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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN ONTRACTUAL 

 
Riohacha, DICIEMBRE de 2025 

 
 

Señor (a) 
MARIETH ORCASITAS PEÑALOZA 
SUPERVISOR (A) CONTRATO No CO1.PCCNTR.7612020 del año 2025 
Coordinador (a) Académico 
Centro Industrial y de Energías Alternativas 
Riohacha 

Asunto: Informe mensual de ejecución 
contractual Mes de DICIEMBRE de 2025 

 
 

Referencia: CONTRATO CO1.PCCNTR.7612020 del año 2025 
 

JAIME RAMON MAYA GOMEZ, identificado con la cédula de ciudadanía No.84.087.940 de 
Riohacha en mi calidad de Contratista del SENA, en el Centro Industrial y de Energías 
Alternativas, 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: CUARENTA Y UN MILLONES TRESCIENTOS NOVENTA Y CINCO 
MIL QUINIENTOS NOVENTA Y NUEVE PESOS M/CTE ($41.395.599,00). Los cuales se pagarán 
de igual manera, conforme se detalla a continuación: a) Un pago correspondiente a los 22 
días del mes de marzo de 2025 por valor de TRES MILLONES TRESCIENTOS SETENTA Y DOS 
MIL NOVECIENTOS SETANTA Y CINCO PESOS M/CTE ($3.372.975,00). b) Siete (8) pagos 
iguales por los meses de abril a noviembre de 2025, por valor de CUATRO MILLONES 
QUINIENTOS NOVENTA Y NUEVE MIL QUINIENTOS ONCE PESOS M/CTE ($4.599.511,00) 
cada uno c)Un último pago correspondiente a los 8 días del mes de diciembre de 2025 por 
valor de UN MILLON DOSCIENTOS VEINTISEIS MIL QUINIENTOS TREINTA Y SEIS PESOS 
M/CTE ($1.226.536,00). 

Plazo: Será hasta el 09 de diciembre de 2025. 
 

Prestar los servicios personales de carácter temporal de Artesanos Técnicos Tecnólogos y/o 
Profesionales que se desempeñen como instructores en los programas de Formación 
Complementaria de la Programación de atención a población víctima y vulnerable ejecutando 
horas directas a formación y otras actividades relacionadas con la Ejecución de la Formación 
Profesional Integral en el Centro Industrial y de Energías Alternativas de la Regional Guajira. 

OBJETO: 
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Obligaciones Específicas: 
 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Ejecutar Formación Profesional Integral 
en programas complementarios del área 
asignada dentro de la oferta del Centro 
Industrial y de Energías Alternativas en 
las competencias, resultados de 
aprendizaje y actividades de los 
proyectos de formación programados 
dentro de los tiempos que para cada 
opción se determine de acuerdo con lo 
establecido en la normatividad vigente. 

En el mes de diciembre se 

realizó proceso de matrícula 

y posterior formación 

complementaria de los 

programa. 

 
Cod. 13410564 MANEJO 
INTERMEDIO DE LA 
HERRAMIENTA DE HOJAS 
DE CALCULO EXCEl 

 

Fichas: 
339361- MANEJO 
INTERMEDIO DE LA 
HERRAMIENTA DE HOJAS 
DE CALCULO EXCEL 

 

En el grupo de 
gestión educativa 

reposan los archivos 
de 

Fotocopias de cedulas y 
planilla de asistencia de 

matrícula 

Evidencia fotográfica 

2 Establecer la ruta de aprendizaje en 
Sofia Plus de acuerdo la programación 
e intensidad horaria que conoce con la 
suscripción del contrato. 

Se crearon rutas de 
aprendizaje y asociaron 
aprendices a las fichas 
asignadas, 

Evidencia 
aplicativo 
sofia plus 

3 Asociar aprendices en el aplicativo 
de Sofía plus en el tiempo 
estipulado. 

En este mes se realizo 
esta actividad de 
acuerdo a lo establecido 
con las fichas 
programadas. 

Evidencia aplicativo 
sofia plus 

4 Planear y ejecutar actividades 
relacionadas en la guía de 
aprendizaje. 

En este mes se realizaron 

actividades relacionadas con 

esta obligación. 

Portafolio del instructor 

portafolio 2025 

5 Entregar soportes e información de 
calidad requeridos en el proceso de 
ingreso de aprendices matriculados 
tales como: Ficha de matrícula; 
Fotocopia del documento de 
identidad legible, y demás requisitos 
definidos por la entidad cuando se 
ejecute programas de Formación 
Complementaria 

En este mes se realizaron 
matricula con población 
victima para la matrícula de 
fichas de formación 
complementaria curso  

MANEJO INTERMEDIO DE LA 
HERRAMIENTA DE HOJAS 
DE CALCULO EXCEl 

 

 

En el grupo de 
gestión educativa 

reposan los archivos 
de 

Fotocopias de cedulas y 
planilla de asistencia de 
matrícula 
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6 Cumplir con los productos asociados a 
proyecto en actividades del programa 
de formación 

En este mes no 

se realizaron 
actividades 

relacionadas con esta 
obligación. 

N/A 

7 Construir y mantener en tiempo real el 
portafolio de evidencia de instructor y 
de los aprendices. 

En  este  mes 

se realizaron 
actividades 

relacionadas con esta 
obligación se actualizaron 
las guías de aprendizaje así 
como instrumentos de 
evaluación. 

Actualización del 

portafolio 
Portafolio del instructor 

portafolio 2025 

8 Participar en las actividades indicadas 
por el Centro Industrial y de Energías 
Alternativas para el mejoramiento de 
procesos y Sistema Integrado de 
Gestión de la Calidad. 

En este mes no se 
realizaron actividades 
relacionadas con esta 
obligación. 

N/A 

9 Cumplir con la programación de 
formación asignada por el líder de la 
especialidad y/o Coordinador 
Académico 

En este mes se impartió 
formación 1 ficha de formación 
complementaria así:  
3398361 - MANEJO 
INTERMEDIO DE LA 
HERRAMIENTA DE HOJAS 
DE CALCULO EXCEL 

 

 
Registro fotográfico 

10 Entregar al coordinador académico y/o 
líder de la especialidad, la información 
de las actividades a realizar antes de 
iniciar cada curso y en general los 
informes que la formación profesional 
requiera dar asesorías e inducciones a 
los aprendices del Centro Industrial y de 
Energías Alternativas y evaluarlos en 
oportunidad de acuerdo con la 
calificación obtenida en el proceso de 
formación. 

Entrega al líder de la 

dependencia la 

información en 

físico para revisión y 

aprobación de los 

programas 

desarrollados en el mes 

objeto 

del contrato 

Ficha de 
caracterización 
y 
planillas de 
asistencia a 
matrícula de los 
diferentes 
grupos a 
matricular 
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11 Entregar al Coordinador Académico y/o 
líder de la especialidad el informe de 
calificaciones de los aprendices en un 
plazo máximo de tres (3) días después 
de terminación del proceso de 
formación – Registrar toda la 
información relacionada con la 
formación profesional en el aplicativo 
de gestión de la información -Sofia Plus 
- Portafolio de Evidencias que 
corresponda según procedimiento en 
SIGA  y  teniendo  en  cuenta  las 
disposiciones tecnológicas LMS o 
Físicas definidas por la entidad 

Durante el presente mes se 
realizó evaluación de las 
siguientes fichas: 
 
3378479 - MANEJO INTERMEDIO 
DE LA HERRAMIENTA DE HOJAS 
DE CALCULO EXCEL 
 
3392652 - INFORMATICA: 
MICROSOFT WORD, EXCEL E 
INTERNET 
 
3392644 - MANEJO INTERMEDIO 
DE LA HERRAMIENTA DE HOJAS 
DE CALCULO EXCEL 
 
3398361 - MANEJO INTERMEDIO 
DE LA HERRAMIENTA DE HOJAS 
DE CALCULO EXCEL 

 

Se evaluaron los 
aprendices de 
las  diferentes 
fichas los cuales 
fueron 
entregados en 
su respectivo 
tiempo   a  la 
señora  Doralba 
Cardona 

12 Participar en los comités de evaluación 
y seguimiento ordinarios y 
extraordinarios que se programen 
para los aprendices y registrar el 
seguimiento realizado al proceso de 
formación. 

En este mes no se realizaron 
actividades relacionadas con 
esta obligación. 

N/A 

13 Ejercer las actividades con estricta 
observancia del Reglamento del 
aprendiz del SENA y reportar de 
manera oportuna las novedades 
presentadas en la ficha asignada 

En este mes no se 
realizaron actividades 
relacionadas con esta 
obligación. 

N/A 

14 Aplicar estrategias de aprendizaje que 
faciliten el desarrollo del ANEXO DEL 
CONTRATO Página 5 de 12 GTH-F- 
077   V.18   espíritu   investigativo, 
innovador y transformador del 
aprendiz para su mejoramiento 
continuo 

En este mes no se 
realizaron actividades 
relacionadas con esta 
obligación. 

N/A 

15 Registrar la información 
académica y administrativa 
requerida por la entidad, acorde 
con la normatividad institucional 
vigente. 

Se realizó  el 
respectivo diligenciamiento 
de la lista de matrícula, 
información en 
el documento de identidad y 
demás solicitada para el 
proceso de formación. 

Ficha de matricula y 
asistencia 

16 Dar un manejo confidencial a la 
información registrada en los sistemas 
de  información  de  acuerdo  con  la 
normatividad institucional vigente 

En este mes no se 
realizaron actividades 
relacionadas  con  esta 
obligación. 

N/A 
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17 Entregar oportunamente los 
requerimientos que haga el supervisor 
del contrato concernientes con el 
trámite administrativos de pagos, 
presentando los informes mensuales 
relacionados con la ejecución del 
contrato y demás documentos soporte 
establecidos de acuerdo con la 
normatividad vigente. 

Se realizaron los 
informes GF 
y GC con sus 
documentos 
anexos del mes de 
diciembre, con 
sus respectivos 
soportes. 

Se envían informes 

planilla de cobro 

reporte de actividades 

y otros para su 

respectivo proceso. 

18 Participar cuando el centro de 
formación lo requiera en actividades 
relacionadas con: a) Jornadas de 
diseño y desarrollo curricular b) 
Proyectos de investigación técnica y/o 
pedagógica, c) Proceso de selección, 
diseño de talleres e instrumentos que 
alimenten los bancos de pruebas para 
la selección de aprendices d) Proceso 
de Registro calificado para los 
programas en nivel tecnólogo del área 
temática objeto del presente contrato e) 
La promoción del portafolio de servicios 
e) Procesos de autoevaluación de 
programas de formación en nivel 
tecnólogo f) Seguimiento en la etapa 
productiva de los aprendices que le 
sean asignados. 

En este mes no se 
realizaron actividades 
relacionadas con esta 
obligación. 

N/A 

19 Las demás actividades inherentes al 
objeto contractual que sean asignadas 
por el supervisor del contrato 

En este mes no se 
realizaron actividades 
relacionadas con esta 
obligación. 

N/A 

 
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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ITE 
M 

No DE LA 
ORDEN DE 
VIAJE 

LUGAR DE 
DESPLAZAMIENTO 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

INICIAL 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO FINAL 

     

 

 
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 9495176972 de la planilla, del mes de NOVIEMBRE y No. 9496294791 de la planilla del 
mes de DICIEMBRE DEL 2025. (Decreto Ley 2106 de2019–“Decreto Ley Anti-trámites”) 

Evidencias en (20) folios 

Cordialmente, Firma 

 
 
 

 
JAIME RAMON MAY GOMEZ 
Contratista 
CC 84087940 

 
Recibí a satisfacción: 

Firma 
 
 

MARIETH ORCASITAS PEÑALOZA 
SUPERVISOR (A) CONTRATO No CO1.PCCNTR.7612020 del año 2025 
Coordinador Académico De Programas Especiales CIEA 
Centro Industrial y de Energías Alternativas 
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Pública Pública Clasificada Pública Reservada 

 
 

 
INFORME CUALITATIVO DE ACTIVIDADES MES DE DICIEMBRE 

 
 
 
 
 

 
JAIME RAMON MAYA GOMEZ 

INSTRUCTOR (A) 

Autor: 
 
 
 
 

 
MARIETH ORCASITAS PEÑALOZA 

COORDINADORA PROGRAMAS ESPECIALES 
 
 
 
 
 

 
GESTIÓN DE FORMACIÓN PROFESIONAL 

RIOHACHA – LA GUAJIRA 
DE DICIEMBRE DE 2025 
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INTRODUCCION 

 
El siguiente informe tiene el propósito de evidenciar las obligaciones, las estrategias ejecutadas y las 

proyectadas en el mes de DICIEMBRE de 2025, dando a conocer los aspectos que se presentaron dentro 

del proceso Enseñanza-Aprendizaje para garantizar la formación profesional integral, dentro de las 

obligaciones establecidas en el contrato No CO1.PCCNTR.7612020 del año 2025, cuyo objeto es - Prestar los 

servicios personales de carácter temporal de Artesanos Técnicos Tecnólogos y/o Profesionales 

que se desempeñen como instructores en los programas de Formación Complementaria de la 

Programación de atención a población víctima y vulnerable ejecutando horas directas a formación 

y otras actividades relacionadas con la Ejecución de la Formación Profesional Integral en el Centro 

Industrial y de Energías Alternativas de la Regional Guajira. 
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INFORME CUALITATIVO DE ACTIVIDADES MENSUALES 

 
El presente informe detalla las actividades realizadas durante el periodo objeto de cobro; 

01 al 09 de diciembre de 2025, las cuales se relacionan con las obligaciones contractuales y 

se detallan a continuación; 

1. Obligación contractual 1: Ejecutar Formación Profesional Integral en programas 

complementarios del área asignada dentro de la oferta del Centro Industrial y de 

Energías Alternativas en las competencias, resultados de aprendizaje y actividades 

de los proyectos de formación programados dentro de los tiempos que para cada 

opción se determine de acuerdo con lo establecido en la normatividad vigente. 

 
Gestión: Impartir formación complementaria MANEJO INTERMEDIO DE LA HERRAMIENTA DE HOJAS DE CALCULO EXCEL 

 

Evidencias: 

 
Ilustración 1. Formación Villa campo alegre 

 

Fuente: Elaboración propia. 
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Ilustración 2. Formación MANEJO INTERMEDIO DE LA HERRAMIENTA DE HOJAS DE CALCULO EXCEL  

 
 

 

 
 
 
 
Fuente: Elaboración propia 

 

2. Obligación contractual 2 Se crearon rutas de aprendizaje y asociaron aprendices a las fichas 

asignadas 

Ilustración 3. Generación de ruta de aprendizaje se fichas de formación 

 
Fuente: Elaboración propia. 
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3. Obligación contractual 3 Asociar aprendices en el aplicativo de Sofía plus en el 

tiempo estipulado. 
Ilustración 4. Asocia aprendices a ruta de aprendizaje 

 
 

 

 

Fuente: Elaboración propia. 
 

4. Obligación contractual 5: Entregar soportes e información de calidad requeridos en 

el proceso de ingreso de aprendices matriculados tales como: Ficha de matrícula; 

Fotocopia del documento de identidad legible, y demás requisitos definidos por la 

entidad cuando se ejecute programas de Formación Complementaria. 

 
Gestión: Se realizó esta obligación teniendo en cuenta la formación realizada en programas 

de formación complementaria. 
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Evidencias: 
Ilustración 05. Capture fotográfico de fichas de caracterización 

  

 

 

Fuente: Elaboración propia. 
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5. Obligación contractual 7: Construir y mantener en tiempo real el portafolio de 

evidencia de instructor y de los aprendices. 

         Gestión: Actualización del portafolio del instructor 

Link acceso: portafolio 2025 

 

6. Obligación contractual 9: Cumplir con la programación de formación asignada por el líder 

de la especialidad y/o Coordinador Académico 

Gestión: En este mes se impartió formación 4 fichas de formación complementaria 

MANEJO BÁSICO DE HERRAMIENTAS OFIMATICAS I 

MANEJO BASICO DE LA HERRAMIENTA DE HOJAS DE CALCULO EXCEL 

 
Ilustración 06. Formación MANEJO INTERMEDIO DE LA HERRAMIENTA DE HOJAS DE CALCULO EXCEl 

 

 
 

 

Fuente: Elaboración propia. 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/jrmaya_sena_edu_co/Documents/portafolio%202025?csf=1&web=1&e=G4nXCg
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Ilustración 7. Formación MICROSOFT WORD, EXCEL E INTERNET 

 
 

Fuente: Elaboración propia. 

 

Obligación 10 

Entregar al coordinador académico y/o líder de la especialidad, la información de las 

actividades a realizar antes de iniciar cada curso y en general los informes que la 

formación profesional requiera dar asesorías e inducciones a los aprendices del Centro 

Industrial y de Energías Alternativas y evaluarlos en oportunidad de acuerdo con la 

calificación obtenida en el proceso de formación. 

Acciones realizadas: Entregar a la líder de la dependencia la información en físico para 

revisión y aprobación de los programas desarrollados en el mes objeto del contrato. 

 
Obligación 11 

Entregar al Coordinador Académico y/o líder de la especialidad el informe de calificaciones 

de los aprendices en un plazo máximo de tres (3) días después de terminación del proceso 

de formación – Registrar toda la información relacionada con la formación profesional en el 

aplicativo de gestión de la información -Sofia Plus- Portafolio de Evidencias que corresponda 

según procedimiento en SIGA y teniendo en cuenta las disposiciones tecnológicas LMS o 

Físicas definidas por la entidad. 
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Ilustración 08 Evaluación de resultados de aprendizaje aplicativo sofia plus 

 
 

Fuente: Elaboración propia. 
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Ilustración 9 reporte de juicios evaluativos 

 

        

  
 

Fuente: Elaboración propia. 
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Obligación contractual 15: Registrar la información académica y administrativa requerida 

por la entidad, acorde con la normatividad institucional vigente.  

Gestión: Se realizó el respectivo diligenciamiento de la lista de matrícula, información en el 

documento de identidad y demás solicitada para el proceso de formación 

 
Ilustración10 Planillas de asistencias 
 

  
 

Fuente: Elaboración propia. 
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CONCLUSIONES 

 
 

 
Durante el mes de diciembre de la presente vigencia se realizó socialización y matricula en 

el programa curso MANEJO BASICO DE LA HERRAMIENTA DE HOJAS DE CALCULO EXCEL, 

Municipio de Riohacha, cumpliendo con las obligaciones y funciones establecidas en el 

contrato suscrito con la entidad y de acuerdo al horario mensual estipulado desde la 

coordinación; así como también la toma de asistencias y para el desarrollo de la formación 

y ejecución de dicho contrato para la vigencia 2025. 

Se firma el presente informe con corte a los 16 días del mes de diciembre de 2025 
 
 
 

Atentamente, 
 
 
 
 
 

 
JAIME RAMON MAYA GOMEZ 
Instructor (a) 
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INFORME FINAL DE SUPERVISIÓN
CONTRATO CO1.PCCNTR.7612020 del año 2025

En mi calidad de supervisor del contrato de la referencia, me permito presentar el informe final del mismo, 
de acuerdo con la siguiente información:

1. ASPECTOS GENERALES

CONTRATANTE CENTRO INDUSTRIAL ENERGIA ALTERNATIVAS
TIPO DE CONTRATO Prestación de Servicios
CONTRATO NRO. CO1.PCCNTR.7612020 del año 2025

OBJETO

Prestar  los  servicios  personales  de  carácter  temporal  de 
Artesanos  Técnicos  Tecnólogos  y/o  Profesionales  que  se 
desempeñen como instructores en los programas de Formación 
Complementaria  de la  Programación de  atención  a  población 
víctima y  vulnerable  ejecutando horas  directas  a  formación y 
otras actividades relacionadas con la Ejecución de la Formación 
Profesional  Integral  en  el  Centro  Industrial  y  de  Energías 
Alternativas de la Regional Guajira.

FECHA  DE  SUSCRIPCIÓN  DEL 
NEGOCIO JURÍDICO

7/03/2025

FECHA DE INICIO 10 de marzo de 2025
PLAZO INICIAL 8 meses
FECHA DE TERMINACIÓN INICIAL 08 de NOVIEMBRE de 2025
RAZÓN SOCIAL JAIME RAMON MAYA GOMEZ
CC o NIT 84087940

PROCESO

GESTIÓN CONTRACTUAL

NOMBRE DEL FORMATO

INFORME FINAL DE SUPERVISIÓN

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN

Pública x Pública Clasificada Pública Reservada

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN

Pública x Pública Clasificada Pública Reservada
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NOMBRE  DEL  REPRESENTANTE 
LEGAL

NO APLICA

NÚMERO DE IDENTIFICACIÓN DEL 
REPRESENTANTE LEGAL 

NO APLICA

LUGAR DE EJECUCIÓN DEPARTAMENTO DE LA GUAJIRA
VALOR INICIAL $36.796.088,00

FORMA DE PAGO

CUARENTA Y UN MILLONES TRESCIENTOS NOVENTA Y CINCO MIL 
QUINIENTOS NOVENTA Y NUEVE PESOS M/CTE ($41.395.599,00). 
Los cuales se pagarán de igual manera, conforme se detalla a 
continuación: a) Un pago correspondiente a los 22 días del mes 
de marzo de 2025 por valor de TRES MILLONES TRESCIENTOS 
SETENTA Y  DOS MIL  NOVECIENTOS  SETANTA Y  CINCO  PESOS 
M/CTE ($3.372.975,00). b) Siete (8) pagos iguales por los meses 
de abril a noviembre de 2025, por valor de CUATRO MILLONES 
QUINIENTOS NOVENTA Y NUEVE MIL QUINIENTOS ONCE PESOS 
M/CTE  ($4.599.511,00)  cada  uno  c)Un  último  pago 
correspondiente a los 8 días del mes de diciembre de 2025 por 
valor de UN MILLON DOSCIENTOS VEINTISEIS MIL QUINIENTOS 
TREINTA Y SEIS PESOS M/CTE ($1.226.536,00

CERTIFICADO  DE  DISPONIBILIDAD 
PRESUPUESTAL

5025

CERTIFICADO  DE  REGISTRO 
PRESUPUESTAL

46525

VALOR  FINAL  DEL  NEGOCIO 
JURÍDICO

$41.395.599

FECHA DE TERMINACIÓN FINAL 8 de Diciembre de 2025
FECHA  DE  TERMINACIÓN 
ANTICIPADA (Sí aplica)

No aplica

VALOR TOTAL PAGADO $41.395.599
VALOR TOTAL EJECUTADO $41.395.599
SUPERVISOR MARIETH ORCASITAS PEÑALOZA
APOYO A LA SUPERVISIÓN No aplica

MODIFICACIÓN  NRO. 
CO1.CTRMOD.20625135

28 de octubre de 2025
Fecha de aprobación de pólizas: 28 de octubre de 2025
se solicita la adición presupuestal por valor de CUATRO MILLONES 
QUINIENTOS NOVENTA Y NUEVE MIL QUINIENTOS ONCE PESOS 
M/CTE  ($4.599.511),  recursos  que  permitirán  respaldar 
financieramente la prórroga mencionada y asegurar la correcta 
ejecución  del  objeto  contractual,  en  concordancia  con  los 
objetivos misionales del SENA y el fortalecimiento de los procesos 
formativos dirigidos a la población desplazada por la violencia.

CDP  QUE  RESPALDA  EL 
MODIFICATORIO 5025

CRP  QUE  RESPALDA  EL 46525
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MODIFICATORIO

2. ASPECTOS TÉCNICOS

2.1 Obligaciones

En virtud de la suscripción del CONTRATO CO1.PCCNTR.7612020 del año 2025, el contratista adquirió las 
siguientes obligaciones:

OBLIGACIONES ¿CUMPLIÓ? PRODUCTO O EVIDENCIA

1. Ejecutar Formación Profesional 
Integral  en  programas 
complementarios  del  área 
asignada dentro de la oferta del 
Centro Industrial y de Energías 
Alternativas  en  las 
competencias,  resultados  de 
aprendizaje y actividades de los 
proyectos  de  formación 
programados  dentro  de  los 
tiempos que para cada opción 
se determine de acuerdo con lo 
establecido en la normatividad 
vigente

SI

La  información  se  encuentra 
contenida  en  el  informe 
cualitativo  soportado  en  la 
carpeta  de  gestión  contractual, 
cargada en aplicativo SECOP 2

2. Establecer  la  ruta  de 
aprendizaje  en  Sofia  Plus  de 
acuerdo  la  programación  e 
intensidad horaria que conoce 
con la suscripción del contrato.

si

La  información  se  encuentra 
contenida  en  el  informe 
cualitativo  soportado  en  la 
carpeta  de  gestión  contractual, 
cargada en aplicativo SECOP 2

3. Asociar  aprendices  en  el 
aplicativo  de  Sofía  plus  en  el 
tiempo estipulado.

Si 

La  información  se  encuentra 
contenida  en  el  informe 
cualitativo  soportado  en  la 
carpeta  de  gestión  contractual, 
cargada en aplicativo SECOP 2

4. Planear  y  ejecutar  actividades 
relacionadas  en  la  guía  de 

si La  información  se  encuentra 
contenida  en  el  informe 
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aprendizaje.
cualitativo  soportado  en  la 
carpeta  de  gestión  contractual, 
cargada en aplicativo SECOP 2

5. Entregar  soportes  e 
información  de  calidad 
requeridos  en  el  proceso  de 
ingreso  de  aprendices 
matriculados tales como: Ficha 
de  matrícula;  Fotocopia  del 
documento  de  identidad 
legible,  y  demás  requisitos 
definidos por la entidad cuando 
se  ejecute  programas  de 
Formación Complementaria

Si 

La  información  se  encuentra 
contenida  en  el  informe 
cualitativo  soportado  en  la 
carpeta  de  gestión  contractual, 
cargada en aplicativo SECOP 2

6. Cumplir  con  los  productos 
asociados  a  proyecto  en 
actividades  del  programa  de 
formación

No NA 

7. Construir  y  mantener  en 
tiempo  real  el  portafolio  de 
evidencia de instructor y de los 
aprendices.

SI

La  información  se  encuentra 
contenida  en  el  informe 
cualitativo  soportado  en  la 
carpeta  de  gestión  contractual, 
cargada en aplicativo SECOP 2

8. Participar  en  las  actividades 
indicadas  por  el  Centro 
Industrial  y  de  Energías 
Alternativas  para  el 
mejoramiento  de  procesos  y 
Sistema Integrado de Gestión 
de la Calidad

NO NA 

9. Cumplir  con  la  programación 
de formación asignada por  el 
líder  de  la  especialidad  y/o 
Coordinador Académico

SI

La  información  se  encuentra 
contenida  en  el  informe 
cualitativo  soportado  en  la 
carpeta  de  gestión  contractual, 
cargada en aplicativo SECOP 2

10. Entregar  al  coordinador 
académico  y/o  líder  de  la 

SI La  información  se  encuentra 
contenida  en  el  informe 
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especialidad, la información de 
las actividades a realizar antes 
de  iniciar  cada  curso  y  en 
general  los  informes  que  la 
formación  profesional 
requiera  dar  asesorías  e 
inducciones  a  los  aprendices 
del  Centro  Industrial  y  de 
Energías  Alternativas  y 
evaluarlos en oportunidad de 
acuerdo  con  la  calificación 
obtenida  en  el  proceso  de 
formación.

cualitativo  soportado  en  la 
carpeta  de  gestión  contractual, 
cargada en aplicativo SECOP 2

11. Entregar  al  Coordinador 
Académico  y/o  líder  de  la 
especialidad  el  informe  de 
calificaciones de los aprendices 
en un plazo máximo de tres (3) 
días  después  de  terminación 
del  proceso  de  formación  – 
Registrar  toda  la  información 
relacionada  con  la  formación 
profesiona en el aplicativo de 
gestión  de  la  información 
-Sofia  Plus  -  Portafolio  de 
Evidencias  que  corresponda 
según procedimiento en SIGA y 
teniendo  en  cuenta  las 
disposiciones tecnológicas LMS 
o  Físicas  definidas  por  la 
entidad

SI 

La  información  se  encuentra 
contenida  en  el  informe 
cualitativo  soportado  en  la 
carpeta  de  gestión  contractual, 
cargada en aplicativo SECOP 2

12. Participar  en  los  comités  de 
evaluación  y  seguimiento 
ordinarios  y  extraordinarios 
que  se  programen  para  los 
aprendices  y  registrar  el 
seguimiento  realizado  al 
proceso de formación

NO NA
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13. Ejercer  las  actividades  con 
estricta  observancia  del 
Reglamento  del  aprendiz  del 
SENA  y  reportar  de  manera 
oportuna  las  novedades 
presentadas  en  la  ficha 
asignada

NO NA

14. Aplicar  estrategias  de 
aprendizaje  que  faciliten  el 
desarrollo  del  espíritu 
investigativo,  innovador  y 
transformador  del  aprendiz 
para  su  mejoramiento 
continuo

NO NA

15. Registrar  la  información 
académica  y  administrativa 
requerida  por  la  entidad, 
acorde  con  la  normatividad 
institucional vigente.

SI

La  información  se  encuentra 
contenida  en  el  informe 
cualitativo  soportado  en  la 
carpeta  de  gestión  contractual, 
cargada en aplicativo SECOP 2

16. Dar un manejo confidencial a la 
información  registrada  en  los 
sistemas  de  información  de 
acuerdo  con  la  normatividad 
institucional vigente

NO NA

17. Entregar  oportunamente  los 
requerimientos  que  haga  el 
supervisor  del  contrato 
concernientes  con  el  trámite 
administrativos  de  pagos, 
presentando  los  informes 
mensuales relacionados con la 
ejecución del contrato y demás 
documentos  soporte 
establecidos de acuerdo con la 
normatividad vigente.

SI NA

18. Participar cuando el centro de 
formación  lo  requiera  en 

NO NA
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actividades  relacionadas  con: 
a)  Jornadas  de  diseño  y 
desarrollo  curricular  b) 
Proyectos  de  investigación 
técnica  y/o  pedagógica,  c) 
Proceso  de  selección,  diseño 
de talleres e instrumentos que 
alimenten  los  bancos  de 
pruebas  para  la  selección  de 
aprendices  d)  Proceso  de 
Registro  calificado  para  los 
programas en nivel tecnólogo 
del  área  temática  objeto  del 
presente  contrato  e)  La 
promoción  del  portafolio  de 
servicios  e)  Procesos  de 
autoevaluación  de  programas 
de  formación  en  nivel 
tecnólogo f) Seguimiento en la 
etapa  productiva  de  los 
aprendices  que  le  sean 
asignados

19. Las  demás  actividades 
inherentes  a  objeto 
contractual que sean asignadas 
por el supervisor del contrato

NO NA

3. ASPECTOS LEGALES

3.1 Garantías contractuales
Como garantías se establecieron las siguientes:

GARANTÍA ÚNICA DE CUMPLIMIENTO [Diligencie si aplica]

ASEGURADORA COMPAÑÍA MUNDIAL DE SEGUROS S.A.

NRO. DE PÓLIZA CG1062570
CERTIFICADO O ANEXO 2



8
GCCON-F-030 V05

GARANTÍA ÚNICA DE CUMPLIMIENTO [Diligencie si aplica]
FECHA EXPEDICIÓN 07/03/2025
FECHA APROBACIÓN 07/0372025

AMPARO
VIGENCIA

VALOR
DESDE HASTA

Cumplimiento 07/03/2025 08/03/2026 $3679608

GARANTÍA DE RESPONSABILIDAD CIVIL EXTRACONTRACTUAL [Diligencie si aplica]
ASEGURADORA
NRO. DE PÓLIZA
CERTIFICADO O DE ANEXO
FECHA EXPEDICIÓN
FECHA APROBACIÓN

AMPARO
VIGENCIA

VALOR
DESDE HASTA

Responsabilidad civil 
extracontractual

En atención a lo señalado en el modificatorio nro. CO1.CTRMOD.20625135 se efectuó la ampliación de las 
garantías en el siguiente sentido:

GARANTÍA ÚNICA DE CUMPLIMIENTO [Diligencie si aplica]
ASEGURADORA COMPAÑÍA MUNDIAL DE SEGUROS S.A.

NRO. DE PÓLIZA
CO1.WRT.18251916

CERTIFICADO O ANEXO 2
FECHA EXPEDICIÓN 28 de octubre de 2025
FECHA APROBACIÓN 28 de octubre de 2025

AMPARO
VIGENCIA

VALOR
DESDE HASTA

Cumplimiento 07/03/2025 08/04/2026
$4.139.559,90

GARANTÍA DE RESPONSABILIDAD CIVIL EXTRACONTRACTUAL [Diligencie si aplica]
ASEGURADORA
NRO. DE PÓLIZA
CERTIFICADO O DE ANEXO
FECHA EXPEDICIÓN
FECHA APROBACIÓN
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GARANTÍA DE RESPONSABILIDAD CIVIL EXTRACONTRACTUAL [Diligencie si aplica]

AMPARO
VIGENCIA

VALOR
DESDE HASTA

Responsabilidad civil 
extracontractual

3.2 Cumplimiento del objeto
El instructor ejecuto el objeto del contrato y cumplió con las obligaciones establecidas, entregando
mensualmente los informes soportados en la plataforma SECOP II.
El contratista cumplió con lo establecido en la circular 3_2025-000009 Radicación planillas de pago….
PAZ Y SALVO en formato GTH-F-074_V04_Formato_Entrega_Contratista_bienes De acuerdo con los
registros del Sistema para la Administración y Control de Bienes SACB, el Sr(a) NO registra bienes a cargo.

3.3 Cumplimiento de los aspectos del Sistema Integrado de Gestión y Autocontrol – SIGA

En la plataforma Sofía plus se registran los eventos mensuales de horas y juicios de evaluación dando
cumplimiento a lo contemplado en nuestro Sistema SIGA y a lo establecido en las obligaciones
específicas de la minuta GTH-F-077FormatoMinutaPSP2025.

3.4 Multas y sanciones

De conformidad con la ejecución del contrato NO se presentaron multas y/o sanciones

3.5 Certificado de pagos de seguridad social

Mediante los informes presentados por la supervisión durante la ejecución del contrato, los cuales
fueron entregados para el proceso de pago, se evidenció que el contratista cumplió a cabalidad con el
objeto y las obligaciones contractuales.

3.6 Designación de la supervisión

Que el ordenador del gasto realizó la designación de supervisión el 07 de marzo del 2025

3.7 Liquidación del negocio jurídico

De conformidad con el artículo 217 del Decreto Ley 19 de 2012, que modificó el artículo 60 de la Ley 80
de 1993, no será liquidado el presente contrato cuando el Supervisor de este, certifique a su finalización
que el objeto y todas las obligaciones del contrato fueron cumplidas a satisfacción por el Contratista y
que a éste se le canceló el valor total de los honorarios pactados. En caso contrario, o cuando el
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contratista presente reclamación que impida considerar que las partes han terminado el contrato a paz y
salvo, el presente contrato será liquidado de mutuo acuerdo entre las partes, dentro de los cuatro (4)
meses siguientes a la fecha de su terminación por cualquier causa; en el evento de que las partes no
lleguen a un acuerdo, el SENA procederá a liquidarlo unilateralmente en las condiciones y términos
establecidos en los artículos 60 de la Ley 80 de 1993 y el artículo 11 de la Ley 1150 de 2007.

4. OBLIGACIONES DE LA ENTIDAD
Además de las obligaciones consagradas en la Ley 80 de 1993 y 1150 de 2007, así como las que se
deriven del Decreto 1082 de 2015 y las demás normas que regulen la materia, el SENA se obliga a: 1)
Verificar previo a la suscripción del contrato los documentos requeridos para la contratación. 2) Pagar los
honorarios en la forma estipulada en este contrato. 3) Prestar la mayor colaboración necesaria para la
correcta ejecución del objeto contratado. 4) Poner a disposición la información y/o documentación que
se requiera para la cabal ejecución del contrato. 5) Socializar los lineamientos del Subsistema de Gestión
de Seguridad y Salud en el Trabajo. 6) Cumplir las obligaciones establecidas en el artículo 2.2.4.2.2.15 del
Decreto 1072 de 2015. 7) Ejercer el respectivo control en el cumplimiento del contrato y expedir el
recibo a satisfacción que fuere a lugar. Para tal efecto, se designará al supervisor del control de
ejecución, quien estará en contacto con el CONTRATISTA para la coordinación de cualquier asunto que
así lo requiera y sea acorde a la naturaleza del contrato. 8) Suscribir las actas que sean necesarias
durante la ejecución del contrato. 9) Verificar el registro en el Sistema de Información y Gestión del
Empleo Público (SIGEP) administrado por el Departamento Administrativo de la Función Pública, de la
información de hoja de vida del CONTRATISTA, en cumplimiento de lo establecido en el artículo 227 del
Decreto Ley 019 de 2012. 10) Afiliar al CONTRATISTA al Sistema General de Riesgos Laborales a través de
la Aseguradora de Riesgos Laborales, en los términos del literal a) del artículo 2º de la Ley 1562 del 11 de
julio de 2012. 11) Brindar al CONTRATISTA los medios para que conozca los lineamientos y políticas del
Sistema Integrado de Gestión y del Sistema de Gestión Documental. 12) Socializar al CONTRATISTA la
política y propósitos del Sistema Integrado de Gestión que aplican en la ejecución del contrato, los
procesos, riesgos, lineamientos, controles, requisitos y/o responsabilidades del Sistema Integrado de
Gestión que le aplican en el desarrollo del contrato. 13) Remover o designar al supervisor o supervisores
de conformidad con las exigencias de ejecución del contrato. En el evento de cambio del Supervisor, no
será necesario modificar el presente contrato, y la designación se efectuará mediante notificación para
asignación del seguimiento del contrato a través de la plataforma de Colombia Compra Eficiente SECOP.
14) Verificar y aprobar la garantía constituida por el CONTRATISTA. 15) Las demás que sean necesarias
para el cabal cumplimiento del objeto contractual.

5. ASPECTOS FINANCIEROS

5.1 Pagos realizados
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NÚMERO DE ORDEN DE PAGO FECHA DE PAGO VALOR DE PAGO
NA NA NA

5.2 Estado financiero

CONCEPTO VALOR
Valor inicial del negocio jurídico $36.796.088.0

0
Adiciones o disminuciones del negocio jurídico $4.599.511.00
Valor de las reducciones $ 0,00
Valor final del negocio jurídico $41.395.599.0

0
Valor ejecutado $41.395.599.0

0
Valor pagado $41.395.599.0

0
Valor por pagar $ 0,00
Valor a liberar $ 0,00

Conforme a lo anteriormente expuesto, se debe:

Elaborar la liquidación bilateral del contrato teniendo en cuenta que no existen saldos por liberar o a favor 
de las partes, y que las obligaciones fueron cumplidos a satisfacción.

Para constancia se firma 09 de diciembre de 2025.

MARIETH ORCASITAS PEÑALOZA 
Supervisor del contrato



Planilla Resumen

DATOS GENERALES DEL APORTANTE
Identificación dv Razon Social Clase Aportante Sucursal Principal Direccion Ciudad-Departamento Teléfono Exonerado SENA e 

ICBF

CC 84087940 MAYA GOMEZ JAIME RAMON INDEPENDIENTE PRINCIPAL cra 7hNo. 37-15 RIOHACHA-LA GUAJIRA 7290015 No

LIQUIDACION DETALLADA DE APORTES
EMPLEADO NOVEDADES PENSION SALUD CCF RIESGOS PARAFISCALES

No
.

Identificación Nombre in
g

re
t

td
e

ta
e

td
p

ta
p

vs
p

co
r

vs
t

sl
n

ige lm
a

va
c

av
p

vc
t

irl vi
p

Codig
o

Días IBC Aporte Codig
o

Dias IBC Aporte Codigo Días IBC Aporte Codig
o

Días IBC Tarifa Aporte Días IBC Aporte Exonerado 
SENA e ICBF

Total Aportes

SUCURSAL: PRINCIPAL (1 Afiliados) $1,423,500 $227,800 $1,423,500 $178,000 $0 $0 $1,423,500 $7,500 $0 $0 $413,300

Centro de Trabajo: PRINCIPAL (1 Afiliados) $1,423,500 $227,800 $1,423,500 $178,000 $0 $0 $1,423,500 $7,500 $0 $0 $413,300

Ciudad: RIOHACHA Depto: LA GUAJIRA (1 Afiliados) $1,423,500 $227,800 $1,423,500 $178,000 $0 $0 $1,423,500 $7,500 $0 $0 $413,300

1 CC 84087940 MAYA JAIME       X           23030
1

30 $1,423,500 $227,800 EPS03
7

30 $1,423,500 $178,000 0 $0 $0 14-23 30 $1,423,500 0.522% $7,500 0 $0 $0 No $413,300

Total         Afiliados( 1) $1,423,500 $227,800 $1,423,500 $178,000 $0 $0 $1,423,500 $7,500 $0 $0 $413,300

Página 1 de 2



Planilla Resumen

RESUMEN DE PAGO
RIESGO CODIGO NIT DV AFILIADOS VALOR LIQUIDADO INTERESES MORA SALDOS E 

INCAPACIDADES
VALOR A PAGAR

AFP (ADMINISTRADORAS: 1) 1 $227,800 $0 $0 $227,800

     PORVENIR 230301 800,224,808 8 1 $227,800 $0 $0 $227,800

ARL (ADMINISTRADORAS: 1) 1 $7,500 $0 $0 $7,500

     POSITIVA COMPAÑIA DE SEGUROS 14-23 860,011,153 6 1 $7,500 $0 $0 $7,500

EPS (ADMINISTRADORAS: 1) 1 $178,000 $0 $0 $178,000

     NUEVA E.P.S. EPS037 900,156,264 2 1 $178,000 $0 $0 $178,000

TOTAL 1 $413,300 $0 $0 $413,300

DATOS GENERALES DE LA LIQUIDACION
Periodo Clave Tipo Fecha Pago

Pensión Salud Pago Planilla Planilla Limite Pago Banco Dias Mora Valor

2025-12 2025-12 1999191688 9496294791 I 2026/01/13 2025/12/11 NEQUI 0 $413,300

Página 2 de 2
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: JAIME RAMON MAYA GOMEZ

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO INDUSTRIAL Y DE ENERGIAS ALTERNATIVAS

03/03/2025 00:00:00FECHA INICIAL:

FECHA FINAL: 09/12/2025 23:59:59

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

3191621 - 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 : 40,00

3241478 - MANEJO BÁSICO DE HERRAMIENTAS OFIMATICAS IFICHA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN TENIENDO EN
CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
UTILIZAR LAS HERRAMIENTAS DE OFICINA, APLICANDO LAS FUNCIONES PROPIAS DEL PROCESADOR DE PALABRAS, HOJAS DE
CÁLCULO Y PRESENTADOR DE DIAPOSITIVAS EN LA RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DEL
CLIENTE Y LAS TENDENCIAS DE LAS TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN Y DE LA COMUNICACIÓN.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 50,00
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3269977 - MANEJO BASICO DE LA HERRAMIENTA DE HOJAS DE
CALCULO EXCEL

FICHA
DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
1. DEFINIR LAS ACTIVIDADES DE PROCESAMIENTO DE INFORMACIÓN A REALIZAR EN LA HOJA DE CÁLCULO DE ACUERDO A LOS
OBJETIVOS PLANTEADO Y RESULTADOS ESPERADOS.

1. IDENTIFICAR LAS CARACTERÍSTICAS Y MANEJO DE LA HERRAMIENTA  DE HOJAS DE CÁLCULO SEGÚN LAS INSTRUCCIONES
DEFINIDAS.

2. APLICAR LAS FUNCIONES DE UNA HOJA DE CÁLCULO SEGÚN LAS CARACTERÍSTICAS DE LAS OPERACIONES A DESARROLLAR.

3. EVALUAR LAS OPERACIONES REALIZADAS EN LAS HOJAS DE CÁLCULO DE ACUERDO AL CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS
PLANTEADOS.

3. VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS REQUERIMIENTOS DE ACUERDO CON LAS FUNCIONALIDADES DE LA HOJA DE CÁLCULO.

4. REALIZAR LAS ACCIONES DE MEJORA DE ACUERDO CON LOS RESULTADOS OBTENIDOS EN LA EVALUACIÓN.

4. REALIZAR LAS ACCIONES DE MEJORA DE ACUERDO CON LOS RESULTADOS OBTENIDOS EN LA VERIFICACIÓN.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00

3227273 - MANEJO BASICO DE LA HERRAMIENTA DE HOJAS DE
CALCULO EXCEL

FICHA
DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
1. DEFINIR LAS ACTIVIDADES DE PROCESAMIENTO DE INFORMACIÓN A REALIZAR EN LA HOJA DE CÁLCULO DE ACUERDO A LOS
OBJETIVOS PLANTEADO Y RESULTADOS ESPERADOS.

1. IDENTIFICAR LAS CARACTERÍSTICAS Y MANEJO DE LA HERRAMIENTA  DE HOJAS DE CÁLCULO SEGÚN LAS INSTRUCCIONES
DEFINIDAS.

2. APLICAR LAS FUNCIONES DE UNA HOJA DE CÁLCULO SEGÚN LAS CARACTERÍSTICAS DE LAS OPERACIONES A DESARROLLAR.

3. EVALUAR LAS OPERACIONES REALIZADAS EN LAS HOJAS DE CÁLCULO DE ACUERDO AL CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS
PLANTEADOS.

3. VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS REQUERIMIENTOS DE ACUERDO CON LAS FUNCIONALIDADES DE LA HOJA DE CÁLCULO.

4. REALIZAR LAS ACCIONES DE MEJORA DE ACUERDO CON LOS RESULTADOS OBTENIDOS EN LA EVALUACIÓN.

4. REALIZAR LAS ACCIONES DE MEJORA DE ACUERDO CON LOS RESULTADOS OBTENIDOS EN LA VERIFICACIÓN.
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HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00

3226581 - MANEJO BÁSICO DE HERRAMIENTAS OFIMATICAS IFICHA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN TENIENDO EN
CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
UTILIZAR LAS HERRAMIENTAS DE OFICINA, APLICANDO LAS FUNCIONES PROPIAS DEL PROCESADOR DE PALABRAS, HOJAS DE
CÁLCULO Y PRESENTADOR DE DIAPOSITIVAS EN LA RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DEL
CLIENTE Y LAS TENDENCIAS DE LAS TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN Y DE LA COMUNICACIÓN.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 50,00

3298109 - MANEJO BASICO DE LA HERRAMIENTA DE HOJAS DE
CALCULO EXCEL

FICHA
DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
1. DEFINIR LAS ACTIVIDADES DE PROCESAMIENTO DE INFORMACIÓN A REALIZAR EN LA HOJA DE CÁLCULO DE ACUERDO A LOS
OBJETIVOS PLANTEADO Y RESULTADOS ESPERADOS.

1. IDENTIFICAR LAS CARACTERÍSTICAS Y MANEJO DE LA HERRAMIENTA  DE HOJAS DE CÁLCULO SEGÚN LAS INSTRUCCIONES
DEFINIDAS.

2. APLICAR LAS FUNCIONES DE UNA HOJA DE CÁLCULO SEGÚN LAS CARACTERÍSTICAS DE LAS OPERACIONES A DESARROLLAR.

3. EVALUAR LAS OPERACIONES REALIZADAS EN LAS HOJAS DE CÁLCULO DE ACUERDO AL CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS
PLANTEADOS.

3. VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS REQUERIMIENTOS DE ACUERDO CON LAS FUNCIONALIDADES DE LA HOJA DE CÁLCULO.

4. REALIZAR LAS ACCIONES DE MEJORA DE ACUERDO CON LOS RESULTADOS OBTENIDOS EN LA EVALUACIÓN.

4. REALIZAR LAS ACCIONES DE MEJORA DE ACUERDO CON LOS RESULTADOS OBTENIDOS EN LA VERIFICACIÓN.
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HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00

3198148 - MANEJO BÁSICO DE HERRAMIENTAS OFIMATICAS IFICHA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN TENIENDO EN
CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
UTILIZAR LAS HERRAMIENTAS DE OFICINA, APLICANDO LAS FUNCIONES PROPIAS DEL PROCESADOR DE PALABRAS, HOJAS DE
CÁLCULO Y PRESENTADOR DE DIAPOSITIVAS EN LA RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DEL
CLIENTE Y LAS TENDENCIAS DE LAS TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN Y DE LA COMUNICACIÓN.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 50,00

3251327 - MANEJO BÁSICO DE HERRAMIENTAS OFIMATICAS IFICHA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN TENIENDO EN
CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
UTILIZAR LAS HERRAMIENTAS DE OFICINA, APLICANDO LAS FUNCIONES PROPIAS DEL PROCESADOR DE PALABRAS, HOJAS DE
CÁLCULO Y PRESENTADOR DE DIAPOSITIVAS EN LA RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DEL
CLIENTE Y LAS TENDENCIAS DE LAS TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN Y DE LA COMUNICACIÓN.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 50,00

3378479 - MANEJO INTERMEDIO DE LA HERRAMIENTA DE HOJAS
DE CALCULO EXCEL

FICHA
DE APRENDIZAJE:
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Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
1. DEFINIR LAS ACTIVIDADES DE PROCESAMIENTO DE INFORMACIÓN A REALIZAR EN LA HOJA DE CÁLCULO DE ACUERDO A LOS
OBJETIVOS PLANTEADO Y RESULTADOS ESPERADOS.

1. IDENTIFICAR LAS CARACTERÍSTICAS Y MANEJO DE LA HERRAMIENTA  DE HOJAS DE CÁLCULO SEGÚN LAS INSTRUCCIONES
DEFINIDAS.

2. APLICAR LAS FUNCIONES DE UNA HOJA DE CÁLCULO SEGÚN LAS CARACTERÍSTICAS DE LAS OPERACIONES A DESARROLLAR.

3. EVALUAR LAS OPERACIONES REALIZADAS EN LAS HOJAS DE CÁLCULO DE ACUERDO AL CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS
PLANTEADOS.

3. VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS REQUERIMIENTOS DE ACUERDO CON LAS FUNCIONALIDADES DE LA HOJA DE CÁLCULO.

4. REALIZAR LAS ACCIONES DE MEJORA DE ACUERDO CON LOS RESULTADOS OBTENIDOS EN LA EVALUACIÓN.

4. REALIZAR LAS ACCIONES DE MEJORA DE ACUERDO CON LOS RESULTADOS OBTENIDOS EN LA VERIFICACIÓN.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 60,00

3378476 - 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 : 40,00

3345624 - MANEJO BÁSICO DE HERRAMIENTAS OFIMATICAS IFICHA
DE APRENDIZAJE:
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APLICAR TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN TENIENDO EN
CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
UTILIZAR LAS HERRAMIENTAS DE OFICINA, APLICANDO LAS FUNCIONES PROPIAS DEL PROCESADOR DE PALABRAS, HOJAS DE
CÁLCULO Y PRESENTADOR DE DIAPOSITIVAS EN LA RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DEL
CLIENTE Y LAS TENDENCIAS DE LAS TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN Y DE LA COMUNICACIÓN.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 50,00

3346844 - MANEJO INTERMEDIO DE LA HERRAMIENTA DE HOJAS
DE CALCULO EXCEL

FICHA
DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
1. DEFINIR LAS ACTIVIDADES DE PROCESAMIENTO DE INFORMACIÓN A REALIZAR EN LA HOJA DE CÁLCULO DE ACUERDO A LOS
OBJETIVOS PLANTEADO Y RESULTADOS ESPERADOS.

1. IDENTIFICAR LAS CARACTERÍSTICAS Y MANEJO DE LA HERRAMIENTA  DE HOJAS DE CÁLCULO SEGÚN LAS INSTRUCCIONES
DEFINIDAS.

2. APLICAR LAS FUNCIONES DE UNA HOJA DE CÁLCULO SEGÚN LAS CARACTERÍSTICAS DE LAS OPERACIONES A DESARROLLAR.

3. EVALUAR LAS OPERACIONES REALIZADAS EN LAS HOJAS DE CÁLCULO DE ACUERDO AL CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS
PLANTEADOS.

3. VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS REQUERIMIENTOS DE ACUERDO CON LAS FUNCIONALIDADES DE LA HOJA DE CÁLCULO.

4. REALIZAR LAS ACCIONES DE MEJORA DE ACUERDO CON LOS RESULTADOS OBTENIDOS EN LA EVALUACIÓN.

4. REALIZAR LAS ACCIONES DE MEJORA DE ACUERDO CON LOS RESULTADOS OBTENIDOS EN LA VERIFICACIÓN.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 60,00

3241475 - MANEJO BASICO DE LA HERRAMIENTA DE HOJAS DE
CALCULO EXCEL

FICHA
DE APRENDIZAJE:
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Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
1. DEFINIR LAS ACTIVIDADES DE PROCESAMIENTO DE INFORMACIÓN A REALIZAR EN LA HOJA DE CÁLCULO DE ACUERDO A LOS
OBJETIVOS PLANTEADO Y RESULTADOS ESPERADOS.

1. IDENTIFICAR LAS CARACTERÍSTICAS Y MANEJO DE LA HERRAMIENTA  DE HOJAS DE CÁLCULO SEGÚN LAS INSTRUCCIONES
DEFINIDAS.

2. APLICAR LAS FUNCIONES DE UNA HOJA DE CÁLCULO SEGÚN LAS CARACTERÍSTICAS DE LAS OPERACIONES A DESARROLLAR.

3. EVALUAR LAS OPERACIONES REALIZADAS EN LAS HOJAS DE CÁLCULO DE ACUERDO AL CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS
PLANTEADOS.

3. VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS REQUERIMIENTOS DE ACUERDO CON LAS FUNCIONALIDADES DE LA HOJA DE CÁLCULO.

4. REALIZAR LAS ACCIONES DE MEJORA DE ACUERDO CON LOS RESULTADOS OBTENIDOS EN LA EVALUACIÓN.

4. REALIZAR LAS ACCIONES DE MEJORA DE ACUERDO CON LOS RESULTADOS OBTENIDOS EN LA VERIFICACIÓN.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00

3298124 - MANEJO BÁSICO DE HERRAMIENTAS OFIMATICAS IFICHA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN TENIENDO EN
CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
UTILIZAR LAS HERRAMIENTAS DE OFICINA, APLICANDO LAS FUNCIONES PROPIAS DEL PROCESADOR DE PALABRAS, HOJAS DE
CÁLCULO Y PRESENTADOR DE DIAPOSITIVAS EN LA RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DEL
CLIENTE Y LAS TENDENCIAS DE LAS TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN Y DE LA COMUNICACIÓN.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 50,00

3283568 - MANEJO BÁSICO DE HERRAMIENTAS OFIMATICAS IFICHA
DE APRENDIZAJE:
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APLICAR TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN TENIENDO EN
CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
UTILIZAR LAS HERRAMIENTAS DE OFICINA, APLICANDO LAS FUNCIONES PROPIAS DEL PROCESADOR DE PALABRAS, HOJAS DE
CÁLCULO Y PRESENTADOR DE DIAPOSITIVAS EN LA RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DEL
CLIENTE Y LAS TENDENCIAS DE LAS TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN Y DE LA COMUNICACIÓN.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 50,00

3251316 - MANEJO BASICO DE LA HERRAMIENTA DE HOJAS DE
CALCULO EXCEL

FICHA
DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
1. DEFINIR LAS ACTIVIDADES DE PROCESAMIENTO DE INFORMACIÓN A REALIZAR EN LA HOJA DE CÁLCULO DE ACUERDO A LOS
OBJETIVOS PLANTEADO Y RESULTADOS ESPERADOS.

1. IDENTIFICAR LAS CARACTERÍSTICAS Y MANEJO DE LA HERRAMIENTA  DE HOJAS DE CÁLCULO SEGÚN LAS INSTRUCCIONES
DEFINIDAS.

2. APLICAR LAS FUNCIONES DE UNA HOJA DE CÁLCULO SEGÚN LAS CARACTERÍSTICAS DE LAS OPERACIONES A DESARROLLAR.

3. EVALUAR LAS OPERACIONES REALIZADAS EN LAS HOJAS DE CÁLCULO DE ACUERDO AL CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS
PLANTEADOS.

3. VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS REQUERIMIENTOS DE ACUERDO CON LAS FUNCIONALIDADES DE LA HOJA DE CÁLCULO.

4. REALIZAR LAS ACCIONES DE MEJORA DE ACUERDO CON LOS RESULTADOS OBTENIDOS EN LA EVALUACIÓN.

4. REALIZAR LAS ACCIONES DE MEJORA DE ACUERDO CON LOS RESULTADOS OBTENIDOS EN LA VERIFICACIÓN.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00

3313622 - MANEJO INTERMEDIO DE LA HERRAMIENTA DE HOJAS
DE CALCULO EXCEL

FICHA
DE APRENDIZAJE:
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Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
1. DEFINIR LAS ACTIVIDADES DE PROCESAMIENTO DE INFORMACIÓN A REALIZAR EN LA HOJA DE CÁLCULO DE ACUERDO A LOS
OBJETIVOS PLANTEADO Y RESULTADOS ESPERADOS.

1. IDENTIFICAR LAS CARACTERÍSTICAS Y MANEJO DE LA HERRAMIENTA  DE HOJAS DE CÁLCULO SEGÚN LAS INSTRUCCIONES
DEFINIDAS.

2. APLICAR LAS FUNCIONES DE UNA HOJA DE CÁLCULO SEGÚN LAS CARACTERÍSTICAS DE LAS OPERACIONES A DESARROLLAR.

3. EVALUAR LAS OPERACIONES REALIZADAS EN LAS HOJAS DE CÁLCULO DE ACUERDO AL CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS
PLANTEADOS.

3. VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS REQUERIMIENTOS DE ACUERDO CON LAS FUNCIONALIDADES DE LA HOJA DE CÁLCULO.

4. REALIZAR LAS ACCIONES DE MEJORA DE ACUERDO CON LOS RESULTADOS OBTENIDOS EN LA EVALUACIÓN.

4. REALIZAR LAS ACCIONES DE MEJORA DE ACUERDO CON LOS RESULTADOS OBTENIDOS EN LA VERIFICACIÓN.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 60,00

3398361 - MANEJO INTERMEDIO DE LA HERRAMIENTA DE HOJAS
DE CALCULO EXCEL

FICHA
DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
1. DEFINIR LAS ACTIVIDADES DE PROCESAMIENTO DE INFORMACIÓN A REALIZAR EN LA HOJA DE CÁLCULO DE ACUERDO A LOS
OBJETIVOS PLANTEADO Y RESULTADOS ESPERADOS.

1. IDENTIFICAR LAS CARACTERÍSTICAS Y MANEJO DE LA HERRAMIENTA  DE HOJAS DE CÁLCULO SEGÚN LAS INSTRUCCIONES
DEFINIDAS.

2. APLICAR LAS FUNCIONES DE UNA HOJA DE CÁLCULO SEGÚN LAS CARACTERÍSTICAS DE LAS OPERACIONES A DESARROLLAR.

3. EVALUAR LAS OPERACIONES REALIZADAS EN LAS HOJAS DE CÁLCULO DE ACUERDO AL CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS
PLANTEADOS.

3. VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS REQUERIMIENTOS DE ACUERDO CON LAS FUNCIONALIDADES DE LA HOJA DE CÁLCULO.

4. REALIZAR LAS ACCIONES DE MEJORA DE ACUERDO CON LOS RESULTADOS OBTENIDOS EN LA EVALUACIÓN.

4. REALIZAR LAS ACCIONES DE MEJORA DE ACUERDO CON LOS RESULTADOS OBTENIDOS EN LA VERIFICACIÓN.
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HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 60,00

3313575 - 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 : 40,00

3360496 - MANEJO INTERMEDIO DE LA HERRAMIENTA DE HOJAS
DE CALCULO EXCEL

FICHA
DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
1. DEFINIR LAS ACTIVIDADES DE PROCESAMIENTO DE INFORMACIÓN A REALIZAR EN LA HOJA DE CÁLCULO DE ACUERDO A LOS
OBJETIVOS PLANTEADO Y RESULTADOS ESPERADOS.

1. IDENTIFICAR LAS CARACTERÍSTICAS Y MANEJO DE LA HERRAMIENTA  DE HOJAS DE CÁLCULO SEGÚN LAS INSTRUCCIONES
DEFINIDAS.

2. APLICAR LAS FUNCIONES DE UNA HOJA DE CÁLCULO SEGÚN LAS CARACTERÍSTICAS DE LAS OPERACIONES A DESARROLLAR.

3. EVALUAR LAS OPERACIONES REALIZADAS EN LAS HOJAS DE CÁLCULO DE ACUERDO AL CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS
PLANTEADOS.

3. VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS REQUERIMIENTOS DE ACUERDO CON LAS FUNCIONALIDADES DE LA HOJA DE CÁLCULO.

4. REALIZAR LAS ACCIONES DE MEJORA DE ACUERDO CON LOS RESULTADOS OBTENIDOS EN LA EVALUACIÓN.

4. REALIZAR LAS ACCIONES DE MEJORA DE ACUERDO CON LOS RESULTADOS OBTENIDOS EN LA VERIFICACIÓN.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 60,00
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3269974 - MANEJO BÁSICO DE HERRAMIENTAS OFIMATICAS IFICHA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN TENIENDO EN
CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
UTILIZAR LAS HERRAMIENTAS DE OFICINA, APLICANDO LAS FUNCIONES PROPIAS DEL PROCESADOR DE PALABRAS, HOJAS DE
CÁLCULO Y PRESENTADOR DE DIAPOSITIVAS EN LA RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DEL
CLIENTE Y LAS TENDENCIAS DE LAS TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN Y DE LA COMUNICACIÓN.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 50,00

3283567 - MANEJO BASICO DE LA HERRAMIENTA DE HOJAS DE
CALCULO EXCEL

FICHA
DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
1. DEFINIR LAS ACTIVIDADES DE PROCESAMIENTO DE INFORMACIÓN A REALIZAR EN LA HOJA DE CÁLCULO DE ACUERDO A LOS
OBJETIVOS PLANTEADO Y RESULTADOS ESPERADOS.

1. IDENTIFICAR LAS CARACTERÍSTICAS Y MANEJO DE LA HERRAMIENTA  DE HOJAS DE CÁLCULO SEGÚN LAS INSTRUCCIONES
DEFINIDAS.

2. APLICAR LAS FUNCIONES DE UNA HOJA DE CÁLCULO SEGÚN LAS CARACTERÍSTICAS DE LAS OPERACIONES A DESARROLLAR.

3. EVALUAR LAS OPERACIONES REALIZADAS EN LAS HOJAS DE CÁLCULO DE ACUERDO AL CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS
PLANTEADOS.

3. VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS REQUERIMIENTOS DE ACUERDO CON LAS FUNCIONALIDADES DE LA HOJA DE CÁLCULO.

4. REALIZAR LAS ACCIONES DE MEJORA DE ACUERDO CON LOS RESULTADOS OBTENIDOS EN LA EVALUACIÓN.

4. REALIZAR LAS ACCIONES DE MEJORA DE ACUERDO CON LOS RESULTADOS OBTENIDOS EN LA VERIFICACIÓN.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00

3360495 - MANEJO BÁSICO DE HERRAMIENTAS OFIMATICAS IFICHA
DE APRENDIZAJE:
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APLICAR TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN TENIENDO EN
CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
UTILIZAR LAS HERRAMIENTAS DE OFICINA, APLICANDO LAS FUNCIONES PROPIAS DEL PROCESADOR DE PALABRAS, HOJAS DE
CÁLCULO Y PRESENTADOR DE DIAPOSITIVAS EN LA RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DEL
CLIENTE Y LAS TENDENCIAS DE LAS TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN Y DE LA COMUNICACIÓN.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 50,00

3198429 - MANEJO BASICO DE LA HERRAMIENTA DE HOJAS DE
CALCULO EXCEL

FICHA
DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
1. DEFINIR LAS ACTIVIDADES DE PROCESAMIENTO DE INFORMACIÓN A REALIZAR EN LA HOJA DE CÁLCULO DE ACUERDO A LOS
OBJETIVOS PLANTEADO Y RESULTADOS ESPERADOS.

1. IDENTIFICAR LAS CARACTERÍSTICAS Y MANEJO DE LA HERRAMIENTA  DE HOJAS DE CÁLCULO SEGÚN LAS INSTRUCCIONES
DEFINIDAS.

2. APLICAR LAS FUNCIONES DE UNA HOJA DE CÁLCULO SEGÚN LAS CARACTERÍSTICAS DE LAS OPERACIONES A DESARROLLAR.

3. EVALUAR LAS OPERACIONES REALIZADAS EN LAS HOJAS DE CÁLCULO DE ACUERDO AL CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS
PLANTEADOS.

3. VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS REQUERIMIENTOS DE ACUERDO CON LAS FUNCIONALIDADES DE LA HOJA DE CÁLCULO.

4. REALIZAR LAS ACCIONES DE MEJORA DE ACUERDO CON LOS RESULTADOS OBTENIDOS EN LA EVALUACIÓN.

4. REALIZAR LAS ACCIONES DE MEJORA DE ACUERDO CON LOS RESULTADOS OBTENIDOS EN LA VERIFICACIÓN.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00

3209240 - MANEJO BASICO DE LA HERRAMIENTA DE HOJAS DE
CALCULO EXCEL

FICHA
DE APRENDIZAJE:

Page 12 of 169/12/25 7:50



Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
1. DEFINIR LAS ACTIVIDADES DE PROCESAMIENTO DE INFORMACIÓN A REALIZAR EN LA HOJA DE CÁLCULO DE ACUERDO A LOS
OBJETIVOS PLANTEADO Y RESULTADOS ESPERADOS.

1. IDENTIFICAR LAS CARACTERÍSTICAS Y MANEJO DE LA HERRAMIENTA  DE HOJAS DE CÁLCULO SEGÚN LAS INSTRUCCIONES
DEFINIDAS.

2. APLICAR LAS FUNCIONES DE UNA HOJA DE CÁLCULO SEGÚN LAS CARACTERÍSTICAS DE LAS OPERACIONES A DESARROLLAR.

3. EVALUAR LAS OPERACIONES REALIZADAS EN LAS HOJAS DE CÁLCULO DE ACUERDO AL CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS
PLANTEADOS.

3. VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS REQUERIMIENTOS DE ACUERDO CON LAS FUNCIONALIDADES DE LA HOJA DE CÁLCULO.

4. REALIZAR LAS ACCIONES DE MEJORA DE ACUERDO CON LOS RESULTADOS OBTENIDOS EN LA EVALUACIÓN.

4. REALIZAR LAS ACCIONES DE MEJORA DE ACUERDO CON LOS RESULTADOS OBTENIDOS EN LA VERIFICACIÓN.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00

3327788 - 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 : 40,00

3392652 - INFORMATICA: MICROSOFT WORD, EXCEL E INTERNETFICHA
DE APRENDIZAJE:
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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 : 40,00

3327792 - MANEJO INTERMEDIO DE LA HERRAMIENTA DE HOJAS
DE CALCULO EXCEL

FICHA
DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
1. DEFINIR LAS ACTIVIDADES DE PROCESAMIENTO DE INFORMACIÓN A REALIZAR EN LA HOJA DE CÁLCULO DE ACUERDO A LOS
OBJETIVOS PLANTEADO Y RESULTADOS ESPERADOS.

1. IDENTIFICAR LAS CARACTERÍSTICAS Y MANEJO DE LA HERRAMIENTA  DE HOJAS DE CÁLCULO SEGÚN LAS INSTRUCCIONES
DEFINIDAS.

2. APLICAR LAS FUNCIONES DE UNA HOJA DE CÁLCULO SEGÚN LAS CARACTERÍSTICAS DE LAS OPERACIONES A DESARROLLAR.

3. EVALUAR LAS OPERACIONES REALIZADAS EN LAS HOJAS DE CÁLCULO DE ACUERDO AL CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS
PLANTEADOS.

3. VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS REQUERIMIENTOS DE ACUERDO CON LAS FUNCIONALIDADES DE LA HOJA DE CÁLCULO.

4. REALIZAR LAS ACCIONES DE MEJORA DE ACUERDO CON LOS RESULTADOS OBTENIDOS EN LA EVALUACIÓN.

4. REALIZAR LAS ACCIONES DE MEJORA DE ACUERDO CON LOS RESULTADOS OBTENIDOS EN LA VERIFICACIÓN.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 60,00

3209243 - MANEJO BÁSICO DE HERRAMIENTAS OFIMATICAS IFICHA
DE APRENDIZAJE:
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APLICAR TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN TENIENDO EN
CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
UTILIZAR LAS HERRAMIENTAS DE OFICINA, APLICANDO LAS FUNCIONES PROPIAS DEL PROCESADOR DE PALABRAS, HOJAS DE
CÁLCULO Y PRESENTADOR DE DIAPOSITIVAS EN LA RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DEL
CLIENTE Y LAS TENDENCIAS DE LAS TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN Y DE LA COMUNICACIÓN.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 50,00

3392644 - MANEJO INTERMEDIO DE LA HERRAMIENTA DE HOJAS
DE CALCULO EXCEL

FICHA
DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
1. DEFINIR LAS ACTIVIDADES DE PROCESAMIENTO DE INFORMACIÓN A REALIZAR EN LA HOJA DE CÁLCULO DE ACUERDO A LOS
OBJETIVOS PLANTEADO Y RESULTADOS ESPERADOS.

1. IDENTIFICAR LAS CARACTERÍSTICAS Y MANEJO DE LA HERRAMIENTA  DE HOJAS DE CÁLCULO SEGÚN LAS INSTRUCCIONES
DEFINIDAS.

2. APLICAR LAS FUNCIONES DE UNA HOJA DE CÁLCULO SEGÚN LAS CARACTERÍSTICAS DE LAS OPERACIONES A DESARROLLAR.

3. EVALUAR LAS OPERACIONES REALIZADAS EN LAS HOJAS DE CÁLCULO DE ACUERDO AL CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS
PLANTEADOS.

3. VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS REQUERIMIENTOS DE ACUERDO CON LAS FUNCIONALIDADES DE LA HOJA DE CÁLCULO.

4. REALIZAR LAS ACCIONES DE MEJORA DE ACUERDO CON LOS RESULTADOS OBTENIDOS EN LA EVALUACIÓN.

4. REALIZAR LAS ACCIONES DE MEJORA DE ACUERDO CON LOS RESULTADOS OBTENIDOS EN LA VERIFICACIÓN.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 60,00

EVENTOS DE DIVULGACIÓN TECNOLÓGICA - EDT´s

EVENTO HORASFICHA FECHA INICIO FECHA FINAL

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 1440,00
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TOTAL TIEMPO EDT´s: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

ACTIVIDAD HORASFECHA INICIAL FECHA FINAL

0,00TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES:

INSTRUCTOR: JAIME RAMON MAYA GOMEZ

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO INDUSTRIAL Y DE ENERGIAS ALTERNATIVAS
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