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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Barranquilla, noviembre 30 del 2020  
 
Señor  
GABIS DE JESUS AMAYA TORRES 
SUPERVISOR CONTRATO No 1733005/2020 
Coordinación de Programas  Especiales 
Centro Comercio y Servicios 
Barranquilla 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual 

Mes noviembre del año 2020 

Referencia: No 1733005 del año 2020 
 
CARLOS JOSE PERTUZ MARMOL, identificado con la cédula de ciudadanía No. 72.254.990 de 
Barranquilla, en mi calidad de Contratista del SENA, en Programa de atención a poblaciones 

Vulnerable, 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 presente contrato asciende a la suma de Diez 
millones seiscientos Cuarenta mil cuatrocientos ochocientos veintisiete pesos M/CTE (10.640.827) 
COL 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: 1 pagos a). Un pago 
correspondiente a días de agosto por valor de Dos millones quinientos veinticuatro mil novecientos 
cuarenta y dos Pesos M/Cte ($2.524.942) b). 3 pagos iguales correspondientes a septiembre, 
octubre y noviembre, por Dos Millones setecientos cinco mil doscientos noventa y cinco Pesos 
M/Cte. ($2.705.295). Respectivamente. Los honorarios serán pagados por el Sena al contratista de 
acuerdo con el cronograma definido por la dirección Administrativa y Financiera de la Dirección 
General. 
 
Los honorarios serán pagados por el SENA al contratista de acuerdo al cronograma definido por la 
Dirección Administrativa y Financiera de la Dirección General, en la cuenta de AHORROS No.     

026170735372 del BANCO DAVIVIENDA, cuyo titular es el contratista 
 
 
Plazo: Será hasta el 30 de noviembre de 2020. 
 

OBJETO: 
IMPARTIR FORMACION PROFESIONAL EN EL AREA DE INFORMATICA DISEÑO Y DESARROLLO DE 
SOFTWARE - SOFTWARE EN LOS DIVERSOS PROGRAMAS DE FORMACION TITULADA PRESENCIAL, 
VIRTUAL Y/O COMPLEMENTARIA QUE MANEJA EL CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS DEL SENA 
REGIONAL ATLANTICO. EN EL MARCO DEL PROGRAMA DE ATENCIÓN A POBLACIONES VULNERABLES 

 
 
 

javascript:mensaje_alerta(%222083%22)


                                                                                                                        
 

 

 

 
 

G
TH

-F
-0

6
2

 V
.0

6 

CLÁUSULA (No. de cláusula donde se encuentren las obligaciones del contratista) 
 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1  
 Desarrollar 
actividades de 
formación profesional 
en los programas 
definidos por el centro. 

Orienté procesos de 

formación 

complementaria en 

la modalidad 

(presencial o virtual) 

a los siguientes 

grupos o 

instituciones: 

Alcaldia de 

Barranquilla, 

Gobernación del 

Atlantico , Fichas. 

No: 2232186-

2232187 

Reporte de Horas Sofia. 
Drive: ( Poner aquí la dirección web). 
(TODAS LAS EVIDENCIAS DE LA 
FORMACIÓN) 
 
https://drive.google.com/drive 
/folders/14ssAihE6FY0bsWvKiFo 
6Yi04MsTLZywC?usp=sharing 
 
 
Sesiones virtuales  
https://drive.google.com/drive/ 
folders/1WOE8KSTP4LWiQqf5u4 
P2x7vQjrPCz1R2?usp=sharing 
 
Clases pregrabadas 
https://drive.google.com/drive/ 
folders/1SeXw9GtvCowGjUT1xN 
pWZypC-ci6QDht?usp=sharing 

2  Formular proyecto 
formativo, planeación 
pedagógica del 
proyecto y recursos 
didácticos (Guías de 
aprendizaje, 
instrumentos de 
evaluación y material 
de apoyo) para el 
desarrollo de las 
competencias del 
programa de formación 
según lineamientos del 
procedimiento y guía 
de desarrollo 
curricular. 

Formulé y elaboré…..( 
Aquí van todos los 
proyectos, guias , 
recursos y ayudas 
construidas  para el 
desarrollo de la 
información 

3 Realizar el alistamiento 
de las actividades de 
aprendizaje a orientar 
teniendo en cuenta: 
ambientes, número de 
aprendices, 
disponibilidad de 
equipos, modalidad de 
formación, y 
duraciones 
establecidas en las 
guías de aprendizaje 
para el logro de los 
resultados de 

Realice el alistamiento 
para las fichas 
:2232186-2232187 y la 
caracterización de la 
población 
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aprendizaje del 
programa. 

4 Utilizar herramientas 
tecnológicas que El 
SENA brinda para la 
gestión del aprendizaje 
y apoyo a los procesos 
formativos, para 
organizar y desarrollar 
actividades de 
aprendizaje y llevar el 
registro del portafolio de 
evidencias 
 

(Que herramientas 
tecnológicas utilizó y en 
que eventos?) 

Ejemplo: Territorium, sena sofia  
Portafolio de evidencias,  
(Dirección del drive, si es el caso ) 
 
 
https://drive.google.com/drive 
/folders/14ssAihE6FY0bsWvKiFo 
6Yi04MsTLZywC?usp=sharing 
Correo Electronico Institucional: 
Clases virtuales Grabada 
https://drive.google.com/drive 
/folders/1WOE8KSTP4LWiQqf5u 
4P2x7vQjrPCz1R2?usp=sharing 
 
Clases Pregrabadas 
https://drive.google.com/drive/ 
folders/1SeXw9GtvCowGjUT1xN 
pWZypC-ci6QDht?usp=sharing 
 
cpertuz@misena.edu.co 

5  Registrar 
oportunamente en 
aquellos casos de 
inasistencias, 
deserciones, 
condicionamientos de 
matrícula, cancelación 
de matrícula en el 
aplicativo SOFIA plus 
de acuerdo con lo 
establecido en el 
Reglamento del 
Aprendiz vigente. 

Convoque reuniones 
con las entidades y 
coordinación para 
informar casos de : ( 
inasistencia y demás 
situaciones de 
aprendices). 

Actas de Reunión 
 
Actas de Comité de Evaluación y 
Seguimiento. 

6 Emitir juicios de 
evaluación con base 
en la valoración de las 
evidencias de 
Aprendizaje, las 
características y las 
premisas de 
evaluación del 
aprendizaje descritas 
en la Guía para 
desarrollar el proceso 
formativo, el 
procedimiento de 

 
Evalúo los aprendizajes 
de los aprendices y los 
procesos formativos de 
acuerdo con los 
procedimientos y 
lineamientos 
establecidos, 
relacionados con los 
programas de 
formación del área 
temática de : Manejo 

Juicios Evaluativos 
( Proceso de Evaluación ) 
 
Los curso de Excel de octubre 

Evaluados  2209661-2209662-

2209663  
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ejecución de la 
formación y el 
reglamento del 
Aprendiz SENA. 

básico de herramientas 
ofimáticas-Excel 
basico. 
 

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

Envió mediante Email a 
: (Coordinación de 
poblaciones especiales) 
la siguiente 
información : Poliza No 

85-46-101018736  de 
Fecha incio 03-08-2020  
y Vencimiento 30-04-
2021  sobre el contrato 
No  1733005 

Contrato No 1733005 
Rol asignados en SOFIA Si 

8  Hacer la evaluación 
correspondiente a los 
cursos asignados. 

Evalúe las siguientes 
fichas: 1 
Ficha 2209661-
2209662-2209663 
 

Reporte de Juicios de Evaluación. 
https://drive.google.com/drive 
/folders/1EoZtbTOG6edBmsL64 
bZA8yNDGjL4KkF_?usp=sharing 

9  Certificarse en la 
competencia de 
orientar procesos 
formativos 
presenciales con base 
en los planes de 
formación concertados 
u orientar formación 
presencial de acuerdo 
con los procedimientos 
técnico y normativo y 
aportar el respectivo 
certificado de 
aprobado al informe de 
ejecución contractual, 
así como a los 
procesos del Sena 
adelante para certificar 
habilidades 
pedagógicas de los 
instructores de 
acuerdo con lo 
establecido por la 
entidad. 

Me certifique en las 
siguientes 
competencias 
Me Encuentro en 
proceso  

Certificado de Aprobado 
 
( debe ser adjuntado) 

10  De acuerdo con el 
principio de 
coordinación, el 
contratista deberá 
participar en las 

Participé en las 
reuniones 
convocadas.en las 
fechas de noviembre  

Seguimiento a ejecución mes de 
anterior. 
 
Inquietudes e inconvenientes mes en 
curso. 
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reuniones que sean 
convocadas 
relacionadas con la 
ejecución del contrato. 

 

11 Entregar al SENA 
periódicamente y al 
finalizar el contrato, o 
cuando el supervisor lo 
solicite, todos los 
documentos y archivos 
(físicos y electrónicos) 
a su cargo y que se 
produzcan en 
ejecución de sus 
obligaciones, 
debidamente 
inventariados 
conforme a las normas 
y procedimientos que 
establezca el Archivo 
General de la Nación y 
de acuerdo con el 
formato GD-F-004 
Formato único de 
Inventario Documental. 

Solo Aplica al 
finalizar el contrato  y 
para algunos objetos 
contractuales 

Formato único de Inventario 
Documental ( Cuando aplique) 

12 Utilizar y Cuidar los 
ambientes, 
maquinaria, 
materiales, vehículos, 
equipos y/o 
herramientas que 
disponga para realizar 
la formación. Y una vez 
finalizado el contrato 
reintegrar y/o devolver 
los elementos y bienes 
que, a manera de 
inventario 

Utilizó y cuido ( 
anotar los materiales 
, equipos que tenga 
a cargo). 
 
Si no tiene a cargo 
nada no aplica. 
 
Si tiene materiales 
de formación , de 
que ficha 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Formato Solicitud de Material. 
Solictud Salida de Bienes  
Estado de Inventarios 
https://miinventario.sena.edu.co/ 
 

13  
 Entregar al SENA a la 
finalización del plazo 
de ejecución o del 
vínculo contractual o 
cuando el supervisor 
del contrato lo solicite, 
los bienes devolutivos 
que le hayan sido 
asignados para el 
cumplimiento del 
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objeto del contrato. y 
contraseña durante la 
ejecución del contrato y 
entregar al supervisor 
las evidencias del 
estado en que se 
encuentre, en los 
informes de ejecución 
contractual parcial o 
final 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

14 Utilizar en debida 
forma las claves 
asignadas para el 
ingreso a los sistemas 
de información y 
gestión del SENA, que 
requiera para la 
ejecución del contrato 
y al finalizar el mismo, 
informar para su 
desactivación y, 
garantizar la seguridad 
y reserva de la 
información conocida 
por estos u otros 
medios durante la 
ejecución del contrato. 

Utilizo mi usuario y 
clave de SOFIA 
PLUS 
exclusivamente para 
: Todo lo relacionado 
con la formación 
Ejemplo: Crear Ruta, 
Asociar, Evaluar. 

Cambio con regularidad la clave para 
mantener la seguridad de mi usuario.  

15 Colaborar en el 
suministro y respuesta 
de la información 
correspondiente a los 
requerimientos 
efectuados por los 
organismos de control 
del Estado Colombiano 
o cualquier otra 
autoridad, en relación 
con la ejecución, 
desarrollo o 
implementación del 
contrato y de asuntos 
relacionados con el 
mismo 

( Cuando Aplique ) (Cuando Aplique) 

16 Solicitar autorización 
escrita del SENA para 
utilizar el nombre, 
emblema o sello oficial 
con fines publicitarios o 

Solicité autorización 
para el uso de ( material 
publicitario, emblemas 
….) para el evento de : 
XXX 

Cuando aplique 
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ajenos a los 
establecidos en los 
lineamientos de la 
Entidad. 

CUANDO APLIQUE  
 
 

17 Cumplir con las 
normas, reglamentos e 
instrucciones del 
Sistema de Gestión de 
la Seguridad y Salud 
en el Trabajo del 
SENA, según la 
normatividad vigente 

Cumplo con las 
normas del Sistema 
de Gestión de la 
Seguridad y Salud en 
el Trabajo del SENA 

Constancia de Inducción en 
Seguridad en Salud en el Trabajo 
SIGA. 
  
https://drive.google.com/file/ 
d/1yxmLST1H1_p0WJwNG-
aHKtVNCQawOrte/view?usp=sharing 

18 Para los efectos de 
retención prevista en el 
artículo 3.2.7.5 del 
Decreto 1273 de 2018, 
el contratista estará 
obligado a informar al 
SENA al momento de la 
suscripción del contrato 
y cuando quiera que se 
produzca alguna 
modificación que afecte 
el monto y el giro de los 
aportes al Sistema de 
Seguridad Social 
Integral, conforme con 
las variables allí 
establecidas. 

Informo sobre los 
siguientes cambios 
en el monto de los 
aportes al Sistema 
de Seguridad Social 
Integral : ( cuales 
cambios? ) 
3.2.7.5 del Decreto 
1273 de 2018 
Cuando Aplique  

Ejemplo: Certificado de Pensionado 
Traslado de Eps  
IBC de otros ingresos  
 
 

19 EL CONTRATISTA 
asume, con la 
suscripción del contrato, 
la obligación de realizar 
los pagos al SISS 
(salud, pensión y 
riesgos laborales), de 
acuerdo con la 
normatividad vigente 
aportando los soportes 
de pago 
correspondientes, los 
cuales deben ser 
validados para 
constatar que en efecto 
el pago de la planilla 
haya sido recibido por la 
entidad 

Liquido y pago la 
autoliquidación de 
los aportes al SISS 
(salud, pensión y 
riesgos laborales), 
de acuerdo con la 
normatividad vigente 

Planilla Pagada No 4359042955 de 
Fecha 11-11-2020 por intermedio 
del operador bancoomeva , 
cotizando el mes de octubre 
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correspondiente, y en 
caso de incumplimiento 
total o parcial, 
responder por las 
consecuencias y 
sanciones que disponga 
la ley 

20 EL CONTRATISTA se 
obliga a no subcontratar 
las actividades propias 
del objeto contractual, 
salvo, que dentro del 
desarrollo de la 
propuesta se haya 
previsto disponer de 
recurso humano, para lo 
cual deberá tener en 
cuenta que no podrá 
vincular menores de 
edad, dando aplicación 
a la Resolución No. 
1677 de 2008 del 
Ministerio de Protección 
Social y los Pactos, 
Convenios y 
Convenciones 
Internacionales 
ratificados por 
Colombia, sobre los 
derechos de los niños. 

Declaro que realizo 
personalmente las 
actividades propias 
del objeto 
contractual , las 
cuales son 
verificadas por la 
entidad contratante. 

 

21 En caso de que 
proceda el registro y 
asignación de una firma 
digital, usarla dentro de 
los límites impuestos 
por el objeto y las 
obligaciones del 
presente contrato y en 
todo caso con la debida 
autorización de quien 
corresponda. 

Cuando Aplique  Cuando Aplique 

22 Guardar reserva de la 
información asociada al 
objeto contractual que 
repose en bases de 
datos, sistemas de 
gestión, aplicativos, 

Mantengo prudencia 
sobre la información 
asociada al objeto 
contractual , de 
tratamiento sensible 

Ejemplo: Archivos Digitales  
Archivos Fisicos 
Drive o Bases de Datos todo esto sujeto 
a la ley de protección de datos. 
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archivos físicos o 
magnéticos, respecto 
de los cuales se le haya 
concedido acceso 
mediante códigos, 
claves o contraseñas, 
respondiendo penal, 
civil y 
administrativamente por 
su adulteración, 
pérdida, consulta, uso o 
acceso no autorizado o 
fraudulento, durante el 
plazo de ejecución del 
contrato y un (1) año 
más, conforme a las 
disposiciones 
contenidas en la Ley 
1266 de 2008, la Ley 
1581 de 2012, la Ley 
1273 de 2009 y las 
demás que las 
complementen, 
sustituyan o modifiquen. 

y la conservo de 
forma adecuada. 

23 En cumplimiento de lo 
dispuesto en el 
parágrafo 1° del artículo 
23 de la Ley 1150 de 
2007, del artículo 6 de la 
Ley 1562 de 2012 y del 
Decreto 1273 de 2018 el 
(la) contratista deberá 
acreditar que se 
encuentra al día en el 
pago mensual de los 
aportes del Sistema de 
Seguridad Social 
Integral y para la 
realización de cada 
pago derivado del 
mismo, estos pagos 
podrán acreditarse mes 
vencido y únicamente 
por el sistema pila o de 
planilla asistida o el que 
determine el Ministerio 
del Trabajo. Cuando 

Hago constar  que 
me encuentro al día 
en el pago de 
aportes parafiscales 
relativos al Sistema 
de Seguridad Social 
Integral 

Planilla Integrada de Liquidación de 
Aportes (PILA) Pagada No 
4359042955 de Fecha 11-11-2020 
por intermedio del operador 
bancoomeva , cotizando el mes de 
octubre 
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corresponda, el (la) 
contratista también 
debe acreditar el pago 
oportuno de los aportes 
al SENA, ICBF y cajas 
de Compensación 
Familiar (cuando 
corresponda). 

24 El contratista debe 
presentar un informe 
mensual de las 
actividades realizadas 
en el periodo, acreditar 
previamente el 
cumplimiento de los 
requisitos de pago, tales 
como la certificación 
expedida por el 
supervisor del contrato 
en la que acredite el 
cumplimiento a entera 
satisfacción del objeto y 
obligaciones del 
contrato en el respectivo 
periodo 

Elaboro Informe 
mensual de las 
actividades 
realizadas en el 
periodo. 

Informe Mensual de Ejecución 
Contractual. 

25 El contratista deberá 
abstenerse de realizar 
actos obscenos al 
interior de la entidad y 
con ocasión a 
actividades 
desarrolladas 
institucionales que 
involucren la 
participación de 
miembros de la 
comunidad educativa. 

Mantengo un 
comportamiento 
integro y ejemplar en 
el desarrollo de mi 
objeto contractual 

 

26 Atender con 
oportunidad y eficiencia 
las sugerencias 
indicadas por el 
Supervisor del Contrato 
para el cabal 
cumplimiento de sus 
obligaciones 
contractuales 

Participe en las 
reuniones    
Atiendo las sugerencias 
expresadas por el 
supervisor de contrato. 

Reuniones convocadas. 
 
 
Correo Electronico 
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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 enunciados como evidencias del 
cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y el No. de la planilla 
4359042955, Bancoomeva y octubre. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “ Decreto Ley Antitrámites”) 
 
Evidencias en ( ) folios 
 
Cordialmente,  
 
 
 
Firma 
CARLOS JOSE PERTUZ MARMOL 
Contratista 
C.C. No. 72254990 de barranquilla 

 
 
Recibí a satisfacción: 
 
 
Firma 

GABIS DE JESUS AMAYA TORRES 
Supervisor(a) Contrato 1733005 de 2020 
Coordinador de programas especiales 



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: CARLOS JOSE PERTUZ MARMOL

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS

01/11/2020 00:00:00FECHA INICIAL:

FECHA FINAL: 30/11/2020 23:59:59

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

2232186 - 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 : 39,90

2232187 - 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. 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. VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS REQUERIMIENTOS DE ACUERDO CON LAS FUNCIONALIDADES DE LA HOJA DE CÁLCULO.

Page 1 of 219/11/20 11:22 AM



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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 39,90

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
OTROS 44,0002/11/2020 19/11/2020

44,00TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES:

INSTRUCTOR: CARLOS JOSE PERTUZ MARMOL

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 79,80
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              SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA 
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CONTRATO No. 1733005 de 03 de agosto de 2020. 

 

NOMBRE DEL CONTRATISTA: CARLOS JOSE PERTUZ MARMOL 

 

IDENTIFICACION DEL CONTRATISTA: CC. 72.254.990 DE BARRANQUILLA 

 

OBJETO DEL CONTRATO: impartir formación profesional en el área de informática diseño y 

desarrollo de software - software en los diversos programas de formación titulada 

presencial, virtual y/o complementaria que maneja el centro de comercio y servicios del 

SENA regional Atlántico. en el marco del programa de atención a poblaciones vulnerables 

 

OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA:  

1. Desarrollar actividades de formación profesional en los programas definidos por el 

centro. 

2. Formular proyecto formativo, planeación pedagógica del proyecto y recursos 

didácticos (Guías de aprendizaje, instrumentos de evaluación y material de apoyo) 

para el desarrollo de las competencias del programa de formación según 

lineamientos del procedimiento y guía de desarrollo curricular. 

3. Realizar el alistamiento de las actividades de aprendizaje a orientar teniendo en 
cuenta: ambientes, número de aprendices, disponibilidad de equipos, modalidad de 
formación, y duraciones establecidas en las guías de aprendizaje para el logro de 
los resultados de aprendizaje del programa. 

 
4. Utilizar herramientas tecnológicas que El SENA brinda para la gestión del 

aprendizaje y apoyo a los procesos formativos, para organizar y desarrollar 
actividades de aprendizaje y llevar el registro del portafolio de evidencias 

 
5. Registrar oportunamente en aquellos casos de inasistencias, deserciones, 

condicionamientos de matrícula, cancelación de matrícula en el aplicativo SOFIA 
plus de acuerdo con lo establecido en el Reglamento del Aprendiz vigente 

 
6. Emitir juicios de evaluación con base en la valoración de las evidencias de 

Aprendizaje, las características y las premisas de evaluación del aprendizaje 
descritas en la Guía para desarrollar el proceso formativo, el procedimiento de 
ejecución de la formación y el reglamento del Aprendiz SENA. 
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7. Entregar al equipo de Sofía plus la información requerida para la asignación de rol 
de instructor Sena y disponibilidad en el aplicativo 

 

8. Hacer la evaluación correspondiente a los cursos asignados. 

9. Certificarse en la competencia de orientar procesos formativos presenciales con 

base en los planes de formación concertados u orientar formación presencial de 

acuerdo con los procedimientos técnico y normativo y aportar el respectivo 

certificado de aprobado al informe de ejecución contractual, así como a los procesos 

del Sena adelante para certificar habilidades pedagógicas de los instructores de 

acuerdo con lo establecido por la entidad. 

10. De acuerdo con el principio de coordinación, el contratista deberá participar en las 

reuniones que sean convocadas relacionadas con la ejecución del contrato. 

11. Entregar al SENA periódicamente y al finalizar el contrato, o cuando el supervisor lo 

solicite, todos los documentos y archivos (físicos y electrónicos) a su cargo y que se 

produzcan en ejecución de sus obligaciones, debidamente inventariados conforme 

a las normas y procedimientos que establezca el Archivo General de la Nación y de 

acuerdo con el formato GD-F-004 Formato único de Inventario Documental. 

12. Utilizar y Cuidar los ambientes, maquinaria, materiales, vehículos, equipos y/o 

herramientas que disponga para realizar la formación. Y una vez finalizado el 

contrato reintegrar y/o devolver los elementos y bienes que, a manera de inventario. 

 

13. Entregar al SENA a la finalización del plazo de ejecución o del vínculo contractual o 
cuando el supervisor del contrato lo solicite, los bienes devolutivos que le hayan sido 
asignados para el cumplimiento del objeto del contrato. y contraseña durante la 
ejecución del contrato y entregar al supervisor las evidencias del estado en que se 
encuentre, en los informes de ejecución contractual parcial o final. 

 

14. Utilizar en debida forma las claves asignadas para el ingreso a los sistemas de 
información y gestión del SENA, que requiera para la ejecución del contrato y al 
finalizar el mismo, informar para su desactivación y, garantizar la seguridad y 
reserva de la información conocida por estos u otros medios durante la ejecución 
del contrato. 

 

 

15. Colaborar en el suministro y respuesta de la información correspondiente a los 
requerimientos efectuados por los organismos de control del Estado Colombiano o 
cualquier otra autoridad, en relación con la ejecución, desarrollo o implementación 
del contrato y de asuntos relacionados con el mismo. 

 

16. Solicitar autorización escrita del SENA para utilizar el nombre, emblema o sello 
oficial con fines publicitarios o ajenos a los establecidos en los lineamientos de la 
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Entidad. 

 

17. Cumplir con las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestión de la 
Seguridad y Salud en el Trabajo del SENA, según la normatividad vigente. 

 

18. Para los efectos de retención prevista en el artículo 3.2.7.5 del Decreto 1273 de 
2018, el contratista estará obligado a informar al SENA al momento de la suscripción 
del contrato y cuando quiera que se produzca alguna modificación que afecte el 
monto y el giro de los aportes al Sistema de Seguridad Social Integral, conforme con 
las variables allí establecidas. 

 
19. EL CONTRATISTA asume, con la suscripción del contrato, la obligación de realizar 

los pagos al SISS (salud, pensión y riesgos laborales), de acuerdo con la 
normatividad vigente aportando los soportes de pago correspondientes, los cuales 
deben ser validados para constatar que en efecto el pago de la planilla haya sido 
recibido por la entidad correspondiente, y en caso de incumplimiento total o parcial, 
responder por las consecuencias y sanciones que disponga la ley. 

 
20. EL CONTRATISTA se obliga a no subcontratar las actividades propias del objeto 

contractual, salvo, que dentro del desarrollo de la propuesta se haya previsto 
disponer de recurso humano, para lo cual deberá tener en cuenta que no podrá 
vincular menores de edad, dando aplicación a la Resolución No. 1677 de 2008 del 
Ministerio de Protección Social y los Pactos, Convenios y Convenciones 
Internacionales ratificados por Colombia, sobre los derechos de los niños. 

 
21. En caso de que proceda el registro y asignación de una firma digital, usarla dentro 

de los límites impuestos por el objeto y las obligaciones del presente contrato y en 
todo caso con la debida autorización de quien corresponda. 

 
22. Guardar reserva de la información asociada al objeto contractual que repose en 

bases de datos, sistemas de gestión, aplicativos, archivos físicos o magnéticos, 
respecto de los cuales se le haya concedido acceso mediante códigos, claves o 
contraseñas, respondiendo penal, civil y administrativamente por su adulteración, 
pérdida, consulta, uso o acceso no autorizado o fraudulento, durante el plazo de 
ejecución del contrato y un (1) año más, conforme a las disposiciones contenidas 
en la Ley 1266 de 2008, la Ley 1581 de 2012, la Ley 1273 de 2009 y las demás que 
las complementen, sustituyan o modifiquen. 

 
 

23. En cumplimiento de lo dispuesto en el parágrafo 1° del artículo 23 de la Ley 1150 
de 2007, del artículo 6 de la Ley 1562 de 2012 y del Decreto 1273 de 2018 el (la) 
contratista deberá acreditar que se encuentra al día en el pago mensual de los 
aportes del Sistema de Seguridad Social Integral y para la realización de cada pago 
derivado del mismo, estos pagos podrán acreditarse mes vencido y únicamente por 
el sistema pila o de planilla asistida o el que determine el Ministerio del Trabajo. 
Cuando corresponda, el (la) contratista también debe acreditar el pago oportuno de 
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los aportes al SENA, ICBF y cajas de Compensación Familiar (cuando 
corresponda). 

 
24. El contratista debe presentar un informe mensual de las actividades realizadas en 

el periodo, acreditar previamente el cumplimiento de los requisitos de pago, tales 
como la certificación expedida por el supervisor del contrato en la que acredite el 
cumplimiento a entera satisfacción del objeto y obligaciones del contrato en el 
respectivo periodo. 

 
25. El contratista deberá abstenerse de realizar actos obscenos al interior de la entidad 

y con ocasión a actividades desarrolladas institucionales que involucren la 
participación de miembros de la comunidad educativa. 

 

26. Atender con oportunidad y eficiencia las sugerencias indicadas por el Supervisor del 
Contrato para el cabal cumplimiento de sus obligaciones contractuales 

 
LUGAR DE EJECUCIÓN:   BARRANQUILLA-ATLANTICO CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS 

 

PLAZO DE EJECUCIÓN:      30 DE NOVIEMBRE DE 2020   

 

FECHA DE INICIACIÓN CONTRATO: 03 DE AGOSTO DE 2020 

FECHA DE TERMINACIÓN DEL CONTRATO: 30 DE NOVIEMBRE DE 2020 

VIGENCIA DEL CONTRATO: A partir del 03 de agosto hasta el 30 de noviembre de 2020, 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. 

VALOR DEL CONTRATO:  Diez millones seiscientos Cuarenta mil cuatrocientos ochocientos 

veintisiete pesos M/CTE (10.640.827) 

SUPERVISOR: GABIS DE JESUS AMAYA TORRES 

IDENTIFICACION DEL SUPERVISOR: C.C 6763555 
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SUSPENSIONES Y AMPLIACIONES DE SUSPENSIÓN: SI____ NO___ 

     ACTAS No. TIEMPO  CAUSALES 

   

   

 

BALANCE FINANCIERO: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Valor  total del contrato  $10.640.827 

Valor Ejecutado $10.640.827 

Saldo de pendiente de cancelar al contratista $0 

Saldo a liberar $ 0 
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PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS  

 

impartir formación profesional en el área de informática, elabore guías de aprendizaje, 
cree, asocie ruta de aprendizaje, evalué los cursos respectivos, elabore material de 
formación, videos, tutoriales, talleres, cuestionarios etc. Apoye diferentes procesos de la 
coordinación, participe de las diferentes reuniones programadas por la coordinación. 
Ficha 2171100 Excel Intermedio 

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

Resultados de Aprendizaje  PREVER RESULTADOS DE UN MODELO 
DE HOJA DE CÁLCULO, UTILIZANDO 
ESCENARIOS Y BÚSQUEDA DE 
OBJETIVOS 

 REALIZAR OPERACIONES CON 
DIFERENTES GRADOS DE COMPLEJIDAD 
UTILIZANDO FUNCIONES EN LA 
SOLUCIÓN DE PROBLEMAS REALES 

 RECONOCER EL ENTORNO DE TRABAJO 
DE EXCEL, CREANDO TABLAS Y 
GRÁFICOS A PARTIR DE LAS MISMAS. 

 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 a la Ficha 40 

Población Atendida  ADOLESCENTE_TRABAJADOR: 9 
AFROCOLOMBIANO: 2 
DESPLAZADOS_POR_FENOMENOS_NATURA
LES: 1 
MUJER_CABEZA_DE_FAMILIA: 25 
 

Convenio Alcaldía De Galapa 

No de Aprendices Matriculados 37 

No de Aprendices Certificados 19 
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Ficha 2175192 Ofimática 

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

Resultados de Aprendizaje  PREVER RESULTADOS DE UN 
MODELO DE HOJA DE CÁLCULO, 
UTILIZANDO ESCENARIOS Y 
BÚSQUEDA DE OBJETIVOS 

 REALIZAR OPERACIONES CON 
DIFERENTES GRADOS DE 
COMPLEJIDAD UTILIZANDO 
FUNCIONES EN LA SOLUCIÓN DE 
PROBLEMAS REALES 

 RECONOCER EL ENTORNO DE 
TRABAJO DE EXCEL, CREANDO 
TABLAS Y GRÁFICOS A PARTIR DE 
LAS MISMAS. 

 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 a la Ficha 40 

Población Atendida  ADOLESCENTE_TRABAJADOR: 2  
MUJER_CABEZA_DE_FAMILIA: 27  
 

Convenio Oficina De La Mujer Juan De Acosta 

No de Aprendices Matriculados 29 

No de Aprendices Certificados 16 
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Ficha 21771098 Excel Intermedio 

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

Resultados de Aprendizaje  PREVER RESULTADOS DE UN 
MODELO DE HOJA DE CÁLCULO, 
UTILIZANDO ESCENARIOS Y 
BÚSQUEDA DE OBJETIVOS 

 REALIZAR OPERACIONES CON 
DIFERENTES GRADOS DE 
COMPLEJIDAD UTILIZANDO 
FUNCIONES EN LA SOLUCIÓN DE 
PROBLEMAS REALES 

 RECONOCER EL ENTORNO DE 
TRABAJO DE EXCEL, CREANDO 
TABLAS Y GRÁFICOS A PARTIR DE 
LAS MISMAS. 

 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 a la Ficha 40 

Población Atendida  ADOLESCENTE_TRABAJADOR: 14 
AFROCOLOMBIANO: 1 
MUJER_CABEZA_DE_FAMILIA: 24 
 

Convenio Alcaldía De Galapa 

No de Aprendices Matriculados 38 

No de Aprendices Certificados 21 

Ficha 2194229 Excel Básico 

Competencia UTILIZAR HERRAMIENTAS INFORMÁTICAS DE 
ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE MANEJO 
DE INFORMACIÓN. 
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Resultados de Aprendizaje  IDENTIFICAR LAS CARACTERÍSTICAS Y 
MANEJO DE LA HERRAMIENTA DE 
HOJAS DE CÁLCULO SEGÚN LAS 
INSTRUCCIONES DEFINIDAS. 

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

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

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

Horas dedicadas a la Ficha 40 

Población Atendida  ADOLESCENTE_TRABAJADOR: 15 
DESPLAZADOS_POR_FENOMENOS_NATURA
LES: 2 
MUJER_CABEZA_DE_FAMILIA: 20 
 

Convenio Cabildo Mokana Galapa 

No de Aprendices Matriculados 37 

No de Aprendices Certificados 22 
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Ficha 2194230 Excel Básico 

Competencia UTILIZAR HERRAMIENTAS INFORMÁTICAS DE 
ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE MANEJO 
DE INFORMACIÓN. 

Resultados de Aprendizaje  IDENTIFICAR LAS CARACTERÍSTICAS Y 
MANEJO DE LA HERRAMIENTA DE 
HOJAS DE CÁLCULO SEGÚN LAS 
INSTRUCCIONES DEFINIDAS. 

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

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

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

Horas dedicadas a la Ficha 40 
Población Atendida  ADOLESCENTE_TRABAJADOR: 12 

AFROCOLOMBIANO: 3 
MUJER_CABEZA_DE_FAMILIA: 24 
 

Convenio Cabildo Mokana Galapa 

No de Aprendices Matriculados 39 

No de Aprendices Certificados 22 

Ficha 2209662 Ofimática 

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

Resultados de Aprendizaje  PREVER RESULTADOS DE UN 
MODELO DE HOJA DE CÁLCULO, 
UTILIZANDO ESCENARIOS Y 
BÚSQUEDA DE OBJETIVOS 

 REALIZAR OPERACIONES CON 
DIFERENTES GRADOS DE 
COMPLEJIDAD UTILIZANDO 
FUNCIONES EN LA SOLUCIÓN DE 
PROBLEMAS REALES 

Ficha 2209661 Excel Básico 
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 RECONOCER EL ENTORNO DE 
TRABAJO DE EXCEL, CREANDO 
TABLAS Y GRÁFICOS A PARTIR DE 
LAS MISMAS. 

 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 a la Ficha 40 

Población Atendida  MUJER_CABEZA_DE_FAMILIA: 3 
DISCAPACIDAD FÍSICA: 19 
DISCAPACIDAD VISUAL: 2 
ADOLESCENTE_TRABAJADOR: 6 
DISCAPACIDAD AUDITIVA: 1 
 

Convenio Gobernación del Atlántico 

No de Aprendices Matriculados 31 

No de Aprendices Certificados 22 

Competencia UTILIZAR HERRAMIENTAS INFORMÁTICAS DE 
ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE MANEJO 
DE INFORMACIÓN. 

Resultados de Aprendizaje  IDENTIFICAR LAS CARACTERÍSTICAS Y 
MANEJO DE LA HERRAMIENTA DE 
HOJAS DE CÁLCULO SEGÚN LAS 
INSTRUCCIONES DEFINIDAS. 

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

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

 REALIZAR LAS ACCIONES DE MEJORA 
DE ACUERDO CON LOS RESULTADOS 
OBTENIDOS EN LA VERIFICACIÓN 
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Horas dedicadas a la Ficha 40 

Población Atendida  MUJER_CABEZA_DE_FAMILIA: 36 
ADOLESCENTE_TRABAJADOR: 2 
RAIZAL: 1 
AFROCOLOMBIANO: 1 
 

Convenio Centro de Oportunidades Alcaldía Barranquilla 

No de Aprendices Matriculados 40 

No de Aprendices Certificados 20 

Ficha 2209663 Excel Intermedio 

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

Resultados de Aprendizaje  PREVER RESULTADOS DE UN 
MODELO DE HOJA DE CÁLCULO, 
UTILIZANDO ESCENARIOS Y 
BÚSQUEDA DE OBJETIVOS 

 REALIZAR OPERACIONES CON 
DIFERENTES GRADOS DE 
COMPLEJIDAD UTILIZANDO 
FUNCIONES EN LA SOLUCIÓN DE 
PROBLEMAS REALES 

 RECONOCER EL ENTORNO DE 
TRABAJO DE EXCEL, CREANDO 
TABLAS Y GRÁFICOS A PARTIR DE 
LAS MISMAS. 

 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 a la Ficha 40 

Población Atendida  MUJER_CABEZA_DE_FAMILIA: 21 
AFROCOLOMBIANO: 3 
ADOLESCENTE_TRABAJADOR: 16 
 

Convenio Alcaldía De Galapa 
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No de Aprendices Matriculados 40 

No de Aprendices Certificados 25 

Ficha 2232186 Ofimática 

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

Resultados de Aprendizaje  PREVER RESULTADOS DE UN 
MODELO DE HOJA DE CÁLCULO, 
UTILIZANDO ESCENARIOS Y 
BÚSQUEDA DE OBJETIVOS 

 REALIZAR OPERACIONES CON 
DIFERENTES GRADOS DE 
COMPLEJIDAD UTILIZANDO 
FUNCIONES EN LA SOLUCIÓN DE 
PROBLEMAS REALES 

 RECONOCER EL ENTORNO DE 
TRABAJO DE EXCEL, CREANDO 
TABLAS Y GRÁFICOS A PARTIR DE 
LAS MISMAS. 

 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 a la Ficha 40 

Población Atendida  ADOLESCENTE_TRABAJADOR: 10 
AFROCOLOMBIANO: 3 
DESPLAZADOS_POR_FENOMENOS_NATURA
LES: 2 
MUJER_CABEZA_DE_FAMILIA: 19 
RAIZAL: 1 
TERCERA_EDAD: 1 
 

Convenio Alcaldía De Barranquilla 

No de Aprendices Matriculados 36 

No de Aprendices Certificados  

Ficha 2232187 Excel Básico 
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Competencia APLICAR TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN 
TENIENDO EN CUENTA LAS NECESIDADES DE 
LA UNIDAD ADMINISTRATIVA. 

Resultados de Aprendizaje  PREVER RESULTADOS DE UN 
MODELO DE HOJA DE CÁLCULO, 
UTILIZANDO ESCENARIOS Y 
BÚSQUEDA DE OBJETIVOS 

 REALIZAR OPERACIONES CON 
DIFERENTES GRADOS DE 
COMPLEJIDAD UTILIZANDO 
FUNCIONES EN LA SOLUCIÓN DE 
PROBLEMAS REALES 

 RECONOCER EL ENTORNO DE 
TRABAJO DE EXCEL, CREANDO 
TABLAS Y GRÁFICOS A PARTIR DE 
LAS MISMAS. 

 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 a la Ficha 40 

Población Atendida  ADOLESCENTE_TRABAJADOR: 14 
DESPLAZADOS_POR_FENOMENOS_NATURA
LES: 1 
MUJER_CABEZA_DE_FAMILIA: 28 
 

Convenio Alcaldía De Barranquilla 

No de Aprendices Matriculados 43 

No de Aprendices Certificados  
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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 

contratista 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. 

 

 

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 



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: CARLOS JOSE PERTUZ MARMOL

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS

03/08/2020 00:00:00FECHA INICIAL:

FECHA FINAL: 30/11/2020 23:59:59

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

2194229 - 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. 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. 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 VERIFICACIÓN.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 39,90

2171100 - EXCEL INTERMEDIOFICHA
DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
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	PREVER RESULTADOS DE UN MODELO DE HOJA DE CÁLCULO, UTILIZANDO ESCENARIOS Y BÚSQUEDA DE OBJETIVOS.

	REALIZAR OPERACIONES CON DIFERENTES GRADOS DE COMPLEJIDAD UTILIZANDO FUNCIONES EN LA SOLUCIÓN DE
PROBLEMAS REALES.

	RECONOCER EL ENTORNO DE TRABAJO DE EXCEL, CREANDO TABLAS Y GRÁFICOS A PARTIR DE LAS MISMAS.

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 : 39,90

2194230 - 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. 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. 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 VERIFICACIÓN.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 39,90

2175192 - 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

Page 2 of 619/11/20 11:23 AM



	PREVER RESULTADOS DE UN MODELO DE HOJA DE CÁLCULO, UTILIZANDO ESCENARIOS Y BÚSQUEDA DE OBJETIVOS.

	REALIZAR OPERACIONES CON DIFERENTES GRADOS DE COMPLEJIDAD UTILIZANDO FUNCIONES EN LA SOLUCIÓN DE
PROBLEMAS REALES.

	RECONOCER EL ENTORNO DE TRABAJO DE EXCEL, CREANDO TABLAS Y GRÁFICOS A PARTIR DE LAS MISMAS.

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 : 39,90

2232186 - 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

	PREVER RESULTADOS DE UN MODELO DE HOJA DE CÁLCULO, UTILIZANDO ESCENARIOS Y BÚSQUEDA DE OBJETIVOS.

	REALIZAR OPERACIONES CON DIFERENTES GRADOS DE COMPLEJIDAD UTILIZANDO FUNCIONES EN LA SOLUCIÓN DE
PROBLEMAS REALES.

	RECONOCER EL ENTORNO DE TRABAJO DE EXCEL, CREANDO TABLAS Y GRÁFICOS A PARTIR DE LAS MISMAS.

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 : 39,90

2209662 - 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

Page 3 of 619/11/20 11:23 AM



	PREVER RESULTADOS DE UN MODELO DE HOJA DE CÁLCULO, UTILIZANDO ESCENARIOS Y BÚSQUEDA DE OBJETIVOS.

	REALIZAR OPERACIONES CON DIFERENTES GRADOS DE COMPLEJIDAD UTILIZANDO FUNCIONES EN LA SOLUCIÓN DE
PROBLEMAS REALES.

	RECONOCER EL ENTORNO DE TRABAJO DE EXCEL, CREANDO TABLAS Y GRÁFICOS A PARTIR DE LAS MISMAS.

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 : 39,90

2171098 - EXCEL INTERMEDIOFICHA
DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

	PREVER RESULTADOS DE UN MODELO DE HOJA DE CÁLCULO, UTILIZANDO ESCENARIOS Y BÚSQUEDA DE OBJETIVOS.

	REALIZAR OPERACIONES CON DIFERENTES GRADOS DE COMPLEJIDAD UTILIZANDO FUNCIONES EN LA SOLUCIÓN DE
PROBLEMAS REALES.

	RECONOCER EL ENTORNO DE TRABAJO DE EXCEL, CREANDO TABLAS Y GRÁFICOS A PARTIR DE LAS MISMAS.

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 : 39,90

2209661 - 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

Page 4 of 619/11/20 11:23 AM



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. 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 VERIFICACIÓN.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 39,90

2232187 - 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. 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. 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 VERIFICACIÓN.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 39,90

2209663 - EXCEL INTERMEDIOFICHA
DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

	PREVER RESULTADOS DE UN MODELO DE HOJA DE CÁLCULO, UTILIZANDO ESCENARIOS Y BÚSQUEDA DE OBJETIVOS.
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	REALIZAR OPERACIONES CON DIFERENTES GRADOS DE COMPLEJIDAD UTILIZANDO FUNCIONES EN LA SOLUCIÓN DE
PROBLEMAS REALES.

	RECONOCER EL ENTORNO DE TRABAJO DE EXCEL, CREANDO TABLAS Y GRÁFICOS A PARTIR DE LAS MISMAS.

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 : 39,90

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
OTROS 30,0003/08/2020 19/08/2020

OTROS 44,0002/11/2020 19/11/2020

74,00TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES:

INSTRUCTOR: CARLOS JOSE PERTUZ MARMOL

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 399,00
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