procedimiento de Ingreso de aprendices 

cuando las condiciones de la población lo requieran.  

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.  

18 Participar en los comités de evaluación y seguimiento ordinario y extraordinario que 

se programen para los aprendices, de acuerdo con la citación realizada.  

19 Aplicar las medidas formativas establecidas en el reglamento del aprendiz SENA y el 

manual de convivencia de las instituciones educativas articuladas.  

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

requiera.  

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.  

22 Acompañar a los aprendices a las actividades contempladas en el Plan Nacional de 

Bienestar al Aprendiz de acuerdo a lineamientos de dirección general.  
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23 Ejecutar un mínimo de 160 horas mensuales de formación directa de acuerdo a la 

programación de la formación del Centro  

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.  

25 Asistir a las reuniones que programe el ordenador del gasto y/o supervisor con ocasión 

al desarrollo de su objeto contractual.  

26 Atender las orientaciones del equipo técnico-pedagógico del Centro de formación y 

de la regional Meta.  

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.  

28 Apoyar a las instituciones académicas en la necesidad de giras técnicas, y documentar 

el cumplimiento y evaluación de la misma.  

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)  

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.  

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

respectivamente.  

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.  

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.  

34 Realizar las demás actividades propias y necesarias para el cumplimiento del objeto 

contractual. 

LUGAR DE EJECUCIÓN:   Municipios del departamento del Meta 
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PLAZO DE EJECUCIÓN:    308 días  

FECHA DE INICIACIÓN CONTRATO:           2 de Febrero de 2024 

                                                                                           (Día)         (Mes)     (Año) 

FECHA DE TERMINACIÓN DEL CONTRATO:      10 de Diciembre de 2024 

                                                                                         (Día)   (Mes)         (Año) 

VIGENCIA DEL CONTRATO: DESDE EL 2 DE FEBRERO HASTA EL 10 DE 

DICIEMBRE DE 2024  

VALOR DEL CONTRATO: CUARENTA Y CUATROI MILONES OCHOCIENTOS 

CATORCE MIL ($44.814.000) COP  

SUPERVISOR:  Ingeniero Jorge Daniel Zipa Rodríguez  

IDENTIFICACION DEL SUPERVISOR: CC No. 6773539 

SUSPENSIONES Y AMPLIACIONES DE SUSPENSIÓN: SI____ NO__X_ 

 

BALANCE FINANCIERO: 

     ACTAS No. TIEMPO  CAUSALES 

   

   

 

 

 

 

Valor total del contrato  $44.814.000 

Valor Ejecutado $44.814.000 

Saldo de pendiente de cancelar al contratista $0 

Saldo a liberar $ 0 
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PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS  

1. Durante el año 2024 tuve a mi cargo cinco (5)  fichas como instructora líder en 

Contabilizaciones en Operaciones Comerciales y Financieras. 

 

 

 

 

Ficha 2698487, 2700699, 2700816 -Grado 11° 

De acuerdo a las obligaciones contractuales y Planeación Pedagógica programa Contabilización de 

Operaciones Comerciales y Financieras, para periodo 2023-2024, se orientó, evaluó, certificó los 

RAP del programa, de acuerdo al diagrama de Gantt, se hizo seguimiento a las competencias y así 
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Fichas  2981810, 2981839 -Grados 10° 

De acuerdo a las obligaciones contractuales y Planeación Pedagógica programa Contabilización de 

Operaciones Comerciales y Financieras, para periodo 2024, se orientó, evaluó, los RAP del programa, de 

acuerdo al diagrama de Gantt, se hizo seguimiento a las competencias y  RAP así: 

 

COMPETENCIA RESULTADO DE APRENDIZAJE 

36182 - Resultado de Aprendizaje de la 
Inducción. 

586071 - 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. 

COMPETENCIA RESULTADO DE APRENDIZAJE

36182 - Resultado de 

Aprendizaje de la Inducción.

586071 - 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.

586313 - 1. IDENTIFICAR LA ESTRUCTURA EMPRESARIAL, NORMATIVA LABORAL, COMERCIAL, 

CONTABLE FINANCIERA Y TRIBUTARIA, DE ACUERDO CON EL TIPO DE ORGANIZACIÓN.

586311 - 2. PREPARAR DOCUMENTOS E INFORMACIÓN CONTABLE, DE ACUERDO CON 

PROCEDIMIENTO TÉCNICO Y NORMATIVA.

586314 - 3. RECONOCER ACTIVOS, SEGÚN CRITERIOS DE MEDICIÓN, PROCEDIMIENTO TÉCNICO Y 

NORMATIVA.

586310 - 4. RECONOCER PASIVOS, SEGÚN CRITERIOS DE MEDICIÓN, PROCEDIMIENTO TECNICO Y 

NORMATIVA

586312 - 5. RECONOCER INGRESOS Y GASTOS, SEGÚN CRITERIOS DE MEDICIÓN, PROCEDIMIENTO 

TÉCNICO Y NORMATIVA.

586309 - 6. VERIFICAR LOS HECHOS ECONÓMICOS, DE ACUERDO CON LA NORMATIVA.

586308 - 7. GENERAR REPORTES CONTABLES, LISTADOS Y LIBROS OFICIALES DE LOS HECHOS 

ECONÓMICOS, SEGÚN NORMATIVA.

586315 - 8. APLICAR HERRAMIENTAS OFIMÁTICAS EN EL REGISTRO DE LA INFORMACIÓN CONTABLE, 

SEGÚN POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

586318 - 2. APLICAR TÉCNICAS Y POLÍTICAS DE SERVICIOS AL CLIENTE, SEGÚN NECESIDADES DE LOS 

USUARIOS Y NORMATIVA.

586319 - 3. VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE ATENCIÓN AL USUARIO, DE ACUERDO CON LA POLÍTICA 

INSTITUCIONAL.

586316 - 4. PRESENTAR INFORME DE ATENCIÓN USUARIOS APLICANDO INDICADORES Y MÉTRICAS, DE 

ACUERDO CON POLÍTICA DE LA ORGANIZACIÓN Y NORMATIVA.

2 - Resultados de aprendizaje 

etapa practica (

584715 - APLICAR EN LA RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS 

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE 

FORMACIÓN ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGÍAS DE AUTOGESTIÓN

37888 - Reconocer recursos 

financieros de acuerdo con 

metodología y normativa. (

38426 - Atender clientes de 

acuerdo con procedimiento de 

servicio y normativa.

586317 - 1. IDENTIFICAR POLÍTICAS ORGANIZACIONALES Y NORMATIVA EN LA ATENCIÓN AL CLIENTE, 

DE ACUERDO CON NECESIDADES DEL USUARIO.
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38426 - Atender clientes de acuerdo con 
procedimiento de servicio y normativa. 

586317 - 1. IDENTIFICAR POLÍTICAS ORGANIZACIONALES Y NORMATIVA EN LA ATENCIÓN AL 
CLIENTE, DE ACUERDO CON NECESIDADES DEL USUARIO. 

586318 - 2. APLICAR TÉCNICAS Y POLÍTICAS DE SERVICIOS AL CLIENTE, SEGÚN NECESIDADES 
DE LOS USUARIOS Y NORMATIVA. 

586319 - 3. VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE ATENCIÓN AL USUARIO, DE ACUERDO CON LA 
POLÍTICA INSTITUCIONAL. 

586316 - 4. PRESENTAR INFORME DE ATENCIÓN USUARIOS APLICANDO INDICADORES Y 
MÉTRICAS, DE ACUERDO CON POLÍTICA DE LA ORGANIZACIÓN Y NORMATIVA. 

37888 - Reconocer recursos financieros 
de acuerdo con metodología y normativa. 

( 

586313 - 1. IDENTIFICAR LA ESTRUCTURA EMPRESARIAL, NORMATIVA LABORAL, 
COMERCIAL, CONTABLE FINANCIERA Y TRIBUTARIA, DE ACUERDO CON EL TIPO DE 
ORGANIZACIÓN. 

586311 - 2. PREPARAR DOCUMENTOS E INFORMACIÓN CONTABLE, DE ACUERDO CON 
PROCEDIMIENTO TÉCNICO Y NORMATIVA. 

586314 - 3. RECONOCER ACTIVOS, SEGÚN CRITERIOS DE MEDICIÓN, PROCEDIMIENTO 
TÉCNICO Y NORMATIVA. 

 

2. Para la técnica, se elaboración de guías de aprendizaje, material de apoyo 
productos como (evidencias elaboradas y entregadas por los aprendices), requisitos 
para la etapa productiva durante año lectivo y productivo 2024. 

 

Ficha 2698487, 2700699, 2700816 -Grado 11° 

 
 Guía de aprendizaje 10 Ingresos y Gastos 

 Guía de aprendizaje 11 Nómina 

 Guía de aprendizaje 12 Ajustes y cierre contable 

 Guía de aprendizaje 13 Estados Financieros 

 
 
 
 
 
Material de Apoyo 

 Formulario 300 Dian para elaborar Declaración de IVA 

 Video Declaración de IVA 

 Tabla Retefuente año 2024 

 Taller conceptos técnicos y prácticos sobre nomina 

 Documento PDF sobre Declaración de Retefuente 350 

 Documento PDF sobre ajustes 
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 Documento PDF sobre Estados Financieros 

 Tabla Excel para elaborar Estados Financieros 

 Documento PDF Ciclo Contable. 

 

Evidencias elaboradas, entregadas por el aprendiz-Evaluada en Sofía Plus 
 

 Asientos contables 
 Taller de Impuesto al valor Agregado 
 Taller retención en la fuente 
 Talleres refuerzo asientos de ajustes 
 Hoja de trabajo 
 Taller Estados Financieros 

 
Evidencias elaboradas, entregadas por el aprendiz-Evaluada en Sofía Plus (Transversales) 
 

 Ética 
 SST 
 Ambiental 
 Emprendimiento 

 

Requisitos exigidos, evidencias elaboradas, entregadas por el aprendiz y evaluadas en ETAPA 
PRODUCTIVA – Entregado por la líder de seguimiento 

 Bitácoras (6) 

 Formato 023_V3 (3 - 4) 

 Certificaciones de Práctica Empresarial 

 Inscripción APE 

 Documento de Identidad 

 Paz y Salvo Expedido por la IE 

 Carta emitida por el aprendiz de no haber recibido carnet. 

 

Ficha 2981839, 2911810-Grado 10° 

 Inducción 

 Guía de aprendizaje 1 Servicio y atención al cliente 

 Guía de aprendizaje 2 Estructura Empresarial 

 Guía de aprendizaje 3 Marco Conceptual 

 Guía de aprendizaje 4 Fundamentación Tributaria 

 Guía de aprendizaje 5 Matemática financiera y valor razonable 

 Guía de aprendizaje 6 Efectivo y equivalente del efectivo 

 Guía de aprendizaje 8 Propiedad, planta y equipo 
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Material de Apoyo 
 

 Videos sobre el Sena en Inducción 

 PDF, sobre manual del aprendiz 

 Pdf y socialización sobre símbolos e imagen corportativa del sena 

 Documento PDF Legislación Ética Contable 

 Documento PDF Clasificación de Cuentas 

 Talleres aplicación sobre  cuenta y su clasificación (PUIC) 

 Documento IVA, bienes gravados excluidos y excentos 

 Documento Retención en la Fuente y cuadro sobre gentes retenedores 

 
Evidencias elaboradas, entregadas por el aprendiz-Evaluada en Sofía Plus 

 Taller 1 Inducción 

 Taller 2 Clasificación e cuentas 

 Taller 3 Transacciones Simples 

 Taller 4 transacciones Compuestas 

 Taller 5 Transacciones con Balance de prueba 

 Actividad 3.1 y 3.2 Atención al cliente  RAP-1 

 Taller 6 Servicio al Cliente RAP-2 

 Taller 6.1 y 6.2 Atención al Cliente 

 Taller 7 Ejercicio Aplicación impuestos. 

 

3. Actividades administrativas, reuniones, eventos académicos con las IE (instituciones 
Educativas y el SENA). 

 Dos Reunión Comité Consultivo  Arnulfo Briceño, concertar Articulación con la 

Media grado once fichas 2700816 

 El grupo del programa Contabilidad, trabajamos y entregamos solicitud 

entrega de materiales, actualizamos planeación Pedagógica, Actualizamos 

Formato piloto Gantt y actualización de Guías de Aprendizaje. 

 Reunión IE Enrique Olaya Herrera (Puerto López), concertar Articulación con la 

Media grado once ficha 2698487  

 El grupo del programa Contabilidad, trabajamos y entregamos solicitud 

entrega de materiales, actualizamos planeación Pedagógica, Actualizamos 

Formato piloto Gantt y actualización de Guías de Aprendizaje. 

 En marzo 12 de 2024, asistí a reunión programada por la subdirección. 
 Reunión CISM- lunes 29 de abril de 2024. 
 Reunión Comité Consultivo IED Antonio Ricaurte Casd, todos los 

programas, fichas 2911810 y 2700699 
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 Reunión CISM-05 de Julio 2024 Verificación de tiempos Cargadas Vs. 
Tiempos Diagrama de GANTT. 

 Reunión Sensibilización grado noveno noviembre-2024  IED Antonio 
Ricaurte 

 Reunión Sensibilización grado noveno noviembre-2024  IED Veinte de Julio 
– Acacias 

 Reunión socialización guías de Aprendizaje IE Antonio Ricaurte CAsd 
 Reunión socialización guías de Aprendizaje IE Veinte de Julio 
 Reunión Sensibilización grado noveno 17 octubre-2024  IE Enrique Olaya 

herrera. 
 Reunión noviembre -2024-Entrega de materiales IE Veinte de Julio. 
 Reunión noviembre -2024-Entrega de materiales IE Antonio Ricaurte CAsd. 

 
 

EVIDENCIAS FOTOGRAFICAS 

EVIDENCIA GRADO 10.  Fichas No. 2911810 IE Antonio Ricaurte  y 2911839 IE Veinte 
de Julio 

 

FICHA NO. 2911810 CONTABILIZACION DE OPERACIONES COMERCIALES Y 
FINANCIERAS 

IED ANTONIO RICAURTE 

GRADO DECIMO – 

VILLAVICENCIO 
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FICHA NO. 2911839 CONTABILIZACION DE OPERACIONES COMERCIALES Y 
FINANCIERAS 

IED VEINTE DE JULIO 

GRADO DECIMO – 

ACACIAS 
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FICHA NO. 2698487 CONTABILIZACION DE OPERACIONES COMERCIALES Y 
FINANCIERAS 

IED ENRIQUE OLAYA 

GRADO ONCE – 

PUERTO LOPEZ 

 

 

FICHA NO. 2911810 CONTABILIZACION DE OPERACIONES COMERCIALES Y 
FINANCIERAS 

IED ANTONIO RICAURTE 

GRADO DECIMO – 

VILLAVICENCIO 
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FICHA NO. 2911839 CONTABILIZACION DE OPERACIONES COMERCIALES Y 
FINANCIERAS 

IED VEINTE DE JULIO 

GRADO DECIMO – 

ACACIAS 
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FICHA NO. 2700816 CONTABILIZACION DE OPERACIONES COMERCIALES Y 
FINANCIERAS 

IED ARNULFO BRICEÑO 

GRADO ONCE – 

VILLAVICENCIO 
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FICHA NO. 2700699 CONTABILIZACION DE OPERACIONES COMERCIALES Y 
FINANCIERAS 

IED ANTONIO RICAURTE CASD 

GRADO ONCE – 

VILLAVICENCIO 
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FICHA NO. 2911810 CONTABILIZACION DE OPERACIONES COMERCIALES Y 
FINANCIERAS 

IED ANTONIO RICAURTE 

GRADO DECIMO – 

VILLAVICENCIO 
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FICHA NO. 2911839 CONTABILIZACION DE OPERACIONES COMERCIALES Y 
FINANCIERAS 

IED VEINTE DE JULIO 

GRADO DECIMO – 

ACACIAS 
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FICHA NO. 2700816 CONTABILIZACION DE OPERACIONES COMERCIALES Y 
FINANCIERAS 

IED ARNULFO BRICEÑO 

GRADO ONCE – 

VILLAVICENCIO 
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FICHA NO. 2700699 CONTABILIZACION DE OPERACIONES COMERCIALES Y 
FINANCIERAS 

IED ANTONIO RICAURTE CASD 

GRADO ONCE – 

VILLAVICENCIO 
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FICHA NO. 2698487 CONTABILIZACION DE OPERACIONES COMERCIALES Y 
FINANCIERAS 

IED ENRIQUE OLAYA 

GRADO ONCE – 

PUERTO LOPEZ 

 

 

FICHA NO. 2911810 CONTABILIZACION DE OPERACIONES COMERCIALES Y 
FINANCIERAS 

IED ANTONIO RICAURTE 

GRADO DECIMO – 

VILLAVICENCIO 
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FICHA NO. 2911839 CONTABILIZACION DE OPERACIONES COMERCIALES Y 
FINANCIERAS 

IED VEINTE DE JULIO 

GRADO DECIMO – 

ACACIAS 
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FICHA NO. 2700816 CONTABILIZACION DE OPERACIONES COMERCIALES Y 
FINANCIERAS 

IED ARNULFO BRICEÑO 

GRADO ONCE – 

VILLAVICENCIO 
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FICHA NO. 2700699 CONTABILIZACION DE OPERACIONES COMERCIALES Y 
FINANCIERAS 

IED ANTONIO RICAURTE CASD 

GRADO ONCE – 

VILLAVICENCIO 
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FICHA NO. 2698487 CONTABILIZACION DE OPERACIONES COMERCIALES Y 
FINANCIERAS 

IED ENRIQUE OLAYA 

GRADO ONCE – 

PUERTO LOPEZ 
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FICHA NO. 2911810 CONTABILIZACION DE OPERACIONES COMERCIALES Y 
FINANCIERAS 

IED ANTONIO RICAURTE 

GRADO DECIMO – 

VILLAVICENCIO 
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FICHA NO. 2911839 CONTABILIZACION DE OPERACIONES COMERCIALES Y 
FINANCIERAS 

IED VEINTE DE JULIO 

GRADO DECIMO – 

ACACIAS 
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FICHA NO. 2700816 CONTABILIZACION DE OPERACIONES COMERCIALES Y 
FINANCIERAS 

IED ARNULFO BRICEÑO 

GRADO ONCE – 

VILLAVICENCIO 
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FICHA NO. 2700699 CONTABILIZACION DE OPERACIONES COMERCIALES Y 
FINANCIERAS 

IED ANTONIO RICAURTE CASD 

GRADO ONCE – 

VILLAVICENCIO 
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FICHA NO. 2698487 CONTABILIZACION DE OPERACIONES COMERCIALES Y 
FINANCIERAS 

IED ENRIQUE OLAYA 

GRADO ONCE – 

PUERTO LOPEZ 
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FICHA NO. 2911810 CONTABILIZACION DE OPERACIONES COMERCIALES Y 
FINANCIERAS 

IED ANTONIO RICAURTE 

GRADO DECIMO – 

VILLAVICENCIO 
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FICHA NO. 2911839 CONTABILIZACION DE OPERACIONES COMERCIALES Y 
FINANCIERAS 

IED VEINTE DE JULIO 

GRADO DECIMO – 

ACACIAS 
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FICHA NO. 2700816 CONTABILIZACION DE OPERACIONES COMERCIALES Y 
FINANCIERAS 

IED ARNULFO BRICEÑO 

GRADO ONCE – 

VILLAVICENCIO 
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FICHA NO. 2700699 CONTABILIZACION DE OPERACIONES COMERCIALES Y 
FINANCIERAS 

IED ANTONIO RICAURTE CASD 

GRADO ONCE – 

VILLAVICENCIO 
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FICHA NO. 2698487 CONTABILIZACION DE OPERACIONES COMERCIALES Y 
FINANCIERAS 

IED ENRIQUE OLAYA 

GRADO ONCE – 

PUERTO LOPEZ 
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FICHA NO. 2911810 CONTABILIZACION DE OPERACIONES COMERCIALES Y 
FINANCIERAS 

IED ANTONIO RICAURTE 

GRADO DECIMO – 

VILLAVICENCIO 

 

 



 

PROCESO GESTIÓN DE TALENTO HUMANO 

FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISIÓN 

CONTRATACIÓN PRESTACIÓN DE SERVICIOS PERSONALES 

54 

GTH-F-073 V03 

 

 

 

 

 

 

 

 

FICHA NO. 2911839 CONTABILIZACION DE OPERACIONES COMERCIALES Y 
FINANCIERAS 

IED VEINTE DE JULIO 

GRADO DECIMO – 
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ACACIAS 
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VILLAVICENCIO 
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FICHA NO. 2698487 CONTABILIZACION DE OPERACIONES COMERCIALES Y 
FINANCIERAS 

IED ENRIQUE OLAYA 

GRADO ONCE – 

PUERTO LOPEZ 
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OBSERVACIONES DE LA SUPERVISIÓN SOBRE LOS PRODUCTOS O 

ACTIVIDADES EJECUTADAS 
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SANCIONES:       SI___    NO_X_ 

CUMPLIMIENTO FRENTE A LA OBLIGACIÓN A LA SEGURIDAD SOCIAL:   

SIXNO__ 

GRADO DE SATISFACCIÓN:   EXCELENTE__    BUENO__   REGULAR__   

INSUFICIENTE__ 

Atentamente, 

 

 

 

FIRMA SUPERVISOR DEL CONTRATO 

 

 

 

 

 

Control de cambios 

VERSION FECHA DE 

ENTRADA EN 

VIGENTE 

NATURALEZA DEL CAMBIO 

V03 Octubre Cambio imagen institucional y generalidades 

 

 



Versión: 1.01

Fecha: 15.10.2020

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

PROCESO DE GESTIÓN DE INFRAESTRUCTURA Y LOGÍSTICA

RELACION DE BIENES A CARGO DEL CUENTADANTE

De acuerdo con los registros del Sistema para la Administración y Control de Bienes SACB, el Sr(a) RODRIGUEZ
SANDRA PATRICIA identificado(a) con CC. 52523942 NO registra bienes a cargo.

Fecha de emisión del reporte: 11 de Diciembre de 2024 a las 14:55:34

El cuentadante responde administrativa y fiscalmente por los bienes aquí relacionados y rendirá cuentas de su utilización.
Todo ello según lo dispuesto sobre este particular en la Constitución Política Nacional Art. 124 y en especial lo
establecido en los numerales 21 y 22 del Art. 34 de la Ley 734 de 2002; Resolución 1378 de 2018 y en las obligaciones
generales de los Contratos de Prestación de Servicios.
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Documento informativo. Para consultas diríjase a la página https://miinventario.sena.edu.co ingresando el número de documento del cuentadante.
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