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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Quibdó, Octubre 2023  
 
Señor (a) 

YILSE ALEIDA RUIZ CARRILLO 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5115383 

Cargo del supervisor Cordinador(a) Académica  
Dependencia Cordinación Académica 
Ciudad Quibdó 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual 

Mes OCTUBRE del año 2023 

Referencia: No CO1.PCCNTR.5115383 del año 2023 
 
CARLOS VALENCIA VALENCIA, identificado con la cédula de ciudadanía No. 11.794.679 de 
Quibdó, en mi calidad de Contratista del SENA, para atender los procesos de formación en la 
modalidad de titulada y/o complementaria en el programa Técnico en programación de software, 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. Del 01 de OCTUBRE hasta el 31 de 
OCTUBRE del 2023. 
 

Valor y forma de Pago: Se fija el valor total para el contrato que tienen una duración de cinco (5) 

meses y veinticuatro (24) días, la suma de DIECIOCHO MILLONES OCHOCIENTOS TREINTA 

Y NUEVE MIL CIENTO CINCUENTA Y CUATRO PESOS ($18.839.154) MCTE. Esta suma será 

pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago correspondiente al 

mes de Junio del 2023 por valor de OCHOCIENTOS SESENTA Y SEIS MIL CIENTO SESENTA 

Y OCHO PESOS ($866.168) M/CTE; b) un segundo pago correspondiente a los meses de Julio 

a Noviembre  por valor de TRES MILLONES DOSCIENTOS CUARENTA Y OCHO MIL CIENTO 

TREINTA PESOS ($3.248.130)M/CTE cada mes, c) y un último pago correspondiente al mes de 

Diciembre del 2023 por valor de UN MILLON SETECIENTOS TREINTA Y DOS MIL 

TRESCIENTOS TREINTA Y SEIS  PESOS ($1.732.336) M/CTE. 

 

Plazo: Será hasta el 16 de Diciembre de 2023. 
 

OBJETO:   

Prestar servicios personales de carácter temporal de trece (13) instructores para orientar 
formación profesional en el Nivel Titulada, programada por el Centro de Recursos Naturales 
industria y Biodiversidad del Chocó para la vigencia 2023 en las áreas temáticas definidas en 
el anexo 2 

 
 
 
 
Obligaciones Especificas:  

javascript:mensaje_alerta(%222083%22)
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No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

    

1 Establecer estrategias de 

Enseñanza-Aprendizaje-

Evaluación según el 

programa de formación 

profesional y el Enfoque 

metodológico Adoptado. 

Creación de actividades del proyecto de 

formación, crear planificación curricular, 

guias de aprendizaje e instrumentos de 

evaluación, documentos y videos de 

apoyo, evaluaciones, talleres, etc ), 

técnico en sistemas. Con fichas: 

2708860 

Plataforma 

senasofiaplus.edu.co 

 

plataforma virtual de 

aprendizaje 

sena.territorio.la 

2. Orientar los procesos de 

enseñanza – aprendizaje, 

según las necesidades 

detectadas en los procesos 

de evaluación, metodologías 

de aprendizaje y programas 

curriculares vigentes 

Se realiza las siguientes 

COMPETENCIAS: 

IMPLEMENTAR LA RED FÍSICA DE 

DATOS SEGÚN DISEÑO Y 

ESTÁNDARES TÉCNICOS. En los 

siguientes temas. Espeficicacion de los 

recursos para la instalación de cableado 

estructurado de acuerdo con el diseño. 

Mantener equipos de cómputo según 

procedimiento técnico. Documentar el 

mantenimiento de equipos de computo 

de acuerdo con el procedimiento y los 

formatos establecidos 

Utilizar herramientas informáticas de 

acuerdo con las necesidades de 

manejo de información en los 

siguientes temas: guía de sistema de 

ventas con Excel.. Ficha: 2708860. 

Guias de aprendizaje, 

documentos y videos 

de apoyo, talleres. 

 

3. Programar las actividades de 

enseñanza aprendizaje  

evaluación de conformidad 

con los módulos de formación 

y el calendario institucional y 

el manual de procedimientos 

para la ejecución de acciones 

de formación profesional. 

Los aprendices del curso técnico en 
Sistemas bajo la orientación del 
instructor en los siguientes Actividades: 
IMPLEMENTAR LA RED FÍSICA DE 
DATOS SEGÚN DISEÑO Y 
ESTÁNDARES TÉCNICOS. Actividades  
Cables: Especifica el tipo de cables que 
se utilizarán, como cables de par 
trenzado, cables de fibra óptica, etc. 
Debes detallar la cantidad necesaria y la 
longitud de cada cable. 
Conectores y Tomas: Define los tipos de 
conectores y tomas que se utilizarán, 

Listado de asistencia,  

Listas de chequeo, 

sena.sofiaplus.edu.co 

plataforma virtual de 

aprendizaje 

sena.territorio.la 
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como conectores RJ-45, conectores LC 
para fibra óptica, etc. Indica la cantidad 
necesaria. Ficha: 2708860. 
Mantener equipos de cómputo según 
procedimiento técnico. guía para 
documentar el mantenimiento de 
equipos de cómputo de acuerdo con 
procedimientos y formatos establecidos 
Utilizar herramientas informáticas de 
acuerdo con las necesidades de 
manejo de información. Actividades 
realizadas Taller ventas de productos 
utilizando las funciones SI:ERROR, 
BUSCARV, CONTAR:SI; para generar 
un sistema de ventas y facuracion de las 
mismas. Ficha: 2708860. 

4. Llevar el registro de evidencia 

de las actividades enseñanza 

– aprendizaje en el portafolio 

personal, para cuando sea 

requerido. 

Registrar las evidencias: guias de 

aprendizaje, instrumentos de evaluación 

de conocimientos, producto y 

desempeño. 

 Registro en portafolio 

del instructor a través de 

la plataforma de 

aprendizaje virtual 

sena.territorio.la 

5. Reportar información 

académica y administrativa 

según las responsabilidades 

institucionales asignadas. 

Elaborar los informes relacionados con el 

cumplimiento de las responsabilidades 

institucionales asignadas. 

 

Elaboración  de informes 

mensuales de acuerdo 

con  las actividades 

desarrolladas, registro 

en plataforma de 

aprendizaje virtual 

sena.territorio.la 

6. Apoyar las charlas 

informativas con 

especificaciones de los 

programas, así como el 

proceso de inducción de 

aprendices. 

Induccion de Aprendices sobre el curso 

TECNICO EN SISTEMAS en el 

municipio de Quibdo.   

Lista de asistencia en 

plataforma 

senasofiaplus.edu.co 

7. Evaluar la formación de los 

aprendices durante el 

proceso educativo de 

acuerdo con el manual de 

evaluación vigente. 

Evaluaciones, seguimientos a los 

talleres y actividades de planeación 

de acuerdo a el uso del entorno de 

desarrollo, con el fin de obtener los 

resultados esperados 

Evaluación y listas de 

chequeo de los 

aprendices a través de la 

plataforma de 

aprendizaje virtual 

sena.territorio.la 

8. Atender oportunamente los 

requerimientos del supervisor 

No Aplica Capacitación 
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del contrato y presentar 

mensualmente los informes 

de ejecución del contrato. 

9. Apoyar técnicamente en las 

evaluaciones de los procesos 

de adquisición de bienes y 

servicios, por el conocimiento 

profesional contratado previa 

designación del Director 

Regional. 

No Aplica No Aplica 

10. Reportar 160 horas mes de 

labores en la formación 

Complementaria 

Reportar mensualmente 160 horas 

dedicadas a la realización de actividades 

laborales en la formación Titulada 

Técnico en Programación de Software. 

Reporte de horas 

dedicadas a la formación 

en Sofía plus 

11. Aplicar al proceso de 

certificación de norma de 

competencia “Orientar 

formación presencial de 

acuerdo con procedimiento 

técnico y normativo” según 

las normas que aplican a la 

función instructor. 

No Aplica No Aplica. 

12. Las demás para el cabal 

cumplimiento del objeto 

contractual. 

Cumplir con las funciones asignadas en 

el contrato. 

Cumplimiento de 
obligaciones 
contratuales.  

13 Reportar oportunamente las 

horas de gestor monitor de 

aquellos aprendices que 

cumplen la labor en los 

ambientes de formación. 

No Aplica No, Aplica 

 
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.   
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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 
el No 9457084458 de la planilla de la planilla, expedida por Aporteenlinea correspondiente al mes 
de SEPTIEMBRE del 2023. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “ Decreto Ley Antitrámites”) 
 
 
Evidencias en (xx) folios 
 
Cordialmente,  
 
Firma 
 

CARLOS VALENCIA VALENCIA  
Contratista 
C.C. No.11794679, de Quibdó 
Recibí a satisfacción: 
 
 
Firma 
 

YILSE ALEIDA RUIZ CARRILLO 
Supervisor(a) Contrato No CO1.PCCNTR.4525143 de 2023    
Cargo: Cordinador(a) Académica  
ANEXO DE EVIDENCIAS  
 
 
 
 



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: CARLOS VALENCIA VALENCIA

CENTRO DE
FORMACIÓN:

CENTRO DE RECURSOS NATURALES, INDUSTRIA Y
BIODIVERSIDAD

01/10/2023 00:00:00FECHA INICIAL:

FECHA FINAL: 31/10/2023 23:59:59

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

2852709 - INFORMATICA: MICROSOFT WORD, EXCEL E INTERNETFICHA
DE APRENDIZAJE:

ANALIZAR LOS REQUERIMIENTOS DEL CLIENTE PARA
CONSTRUIR EL SISTEMA DE INFORMACIÓN

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
UTILIZAR UN LENGUAJE DE PROGRAMACION ORIENTACION A EVENTOS Y MANEJADOR DE BASE DE DATOS, COMBINADOS CON
HERRAMIENTAS OFIMATICAS DE CUERDO CON LS NECESIDADES DEL CLIENTE

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 29,70

2708860 - SISTEMAS.FICHA
DE APRENDIZAJE:

APLICACIÓN DE CONOCIMIENTOS DE LAS CIENCIAS
NATURALES DE ACUERDO CON SITUACIONES DEL
CONTEXTO PRODUCTIVO Y SOCIAL.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
IDENTIFICAR LOS PRINCIPIOS Y LEYES DE LA FÍSICA EN LA SOLUCIÓN DE PROBLEMAS DE
ACUERDO AL CONTEXTO PRODUCTIVO.

PROPONER ACCIONES DE MEJORA EN LOS PROCESOS PRODUCTIVOS DE ACUERDO CON LOS
PRINCIPIOS Y LEYES DE LA FÍSICA.

SOLUCIONAR PROBLEMAS ASOCIADOS CON EL SECTOR PRODUCTIVO CON BASE EN LOS
PRINCIPIOS Y LEYES DE LA FÍSICA.
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VERIFICAR LAS TRANSFORMACIONES FÍSICAS DE LA MATERIA UTILIZANDO HERRAMIENTAS TECNOLÓGICAS.

APLICAR PRÁCTICAS  DE PROTECCIÓN AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES  Y LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
ANALIZAR LAS ESTRATEGIAS PARA LA PREVENCIÓN Y CONTROL DE LOS IMPACTOS AMBIENTALES Y DE LOS ACCIDENTES Y
ENFERMEDADES LABORALES (ATEL) DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES Y EL ENTORNO SOCIAL.

Atender requerimientos de los clientes de acuerdo con
procedimiento técnico y normativa de procesos de negocios• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
CONTRIBUIR CON EL FORTALECIMIENTO DE LA CULTURA DE PAZ A PARTIR DE LA DIGNIDAD HUMANA Y LAS ESTRATEGIAS PARA
LA TRANSFORMACIÓN DE CONFLICTOS.

ESTABLECER RELACIONES DE CRECIMIENTO PERSONAL Y COMUNITARIO A PARTIR DEL BIEN COMÚN COMO APORTE PARA EL
DESARROLLO SOCIAL.

PROMOVER EL USO RACIONAL DE LOS RECURSOS NATURALES A PARTIR DE CRITERIOS DE SOSTENIBILIDAD Y
SUSTENTABILIDAD ÉTICA Y NORMATIVA VIGENTE.

PROMOVER MI DIGNIDAD Y LA DEL OTRO A PARTIR DE LOS PRINCIPIOS Y VALORES ÉTICOS COMO APORTE EN LA INSTAURACIÓN
DE UNA CULTURA DE PAZ.

GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACIÓN DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

IMPLEMENTAR LA RED FÍSICA DE DATOS SEGÚN DISEÑO Y
ESTÁNDARES TÉCNICOS.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Mantener equipos de cómputo según procedimiento técnico
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
DOCUMENTAR EL MANTENIMIENTO DE EQUIPOS DE CÓMPUTO, DE ACUERDO CON EL PROCEDIMIENTO Y LOS FORMATOS
ESTABLECIDOS.

ESPECIFICAR LOS RECURSOS PARA EL MANTENIMIENTO DE EQUIPOS DE CÓMPUTO, DE ACUERDO CON EL PROCEDIMIENTO A
REALIZAR.

REALIZAR MANTENIMIENTO FÍSICO Y/O LÓGICO A LOS EQUIPOS DE CÓMPUTO Y/O PERIFÉRICOS DE ACUERDO CON EL MANUAL
DEL FABRICANTE.

VERIFICAR EL FUNCIONAMIENTO DEL EQUIPO DE CÓMPUTO, DE ACUERDO CON EL PROTOCOLO ESTABLECIDO.

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Resultado de Aprendizaje de la Inducción.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 131,60

EVENTOS DE DIVULGACIÓN TECNOLÓGICA - EDT´s

EVENTO HORASFICHA FECHA INICIO FECHA FINAL

TOTAL TIEMPO EDT´s: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

ACTIVIDAD HORASFECHA INICIAL FECHA FINAL

0,00TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES:

INSTRUCTOR: CARLOS VALENCIA VALENCIA

CENTRO DE
FORMACIÓN:

CENTRO DE RECURSOS NATURALES, INDUSTRIA Y
BIODIVERSIDAD

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 161,30

Page 4 of 420/10/23 9:30



 

 

 

 

 

 



SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA 
REGIONAL - CHOCO 

GUIA 1 EXCEL TALLER VENTAS 

 
CARLOS VALENCIA VALENCIA. 
Instructor. 

 

En nuestra hoja de ventas vamos a crear una plantilla de ventas de la siguiente forma. 

Celda A1 crear el siguiente encabezado. 

contar Codigo Producto Valor Unit Cantidad Total No.Factura 

 

En la celda A2 haremos la siguiente función: =CONTAR.SI($G$1:$G2;Factura!$C$3)  

Esta función nos contara la cantidad de productos por número de factura. 

En la celda C2 la siguiente función: =SI.ERROR(BUSCARV($B2;Productos!$A$2:$E$10;2;FALSO);"") 

Esta función nos busca en nuestra hoja en la hoja productos los productos por su código que se 

inserta en la celda B2 y nos muestra su nombre en la celda C2 donde digitamos la función, de igual 

manera la función SI.ERROR nos trata el error por si en la celda B2 no se a ha insertado ningún 

código de producto. 

La función insertada en la celda C2, la van a repetir en la celda D2, cambiando el numero indicador 

de columna por el correspondiente al dato buscado en la hoja producto. 

En la celda E2 corresponde a la cantidad de productos a comprar. 

En la celda F2 la siguiente función: =PRODUCTO(D2:E2)  

 

En la hoja productos el siguiente encabezado. 

Codigo Producto Stock Valor Unit Total 

 

En esta hoja solo inserta en la celda E2 correspondiente al total la siguiente función: 

=PRODUCTO(C2:D2) 

En la hoja facture el siguiente formato 

 

 

 

 

 

En la celda B7 digita la siguiente función: 

=SI.ERROR(BUSCARV($B8;Ventas!$A$2:$G$12;2;FALSO);"") esta acción repítela en las siguientes 

celdas B8, C8, D8, E8, F8; cambiando el numero indicador de columna por el correspondiente al dato 

buscado en la hoja ventas. 



SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA 
REGIONAL - CHOCO 

GUIA 1 EXCEL TALLER VENTAS 

 
CARLOS VALENCIA VALENCIA. 
Instructor. 

 

Creación Macro de comando Formulario. 

Pasos: 

1. Seleccione el encabezado de la hoja ventas 

 

 

2. Da un clic al comando para iniciar a grabar la 

macro 

 

3. Te mostrara la siguiente ventana 

 

Aquí debes digitar en la casilla de tecla de método abreviado una g minúscula o cualquier otra no 

usada por Excel entre sus combinaciones de tecla. Y dale Aceptar; esto iniciara la grabación de la 

macro. 

4. Aquí notaras el cambio den comando grabar macro  

 
 



SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA 
REGIONAL - CHOCO 

GUIA 1 EXCEL TALLER VENTAS 

 
CARLOS VALENCIA VALENCIA. 
Instructor. 

5. Una vez se inicie la grabación dale un clic al comando formulario. Te mostrara la siguiente 

ventana. 

 

 
 Cierra la 

 

6. Y luego dale un clic al comando grabar macro para finalizar la grabación.  

 

 

 

 

7. Dale un clic a guardar cómo  

 

Y en tipo selecciona libro de Excel habilitado para macros 



 

 

 

 

 

 

 

 

 


