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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Barranquilla, 15 de septiembre 2025.

Sefior (a)
MARIA CECILIA SUAREZ BENAVIDES
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7331417

Cargo del supervisor: instructor G20
Dependencia Centro de Comercio y Servicios del SENA Regional Atlantico

Barranquilla, Atlantico.
Asunto: Informe mensual de ejecucién
contractual mes 15 de Septiembre del
ano 2025

Referencia: NO CO1.PCCNTR.7331417 DEL ANO 2025

FABIAN ALBERTO RIQUETT MAESTRE identificado con la cédula de ciudadania No.
1140823506 de Barranquilla, en mi calidad de Contratista del SENA, en el Centro de Comercio
y Servicios del SENA Regional Atlantico, en cumplimiento del Contrato de Prestacion de
Servicios de la referencia, a continuacidn, presento el Informe de actividades realizadas en

el mes objeto de cobro.
Valor y forma de Pago: (46.301.745)

Plazo: Sera hasta el 23 de diciembre de 2025.

OBJETO: (Trascriba el objeto del contrato, dentro del siguiente cuadro)

Prestar Servicios Personales Caracter Temporal Para La Formacion Profesional Integral, En
FORMACION REGULAR TITULADA Y COMPLEMENTARIA Para el Programa Formacién GESTION
CONTABLE Y DE INFORMACION FINANCIERA
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Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones especificas del contrato, dentro del

siguiente cuadro)

No

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

1

Desarrollar actividades de
formacién profesional en los
programas definidos por el
centro.

Reconocer los recursos
financieros de acuerdo con
la metodologiay la
normatividad.

Verificar la informacién de
los documentos del hecho
econdmico, de acuerdo con
la normatividad.

Elaborar los ajustes para el
cierre del ciclo contable de
acuerdo con la
normatividad.

Guia No.05

Impuestos nacionales

Elaboracién de
declaraciones tributarias
de acuerdo a la guia
técnica y normatividad
fiscal.

Revisar registros contables
de los impuestos
territoriales y nacionales de
acuerdo con normatividad.

Elemento del costo y mano
de obra Guia No. 26

Establecer la estructura de
informes financieros

Reconocer recursos
financieros del hecho
econdmico

Guia. No.1

TGO GCY DE INF FINAN
2996855

TEC ASISTENTE ADM
3066118
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Evaluacién y desempeiio
en reporte de juicios
evaluativos del primer
trimestre de las fichas

Alcance, 1. Interpretar las
politicas de contabilidad. 2.
Clasificar los documentos
generados. 3. Registrar la
informacién contable. 4.
Elaborar informes
originados.

Archivar documentos
soportes.

TGO GCY DE INF FINAN
2996855
TGO GCY DE INF FINAN
2925847

TEC ASISTENTE ADM
3140836

TEC ASISTENTE ADM
3140818

Entregar al equipo de Sofia
plus, la informacién requerida
para la asignacion de rol y
disponibilidad en el aplicativo

Ya se hizo asignacion de
ROLL, induccién del
aplicativo y se hace
cumplimiento al
seguimiento del mismo.

TGO GCY DE INF FINAN
2996855

TGO GCY DE INF FINAN
2925847

TEC ASISTENTE ADM
3140836

TEC ASISTENTE ADM
3140818

Hacer la evaluacién
correspondiente a los cursos
asignados.

Se realizan evaluaciones y
talleres a los aprendices
para determinar los
resultados de aprendizaje
para el programa de
formacién

TGO GCY DE INF FINAN
2996855

TGO GCY DE INF FINAN
2925847

TEC ASISTENTE ADM
3140836

TEC ASISTENTE ADM
3140818
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Garantizar que se realicen los
juicios evaluativos de las
competencias y fichas
asignadas (Tituladas y
complementarias), dentro de
los 8 dias siguientes a la
terminacion de las
competencias a cargo que
demuestre el resultado de
aprendizaje alcanzado por el
aprendiz.

Evaluar a los aprendices
conforme va finalizando la
formacion

TGO GCY DE INF FINAN
2996855

TGO GCY DE INF FINAN
2925847

TEC ASISTENTE ADM
3140836

TEC ASISTENTE ADM
3140818

En virtud del principio de
coordinacion, se podran fijar
reuniones, capacitaciones e
inducciones a las que debera
asistir el contratista, en aras de
lograr un adecuado
cumplimiento de los objetivos y
la calidad de la formacion

Implementar los procesos
de gestiéon documental
adoptados por la entidad

TGO GCY DE INF FINAN
2996855

TGO GCY DE INF FINAN
2925847

TEC ASISTENTE ADM
3140836

TEC ASISTENTE ADM
3140818

Aplicar los recursos didacticos
establecidos en el desarrollo
curricular del programa de
formacién

Apoyar en las demas
asignadas por el supervisor
gue permitan el adecuado
seguimiento de la etapa
lectiva y/o productiva

TGO GCY DE INF FINAN
2996855

TGO GCY DE INF FINAN
2925847

TEC ASISTENTE ADM
3140836

TEC ASISTENTE ADM
3140818
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7 TGO GCY DE INF FINAN
Coadyuvar en las acciones de Implementar acciones que | 2996855
Retencién de las fichas de permitan mantener a los
formacién que le han sido aprendices y puedan TGO GCY DE INF FINAN
asignadas a fin de cumplir con finalizar su proceso de 2925847
las metas de retencidn. formacidn
TEC ASISTENTE ADM
3140836
TEC ASISTENTE ADM
3140818
8 Implementar los procesos de Implementar los procesos TGO GCY DE INF FINAN
gestién documental adoptados | de gestion documental 2996855
por la entidad. adoptados por la entidad
TGO GCY DE INF FINAN
2925847
TEC ASISTENTE ADM
3140836
TEC ASISTENTE ADM
3140818
9 | Apoyar en las demas asignadas | Apoyar en las demas TGO GCY DE INF FINAN
por el supervisor que permitan | asignadas por el supervisor | 2996855
el adecuado seguimiento de la gue permitan el adecuado
etapa lectiva y/o productiva. seguimiento de la etapa TGO GCY DE INF FINAN
lectiva y/o productiva. 2925847
TEC ASISTENTE ADM
3066118
TEC ASISTENTE ADM
3140818
10 | En virtud del principio de TGO GCY DE INF FINAN

coordinacion entre las partes,
se debera dar cumplimiento a

2996855
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la programacién de las fichas de
formacién que le sean
asignadas en cada periodo, bien
sea en formacién titulada o
complementaria en las
modalidades presencial y
virtual.

Cumplir con la

la coordinacidén

programacion asignada por

TGO GCY DE INF FINAN
2925847

TEC ASISTENTE ADM
3140836

TEC ASISTENTE ADM
3140818

11

Aplicar los formatos dispuestos
en la plataforma compromiso
en el marco del Sistema de
Gestién integrado de la
entidad.

la entidad

Utilizar de forma eficiente
los formatos adoptados por

TGO GCY DE INF FINAN
2996855

TGO GCY DE INF FINAN
2925847

TEC ASISTENTE ADM
3140836

TEC ASISTENTE ADM
3140818

A continuacion, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacidn de este
informe. Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe

en el Formato Informe Legalizaciéon 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 continuacién el soporte de la legalizacidon de los desplazamientos realizados, los

cuales forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

ITEM No DE LA ORDEN | LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO | DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
1.
2.
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Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntard el respectivo
informe que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a
la presentacién del informe de ejecucién contractual, debera reportarlo en el siguiente
informe de ejecucién contractual.

Nota 2. En el contrato No. CO1.PCCNTR.7331417 se realizé una adicion por el valor de

1.839.804,00 “"la semana de confraternidad representa un espacio clave para el fortalecimiento de

la cultura

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos
realizados y el No. 9490448251 de la planilla, operador y periodo. (Decreto Ley 2106 de 2019

— “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (xx) folios

Cordialmente,

Firma
Nombres y apellidos: Fabian Alberto Riquett Maestre
Contratista

C.C. No. 1140823506

Recibi a satisfaccion:

Firma
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Nombres y Apellidos: MARIA CECILIA SUAREZ BENAVIDES
Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR.7331417 de 2025

Cargo Instructor G20
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: FABIAN ALBERTO RIQUETT MAESTRE

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS

FECHA INICIAL: 01/09/2025 00:00:00

FECHA FINAL:  30/09/2025 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3140836 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .

APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACION EFICACES
Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitucion politica y los convenios internacionales.

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

19/09/25 9:45
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LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.

SISTEMATIZADA

Y NORMATIVA.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FiSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

01 INTERPRETAR LAS POLITICAS DE CONTABILIDAD Y DE INFORMACION FINANCIERA, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA Y

02 CLASIFICAR LOS DOCUMENTOS GENERADOS EN  LOS HECHOS ECONOMICOS, TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS DE
CONTABILIDAD, DE INFORMACION FINANCIERA Y LA NORMATIVA.

03 REGISTRAR LA INFORMACION CONTABLE Y FINANCIERA DE LA EMPRESA CONTENIDA EN LOS DOCUMENTOS Y SOPORTES
CONTABLES, TENIENDO EN CUENTA LA CLASIFICACION Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION DE FORMA MANUAL O

04 ELABORAR INFORMES ORIGINADOS DE LAS TRANSACCIONES CONTABLES REGISTRADAS DE FORMA MANUAL O
SISTEMATIZADA ACUERDO CON NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

07 RECOPILAR LA INFORMACION DEL SISTEMA DE COSTEO EN EL ENTE ECONOMICO DE ACUERDO CON POLITICAS CONTABLES

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

19/09/25 9:45
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informéticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 44,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2996855 - GESTION CONTABLE Y DE INFORMACION FINANCIERA

APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACION EFICACES
Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

19/09/25 9:45
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitucion politica y los convenios internacionales.

Elaborar declaraciones tributarias de acuerdo con guia técnica y
normativa fiscal

Elaborar informes financieros de acuerdo con metodologias y
normativa

01 ESTABLECER LA ESTRUCTURA DE LOS INFORMES FINANCIEROS DE ACUERDO CON NORMATIVA.

02 ELABORAR LOS INFORMES FINANCIEROS SEGUN POLITICAS CONTABLES Y NORMATIVA.

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

Evaluar resultados financieros de acuerdo con indicadores y
metodologias

GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FiSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y
empresarial de acuerdo con el perfil personal y los requerimientos
de los contextos productivo y social.

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

19/09/25 9:45
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. COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  Orientar investigacion formativa segun referentes técnicos

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 INTERPRETAR LAS POLITICAS DE CONTABILIDAD Y DE INFORMACION FINANCIERA, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA Y
LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.

02 CLASIFICAR LOS DOCUMENTOS GENERADOS EN  LOS HECHOS ECONOMICOS, TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS DE
CONTABILIDAD, DE INFORMACION FINANCIERA Y LA NORMATIVA.

03 REGISTRAR LA INFORMACION CONTABLE Y FINANCIERA DE LA EMPRESA CONTENIDA EN LOS DOCUMENTOS Y SOPORTES
CONTABLES, TENIENDO EN CUENTA LA CLASIFICACION Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION DE FORMA MANUAL O
SISTEMATIZADA

04 ELABORAR INFORMES ORIGINADOS DE LAS TRANSACCIONES CONTABLES REGISTRADAS DE FORMA MANUAL O
SISTEMATIZADA ACUERDO CON NORMATIVA'Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

07 RECOPILAR LA INFORMACION DEL SISTEMA DE COSTEO EN EL ENTE ECONOMICO DE ACUERDO CON POLITICAS CONTABLES
Y NORMATIVA.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . . . L,
necesidades de manejo de informacion

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 131,60
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TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 175,60

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: FABIAN ALBERTO RIQUETT MAESTRE

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS
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