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CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5794948 (06 febrero 2024)

NOMBRE DEL CONTRATISTA: EDITH MEJIA BUSTOS

IDENTIFICACION DEL CONTRATISTA: CEDULA DE CIUDADANIA N° 49.668.120

OBJETO DEL CONTRATO: Prestar los servicios personales de caracter temporal, como
instructor en el drea de CONTABILIDAD Y FINANZAS para impartir formacion profesional
integral presencial y/o virtual en los programas de Formacién Regular titulada y/o

complementaria del Centro Agro empresarial del SENA en el Departamento del Cesar.

OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA:

1. Orientar la formacion de aprendices en el area, en las competencias, los resultados
de aprendizaje y las actividades de los proyectos de formacién programados, dentro
de los tiempos que, para cada accion, se determine por parte del centro de
formacion.

2. Planeary ejecutar el desarrollo curricular del programa (s) que se le asignen durante
la ejecucién de su contrato (Proyecto de formacién, Planeacidon pedagdgica y los
recursos didacticos que incluyen guia de aprendizaje, material de apoyo a la
formacion e instrumentos de evaluacion).

3. Identificar los aprendizajes previos, estilos y ritmos de aprendizaje del aprendiz que
ingresa al proceso formativo, de acuerdo con los lineamientos institucionales.

4. Participar en el proceso de induccién de los aprendices.

Realizar seguimiento a los aprendices en etapa productiva en su sitio de trabajo y
seguimiento a la bitacora virtual del aprendiz cuando le sean asignados.

6. Llevar control de las inasistencias de los aprendices a la formacién, registrar en el
aplicativo institucional las inasistencias y reportar a la coordinacién académica las
novedades para aplicacion del reglamento del aprendiz.
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Asociar los aprendices a la ruta de aprendizaje en el aplicativo institucional una vez
el aspirante esté en estado matriculado y verificar con el reporte que todos
aparezcan en formacion.

Emitir los juicios de evaluacidn con base en la valoracion de las evidencias de
aprendizaje y registrarlas en los aplicativos institucionales (administrativo vy
académico), maximo tres (3) dias después de alcanzado el resultado de aprendizaje.

Usar y gestionar las diferentes plataformas tecnolégicas institucionales de apoyo
académico y administrativo relacionado con surol, actualizando y registrando de
manera veraz y oportuna cada una de las acciones que integran el proceso
formativo.

Participar en la formulaciéon de proyectos de investigacion aplicada, innovacion
pedagdgica y desarrollo tecnoldgico, de interés institucional SEN NOVA.

Participar en los equipos, grupos, comités, proyectos y demadas instancias
institucionales que lo requieran.

Desplazarse a otras ciudades o municipios diferentes al domicilio contractual para el
cumplimiento del contrato, en caso de que se requiera.

Presentar el reporte de eventos en SOFIA PLUS (Programacion con visto bueno del
coordinador académico o misional) en los dias establecidos por el centro, al
supervisor correspondiente y los demds soportes requeridos para la legalizacion del
pago

Llevar y mantener actualizado el portafolio de evidencias del instructor segun lo
indica la guia para desarrollar procesos formativos.

Responder por la custodia y buen uso de equipos, bienes e inventario asignado a su
cargo o puestos bajo su cuidado, que el centro o lugar donde se desarrolle la
formacion le facilite para el desarrollo de su objeto contractual y hacer entrega
formal de acuerdo con los lineamientos institucionales.

Apoyar los procesos de Aseguramiento de la calidad cuando la entidad lo requiera.
Apoyar la planeacion y el alistamiento de los materiales de formacién, propios de su
area y apoyar los procesos de evaluacion y/o parte técnica de la supervision de la
adquisicion de bienes y/o servicios cuando la entidad lo requiera de acuerdo con la
ley 1474 de 2011 y requerimiento de lainstitucion.

Adoptar en la formacidn las diferentes estrategias pedagdgicas que la entidad
dispone como son: Worldskills, Senasoft, Bootcamp, cocina gourmet, entre otras.
Participar en procesos de promocidén y divulgacién de la oferta educativa, servicios
y actividades de divulgacién tecnoldgica programada por el Centro.

Participar en las labores de montaje y puesta en marcha de equipos y maquinaria
utilizados en la formacidn profesional integral, cuando ésta sea requerida.

GTH-F-073 VO3



4
SENA

N

PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION

CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

21. Rendir oportunamente los informes requeridos sobre las acciones encomendadas y
los productos resultantes de procesos de formacién profesional.

22. Solicitar oportunamente los elementos necesarios para desarrollar eficazmente su
labor técnico-pedagdgica.

23. Incorporar las tendencias tecnoldgicas, pedagdgicas y de gestién a las estructuras
curriculares por competencias laborales de las diferentes acciones de formacién
profesional.

24. Asegurar la organizacion, mantenimiento y adecuada utilizacién de los recursos que
hayen su ambiente laboral.

25. Presentar agendas e informes de legalizacion correspondientes a las drdenes de
desplazamiento, cuando a esto se diere lugar, en un plazo maximo de 5 dias,
posteriores a la finalizacién de la comision.

26. Atender oportunamente los requerimientos que haga el supervisor del contrato y
presentar informes mensuales de la ejecucién del contrato.

27. Aplicar al proceso y aportar la certificacion de la Norma de Competencia Laboral
para la funcidon de instructor, con plazo maximo a 30 de noviembre de 2022, o
durante la ejecucion del contrato si el inicio de ejecucidn se da posterior a esta fecha.

LUGAR DE EJECUCION: AGUACHICA Y LOS MUNICIPIOS DE INFLUENCIA DEL CENTRO
AGROEMPRESARIAL SENA REGIONAL CESAR

PLAZO DE EJECUCION: DIEZ (10) MESES Y SIETE (06) DIAS
FECHA DE INICIACION CONTRATO: 07 DE FEBRERO DE 2024

)

FECHA DE TERMINACION DEL CONTRATO: 13 DE DICIEMBE DE 2024

VIGENCIA DEL CONTRATO: DIEZ (10) MESES Y SIETE (06) DIAS

VALOR DEL CONTRATO: CUARENTA Y CINCO MILLONES QUINIENTOS CUARENTAY OCHO MIL
QUINIENTOS CINCUENTA Y NUEVE PESOS M/CTE ($45.548.559).

SUPERVISOR: JOSE ALEJANDRO OROZCO OCHOA
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IDENTIFICACION DEL SUPERVISOR: CEDULA DE CIUDADANIA N° 77190279

SUSPENSIONES Y AMPLIACIONES DE SUSPENSION: SI NO_X__

ACTAS No. TIEMPO CAUSALES
BALANCE FINANCIERO:
Valor total del contrato $45.548.559
Valor Ejecutado $45.548.559
Saldo de pendiente de cancelar al contratista $0
Saldo a liberar S0
PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS
Actividades de formacidn ejecutadas
FICHA | NOMBREDEL | . | FECHA FECHA | \icIPIO MODD:thD RESULTADO DE
No. PROGRAMA INICIO FINAL FORMACION APRENDIZAJE
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Identificar los hechos
econdmicos segun
normativa. Contabilizar
los diferentes tipos de
operaciones de

CONTABILID
AD: acuerdo con las normas
: de reconocimiento.
RECONOCIMI o
2932914 40 | 20/02/24 |16/03/24 | AGUACHICA | Presencial |Verificar quelos
ENTO DE registros contables
RECURSOS cumplan con normas
FINANCIEROS de reconocimiento
Generar reportes
contables de los hechos
econdmicos segun
normativa.
FUNDAMENT Reconocer el marco
2955704 40 22/03/24 | 03/05/24 | AGUACHICA | PRESENCIAL .
OS DEL normativo de la
SISTEMA DE seguridad y salud en
GESTION DE el trabajo de acuerdo
SEGURIDAD Y con lineamientos
SALUD EN EL Vigentes.
TRABAJO Verificar el desarrollo

seguro de los procesos
de acuerdo con las
medidas de intervencion

Implementadas  porla
organizacion.
Valorar riegos de

acuerdo con los peligros
identificados en la
organizacion.

Controlar los peligros
identificados de acuerdo
con los procesos
productivos de la
actividad econémica de
la organizacion
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2958099

BASICO
CONTABILIDA
DE COSTOS Y
PRESUPUESTO

40

01/04/24

01/05/24 | CURUMANI

PRESENCIAL

Clasificar las empresas y
las sociedades de
acuerdo al cédigo de
comercio determinar los
campos de accion de la
contabilidad,
conceptualizacion y sus
objetivos de acuerdo con
el régimen contable
colombiano.

Identificar cuentas de
balance y de resultado
de acuerdo con el
régimen contable
colombiano. Costear
productos y servicios
teniendo en cuenta la
modalidad de
formacion y de

acuerdo con las
necesidades del

cliente.

Calcular la utilidad sobre
el costo y sobre las
ventas de un producto
de acuerdo a la politica
interna.

2960443

BASICO
CONTABILIDA
DE COSTOS Y
PRESUPUESTO

40

02/04/24

04/05/24 | AGUACHICA

PRESENCIAL

Clasificar las empresas y
las sociedades de
acuerdo al cédigo de
comercio determinar los
campos de accion de la
contabilidad,
conceptualizacion y sus
objetivos de acuerdo con
el régimen contable
colombiano.

Identificar cuentas de
balance y de resultado

de acuerdo con el
régimen contable
colombiano. Costear
productos y servicios
teniendo en cuenta la
modalidad de
formacion y de
acuerdo con las
necesidades del
cliente.

Calcular la utilidad sobre
el costo y sobre las
ventas de un producto
de acuerdo a la politica
interna.
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2960460

BASICO
CONTABILIDA
DE COSTOS Y
PRESUPUESTO

40

04/04/24

03/05/24

AGUACHICA

PRESENCIAL

Clasificar las empresas y
las sociedades de
acuerdo al cédigo de
comercio determinar los
campos de accion de la
contabilidad,
conceptualizacion y sus
objetivos de acuerdo con
el régimen contable
colombiano.

Identificar cuentas de
balance y de resultado
de acuerdo con el
régimen contable
colombiano. Costear
productos y servicios
teniendo en cuenta la
modalidad de
formacion y de

acuerdo con las
necesidades del

cliente.

Calcular la utilidad sobre
el costo y sobre las
ventas de un producto
de acuerdo a la politica
interna.

3002948

DISENO,
LIQUIDACION
Y PAGO DE
NOMINA

48

28/05/24

04/07/24

SAN ALBERTO

Presencial

Identificar los elementos
que conforman la
némina de acuerdo con
la normatividad

Liquidar la némina y los
pagos a terceros de
acuerdo con la
normatividad  vigente.
Validar las novedades
para la liquidacion de la
némina de acuerdo con
su origen.

Ajustar los registros de
pagos derivados de la
liquidacién de la nédmina
de acuerdo a la
normativa vigente.
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3004147

DISENO,
LIQUIDACION
Y PAGO DE
NOMINA

48

29/05/24

17/07/24 | CURUMANI

Presencial

Identificar los elementos
que conforman la
noémina de acuerdo con
la normatividad

Liquidar la némina y los
pagos a terceros de
acuerdo con la
normatividad  vigente.
Validar las novedades
para la liquidacion de la
némina de acuerdo con
su origen.

Ajustar los registros de
pagos derivados de la
liquidacién de la ndmina
de acuerdo a la
normativa vigente.

3004151

DISENO,
LIQUIDACION
Y PAGO DE
NOMINA

48

28/05/24

21/07/24 | AGUACHICA

Presencial

Identificar los elementos
que conforman la
némina de acuerdo con
la normatividad

Liquidar la némina y los
pagos a terceros de
acuerdo con la
normatividad vigente.
Validar las novedades
para la liquidacion de la
némina de acuerdo con
su origen.

Ajustar los registros de
pagos derivados de la
liquidacién de la ndmina
de acuerdo a la
normativa vigente.
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3069675

APLICACION
DE
OPERACIONES
CONTABLES
BASICAS

40

23/07/24

21/08/24 | CURUMANI

PRESENCIAL

Clasificar y codificar las
cuentas segun su
naturaleza % su
utilizacion, siguiendo los
procedimientos
estandarizados en las
normas y legislacion
vigentes.

Desarrollar procesos
contables y financieros
de forma manual con
base en lo establecido.
contabilizar las
diferentes transacciones
generadas en el
desarrollo del objeto
social de

una empresa comercial
aplicando con
transparencia las normas
contables, comerciales y
Tributarias.

Identificar las diferentes
entidades del sector
seguin su organizacion,

principios

corporativos,
aspectos legales
econdémicos y tipo de
actividad.
Registrar la informacion
en los soportes contables
de acuerdo con las leyes
yla
Normatividad
vigente.

legal

3060811

DISENO,
LIQUIDACION
Y PAGO DE
NOMINA

48

12/07/24

27/09/24 | SAN ALBERTO

Presencial

Identificar los elementos
que conforman

la némina de
acuerdo con la
normatividad
Liquidar la ndmina y los
pagos a terceros de
acuerdo con la
normatividad  vigente.
Validar las novedades
para la liquidacion de la
némina de acuerdo con
su origen.
Ajustar los registros de
pagos derivados de la
liquidacién de la ndmina
de acuerdoala
normativa vigente.
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3060770

SERVICIO AL
CLIENTE

48

08/07/24

15/08/24 | AGUACHICA

PRESENCIAL

validar satisfaccion del
cliente segln
protocolos de la
organizacion

16h prestar servicio al
cliente teniendo en
cuenta politicas de la
organizacion 32h

3068308

APLICACION
DE
OPERACIONES
CONTABLES
BASICAS

40

27/08/24

25/09/24 | AGUACHICA

PRESENCIAL

Clasificar y codificar las
cuentas segun su
naturaleza % su
utilizacion, siguiendo los
procedimientos
estandarizados en las
normas y legislacion
vigentes.

Desarrollar procesos
contables y financieros
de forma manual con
base en lo establecido.
Contabilizar las
diferentes transacciones
generadas en el
desarrollo del objeto
social de una empresa
comercial aplicando con
transparencia las Normas
contables, comerciales y

Tributarias.
Identificar las diferentes
entidades del
sector seguin su
organizacion, principios
corporativos,
aspectos legales
econdémicos y tipo de
actividad.
Registrar la informacion
en los soportes contables
de acuerdo con las leyes
yla
normatividad legal

vigente

3100980

SERVICIO AL
CLIENTE

48

23/09/24

12/10/24 | AGUACHICA

PRESENCIAL

validar satisfaccion del
cliente segln
protocolos de la

organizacion 16h
prestar servicio al
cliente teniendo en
cuenta politicas de la
organizacion 32h
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3129760

BASICO
CONTABILIDA
DE COSTOS Y
PRESUPUESTO

40

07/11/24

21/11/24

AGUACHICA

PRESENCIAL

Clasificar las empresas y
las sociedades de
acuerdo al cédigo de
comercio determinar los
campos de accion de la
contabilidad,
conceptualizacion y sus
objetivos de acuerdo con
el régimen contable
colombiano.

Identificar cuentas de
balance y de resultado de
acuerdo con el régimen
contable colombiano.
Costear productos vy
servicios teniendo en
cuenta la modalidad de
formacion y de acuerdo
con las necesidades del
cliente.

Calcular la utilidad sobre
el costo y sobre las
ventas de un producto de
acuerdo a la politica
interna.

2932957

SERVICIO AL
CLIENTE

48

21/02/24

07/03/24

AGUACHICA

PRESENCIAL

validar satisfaccion del
cliente segln
protocolos de la
organizacion 16h.

prestar servicio al
cliente teniendo en
cuenta politicas de la
organizacion 32.

2846990

GESTION
CONTABLE Y
DE
INFORMACION
FINANCIERA

210

07/02/24

13/12/24

SAN ALBERTO

Presencial

Liquidar la némina del
ente econdémico de
acuerdo con politicas
contables y normativa
Verificar la informacion
de los documentos de los
hechos econdémicos de
acuerdo con normativa
Seleccionar los criterios
de medicién para los
hechos econdémicos
segun la politica contable
establecida
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3073176

BASICO
CONTABILIDA
DE COSTOS Y
PRESUPUESTO

40

07/11/24

21/11/24

AGUACHICA

PRESENCIAL

Clasificar las empresas y
las sociedades de
acuerdo al cédigo de
comercio determinar los
campos de accion de la
contabilidad,
conceptualizacion y sus
objetivos de acuerdo con
el régimen contable
colombiano.

Identificar cuentas de
balance y de resultado de
acuerdo con el régimen
contable colombiano.
Costear productos vy
servicios teniendo en
cuenta la modalidad de
formacion y de acuerdo
con las necesidades del
cliente.

Calcular la utilidad sobre
el costo y sobre las
ventas de un producto de
acuerdo a la politica
interna.

2827223

GESTION
CONTABLE Y
DE
INFORMACION
FINANCIERA

159

15/04/24

13/12/24

AGUACHICA

Presencial

Establecer estructura de
los informes financieros
de acuerdo con
normativa
Elaborar los
financieros
politicas
normativa

informes
segun
contables vy

2846987

GESTION
CONTABLE Y
DE
INFORMACION
FINANCIERA

201

07/02/24

29/06/24

CURUMANI

Presencial

Reconocer hechos
econdémicos de acuerdo
con politicas contables y
normativa.

Recopilar la informacion
del sistema de costeo en
el ente econdmico de
acuerdo con politicas
contables y normativa
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GESTION
ADMINISTR
ATIVA

2995877

33

03/10/24

12/12/24 | AGUACHICA

Presencial

Interpretar los
fundamentos contables
segun los principios de
contabilidad
generalmente
aceptados.

Clasificar documentos
comerciales y titulos
valores Codificary
diligenciar documentos
de acuerdo con el PUC
del sector.

GESTION DE
ADMINISTR
ATIVA

2920289

75

07/08/24

22/09/24 | Aguachica

Presencial

Contabilizar los
diferentes tipos de
operaciones de la
empresa aplicando
metodologia de costos y
presupuestos

GESTION
CONTABLE Y
2827289 DE
INFORMACION

FINANCIERA

110

07/07/24

SAN

09/12/24
ALBERTO

Presencial

Recopilar la informacion
del sistema de costeo en
el ente econémico de
acuerdo con politicas
contables y normativa.
Verificar la informacion
de los documentos de
los hechos econdmicos
de acuerdo con
normativa.

GESTION
CONTABLE Y
2773793 DE
INFORMACION

FINANCIERA

110

01/10/24

12/12/24 | AGUACHICA

Presencial

Aplicar técnicas de
andlisis financiero

e indicadores
de gestidn segun
politicas.
Evaluar los estados
financieros de la
empresa de acuerdo con
politicas.
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2827178

GESTION
ADMINISTR
ATIVA

90

22/01/24

12/12/24

Aguachica

Presencial

Elaborar los documentos
que se generan en el
proceso contable,
aplicando con
transparencia  normas
comerciales, contables y
tributarias.

Verificar el registro vy
contabilizacién de las
operaciones contables,
teniendo en cuenta la
normatividad vigente y
los principios de
contabilidad
generalmente
aceptados.

Preparar y elaborar los
estados financieros vy
anexos de costos.
Contabilizar los
diferentes  tipos de
operaciones de la

empresa, aplicando
metodologias de costos y
presupuestos.
Interpretar contratos, y
los documentos
integrales del contrato
para su contabilizacion.
Interpretar los conceptos
y propdsitos de la
contabilidad de costos,
costeos por procesos,
por ordenes de
produccion o cualquier
otro sistema de costos.
Aplicar con transparencia
las normas comerciales,
tributarias y laborales y
los procedimientos para
el ciclo contable en un
proceso manual y
sistematizado
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Otras Actividades de ejecutadas de acuerdo a las obligaciones del contrato.

Planed y ejecuté desarrollo curricular en los programas de formacién complementaria y
titulada de las fichas Complementarias: 3073176-3060811-3100980-3002948-
29604432932957-3004151-2958099-3068308-2955704-3004147-3060770-2960460-
3069675-

2932914-3129760 y Fichas tituladas: 2773793 — 2827289 — 2827178 - 2846990 — 2827223
- 2846987- 2995877 - 2920289 que se le asignd durante la ejecucidn de su contrato, llevd
un control del registro de inasistencias de aprendices a través de plataforma Sofia Plus y
medio digital (Excel), asocié los aprendices a la ruta de aprendizaje por medio del aplicativo
institucional SOFIA PLUS, emitid juicios de evaluacién de aprendices en la plataforma de
Sofia plus en las fichas de Formacidn complementaria: Servicio Al Cliente
31009802932957-3060770-, Contabilidad: Reconocimiento De Recursos Financieros
2932914, Disefio, Liquidacion y Pago de Némina

3060811-3002948-3004151-3004147, Basico contabilidad de costos y presupuestos
3073176-2960443-2958099-2960460-3129760, Aplicacion de Operaciones contables
basicas 3068308-3069675, Fundamentos del sistema de gestidon de seguridad y salud en
el trabajo 2955704 y Formacion Titulada: Gestion Contable Y De Informacién Financiera
2846990-2846987-2827289-2773793-2827223 — Gestion Administrativa Fichas
28271782995877-2920289, Utilizé plataformas académicas, redes sociales y medios de
comunicacion virtual y presencial, para la ejecucion de la formaciéon mediante la aplicacidn
y evaluacidn de actividades de aprendizaje, Sofia Plus, Territorium, WhatsApp, Meet
Google, drive, asistié a las reuniones programadas por el subdirector, supervisor del
contrato y lider de Complementarios y/o titulada, para ejecucion de desarrollo curricular,
presentd el Informe mensual de ejecucién de actividades, planilla de pago, autoliquidacion
de seguridad social de cada uno de los meses de ejecucion del contrato, realizod el cargue
de los documentos contractuales para la ejecucion del contrato en la plataforma SECOP I
en toda la vigencia, actualizé el portafolio de evidencias del instructor segun lo indica la
guia para desarrollar procesos formativos, participd y apoyé la planeacidn y el alistamiento
de los materiales de formacidn, propios de su area, aplicd las Tic, a través de plataformas
virtuales para el desarrollo de la formacién, Territorium, WhatsApp, Correo, Google Meet
y drive, Realizd el proceso de certificacion de la norma de competencia laboral Norma
240201056: “ORIENTAR FORMACION PRESENCIAL DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTO
TECNICO Y NORMATIVO”.
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PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION

CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

OBSERVACIONES DE LA SUPERVISION SOBRE LOS PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS

El instructor ejecuto las actividades de acuerdo con lo establecido en el contrato de prestacion
de servicios, la programacion y ejecucion de la formacién profesional integral en los programas
y modalidades presencial y/o virtual en los programas de Formacion Regular titulada y/o

complementaria para centro Agroempresarial de la Regional Cesar.

SANCIONES: SI__ NO_X__
CUMPLIMIENTO FRENTE A LA OBLIGACION A LA SEGURIDAD SOCIAL: SI_X_ NO__
GRADO DE SATISFACCION: EXCELENTE__ BUENO_X_ REGULAR__ INSUFICIENTE__

Atentamente,

JOSE ALEJANDRO OROZCO OCHOA SUPERVISOR DEL CONTRATO No CO1.PCCNTR.5794948
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