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GESTIÓN CONTRACTUAL 
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INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 
Cartagena, julio de 2026 

 
Señor (a)  
SHIRLEY CAROLINA QUINTANA TEJEDA 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.9114449 de 2026 
Coordinadora Académica  
Centro Agro empresarial y Minero  
Cartagena 

Asunto: Informe mensual de ejecución 
contractual Mes Julio del año 2026 

 
Referencia: Referencia: No CO1.PCCNTR.9114449 de 2026 
 

 
JHONY ANTONIO GUTIERREZ SOLÓRZANO, identificado con la cédula de ciudadanía No. 
73.191.378 de Cartagena, en mi calidad de Contratista del SENA, en formación titulada y/o 
complementaria en la modalidad presencial y/o a distancia del Centro Agro empresarial y 
Minero, 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:  Se fija como valor total para el contrato la suma de TREINTA Y SIETE 
MILLONES OCHOCIENTOS NOVENTA Y NUEVE MIL NOVECIENTOS SETENTA Y 
SEIS PESOS M/CTE ($ 37.899.976). Esta suma será pagada por el SENA al contratista de la 
siguiente manera: a) Ocho (8) pagos iguales del mes de febrero hasta septiembre del año 
2026, por valor de CUATRO MILLONES SETECIENTOS TREINTA Y SIETE MIL 
CUATROCIENTOS NOVENTA Y SIETE. PESOS M/CTE ($4.737.497).  
 
Plazo: 30/09/2026 11:59:00 PM ((UTC-05:00) Bogotá, Lima, Quito) 

 
Objeto: Desarrollar acciones de formación profesional integral aplicando la metodología de 
formación por proyectos mediante el desarrollo de competencias y resultados de aprendizajes 
del área de SISTEMAS, en programas de formación titulada y/o complementaria en la modalidad 
presencial y/o a distancia, en el Centro de formación profesional Agroempresarial y Minero. 

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública  Pública Clasificada  Pública Reservada  



 

3 
GCCON-F-087 V2 

 
Ejecución mensual de actividades 
 
 

Nro. Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 

Apoyar los diferentes procesos 
de Formación Profesional 

Integral para avanzar en temas 
de cobertura y calidad en el 

programa de formación Titulada 
y/o complementaria en el año 

2026 para el Centro 
Agroempresarial y Minero del 

SENA Regional Bolívar, con el fin 
de mejorar la Gestión del Centro, 

de acuerdo con las diferentes 
especialidades requeridas. 

En el periodo comprendido 
entre el 01 al 30 de julio del 

2026 se realizaron las 
siguientes acciones.  

Desarrollo de formación 
complementaria en el área 

sistemas a en el municipio de 
Cartagena; san juan 

Nepomuceno   
Con números de fichas:  

3567457 3567460  
3563978 3563980 

Fotos y Folios 
Informe cualitativo 2026 Julio 

2 

El contratista tendrá el rol de 
instructor SENA de orientar 
formación profesional integral y 
participar en proyectos de 
investigación aplicada. 

 

Solicitud al 
coordinador  

académico del 
programa doctora  
SHIRLEY CAROLINA 
QUINTANA TEJEDA  

Fotos y Folios 
Informe cualitativo 2026 Julio  

3 

Realizar actividades de 
formación para el 

fortalecimiento de las 
capacidades técnicas de los 

aprendices. 

Desarrollar la formación de las 
fichas nuevas asignadas  

 
Diapositivas 

referentes a los 
temas del curso, 

videos de 
sensibilización  

 

Fotos y Folios 
Informe cualitativo 2026 Julio  

 
 
 
 

4 

Diseñar y aplicar las acciones de 
formación, guías de aprendizaje, 

e instrumentos de evaluación 
con técnicas didácticas activas 

para garantizar el cumplimiento 
de los resultados de aprendizaje, 
según formatos y lineamientos 

institucionales establecidos. 

DIAPOSITIVAS,  
TALLERES,  

PAUSAS ACTIVAS  

Fotos y Folios 
Informe cualitativo 2026 Julio 

 
 
 

5 

Conformar los equipos de 
desarrollo curricular 

interdisciplinarios por programa 

Para el periodo del 
informe no se 

ejecutaron acciones 
referentes al 

No / Aplica  
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o conjunto de programas por 
redes tecnológicas, para 

garantizar integralidad en la 
formulación de proyectos 
formativos, el diseño de 

actividades de aprendizaje, el 
diseño de talleres e ítems que 

alimentarán los bancos de 
pruebas para la selección de 

aprendices, entre otras. 

cumplimiento de esta 
obligación  

 

6 

 Participar en la planeación, 
programación y ejecución del 

proceso de inducción de 
aprendices de formación titulada 

y el reconocimiento de 
aprendizajes previos. 

Para el periodo del 
informe no se 

ejecutaron acciones 
referentes al 

cumplimiento de esta 
obligación  

 

No / Aplica  
 

7 

Realizar el registro de las 
acciones formativas en Sofía: 

formulación de proyecto 
formativo, creación de la ruta de 

aprendizaje, asociación de los 
aprendices a la ruta de 

aprendizaje, evaluación de los 
resultados de aprendizaje, entre 

otras.   

Creación de rutas y asociar 
aprendices en FCR  

 

 
Informe cualitativo 2026 Julio  

8 

Evaluar oportunamente los 
resultados de aprendizaje de las 

formaciones ejecutadas y 
finalizadas, conforme a los 

tiempos y lineamientos 
institucionales, garantizando que 

la evaluación se realice de 
manera individual y no masiva.. 

Se evalúa en los tiempos.  
 

Sofía plus , Informe cualitativo 2026 Julio 
 

9 

El contratista deberá reportar y 
tramitar las deserciones de los 

aprendices que presenten 
inasistencias reiteradas, una vez 

agotado el debido proceso, 
conforme a lo establecido en el 
Reglamento del Aprendiz SENA. 

Para el periodo del 
informe no se 

ejecutaron acciones 
referentes al 

cumplimiento de esta 
obligación  

 

No Aplica  

10 
El contratista deberá entregar 

acta del estado de la ficha 
atendida al Líder del Programa y 

Para el periodo del 
informe no se 

ejecutaron acciones 

No Aplica 
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al instructor entrante, con copia 
a la Coordinación Académica. Si 

corresponde al cierre de la etapa 
lectiva, el acta deberá consignar 

el estado general de la ficha 
como soporte del cumplimiento 

contractual. 

referentes al 
cumplimiento de esta 

obligación  
 

11 

El instructor contratista que no 
cuente con la certificación vigente de 
la norma de competencia “ORIENTAR 

FORMACION PRESENCIAL DE 
ACUERDO CON PROCEDIMIENTO 

TECNICO Y NORMATIVO 240201056” 
deberá aplicar al proceso de 

certificación de la norma y aportar el 
respectivo certificado de aprobación o 
la evidencia de la inscripción efectiva 

al mismo, al informe de ejecución 
contractual, con plazo máximo a 

agosto 30 de 2026. 

Vigente.  
 

Evidencia en la APE.  
Informe cualitativo 2026 Julio  

 

12 

Los instructores que se requieren en 
proyectos de Investigación, 

Innovación y Desarrollo Tecnológico, 
deberán además contar con el perfil 
exigido en el diseño curricular, estar 

registrado en el GrupLAC de 
Colciencias. 

Para el periodo del 
informe no se 

ejecutaron acciones 
referentes al 

cumplimiento de  
esta obligación  

No Aplica 

13 

Participar en el proceso de 
autoevaluación y registro calificado 

de los programas que imparte el 
Centro de Formación profesional 

Agroempresarial y Minero. 

Para el periodo del 
informe no se 

ejecutaron acciones 
referentes al 

cumplimiento de  
esta obligación  

No Aplica 

14 

Cumplir con los protocolos 
establecidos por la entidad para 

efectos de mitigación y prevención 
enfermedades endémicas o 

pandémicas que emita el gobierno 
nacional. 

Programa SST  
 

Programa SST  
 

15 

Cumplir con los procedimientos o 
guías que orientan el proceso de 

formación titulada y/o 
complementaria vigente y de las que 

disponga el centro de formación. 

Desarrollados por el 
instructor de FCR  

 

Orientación del  
Instructor de instructores.  

 

16 
Diligenciar correcta y eficientemente 
los diferentes formatos propios de la 

formación titulada y/o 

Gestión de la FCR  
 

Gestión de la FCR  
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complementaria de los que disponga 
la entidad y el centro de formación. 

17 

Gestionar el relacionamiento 
corporativo del centro de 

formación con aliados 
estratégicos relacionados a la 

formación complementaria que 
son objetos de las diferentes 

estrategias e indicadores, con el 
objetivo de atender las 

necesidades, basados en los 
principios de oportunidad, 
calidad y pertinencia, entre 

otros. 

Gestión de la FCR  
 

Gestión de la FCR  
 

18 

Cargar los soportes relacionados 
al proceso de formación 
complementaria en sus 
diferentes etapas en las 

plataformas destinadas y las 
dispuesta por el centro de 

formación. 

Cumplimiento de esta 
obligación  

 

Gestión de la FCR, registros fotográficos, actas 
de concertación, reporte de juicio, reporte de 
horas, informe de ejecución, informe cualitativo.  
  

 

19 

Entregar la documentación 
relacionada al proceso de 

formación complementaria 
dentro de los tiempos 

establecidos por la entidad y 
centro de formación. 

Permitiendo cumplir con las 
promesas de valor, tiempos de 

procesamiento y atención de las 
partes interesadas. 

Cumplimiento de esta 
obligación  

 

Gestión de la FCR  
 

20 

El contratista deberá anexar el 
informe de gestión contractual 

con los soportes que evidencien 
las actividades ejecutadas y dar 
cumplimiento a las acciones de 

mejora y compromisos. 

Los informes cualitativos y 
de ejecución se enviaron a 
los respectivos correo  
bcespedes@sena.edu.co 
jcramirezc@sena.edu.co 

nopolo@sena.edu.co 
jaguilarm@sena.edu.co 

 
 

Plataforma secop 2 y correo institucional de 
supervisor y líder  

 

 
 
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 para 
legalización del desplazamiento, en el que se describieron las actividades desarrolladas y los resultados. 
Cada informe de legalización cuenta con el visto bueno del supervisor. 

mailto:bcespedes@sena.edu.co
mailto:jcramirezc@sena.edu.co
mailto:nopolo@sena.edu.co
mailto:jaguilarm@sena.edu.co
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Se lista a continuación el soporte de la legalización de los desplazamientos realizados, los cuales forman 
parte integral del presente informe de ejecución contractual.  
 

ÍTEM 
NRO. DE LA ORDEN DE 

VIAJE 
LUGAR DE 

DESPLAZAMIENTO 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

INICIAL 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

FINAL 
1     
2     

 
 
Para el trámite de la cuenta me permito adjuntar: (i) Documentos electrónicos enunciados como 
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales, (ii) los desplazamientos realizados y (iii) el 
pago de la planilla de seguridad social y parafiscal nro. 6022304747 de la planilla, operador SOI referente 
al periodo Junio del 2026. 
 
Cordialmente, 
 
 
 
 
 
 
Firma 
JHONY ANTONIO GUTIERREZ SOLÓRZANO  
Contratista 
C.C. No. 73.191.378 
 

Recibí a satisfacción: 

 
 
SHIRLEY CAROLINA QUINTANA TEJEDA 
Supervisor del contrato CO1.PCCNTR. 9114449 del año 2026 
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Control de Cambios 
 

VERSIÓN 
FECHA DE ENTRADA EN 

VIGENCIA 
NATURALEZA DEL CAMBIO 

1 Marzo 2026 

Creación del formato. 
El presente formato sustituye el formato GTH-F-062, en virtud de su 
migración del proceso de Gestión del Talento Humano al proceso de 
Gestión Contractual, conforme a la actualización documental 
correspondiente. 

2 Abril 2026 
Se realizó ajuste en la redacción de la Nota Interna, en la cual se 
sustituyó la expresión “No se requirió la actividad” por “Para el 
periodo del informe no se ejecutaron acciones referentes al 
cumplimiento de esta obligación. 
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REGIONAL BOLÍVAR 

CENTRO AGROEMPRESARIAL Y MINERO 
 

INFORME CUALITATIVO DE ACTIVIDADES FORMATIVAS 
DESARROLLADAS EN EL MES DE JULIO DE 2026 

NOMBRE : JHONY ANTONIO GUTIERREZ SOLÓRZANO 
CÉDULA : 73.191.378 DE CARTAGENA  
CONTRATO :   No CO1.PCCNTR.9114449 de 2026 
 

INFORME CUALITATIVO DE ACTIVIDADES FORMATIVAS 
DESARROLLADAS EN EL MES DE: JULIO de 2026. 

_________________________________________________________ 

FORMACIÓN #1 WORD BASICO  3563980 

En el programa WORD BASICO: (3563980 JULIO bajo los siguientes 
resultados de aprendizaje para la formación: 

1. IDENTIFICACIÓN DE LA GUÍA DE APRENDIZAJE 

• Denominación del Programa de Formación: Herramientas Ofimáticas 
Básicas / Herramientas TIC para la Gestión de la Información. 

• Código del Programa de Formación: 3000035 
• Nombre del Proyecto: Aplicación de herramientas tecnológicas en la 

gestión documental y administrativa. 
• Fase del Proyecto: Planeación / Ejecución. 
• Actividad de Proyecto: Elaborar documentos organizacionales aplicando 

herramientas tecnológicas de procesamiento de texto.  
• Competencia: 220501046 - Aplicar tecnologías de la información teniendo 

en cuenta las necesidades de la unidad de negocio. 
• Resultados de Aprendizaje a Alcanzar: 

o RAP 1: Utilizar las funciones básicas del procesador de texto según 
los requerimientos del documento y las normas de presentación. 

• Duración de la Guía: 10 Horas (4 Horas Directas / 6 Horas 
Independientes).  

2. PRESENTACIÓN 
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Estimado Aprendiz, 

En el entorno laboral y personal actual, la creación de documentos digitalizados 
con un aspecto limpio, estructurado y profesional es una habilidad indispensable. 
Microsoft Word es una de las herramientas de procesamiento de texto más 
utilizadas a nivel mundial. 

A lo largo de esta guía, desarrollará destrezas básicas pero fundamentales como la 
navegación por la interfaz, el formato de fuentes y párrafos, la inserción de objetos 
y el correcto alineamiento de textos según los estándares institucionales u 
organizacionales. Lo invitamos a asumir este proceso con actitud crítica, autónoma 
y colaborativa. 

3. FORMULACIÓN DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE  

3.1 Actividades de Reflexión Inicial (Antes de aprender) 

Propósito: Sensibilizar al aprendiz y motivar el reconocimiento de la importancia 
de la producción documental. 

Contexto: Imagine que asiste a una entrevista de trabajo o que debe enviar una 
propuesta comercial a un cliente muy importante. Entrega una carta impresa 
donde el texto tiene diferentes tipos de letras, líneas desalineadas, sin saltos de 
página y con faltas de ortografía visibles. 

Actividad Individual: Reflexione en torno a las siguientes preguntas y participe 
activamente en el conversatorio de mesa redonda orientado por su Instructor: 

1. ¿Qué imagen o impresión proyecta un documento mal estructurado frente a 
una empresa o cliente? 

2. ¿Qué diferencia cree que existe entre redactar una nota a mano y elaborar 
un documento mediante un procesador de texto? 

3. ¿Cuáles son los errores de formato más comunes que usted ha notado en 
cartas, listas o trabajos escritos? 

3.2 Actividades de Contextualización e Identificación de Conocimientos 
Necesarios para el Aprendizaje 

Propósito: Diagnosticar y rescatar los saberes previos que posee sobre el manejo 
de equipos de cómputo y procesadores de texto. 

Actividad: 
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De forma individual, responda en un documento en blanco (o en su libreta de 
apuntes) las siguientes preguntas de autodiagnóstico:  

• ¿Conoce la diferencia entre el entorno de escritorio de Windows y una 
aplicación de software? 

• ¿Ha utilizado anteriormente Microsoft Word u otros editores como Google 
Docs o LibreOffice Writer? 

• Describa brevemente con sus palabras para qué sirven los siguientes 
comandos de teclado: 

o Ctrl + C 
o Ctrl + V 
o Ctrl + Z 
o Ctrl + G 

Nota: Esta actividad no lleva nota cuantitativa; su objetivo es identificar desde 
qué nivel parte el grupo. 

3.3 Actividades de Apropiación del Conocimiento (Apropiación de 
saberes) 

Propósito: Construir los conceptos técnicos y dominar las operaciones operativas 
básicas del programa. 

Subactividad 1: Reconocimiento del Entorno de Trabajo 

Mediante la explicación magistral del Instructor y el material de apoyo “Manual de 
Introducción a MS Word”, explore los componentes de la ventana principal: 

• Barra de acceso rápido y cinta de opciones (Inicio, Insertar, 
Disposición/Diseño de página). 

• Área de trabajo, regla horizontal/vertical, barra de estado y control de 
Zoom. 

Subactividad 2: Taller Guiado – Formato de Texto y Párrafo 

Realice en el ambiente de formación el ejercicio práctico "Configuración de 
Comunicación Interna": 

1. Abra un documento en blanco en Microsoft Word y guárdelo en su carpeta 
personal con el nombre Taller1_NombreAprendiz.docx. 

2. Digite un texto de tres párrafos proporcionado por el instructor. 
3. Aplique el siguiente formato: 
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o Título: Fuente Arial, tamaño 16 pt, Negrita, Centrado, Color Azul 
Oscuro. 

o Cuerpo del texto: Fuente Calibri o Arial, tamaño 11 pt, Alineación 
Justificada. 

o Interlineado: 1.5 líneas y Espaciado posterior de 6 pt. 
o Listas: Aplique viñetas o numeración a un listado de 5 elementos 

dentro del texto. 
o Inserción: Agregue una imagen alusiva al tema, configúrela con 

ajuste de texto "Cuadrado" y aplique un borde sencillo. 

3.4 Actividades de Transferencia del Conocimiento (Aplicación práctica) 

Propósito: Demostrar el dominio del software mediante la resolución de una 
situación real del entorno laboral. 

Caso Práctico: 

Usted se desempeña como Asistente Administrativo en una PyME local. La 
dirección le ha solicitado redactar un Memorando Informativo para todo el 
personal sobre la implementación de las nuevas políticas de seguridad laboral. 

Indicaciones para el Producto: 

1. Diseñe el Memorando aplicando la estructura básica: Encabezado (Para, De, 
Fecha, Asunto), Cuerpo del mensaje y Firma. 

2. Inserte una tabla de 3 columnas x 4 filas donde especifique el cronograma 
de capacitaciones (Fecha, Tema, Responsable). 

3. Agregue una marca de agua discreta que diga "BORRADOR". 
4. Defina los márgenes del documento según la norma institucional (2.5 cm 

superior e inferior; 3 cm izquierdo y derecho). 
5. Guarde y exporte el documento final en dos formatos: .docx (editable) y 

.pdf (listo para impresión).  

 

 

 

 

 



  
 
 
 
 

 
5 

 

 

 

 

 

 

 

 



  
 
 
 
 

 
6 

 

 

 

 



  
 
 
 
 

 
7 

 

 



  
 
 
 
 

 
8 

 

 

 

 
 
 
 

 



  
 
 
 
 

 
9 

 

 
FORMACIÓN #2: EXCEL INTERMEDIO  3563978 

En el programa EXCEL INTERMEDIO: (ficha 3563978 JULIO bajo los 
siguientes resultados de aprendizaje para la formación: 

ELABORAR LIBROS DE EXCEL UTILIZANDO LAS BARRAS DE HERRAMIENTAS Y 
MENÚS EN FORMA 

APROPIADA.UTILIZAR APROPIADAMENTE LAS BARRAS DE 
HERRAMIENTAS.MODIFICAR LAS CARACTERISTICAS 

DE LAS HOJAS DE LIBRO UTILIZANDO FORMATOS DIVERSOS.RESOLVER LOS 
EJERCICIOS PROPUESTOS POR 

EL DOCENTE EN FORMA ORGANIZADA, OPORTUNA Y DE ACUERDO CON LAS 
ORIENTACIONES DADAS. 

RESULTADOS DE APRENDIZAJES  

273785 RECONOCER EL ENTORNO DE TRABAJO DE EXCEL, CREANDO TABLAS 
Y GRÁFICOS A PARTIR DE LAS MISMAS. 
 
273786 PREVER RESULTADOS DE UN MODELO DE HOJA DE CÁLCULO, UTILIZANDO 
ESCENARIOS Y BÚSQUEDA DE OBJETIVOS. 
 
273787 REALIZAR OPERACIONES CON DIFERENTES GRADOS DE COMPLEJIDAD 
UTILIZANDO FUNCIONES EN LA SOLUCIÓN DE PROBLEMAS REALES. 
 
Actividad 

2. PRESENTACIÓN 

Estimado aprendiz, en el mundo laboral actual, la hoja de cálculo es el lenguaje 
universal de los negocios. No se trata solo de registrar datos, sino de 
transformarlos en información valiosa para la toma de decisiones. A través de esta 
guía, usted aprenderá a dominar desde la interfaz básica hasta herramientas de 
análisis de sensibilidad que le permitirán proyectar el futuro financiero y operativo 
de cualquier organización. ¡Bienvenido al dominio de los datos! 

 

3. FORMULACIÓN DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE 
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3.1 Actividad de Reflexión Inicial (2 Horas) 

Analice la siguiente situación: Una empresa local desea saber cuánto debe vender 
exactamente el próximo mes para cubrir sus costos fijos y obtener una utilidad del 
15%. 

• ¿Podría calcular esto manualmente de forma rápida si cambian los precios 
de los insumos? 

• ¿Cómo puede una gráfica ayudar al gerente a entender esta situación en 
menos de 10 segundos? 

• Participe en el foro de discusión "La importancia de la precisión en los 
modelos de datos". 

3.2 Actividades de Contextualización e Identificación (4 Horas) 

Identifique en su estación de trabajo los elementos de la interfaz de Excel. Realice 
un cuadro comparativo entre: 

• Rango vs. Tabla oficial de Excel (Ctrl + T). 
• Referencia Relativa vs. Referencia Absoluta ($). 
• Fórmula vs. Función. 

3.3 Actividades de Apropiación del Conocimiento (14 Horas) 

Taller: "El Poder de las Funciones y los Datos" Desarrolle los siguientes 
ejercicios en un libro de Excel debidamente marcado: 

1. Entorno y Tablas: Importe una base de datos de ventas, aplique formato 
de tabla, cree segmentadores de datos y genere un gráfico dinámico que 
muestre el rendimiento por vendedor. 

2. Funciones Complejas: Utilice funciones lógicas anidadas (SI, Y, O), 
funciones de búsqueda (BUSCARV o XLOOKUP) y funciones estadísticas 
para automatizar una nómina o un inventario. 

3. Análisis de Datos: Aplique formatos condicionales para resaltar valores 
críticos automáticamente. 

3.4 Actividades de Transferencia del Conocimiento (20 Horas) 

Proyecto Práctico: "Simulador de Proyecciones Empresariales" En su 
proyecto formativo, cree un modelo financiero que incluya: 

1. Búsqueda de Objetivos: Determine el punto de equilibrio de un producto 
(¿Cuántas unidades vender para que la utilidad sea 0?). 
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2. Administrador de Escenarios: Cree tres escenarios (Pesimista, 
Conservador y Optimista) variando el precio de venta y el costo de 
materiales para ver el impacto en la utilidad neta. 
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FORMACIÓN #3: EXCEL INTERMEDIO  3567460 

En el programa EXCEL INTERMEDIO: (ficha 3567460 JULIO bajo los 
siguientes resultados de aprendizaje para la formación: 

ELABORAR LIBROS DE EXCEL UTILIZANDO LAS BARRAS DE HERRAMIENTAS Y 
MENÚS EN FORMA 

APROPIADA.UTILIZAR APROPIADAMENTE LAS BARRAS DE 
HERRAMIENTAS.MODIFICAR LAS CARACTERISTICAS 

DE LAS HOJAS DE LIBRO UTILIZANDO FORMATOS DIVERSOS.RESOLVER LOS 
EJERCICIOS PROPUESTOS POR 

EL DOCENTE EN FORMA ORGANIZADA, OPORTUNA Y DE ACUERDO CON LAS 
ORIENTACIONES DADAS. 

RESULTADOS DE APRENDIZAJES  
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273785 RECONOCER EL ENTORNO DE TRABAJO DE EXCEL, CREANDO TABLAS 
Y GRÁFICOS A PARTIR DE LAS MISMAS. 
 
273786 PREVER RESULTADOS DE UN MODELO DE HOJA DE CÁLCULO, UTILIZANDO 
ESCENARIOS Y BÚSQUEDA DE OBJETIVOS. 
 
273787 REALIZAR OPERACIONES CON DIFERENTES GRADOS DE COMPLEJIDAD 
UTILIZANDO FUNCIONES EN LA SOLUCIÓN DE PROBLEMAS REALES. 
 
Actividad 

2. PRESENTACIÓN 

Estimado aprendiz, en el mundo laboral actual, la hoja de cálculo es el lenguaje 
universal de los negocios. No se trata solo de registrar datos, sino de 
transformarlos en información valiosa para la toma de decisiones. A través de esta 
guía, usted aprenderá a dominar desde la interfaz básica hasta herramientas de 
análisis de sensibilidad que le permitirán proyectar el futuro financiero y operativo 
de cualquier organización. ¡Bienvenido al dominio de los datos! 

 

3. FORMULACIÓN DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE 

3.1 Actividad de Reflexión Inicial (2 Horas) 

Analice la siguiente situación: Una empresa local desea saber cuánto debe vender 
exactamente el próximo mes para cubrir sus costos fijos y obtener una utilidad del 
15%. 

• ¿Podría calcular esto manualmente de forma rápida si cambian los precios 
de los insumos? 

• ¿Cómo puede una gráfica ayudar al gerente a entender esta situación en 
menos de 10 segundos? 

• Participe en el foro de discusión "La importancia de la precisión en los 
modelos de datos". 

3.2 Actividades de Contextualización e Identificación (4 Horas) 

Identifique en su estación de trabajo los elementos de la interfaz de Excel. Realice 
un cuadro comparativo entre: 

• Rango vs. Tabla oficial de Excel (Ctrl + T). 
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• Referencia Relativa vs. Referencia Absoluta ($). 
• Fórmula vs. Función. 

3.3 Actividades de Apropiación del Conocimiento (14 Horas) 

Taller: "El Poder de las Funciones y los Datos" Desarrolle los siguientes 
ejercicios en un libro de Excel debidamente marcado: 

4. Entorno y Tablas: Importe una base de datos de ventas, aplique formato 
de tabla, cree segmentadores de datos y genere un gráfico dinámico que 
muestre el rendimiento por vendedor. 

5. Funciones Complejas: Utilice funciones lógicas anidadas (SI, Y, O), 
funciones de búsqueda (BUSCARV o XLOOKUP) y funciones estadísticas 
para automatizar una nómina o un inventario. 

6. Análisis de Datos: Aplique formatos condicionales para resaltar valores 
críticos automáticamente. 

3.4 Actividades de Transferencia del Conocimiento (20 Horas) 

Proyecto Práctico: "Simulador de Proyecciones Empresariales" En su 
proyecto formativo, cree un modelo financiero que incluya: 

3. Búsqueda de Objetivos: Determine el punto de equilibrio de un producto 
(¿Cuántas unidades vender para que la utilidad sea 0?). 

4. Administrador de Escenarios: Cree tres escenarios (Pesimista, 
Conservador y Optimista) variando el precio de venta y el costo de 
materiales para ver el impacto en la utilidad neta. 
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FORMACIÓN #4: FORMULACIÓN DEL PLAN DE MARKETING 3567457 

En el programa de FORMULACION DEL PLAN DE MARKETING: (ficha 
3567457 JULIO), bajo los siguientes resultados de aprendizaje para la 
formación: 

COMPETENCIA 

Evaluar estrategias de mercadeo de acuerdo con objetivos comerciales   

Resultado de aprendizaje  

RAP 2-FORMULAR PLAN DE MARKETING DE ACUERDO CON ANÁLISIS 
SITUACIONAL. 
 
RAP 3- DEFINIR PROCEDIMIENTO DE AUDITORÍA DE MERCADEO DE ACUERDO 
CON HERRAMIENTAS TÉCNICAS Y CON POLÍTICAS DE LA EMPRESA. 
 
RAP 1- ANALIZAR COMPONENTES DEL PLAN TENIENDO EN CUENTA VARIABLES DE 
MERCADEO Y NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN. 
 
 
Actividades 
2. Estructura Didáctica de las Actividades de Aprendizaje 
2.1 Actividad de Reflexión Inicial: El impacto del algoritmo en el consumo 
Situación estructurada: Analice de forma introspectiva el último producto, servicio o 
contenido 
interactivo que haya adquirido o consultado a través de canales digitales (redes 
sociales, motores de 
búsqueda o plataformas de comercio electrónico) y que haya captado 
significativamente su atención. 
Responda de manera individual a los siguientes interrogantes de análisis: ¿Qué 
variables demográficas 
o de comportamiento considera que identificó el algoritmo publicitario para 
segmentar su perfil? ¿Qué 
estímulo audiovisual (copywriting, formato de imagen, gancho de video) detonó su 
interacción con el 
anuncio? 
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2.2 Actividad de Contextualización: Auditoría digital diagnóstica 
Instrucciones: Seleccione una micro, pequeña o mediana empresa (MIPYME) u 
organización activa en 
su entorno productivo local. Lleve a cabo un diagnóstico técnico preliminar de su 
ecosistema digital 
actual. 
Evalúe las siguientes variables: indexación básica en buscadores, presencia y 
consistencia de marca en 
redes sociales oficiales, frecuencia de publicación y optimización de canales de 
atención al cliente. 
Deberá listar un inventario con los 3 principales fallos operativos u omisiones 
estratégicas de 
comunicación digital detectados en la organización analizada. 
2.3 Actividad de Apropiación: Estructuración del Ecosistema y Buyer Persona 
Desarrollo práctico: Tomando como base la empresa seleccionada en la fase 
diagnóstica previa, 
formule los siguientes componentes estratégicos esenciales: 
Ficha de Buyer Persona: Defina con precisión el perfil del cliente ideal detallando 
variables 
demográficas, psicográficas, dolores latentes, necesidades comerciales y hábitos de 
consumo 
multimedia. 
Matriz de Medios: Mapee el ecosistema digital clasificando los canales prioritarios de 
la marca 
en tres categorías esenciales: Medios Propios, Medios Pagados y Medios Ganados, 
justificando 
técnicamente la articulación de cada uno. 
Parrilla de Contenidos: Diseñe la planificación editorial para un ciclo de una (1) 
semana 
completa. Aplique rigurosamente el principio de balance 80/20 (80% orientado a 
aportar valor o 
educar al nicho de mercado, y un 20% explícitamente dedicado a la conversión o 
venta directa). 
2.4 Actividad de Transferencia: Proyecto Integrador - Plan de Campaña Digital 
Entregable Final: Consolide de forma analítica una propuesta integral de campaña 
publicitaria 
orientada a canales integrados (Meta Ads, Google Ads o TikTok For Business) que 
resuelva una 
necesidad real de la marca objeto de estudio. La propuesta final debe contemplar 
obligatoriamente: 
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Objetivo General: Formulado bajo los parámetros metodológicos SMART (Específico, 
Medible, 
Alcanzable, Relevante y Acotado en el tiempo). 
Segmentación y Presupuesto: Determinación formal de la audiencia objetivo dentro 
de la suite 
de anuncios y proyección del presupuesto total estimado con su respectivo esquema 
de 
distribución diaria. 
Funnel de Conversión: Definición de las acciones específicas para cada una de las 
fases 
críticas del embudo de marketing (Atracción, Consideración y Conversión final). 
Creativos / Mockups: Bocetos o piezas de diseño preliminares adaptadas 
formalmente a los 
formatos de pauta requeridos (historias, feeds o reels), haciendo uso de 
herramientas idóneas de 
diseño gráfico. 
3. Criterios de Evaluación y Matriz de Evidencias 
El proceso formativo y la consecución del Resultado de Aprendizaje propuesto se 
verificarán de acuerdo con 
el cumplimiento de la siguiente matriz técnica de evaluación institucional: 
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JHONY ANTONIO GUTIERREZ SOLÓRZANO  
Contratista 
CC.73191378 
Cel. 3008543865 
E-mail: jhonygutierrezs_7@hotmail.com       
 



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: JHONY ANTONIO GUTIERREZ SOLORZANO

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO AGROEMPRESARIAL Y MINERO

01/07/2026 00:00:00FECHA INICIAL:

FECHA FINAL: 31/07/2026 23:59:59

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

3563978 - 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.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00

3563980 - WORD BASICOFICHA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR HERRAMIENTAS OFIMÁTICAS, REDES SOCIALES Y
COLABORATIVAS DE ACUERDO CON EL PROYECTO A
DESARROLLAR

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

	DESARROLLA DOCUMENTOS DE ACUERDO A INSTRUCCIONES Y NECESIDADES ESTABLECIDAS.

Page 1 of 329/07/26 3:19



	IDENTIFICA LOS DIFERENTES COMPONENTES DEL COMPUTADOR Y REALIZA PERFECTO USO DE ESTOS.

	RECONOCE Y MANEJA LAS FUNCIONES BÁSICAS DEL PROCESADOR DE PALABRAS.

	UTILIZA DE MANERA RESPONSABLE LAS HERRAMIENTAS DE OFICINA, APLICANDO LAS FUNCIONES PROPIAS DEL PROCESADOR
DE PALABRAS.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00

3567457 - FORMULACION DEL PLAN DE MARKETINGFICHA
DE APRENDIZAJE:

Evaluar estrategias de mercadeo de acuerdo con objetivos
comerciales

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
RAP 1- ANALIZAR COMPONENTES DEL PLAN TENIENDO EN CUENTA VARIABLES DE MERCADEO Y NECESIDADES DE LA
ORGANIZACIÓN.

RAP 2-FORMULAR PLAN DE MARKETING DE ACUERDO CON ANÁLISIS SITUACIONAL.

RAP 3- DEFINIR PROCEDIMIENTO DE AUDITORÍA DE MERCADEO DE ACUERDO CON HERRAMIENTAS TÉCNICAS Y CON POLÍTICAS
DE LA EMPRESA.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00

3567460 - 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.

Page 2 of 329/07/26 3:19



HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00

EVENTOS DE DIVULGACIÓN TECNOLÓGICA - EDT´s

EVENTO HORASFICHA FECHA INICIO FECHA FINAL

TOTAL TIEMPO EDT´s: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

ACTIVIDAD HORASFECHA INICIAL FECHA FINAL

0,00TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES:

INSTRUCTOR: JHONY ANTONIO GUTIERREZ SOLORZANO

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO AGROEMPRESARIAL Y MINERO

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 160,00
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