
                                                                                                                        
 

 

 

 
GTH-F-062 V08 

PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Barranquilla, Diciembre 3 del 2021  
 
Señor 
GABIS DE JESUS AMAYA TORRES 
SUPERVISOR CONTRATO No.2185911-2021 

Coordinaciòn  De Programas Especiales 
Centro de Comercio y Servicios 
Barranquilla 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual 

Mes Diciembre del año 2021 

Referencia: No. 2185911 de 2021 
 

ROCIO ESTER ANTEQUERA PEÑA, identificado con la cédula de ciudadanía No. 32.741.304 de Barranquilla 
(Atlántico), en mi calidad de Contratista del SENA, en la Coordinación de Articulación, 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:   El valor total del contrato es por la suma de TREINTA Y  DOS MILLONES 
OCHOCIENTOS CUARENTA Y NUEVE MIL CIENTO NOVENTA Y CINCO PESOS M/CTE. ($32.849.195,00) con 
un saldo a cancelar de DIECIOCHO MILLONES NOVECIENTOS DIECISEIS MIL NOVECIENTOS VEINTICINCO 
PESOS M/CTE. ($18.916.925,00)COP incluido IVA (de conformidad con el régimen tributario a que 
pertenezca el contratista). Esta suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: 5 
pagos iguales correspondientes a los meses de Julio, Agosto, Septiembre, Octubre, Noviembre por valor 
de TRES MILLONES SETECIENTOS QUINCE MIL DOSCIENTOS SETENTA Y DOS PESOS M/CTE. ($3.715.272). 
c) Un último pago correspondiente a días de Diciembre por valor de TRESCIENTOS SETENTA Y UN MIL 
QUINIENTOS VEINTI SEIS  PESOS M/CTE. ($371.526) respectivamente. Esta modificación de cantidades fue 
realizada por la Coordinación de Articulación Con la Media, la cual requirió, que Dieciséis (16) de los 
instructores De Gestión Logística, Asistencia Administrativa, Gestión Documental, Banca, Gestión 
Contenido Contact Center, Nomina Y Prest Sociales, Contabilidad y Ventas que fueron contratados 
mediante los procesos PSP-ATL-CCS-00052-2021 y PSP-ATL-CCS-00056-2021, y que tendrán incidencia en 
proceso formativo en la estrategia de ampliación de la meta de Articulación con la media se ajusten la 
horas requeridas para formación y seguimiento, pasando de Instructores seis horas a ocho horas de 
Formación. Significando esto un incremento en los honorarios mensuales por valor $928.817, teniendo 
como referencia que el honorario de seis horas es de $2.786,455 y de ocho horas es de $ 3.715.272. Por lo 
anterior, se procede a modificar el valor total del contrato a partir de julio de 2021. 
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Plazo: Será hasta el 3 de diciembre de 2021. 
 
 

OBJETO: 

Impartir formación profesional en el Área de Asistencia Administrativa, en los diversos programas de 
formación titulada y/o complementaria que maneja el Centro de Comercio y Servicios del Sena Regional 
Atlántico en el marco del programa de Articulación con la Media, seguimiento a la formación y 
seguimiento etapa productiva. 

 
 
 
Obligaciones Especificas:  
 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Desarrollar actividades de formación 
profesional en los programas 
definidos por el Centro mediante su 
plataforma virtual. 

Orientar procesos de 
formación por medio de 
plataformas virtuales a los 
aprendices del grado 10 y 
11. 

Fichas grado 10: 2055590 

IE PALMAR DE VARELA, 

2252893 IE MIGUEL ANGEL 

BUILES.y 2255595 

INSTENALCO. Fichas grado 

11: 2057228 IE HELENA, 

2057341 IE MEIRA DEL MAR, 

2057372 IE SANTUARIO  y 

seguimiento a la formación. 

Reporte Horas 

Sofia, LMS 

Territorium 

2 Entregar al equipo de Sofía plus la 
información requerida para la 
asignación de rol de instructor Sena 
y disponibilidad en el aplicativo 

Entrega de Documentos y 
Archivos oportunos en el 
momento de ser solicitados 

Actualización de 
datos del instructor, 
envío de 
documento SIIF y 
póliza de 
cumplimiento 

3 Realizar la evaluación 
correspondiente a los cursos 
asignados 

Registro oportuno de las 
actividades que se requiere 
para la ejecución del 
contrato en los aplicativos 
propuestos por la entidad. 

Envió de la 
información 
solicitada 
relacionadas con la 
obligación 
asignada. de los 
diferentes grupos 
de formación.. 
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4 El contratista deberá abstenerse de 
realizar actos obscenos al interior de 
la entidad que involucren la 
participación de miembros de la 
comunidad educativa 

 La verificación 
quedara a mano de 
la entidad sena 

5 Presentar informes mensuales de la 
ejecución del contrato, las demás 
que se requieran para la ejecución 
del contrato 

Se realizan informes 
mensuales de la ejecución 
del contrato y todo lo demás 
que se requiera 

Se entregan 
informes 
mensuales y todo lo 
requerido para la 
ejecución del 
contrato.  

6 Atender los requerimientos del 
supervisor. 

Se realizaron los pagos 
correspondientes a la 
salud, pensión y ARL 

Se anexan 

soportes de pago 

a contratación.  

 
 
 
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.        

2.        

 
Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntará el respectivo informe 
que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentación 
del informe de ejecución contractual, deberá reportarlo en el siguiente informe de ejecución 
contractual. 
 

Para el trámite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrónicos enunciados como 
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y 

la planilla No.                                         , de la planilla, operador APORTES EN LINEA corresponsal 

Banco de Occidente y periodo Noviembre  de  2021 . (Decreto Ley 2106 de 2019 – “ Decreto Ley 
Antitrámites”) 
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Evidencias en (xx) folios 
 
 
 
 
Cordialmente,  
 
 
 
 
Firma 
ROCIO ESTER ANTEQUERA PEÑA 
C.C. No. 32.741.304 
 
 
 

Recibí a satisfacción: 
 
 
 
 
Firma 
GABIS DE JESUS AMAYA TORRES 
Supervisor(a) Contrato 2185911 de 2021 
Coordinador de Programas Especiales 
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CONTRATO  No. . 2185911 DEL 1 DE FEBRERO DE 2021 

 

NOMBRE DEL CONTRATISTA: ROCIO ESTER ANTEQUERA PEÑA 
 

IDENTIFICACION DEL CONTRATISTA: CEDULA DE CIUDADANIA 32.741.304 

 

OBJETO DEL CONTRATO: Impartir formación profesional, seguimiento a formación, etapa 

productiva área Asistencia Administrativa, diversos programas formación titulada y/o 

complementaria que maneja el centro de  Comercio y Servicios del Sena de Articulación con la 

Media. 

OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA: 1) Desarrollar actividades de formación profesional en los 

programas definidos por el Centro mediante su plataforma virtual. 2) Entregar al equipo de Sofía 

plus la información requerida para la asignación de rol de instructor Sena y disponibilidad en el 

aplicativo. 3) Realizar la evaluación correspondiente a los cursos asignados. 4) El contratista deberá 

abstenerse de realizar actos obscenos al interior de la entidad que involucren la participación de 

miembros de la comunidad educativa. 5) Presentar informes mensuales de la ejecución del contrato, 

las demás que se requieran para la ejecución del contrato. 6) Atender los requerimientos del 

supervisor. 

 

LUGAR DE EJECUCIÓN:   CENTRO  DE COMERCIO Y  SERVICIO 

 

PLAZO DE EJECUCIÓN:       Hasta el 3 de Diciembre de 2021, sin exceder la presente vigencia 

presupuestal y empezará a contarse a partir del cumplimiento de los requisitos de 
perfeccionamiento y ejecución indicados en este contrato. 
  

 

FECHA DE INICIACIÓN CONTRATO:                        01 DE FEBRERO  DE 2020 

                                                                                          

FECHA DE TERMINACIÓN DEL CONTRATO:        03 DE DICIEMBRE DE 2020      

VIGENCIA DEL CONTRATO:  Diez meses y tres días 
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VALOR DEL CONTRATO: El valor del contrato para todos los efectos legales y fiscales es máximo 
treinta y dos millones ochocientos ochenta mil ciento cincuenta y siete pesos m/cte. 
($32.880.157.00) incluido  Iva.  Iva  (de conformidad con el régimen tributario a que pertenezca el 
contratista).  Esta suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: 5 pagos 
iguales correspondientes a los meses de Julio, Agosto, Septiembre, Octubre, Noviembre por valor 
de TRES MILLONES SETECIENTOS QUINCE MIL DOSCIENTOS SETENTA Y DOS PESOS M/CTE. 
($3.715.272). c) Un último pago correspondiente a días de Diciembre por valor de TRESCIENTOS 
SETENTA Y UN MIL QUINIENTOS VEINTI SEIS  PESOS M/CTE. ($371.526) respectivamente. Esta 
modificación de cantidades fue realizada por la Coordinación de Articulación Con la Media, la cual 
requirió, que Dieciséis (16) de los instructores De Gestión Logística, Asistencia Administrativa, 
Gestión Documental, Banca, Gestión Contenido Contact Center, Nomina Y Prest Sociales, 
Contabilidad y Ventas que fueron contratados mediante los procesos PSP-ATL-CCS-00052-2021 y 
PSP-ATL-CCS-00056-2021, y que tendrán incidencia en proceso formativo en la estrategia de  
ampliación de la meta de Articulación con la media se ajusten la horas requeridas para formación y 
seguimiento, pasando de Instructores seis horas a ocho horas de Formación. Significando esto un 
incremento en los honorarios mensuales por valor $928.817, teniendo como referencia que el 
honorario de seis horas es de $2.786,455 y de ocho horas es de $ 3.715.272. Por lo anterior, se 
procede a modificar el valor total del contrato a partir de julio de 2021. 
 
 

SUPERVISOR:  GABIS DE JESUS AMAYA TORRES 

IDENTIFICACION DEL SUPERVISOR: CEDULA DE CIUDADANIA  6763555 

 SUSPENSIONES  Y AMPLIACIONES DE SUSPENSIÓN: SI____ NO___ 

 

     ACTAS No. TIEMPO  CAUSALES9  

   

   

   

 

BALANCE FINANCIERO: 
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PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS (Indicar de forma concisa y clara que trabajos ejecuto, ej: realizo 200 liquidaciones con éxito, o realizo 

50 contratos, editor la página web de la entidad, etc.) 

 

En  el desarrollo de actividades a través de atención a los aprendices del programa de la Articulación con la 

Media se realizó las siguientes actividades:  

GRADO 10 

Ficha 2255590 Institución Educativa Palmar de Varela 

Competencias impartidas y evaluadas: - Competencia :Atender Clientes de acuerdo con procedimientos de 

servicio y normativa. Resultados de aprendizaje evaluados: - Reconocer la organización, tipo de clientes, 

productos y servicios que ofrece teniendo en cuenta su objeto social y normatividad legal vigente. – Preparar 

la participación en las reuniones de la organización, teniendo en cuenta el objeto, las responsabilidades 

asignadas y las políticas institucionales. – Proporcionar diligentemente atención y servicio al cliente, cara a cara, 

aplicando actitudes y valores: el protocolo, la etiqueta y las políticas de la organización, de acuerdo con los 

estándares de calidad establecidos. – Utilizar medios y tecnología disponible en los protocolos de atención a 

clientes y usuarios de acuerdo a políticas organizacionales, normativa y recursos disponibles. – Participar en las 

reuniones organizacionales, teniendo en cuenta el protocolo y políticas. – Verificar la aplicación de atención y 

servicio al cliente, cara a cara, y a través de medios tecnológicos, de acuerdo con la política institucional y los 

estándares de calidad establecidos. – Identificar las no conformidades respecto a la realización del evento, de 

acuerdo con el propósito, objetivo y plan. -Aplicar acciones de mejora frente a situaciones relacionadas con el 

servicio, de acuerdo con políticas organizacionales y normativa vigente. Resultados de aprendizaje: Evaluados. 

-Competencia Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las necesidades del manejo de la 

información. Resultados de Aprendizajes: Reconocer los sistema de información de acuerdo a la disponibilidad 

y las necesidades de la organización. – Utilizar recursos tecnológicos de la unidad administrativa de acuerdo a 

las tecnologías disponibles. – Procesar datos utilizando herramientas informáticas de acuerdo a las necesidades 

de las unidades administrativas. -Consolidad información de manera física o electrónica haciendo uso de la 

Valor  total del contrato  $32.880.157 

Valor Ejecutado $32.880.157 

Saldo de pendiente de cancelar al contratista $0 

Saldo a liberar $0 
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tecnológica disponible. – elaborar reportes de acuerdo a los requerimientos de información. Resultados de 

aprendizaje: Evaluados. 

- Desarrollar procesos de comunicación eficaces, teniendo en cuenta situaciones de orden social, personal y 

productivo. Resultados de aprendizaje: - Interpretar el sentido de la comunicación como medio de expresión 

social, cultural, laboral y artística. – Decodificar mensajes comunicativos en situaciones de la vida social y 

laboral, teniendo en cuenta el contexto de la comunicación. – Validad la importancia de los procesos 

comunicativos teniendo en cuenta criterios de lógica y racionalidad. – Aplicar acciones de mejoramiento en el 

desarrollo de procesos comunicativos según requerimientos del contexto. Resultados de aprendizaje: 

Evaluados. 

- Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de ser abordadas de manera matemática en 

contextos laborales, sociales y personales. Resultados de Aprendizajes: Identificar situaciones problemáticas 

asociadas a sus necesidades de contexto aplicando procedimientos matemáticos. – Plantear problemas 

aritméticos, geométricos y métricos de acuerdo con los contextos productivo y social. – Solucionar  problemas 

del entorno productivo y social aplicando principios matemáticos. – Verificar los resultados de los 

procedimientos matemáticos conforme con los requerimientos de los diferentes contextos. Resultados 

evaluados en su totalidad. 

-Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y empresarial de acuerdo con el perfil personal y 

los requerimientos de los contextos productivo y social. Resultados de Aprendizaje: Integrar elementos de la 

cultura emprendedora teniendo en cuenta el perfil profesional y el contexto de desarrollo social. – Caracterizar 

la idea de negocio teniendo en cuentas las oportunidades y necesidades del sector productivo y social. – 

Estructurar el plan de negocio de acuerdo con las características empresariales y tendencia de mercado. -

Valorar la propuesta de negocio conforme con su estructura y necesidades del sector productivo y social.  

Resultados de aprendizaje: Evaluados.  

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas. Resultados de aprendizaje: Reconocer el documento 

de acuerdo con el asunto, la norma técnica y tipo de texto. Proyectar la redacción de los documentos 

empresariales y de textos de acuerdo con el asunto, la norma técnica gramatical, tipo de texto y la política 

organizacional. Elaborar documentos empresariales y de textos, teniendo en cuenta la redacción, las técnicas 

de digitación y transcripción, la tecnología disponible, velocidad, precisión; normas de seguridad y salud en el 

trabajo, normativa y políticas de la organización. Corregir los textos y documentos redactados teniendo en 

cuenta las observaciones, las normas gramaticales, técnicas y las políticas de la organización. Resultados de 

aprendizaje: Evaluados. 

Relaciono los aprendices que  fueron evaluados: 

NOMBRES APELLIDOS 

ADRIAN FELIPE LLAMAS QUINTERO 

ALEXA SOFIA SANCHEZ BERDUGO 
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ANA LUZ  BOLAÑO CONRADO 

ANDRES DAVID SILVERA ESCORCIA 

ANGELO STEVEN DOMINGUEZ BERMUDEZ 

ANTUAN STEVEN MENDOZA GUTIERREZ 

ANYULIE VANESSA LOPEZ TORRES 

BRIYITH MARCELA GOMEZ GUTIERREZ 

CARLOS MARIO LOBO BARRAZA 

DIANA PATRICIA MIRANDA BOCANEGRA 

DIEGO ALEXANDER NAVARRO CHARRIS 

FAIRUZ  GUIETTE GONZALEZ 

FERNANDO FABIAN FONTALVO BOHORQUEZ 

GUSTAVO CESAR  MUÑOZ RIVAS 

HELEN SOFIA RIVALDO RUA 

HILARY NICOLE IBARRA GARCIA 

JANIN ANDREA TORRES CASIANO 

JOLIETH CAROLINA FANDIÑO MORALES 

JUAN SEBASTIAN DOMINGUEZ BERMUDEZ 

KEITLYN DANIELA CHARRIS CHARRIS 

KENDRY DANIELA FONTALVO BUJATO 

KENDY PAOLA DIAZ RUA 

LIAN DAVID RUA PERTUZ 

MARIA CAMILA ALFARO CHARRIS 

MARIA CAMILA PERTUZ BORRE 

MARIO ALBERTO  ROMERO PAYARES 

MELANY SHARLOT  DEL TORO PEREZ 

OLGA LUCIA  SARMIENTO MERCADO 

OSCAR FERNANDO AVILA HERNANDEZ 

VALENTINA ALARCON NAVARRO 

VALENTINA ISABEL RUA GARRIDO 

WILSON DE JESUS GIOVANETTI GOMEZ 

YASER FARID SAAD MEJIA 

YOVANA ANDREA PERTUZ PABON 

ZOES DAVID NORIEGA HERNANDEZ 

 

Los siguientes aprendices presentan las siguientes novedades presenta las siguientes novedades: 

Aprendices que no presentaron a la formación, ni cumplieron con las evidencias de aprendizaje: 

NOMBRES APELLIDOS 

DIEGO ANDRES RODRIGUEZ GOMEZ 

GLABIEL DAVID FERNANDEZ MARTINEZ 

GUSTAVO ANDRES QUIROZ HERNANDEZ 

JAMID JOSE FONTALVO MARTINEZ 

MOISES DAVID HERNANDEZ BOLAÑO 
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- Ficha  2252893  I.E.MIGUEL ANGEL BUILES:  

Competencias impartidas y evaluadas: - Competencia :Atender Clientes de acuerdo con procedimientos de 

servicio y normativa. Resultados de aprendizaje evaluados: - Reconocer la organización, tipo de clientes, 

productos y servicios que ofrece teniendo en cuenta su objeto social y normatividad legal vigente. – Preparar 

la participación en las reuniones de la organización, teniendo en cuenta el objeto, las responsabilidades 

asignadas y las políticas institucionales. – Proporcionar diligentemente atención y servicio al cliente, cara a cara, 

aplicando actitudes y valores: el protocolo, la etiqueta y las políticas de la organización, de acuerdo con los 

estándares de calidad establecidos. – Utilizar medios y tecnología disponible en los protocolos de atención a 

clientes y usuarios de acuerdo a políticas organizacionales, normativa y recursos disponibles. – Participar en las 

reuniones organizacionales, teniendo en cuenta el protocolo y políticas. – Verificar la aplicación de atención y 

servicio al cliente, cara a cara, y a través de medios tecnológicos, de acuerdo con la política institucional y los 

estándares de calidad establecidos. – Identificar las no conformidades respecto a la realización del evento, de 

acuerdo con el propósito, objetivo y plan. -Aplicar acciones de mejora frente a situaciones relacionadas con el 

servicio, de acuerdo con políticas organizacionales y normativa vigente. Resultados de aprendizaje: Evaluados. 

-Competencia Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las necesidades del manejo de la 

información. Resultados de Aprendizajes: Reconocer los sistema de información de acuerdo a la disponibilidad 

y las necesidades de la organización. – Utilizar recursos tecnológicos de la unidad administrativa de acuerdo a 

las tecnologías disponibles. – Procesar datos utilizando herramientas informáticas de acuerdo a las necesidades 

de las unidades administrativas. -Consolidad información de manera física o electrónica haciendo uso de la 

tecnológica disponible. – elaborar reportes de acuerdo a los requerimientos de información. Resultados de 

aprendizaje: Evaluados. 

- Desarrollar procesos de comunicación eficaces, teniendo en cuenta situaciones de orden social, personal y 

productivo. Resultados de aprendizaje: - Interpretar el sentido de la comunicación como medio de expresión 

social, cultural, laboral y artística. – Decodificar mensajes comunicativos en situaciones de la vida social y 

laboral, teniendo en cuenta el contexto de la comunicación. – Validad la importancia de los procesos 

comunicativos teniendo en cuenta criterios de lógica y racionalidad. – Aplicar acciones de mejoramiento en el 

desarrollo de procesos comunicativos según requerimientos del contexto. Resultados de aprendizaje: 

Evaluados. 

- Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de ser abordadas de manera matemática en 

contextos laborales, sociales y personales. Resultados de Aprendizajes: Identificar situaciones problemáticas 

asociadas a sus necesidades de contexto aplicando procedimientos matemáticos. – Plantear problemas 

aritméticos, geométricos y métricos de acuerdo con los contextos productivo y social. – Solucionar  problemas 

del entorno productivo y social aplicando principios matemáticos. – Verificar los resultados de los 
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procedimientos matemáticos conforme con los requerimientos de los diferentes contextos. Resultados 

evaluados en su totalidad. 

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas. Resultados de aprendizaje: Reconocer el documento 

de acuerdo con el asunto, la norma técnica y tipo de texto. Proyectar la redacción de los documentos 

empresariales y de textos de acuerdo con el asunto, la norma técnica gramatical, tipo de texto y la política 

organizacional. Elaborar documentos empresariales y de textos, teniendo en cuenta la redacción, las técnicas 

de digitación y transcripción, la tecnología disponible, velocidad, precisión; normas de seguridad y salud en el 

trabajo, normativa y políticas de la organización. Corregir los textos y documentos redactados teniendo en 

cuenta las observaciones, las normas gramaticales, técnicas y las políticas de la organización. 

Relaciono los aprendices que  fueron evaluados: 

NOMBRES APELLIDOS 

ADRIANA LUCIA CAÑATE HERRERA 

AILING YULEIDI CASSIANI CASTRO 

ANA LIA GONZALEZ DONADO 

ANYELI MARIA RODRIGUEZ MACHADO 

CATHERYN LORENA DE LA HO ALMANZA 

CHELSY  PAEZ SANDOVAL 

DANIELA ALEXANDRA ROMERO CORONELL 

DANIELA CAROLINA SERJE PACHECO 

HELLEN DAYANA NEGRETE MONTES 

KAROLAIN XIUMARA VARGAS LAZARO 

KAROLAY PAOLA GUETTO CADENA 

KEIDY VANESSA MORA AVENDAÑO 

KEILIS ANDREA BARRANCO GUERRERO 

KRISS DAYANA  ESCAÑO PEÑALVER 

LAURA ANDRA  DIAZ BARRAZA 

LAURA SOFIA  GONZALEZ BARCELO 

LUISA SHARICK OSPINO PIÑEREZ 

MARIALISS  TERAN BORNACELLY 

MAYERLIS JOHANNA RUIZ PEREZ 

MELANIE ANDREA PEREZ ALVAREZ 

MICHEELL JHOHANA SAEZ BUSTAMANTE 

MICHEL MELISA GARCIA MUÑOZ 

NICOLL ANDREA CUESTA MENDOZA 

SARA NAZARIT CASTRO 

SARAY  CARDONA ROMERO 

SHIRLEY  CASTRO LOPEZ 

VALENTINA RESTREPO ALTAHONA 

YAINNI MICHELL MORALES RIVERA 

YANINE YACKEL FLOREZ FERNANDEZ 
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Relaciono los aprendices que presenta las siguientes novedades: 

- Aprendices que no se presentaron a la formación, ni cumplieron con las evidencias de aprendizaje de las 

competencias antes relacionadas: KAREN NORIEGA Y KATHERIN PEREZ 

- Ficha  2255595 INSTENALCO 

Competencias impartidas y evaluadas: - Competencia :Atender Clientes de acuerdo con procedimientos de 

servicio y normativa. Resultados de aprendizaje evaluados: - Reconocer la organización, tipo de clientes, 

productos y servicios que ofrece teniendo en cuenta su objeto social y normatividad legal vigente. – Preparar 

la participación en las reuniones de la organización, teniendo en cuenta el objeto, las responsabilidades 

asignadas y las políticas institucionales. – Proporcionar diligentemente atención y servicio al cliente, cara a cara, 

aplicando actitudes y valores: el protocolo, la etiqueta y las políticas de la organización, de acuerdo con los 

estándares de calidad establecidos. – Utilizar medios y tecnología disponible en los protocolos de atención a 

clientes y usuarios de acuerdo a políticas organizacionales, normativa y recursos disponibles. – Participar en las 

reuniones organizacionales, teniendo en cuenta el protocolo y políticas. – Verificar la aplicación de atención y 

servicio al cliente, cara a cara, y a través de medios tecnológicos, de acuerdo con la política institucional y los 

estándares de calidad establecidos. – Identificar las no conformidades respecto a la realización del evento, de 

acuerdo con el propósito, objetivo y plan. -Aplicar acciones de mejora frente a situaciones relacionadas con el 

servicio, de acuerdo con políticas organizacionales y normativa vigente. Resultados de aprendizaje: Evaluados. 

-Competencia Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las necesidades del manejo de la 

información. Resultados de Aprendizajes: Reconocer los sistema de información de acuerdo a la disponibilidad 

y las necesidades de la organización. – Utilizar recursos tecnológicos de la unidad administrativa de acuerdo a 

las tecnologías disponibles. – Procesar datos utilizando herramientas informáticas de acuerdo a las necesidades 

de las unidades administrativas. -Consolidad información de manera física o electrónica haciendo uso de la 

tecnológica disponible. – elaborar reportes de acuerdo a los requerimientos de información. Resultados de 

aprendizaje: Evaluados. 

- Desarrollar procesos de comunicación eficaces, teniendo en cuenta situaciones de orden social, personal y 

productivo. Resultados de aprendizaje: - Interpretar el sentido de la comunicación como medio de expresión 

social, cultural, laboral y artística. – Decodificar mensajes comunicativos en situaciones de la vida social y 

laboral, teniendo en cuenta el contexto de la comunicación. – Validad la importancia de los procesos 

comunicativos teniendo en cuenta criterios de lógica y racionalidad. – Aplicar acciones de mejoramiento en el 

desarrollo de procesos comunicativos según requerimientos del contexto. Resultados de aprendizaje: 

Evaluados. 

- Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de ser abordadas de manera matemática en 

contextos laborales, sociales y personales. Resultados de Aprendizajes: Identificar situaciones problemáticas 

asociadas a sus necesidades de contexto aplicando procedimientos matemáticos. – Plantear problemas 

aritméticos, geométricos y métricos de acuerdo con los contextos productivo y social. – Solucionar  problemas 
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del entorno productivo y social aplicando principios matemáticos. – Verificar los resultados de los 

procedimientos matemáticos conforme con los requerimientos de los diferentes contextos. Resultados 

evaluados en su totalidad. 

-Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas. Resultados de aprendizaje: Reconocer el documento 

de acuerdo con el asunto, la norma técnica y tipo de texto. Proyectar la redacción de los documentos 

empresariales y de textos de acuerdo con el asunto, la norma técnica gramatical, tipo de texto y la política 

organizacional. Elaborar documentos empresariales y de textos, teniendo en cuenta la redacción, las técnicas 

de digitación y transcripción, la tecnología disponible, velocidad, precisión; normas de seguridad y salud en el 

trabajo, normativa y políticas de la organización. Corregir los textos y documentos redactados teniendo en 

cuenta las observaciones, las normas gramaticales, técnicas y las políticas de la organización. Resultados 

evaluados en su totalidad. 

 

Relaciono los aprendices que  fueron evaluados: 

NOMBRES APELLIDOS 

ADRIANA MARCELA AYALA LOPEZ 

CRISTIAN LEONEL TORRADO LAMBERTINES 

DAURIS YIMI ROMERO 

DIEGO ALEJANDRO SANJUAN ARIAS 

EMMANUEL SANTIAGO OLMOS DIAZ 

ERLY IROSKA GONZALEZ URDANETA 

FERNANDO SEBASTIAN  TORRES HOYOS 

FRANCISCO JOSE LUNA GOMEZ 

FREDY ANDRES AMARANTO ZARATE 

GEIDY ANDREA RADA MEZA 

IRINA PATRICIA PABON HERRERA 

JADE JOLIETH VINACHI BAUTISTA 

JUAN SEBASTIAN MANCILLA AVILA 

JUNIOR DE JESUS RODRIGUEZ URUETA 

MELANY MICHELL ACOSTA FUENMAYOR 

MIGUEL ANGEL ESCOBAR CASTRO 

NATALY PAOLA BABILONIA GUERRERO 

SARA PAOLA SUAREZ DIAZ 

VALENTINA  HENRIQUEZ MARTINEZ 

VALERIA PAOLA MARTINEZ NUÑEZ 

VALERY SOFIA  DUQUE CARRILLO 

VERONICA ISABEL CABALLERO BLANCO 

VIVIAN SOFIA  PRIMERA BELTRAN 

WALTER JAVIER EVILLA RESTREPO 
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Relaciono los aprendices que presenta las siguientes novedades: 

- Aprendices que no se presentaron a la formación, ni cumplieron con las evidencias de aprendizaje de las 

competencias antes relacionadas:  

NOMBRES APELLIDOS 

ANTONIO JOSE  GOMEZ MARTINEZ 

CHARITH YANINES ORELLANO CAICEDO 

JADE ISABEL ANDON GARZON 

KAREN ANDREA ALVAREZ  ZAMBRANO 

KATIANA ANDREA ALVAREZ MEDINA 

KEIBY SAID TORRES MALDONADO 

LEINER MEJIA LASCARRO 

MARIANA MERCADO MEJIA 

 

GRADO 11 

FICHA 2057228 IE HELENA CHAVING  

Competencias impartidas: 

-Tramitar  los documentos de acuerdo con la normativa: Resultados de aprendizaje: Reconocer el entorno de 

empresa y la relación de actividades administrativas,  aplicadas al trámite de los documentos de  oficina  de 

acuerdo con la normativa y política institucionales. Recibir los documentos físicos y/o electrónicos de acuerdo   

con la normativa y políticas institucionales. Despachar los documentos  físicos y/o electrónicos generados en 

las unidades administrativas, teniendo en cuenta la normativa y políticas  institucionales. Conservar  y  

Preservar    los documentos (soporte físico o digital) para el suministro de información de acuerdo con las 

normas técnicas, las  la tecnología disponible,  la normativa y  políticas institucionales. Presentar informe  del 

proceso de recibo y despacho de los documentos de oficina, teniendo en cuenta   los procedimientos. 

-Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodología y normativa: Resultados de aprendizaje: 

Interpretar las políticas de contabilidad y de información financiera, teniendo en cuenta la normativa y las 

políticas institucionales. Clasificar los documentos generados en    los hechos económicos, teniendo en cuenta 

las políticas de contabilidad, de información financiera y la normativa. Elaborar informes originados de las 

transacciones contables registradas de forma manual o sistematizada acuerdo a normativa y políticas 

institucionales. 

- Ejercer los derechos fundamentales del trabajo de acuerdo al reconocimiento de la dignidad. Resultados de 

aprendizaje: Valorar la importancia de la ciudadanía laboral con base en el estudio de los derechos humanos y 

fundamentales del trabajo. Practicar los derechos fundamentales del trabajo de acuerdo con la constitución 

política y los convenios internacionales. Reconocer el trabajo como uno de los elementos primordiales para la 
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moviidad social y la transformación vital. Participar en acciones solidarias orientadas al ejercicio de los derechos 

humanos,  de los pueblos y de la naturaleza. 

Relaciono los aprendices que fueron evaluados y van hacer certificados: 

No. Nombres  Apellidos Documento de 
identidad 

Ficha 

1 ANDREA CAROLINA RODRIGUEZ AGAMEZ TI 1042240712 2057228 

2. NAYELIS PAOLA SANTANA MARTINEZ TI 1043115992 2057228 

3. YIRETH SHARAYS ESCORCIA PEDRAZA TI 1044609990 2057228 

4. ZHARITH ISABEL NORIEGA DE LA ROSA TI 1129533816 2057228 

5 NICOLE ANDREA MOLINARES FABREGAS TI 1129529161 2057228 

6. LEISY ALEXANDRA ZARATE OSPINA TI 1139424077 2057228 

7 YANINA ANDREA ALVEAR AHUMADA TI 1129536191 2057228 

8. NATALIA COLL CAMACHO TI 1048064097 2057228 

9 ANDREA CAROLINA THOMAS FONSECA TI 1048065598 2057228 

10 YULIS ANDREA TORRES DE LA ROSA TI 1042242732 2057228 

11 LINAYDIS ESTEFANY OSPINO GONZALEZ CC 1002211392 2057228 

12 VALENTINA LORENS SALAS SARMIENTO TI 1129536435 2057228 

13 JHOISY MARCELA SARMIENTO MEZA TI 1048065453 2057228 

14 KAREN MELISSA CORREA HERNANDEZ TI 1129537345 2057228 

15 DAISY LILIANIS CORONELL GARCIA TI 1129532311 2057228 

16 JOHANA KATHERINE DIAZ BARRIOS TI 1140883602 2057228 

17 YULITSSA LORENA SUAREZ ARIAS TI 1095908594 2057228 

18 VANESSA ANDREA LOPEZ ANGULO TI 1043665911 2057228 

19 AYLIN DAYANA HERRERA AHUMADA TI 1044603019 2057228 

20 ALANYS JANNIN MEZA GUERRERO TI 1046692170 2057228 

21 LAIRIANY FARAT HEILBRON CONRADO TI 1048264758 2057228 

22 JERALDINNE VALERIA PALACIO TORRES TI 1129537432 2057228 

23 CRISTINA ISABEL FONTALVO PEREZ TI 1129531244 2057228 

24 BETSY VANESSA FLOREZ GARCIA TI 1043664231 2057228 

25 MARIA ISABEL MARTINEZ CIRO TI 1001452373 2057228 

26 JEIMY ALEXANDRA FIGUEREDO VIVIUS TI 1194977787 2057228 

27 VALERIE ANDREA MERCADO PAHUANA TI 1129537628 2057228 

 

Relaciono los aprendices que presenta las siguientes novedades: 

TARJETA DE IDENTIDAD NOMBRES Y APELLIDOS OBSERVACION 

 1143440336 Angie Paola Muñoz Ortiz Deserto del programa año 2020  

1042851003 Luisa Fernanda Visbal Peña Deserto del programa año 2020 

1046695346 Carolina Sofia Sánchez Hernández Deserto del programa año 2020 

1001855080 Tatiana Andrea  Palomino Mora Deserto del programa año 2020 
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Se entrego carta por parte de la institución a la coordinación, para los respectivos tramites. 

 FICHA 2057341 INSTITUTO EDUCATIVO MEIRA DEL MAR  

Competencias impartidas: 

-Tramitar  los documentos de acuerdo con la normativa: Resultados de aprendizaje: Reconocer el entorno de 

empresa y la relación de actividades administrativas,  aplicadas al trámite de los documentos de  oficina  de 

acuerdo con la normativa y política institucionales. Recibir los documentos físicos y/o electrónicos de acuerdo   

con la normativa y políticas institucionales. Despachar los documentos  físicos y/o electrónicos generados en 

las unidades administrativas, teniendo en cuenta la normativa y políticas  institucionales. Conservar  y  

Preservar    los documentos (soporte físico o digital) para el suministro de información de acuerdo con las 

normas técnicas, las  la tecnología disponible,  la normativa y  políticas institucionales. Presentar informe  del 

proceso de recibo y despacho de los documentos de oficina, teniendo en cuenta   los procedimientos. 

-Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodología y normativa: Resultados de aprendizaje: 

Interpretar las políticas de contabilidad y de información financiera, teniendo en cuenta la normativa y las 

políticas institucionales. Clasificar los documentos generados en    los hechos económicos, teniendo en cuenta 

las políticas de contabilidad, de información financiera y la normativa. Elaborar informes originados de las 

transacciones contables registradas de forma manual o sistematizada acuerdo a normativa y políticas 

institucionales. 

- Ejercer los derechos fundamentales del trabajo de acuerdo al reconocimiento de la dignidad. Resultados de 

aprendizaje: Valorar la importancia de la ciudadanía laboral con base en el estudio de los derechos humanos y 

fundamentales del trabajo. Practicar los derechos fundamentales del trabajo de acuerdo con la constitución 

política y los convenios internacionales. Reconocer el trabajo como uno de los elementos primordiales para la 

movilidad social y la transformación vital. Participar en acciones solidarias orientadas al ejercicio de los 

derechos humanos,  de los pueblos y de la naturaleza. 

Relaciono los aprendices evaluados y que se van a certificar: 

No. Nombres  Apellidos Documento de 
identidad 

Ficha 

1 NELSON ANDRES HOYOS CORONADO TI 1046696363 2057341 

2 DUVAN ENERIQUE CASSIANI CARDENAS TI 1042241770 2057341 

3 YARA ISAMAR DE LA HOZ TORRES TI 1151473900 2057341 

4 LAUREN NICOLE AMARANTO PEÑA TI 1044613756 2057341 

5. ENIO JUNIOR BERMEJO JIMENEZ TI 1043663516 2057341 

6 RAFAEL ANTONIO RODRIGUEZ POLO TI 1043663926 2057341 

7 MARIA ISABEL TORRES SARMIENTO TI 1043664123 2057341 

8 JESUS DAVID SUAREZ RODRIGUEZ TI 1044213801 2057341 

9 SHARI MARCELA TORRES MORALES TI 1041691834 2057341 

10 DANIEL JOSUE RODRIGUEZ OVIEDO TI 1043660755 2057341 
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11 SHARITH VANESSA PIMIENTA KWONG TI 1121529742 2057341 

12 MICHEL ANDREA ORTIZ PERALTA TI 1044600439 2057341 

13 ESTEBAN JAIR PEREZ GAMARRA TI 1043664389 2057341 

14 WILDER JOSE FONSECA PALACIOS TI 1042240154 2057341 

15 JESUS DAVID GONZALEZ JIMENEZ TI 1044610220 2057341 

16 LUISA FERNANDA PEREZ MUÑOZ TI 1043667835 2057341 

17 ESTEBAN JOSEP GAMEZ CABRERA TI 1042245482 2057341 

18 STEWAR PADILLA ORTEGA TI 1044614937 2057341 

19 DUVAN ALDAIR PINEDA PERALTA TI 1047215379 2057341 

20 YAMELIS ELENA GONZALEZ ACOSTA TI 1042244372 2057341 

21 ALEXA YULIED FIERRO POLOCHE TI 1104936588 2057341 

22 ISAAC DAVID JIMENEZ TAPIA TI 1047221646 2057341 

23 YILLYS PAOLA MARQUEZ RIQUETT CC 1129494716 2057341 

24 LESLY VANESSA REALES RIQUETT TI 1043117241 2057341 

25 CARMEN ROCIO RUIZ ESCOBAR TI 1047037668 2057341 

26 ORIANIS MARCELA ORELLANO CONRADO TI 1044212879 2057341 

27 HELDER VICENTE MENDOZA PLATA TI 1041690944 2057341 

28 DAVID JOSUE MEZA GONZALEZ TI 1042850105 2057341 

29 SHARIK PAOLA JULIO RAMIREZ TI 1044604876 2057341 

 

Relaciono los aprendices que presenta las siguientes novedades: 

TARJETA DE IDENTIDAD NOMBRES Y APELLIDOS OBSERVACION 

1043120964 Deiver Alberto Álvarez Noya Deserto del programa año 2020  

1130265776 Dianela Michel Ahumada Yancy Deserto del programa año 2020 

1044610220 Euclides Enrique Herazo Alvarez Deserto del programa año 2020 

1046696363 Nelson Andrés Hoyos Coronado Deserto del programa año 2020 

1043662842 Yordi David Ojeda Berdugo Deserto del programa año 2020 

1047034226 Janier Jesús Carbono Jiménez Deserto del programa año 2021 

1046694386 María José Cantillo Ortiz Deserto del programa año 2021 

1043663484 Wilson Albernis González Herrera Deserto del programa año 2021 

 

Las anteriores novedades, fueron ratificada por la institución mediante oficio y estas fueron entregadas a la 

coordinación para su respectivo tramite. 

FICHA 2057372 IED TECNICO EL SANTUARIO.  

Competencias impartidas: 

-Tramitar  los documentos de acuerdo con la normativa: Resultados de aprendizaje: Reconocer el entorno de 

empresa y la relación de actividades administrativas,  aplicadas al trámite de los documentos de  oficina  de 

acuerdo con la normativa y política institucionales. Recibir los documentos físicos y/o electrónicos de acuerdo   

con la normativa y políticas institucionales. Despachar los documentos  físicos y/o electrónicos generados en 
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las unidades administrativas, teniendo en cuenta la normativa y políticas  institucionales. Conservar  y  

Preservar    los documentos (soporte físico o digital) para el suministro de información de acuerdo con las 

normas técnicas, las  la tecnología disponible,  la normativa y  políticas institucionales. Presentar informe  del 

proceso de recibo y despacho de los documentos de oficina, teniendo en cuenta   los procedimientos. 

-Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodología y normativa: Resultados de aprendizaje: 

Interpretar las políticas de contabilidad y de información financiera, teniendo en cuenta la normativa y las 

políticas institucionales. Clasificar los documentos generados en    los hechos económicos, teniendo en cuenta 

las políticas de contabilidad, de información financiera y la normativa. Elaborar informes originados de las 

transacciones contables registradas de forma manual o sistematizada acuerdo a normativa y políticas 

institucionales. 

- Ejercer los derechos fundamentales del trabajo de acuerdo al reconocimiento de la dignidad. Resultados de 

aprendizaje: Valorar la importancia de la ciudadanía laboral con base en el estudio de los derechos humanos y 

fundamentales del trabajo. Practicar los derechos fundamentales del trabajo de acuerdo con la constitución 

política y los convenios internacionales. Reconocer el trabajo como uno de los elementos primordiales para la 

movilidad social y la transformación vital. Participar en acciones solidarias orientadas al ejercicio de los 

derechos humanos,  de los pueblos y de la naturaleza. 

Relaciono los aprendices evaluados y que se van a certificar: 

No. Nombres Apellidos Documento de 

identidad 

Ficha 

1. MARIA DE LOS ANGELES TORRES RODRIGUEZ TI 1042244301 2057372 

2. LUZ KARELIS MALLARINO MEZA TI 1043672097 2057372 

3. EMANUEL JESUS MEZA TERAN TI 1043116955 2057372 

4. IVAN CAMILO VERGARA JIMENEZ TI 1024460271 2057372 

5 ASHELY VALENTINA VILORIA HERRERA TI 1044602679 2057372 

6 CAMILA ANDREA GOMEZ DE LEON TI 1044604041 2057372 

7 DANNA MARCELA HERNANDEZ PRENTT TI 1044606951 2057372 

8 JOHAN DAVID PAYARES DELGADO TI 1047220169 2057372 

9 JUAN CAMILO JULIO PEÑATE TI 1044601719 2057372 

10 ESTEFANNY NICOLL PACHECO HERNANDEZ TI1129504063 2057372 

11 NATALIA DEL CARMEN BUITRAGO CARBONO TI 1044611035 2057372 

12 ANDREA CAMILA CHARRIS ULLOA TI 1044603878 2057372 

13 ANGEL MIGUEL ECHEVERRIA PEREZ TI 1046696453 2057372 

14 JOEL ANDRES SAYAS CARMONA TI 1044212387 2057372 

15 LAURA VANESSA VALDEZ ACUÑA CC 1001919822 2057372 

16 LEINER STIVEN SALCEDO MARIN TI 1044610230 2057372 

17 DORIAN FABIAN GUTIERREZ ALVAREZ TI 1041690695 2057372 

18 KATHIUSCA PAOLA BORRE LORA CC 1003383825 2057372 

19 NASHLA ZHARICK CARVAL OROZCO TI 1044609186 2057372 
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20 LAURA CECILIA CABARCAS ROVIRA TI 1042244193 2057372 

21 EMANUEL DE JESUS DONADO SAAVEDRA TI 1044606461 2057372 

22 JESUS DAVID RAMOS BOLIVAR CC 1002163402 2057372 

23 MELANNY SOFIA NAVARRO VIANA CC 1007893880 2057372 

24 ALEJANDRA SARMIENTO 
HURTADO 

CC 1001890310 2057372 

25 ELKIN DE JESUS DONADO SAAVEDRA TI 1044606460 2057372 

 

Relaciono las novedades que presenta esta ficha:  

TARJETA DE 

IDENTIDAD 

NOMBRES Y APELLIDOS OBSERVACION 

1043118220 Andrea Carolina 

Samper Torres 

Nunca se presento a la formación, año 2020. 

1044605580 Natalia Patricia Ufre Charris Retiro Voluntario 

1044603187 Yaniris Paola De la Cruz 

Molano 

Deserto del programa año 2020 

1081910406 Jande Yesid Ponce Reyes Retiro Voluntario 

1046693879 Merelyn Marcela 

Leons Sarmiento 

Deserto del programa año 2020 

1048082055 Mariexi Cairoza Linares Actualmente no se encuentra en la institución y 

deserto de la formación año 2020 

Se entrego carta con estas novedades a la coordinación, para su respectivo tramite.  

 

OBSERVACIONES DE LA SUPERVISIÓN SOBRE LOS PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS 

(Previa revisión de las obligaciones que constituyen el objeto del contrato se determina que: el 

proveedor cumplió con llevar los documentos y evidencias de acuerdo con los parámetros 

establecidos y Registrar en los aplicativos del SENA lo relacionado con el proceso formativo durante 

el proceso de ejecución del contrato. Frente a la presentación de informes mensuales, cuenta de 

cobro y pago de la Seguridad Social, todo fue recibido dentro de los tiempos establecidos y 

conforme a la normatividad aplicable al tema. 
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SANCIONES:       SI___    NO_X__ 

 

CUMPLIMIENTO FRENTE A LA OBLIGACIÓN A LA SEGURIDAD SOCIAL:   SI_X_   NO__ 

 

GRADO DE SATISFACCIÓN:   EXCELENTE__    BUENO_X_   REGULAR__   INSUFICIENTE__ 

 

Atentamente, 

 

 

FIRMA SUPERVISOR DEL CONTRATO 

 

 

 

 

 

 
























































