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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Quibdd, diciembre del 2023

Sefior (a)

YILSEN ALEIDA RUIZ CARRILLO

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5378439

Cargo del supervisor Coordinadora Académica

Dependencia Coordinacion Académica

Ciudad Quibdd
Asunto: Informe mensual de ejecucién
contractual mes diciembre del afio 2023.

Referencia CO1.PCCNTR.5378439 del 2023

YODEINY PEREA AGUILAR, identificada con la cédula de ciudadania No. 35.899.268 de Quibdg,
en mi calidad de Contratista del SENA, para orientar la formacién profesional en el nivel
complementaria victima, en cumplimiento del Contrato de Prestacién de Servicios de la referencia, a
continuacion presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro. Del 01 de
diciembre hasta el 16 de diciembre del 2023.

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para cada uno de contrato la suma NUEVE
MILLONES QUINIENTOS SESENTA Y NUEVE MIL TRESCIENTOS DIECIOCHO PESOS M/CTE
(9.569.318), esta suma serd pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un primer
pago correspondiente a seis (6) dias del mes de septiembre, por un valor de SETECIENTOS MIL
CIENTO NOVENTA'Y CUATRO PESOS M/CTE ($ 700.194). b). Dos (2) pagos iguales de OCTUBRE
a NOVIEMBRE del 2023 por valor de TRES MILLONES QUINIENTOS MIL NOVECIENTOS
SETENTA PESOS (3.500.970) C/U .c) Un ultimo pago correspondiente a 16 (Dieciseis) dias del mes
de diciembre por un valor de UN MILLON OCHOCIENTOS SESENTA Y SIETE MIL CIENTO
OCHENTA Y CUATRO PESOS M/CTE ($ 1.867.184).

Plazo: Sera hasta el 16 de diciembre de 2023..

OBJETO:

Prestar servicios personales de caracter temporal de dieciseis (16) instructores, para orientar
la formacion profesional en el nivel complementaria del programa victima, en el Centro de
Recursos Naturales Industria y Biodiversidad de la Regional Choc6 durante la vigencia 2023,
en las Areas tematicas definidas en el anexo 2

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 Establecer estrategias de Ensefianza- Se desarrolld6 reunidon de | Acta de reunién,
Aprendizaje-Evaluacion segun el concertacibn a la que | registros fotogréaficos,
programa de formacion profesional y el | asistieron: apréndices, lider | lista de asistencia.
Enfoque metodoldgico Adoptado. de la comunidad indigena
Boca de Jagua_ Municipio
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Nuqui e instructora.

En esta se acordo la forma en
que se va a desarrollar la
formacion, dias, horario, entre
otras. Se les instalo paquete
Microsoft office a los equipos
con los que se desarrollaria la
formacion.

Orientar los procesos de ensefianza —
aprendizaje, segun las necesidades
detectadas en los procesos de
evaluacion, metodologias de
aprendizaje y programas curriculares
vigentes.

Se realizaron clases
magistrales presenciales, en
las que se desarrollaron los
siguientes temas: Hoja de
calculo Excel, columnas, filas,
celdas en Excel, hojas en
Excel, guardar un libro de
trabajo, filtros en Excel,
fraficos en excel creacién de
facturas en Excel, tabulacion
de datos en Excel,

cinta de opciones de Word,
procesador de texto, guardar
un documento en Word,
barras de herramientas de
acceso rapido, Plantilla inicial
de word.

Guias, registros
fotogréficos, lista de
asistencia.

Programar las actividades de
ensefianza aprendizaje evaluacion de
conformidad con los modulos de
formacién y el calendario institucional y
el manual de procedimientos para la
ejecucion de acciones de formacién
profecional.

Los aprendices del curso
Creacibn de funciones vy
graficos usando Excel, con

orientacién de la instructora
realizaron las  siguientes
actividades: creacion de

graficos, manejo de tablas,
uso de filtros, sistematizacion
de facturas en Excel,
tabulacion datos en Excel,
etc.

Listado de asistencia,
registro fotografico.

Llevar el registro de evidencia de las
actividades ensefianza — aprendizaje en

Registrar las evidencias: guias
de aprendizaje, instrumentos

Registro en portafolio
del instructor.

el portafolio personal, para cuando sea | de evaluacion de
requerido. conocimientos, producto 'y

desempefio.
Reportar informacién académica y Elaborar los informes | Elaboracién de
administrativa segun las relacionados con el | informes mensuales
responsabilidades institucionales cumplimiento de las | de acuerdo con las

asignadas.

responsabilidades
institucionales asignadas.

actividades
desarrolladas

Evaluar la formacion de los aprendices
durante el proceso educativo de
acuerdo con el manual de evaluacion
vigente.

Evaluaciones, seguimientos a
los talleres y actividades de
planeacion de acuerdo a la
Metodologia SCRUM, con el
fin de obtener los resultados
esperados.

Evaluacion, talleres y
listas de chequeo de
los aprendices.
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Atender oportunamente los
requerimientos del supervisor del
contrato y presentar mensualmente los
informes de ejecucén del contrato.

Desarrollo de informe
mensual de actividades.

Informe mensual de
ejecucioén contractual.

Apoyar técnicamente en las
evaluaciones de los procesos de
adquisiciénde bienes y servicios, por el
conocimiento profesional contratado
previa designacion del Director
Regional.

No Aplica

No Aplica

Reportar 160 horas mes de labores en
la formaciéon Complementaria.

Reportar mensualmente 160
horas dedicadas a la
realizacion de actividades

Reporte de horas
dedicadas a la
formacién en Sofia

laborales. plus.

10 | Aplicar al proceso de certificacion de
norma de competencia “Orientar
formacion presencial de acuerdo con
procedimiento técnico y normativo”
segun las normas que aplican a la
funcién instructor.

No Aplica No Aplica

11 | Las demas para el cabal cumplimiento
del objeto contractual.

Cumplir con las funciones
asignadas en el contrato.

Cumplimiento de
obligaciones
contractuales.

A continuacion relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacién de este informe.
Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato
Informe Legalizacion 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 continuacién el soporte de la legalizacién de los desplazamientos realizados, los cuales
forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
ITEM| No DE LA ORDEN LUGAR DE ;
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION
1. 01 Nuqui 23/11/2023 01/12/2023
2.

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntaré el respectivo informe
que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentacion
del informe de ejecucién contractual, debera reportarlo en el siguiente informe de ejecucion
contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y el
No. (7905582784), expedida por SOI, correspondiente al mes de noviembre del 2023. (Decreto Ley
2106 de 2019 — “ Decreto Ley Antitramites”)

Declaracion bajo la ggravedad de juramento.
Me permito declarar bajo la gravedad de juramento que durante el periodo objeto de cobro

Sl NO__ X_ he suscrito otro u otros contratos con entidade(s) del Estado el (los) cual(es) se
encuentra(n) en ejecucion; la anterior declaracién de acuerdo con lo establecido en el numeral 5° de
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la Directiva Presidencial No. 001 de 2022, a fin de identificar potenciales conflictos de interés y hacer
la gestion del riesgos para la toma de decisiones dentro del principio de la debida diligencia frente a
la ejecucidn de los contratos de prestacion de servicios profesionales o de apoyo a la gestion.
Nota: En el evento de sefialar Sl, el analisis efectuado por el supervisor y ordenador de pago debera
quedar documentado y publicado en el SECOP 1l en los documentos relacionados en el archivo
Gestion Contractual GC_ del periodo objeto de cobro.

Evidencias en (xx) folios

Cordialmente,

Firma

YODEINY PEREA AGUILAR
Contratista
C.C. N0.35899268, de Quibdé

Recibi a satisfaccion:

YILSEN ALEIDA RUIZ CARRILLO
Supervisor(a) Contrato No. CO1.PCCNTR.4589009 de 2023
Cargo: Coordinadora Académica
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: YODEINY PEREA AGUILAR

CENTRODE (CENTRO DE RECURSOS NATURALES, INDUSTRIA Y
FORMACION: RIODIVERSIDAD

FECHA INICIAL: 01/12/2023 00:00-00
FECHA FINAL: 3171272023 23:5%59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA ZHE2B0T « CREACION DE FUNCIONES Y GRAFICOS USANDO
DE APREMDIZA.E: MICROSOFT EXCEL

. . Operar herramientas informatcas y digitakes de acuerdo oon
COMPE TENCIA DE APRENDLZAIE: ym .

RESULTADDS DE APRENDIZAIE

[ B H
-FECORDAR LA ESTRUCTURADIOR OE LDS ODATOS ¥ FORRILILAS. BASICAS PARE EL MARE IO DE L& FRORMADIOH, DD SO
OO EL WAL, TECHRCD DE LA HEARARNENTA

(= g
- SPILICAR FORBILES ¥ FURCEORES PARS EL MSMESD DE L& |HF DR CI0N, OF ADUERD0 C0R EL MAMUSL TECKIZDD DE L&
PRl TR

FA X
-ELABDRAR GRAFICDS ¥ FORMATDS PARA LA REFRESEMTACION DE LDS DATOS, DE ACUTRDD DOH LA. FOLITICA
HETITUCRORAL ' RDFERLA TR, WIEERTE .

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA - a0

FICHA ZHE0000 « CREACION DE FUMCIONES Y GRAFIZOS USANDO
DE APREMDIZA.E: MICROSOFT EXCEL

Operar hermamientas informaddicas y digitales de acuerdo oon
prolocoics ¥ manuales ieonicos

RESULTADODS DE APRENDIZAIE

= DOMPE TEMCIA DE APRENDIZAJE:

1342023 010 Page 1 o 2
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FAA
-FEDOROAR LA ESTRUCTURACKR DE LOG OATOS ¥ FORMULAS IBASCAS PARA EL MARE K0 OE LA FRORMED 0N, DD ACUERDO
ICOR EL (MWAMLL TE CHECD (OE LA HERAARIENTA

[ Fr=
-APLICAR FORBLLAS ¥ FUNDIORES PAAS DL MAMIID OE LA [WFORBSCIR, DE ADUERDD C0R EL MANUSL TECHICO OF L&
I PRl T,

Rk X
-ELABDRAR GRAFIDDS ¥ FORMATDS PARA LA REFRESENTACIHIM DE LOS DATOS, OE ACUERDD DOH LA POLITICA
HETITUCRORSL 7 RDERLATIVE WIGERTE

HORAS DEDICADAS EN L& FICHA - 47,80

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: T2.70

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

|_FICHA | FECHAINICIO | FECHAFINAL | EVENTO | HORAS |
TOTAL TIEMPO EDT s- 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

| FECHAINICIAL | FECHAFINAL _| ACTIVIDAD |_HORAS |
TOTAL ACTIVIDADES ADICIOMALES: 0,00

INSTRUCTOR: YODEINY PEREA AGUILAR

CENTRODE CENTRO DE RECURSOS NATURALES, INDUSTRIA Y
FORMACION: BIODIVERSIDAD

13H2/23 010 Page 2 of 2
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PROCESO DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE
« Denominacion del Programa de Formacion: CREACION DE FUNCIONES Y GRAFICOS
USANDO MICROSOFT EXCEL.
Cadigo del Programa de Formacidn: 22810026

Fichas de Caracterizacion: 2892607 _2899090

Competencias y Resultados de Aprendizajes Asociados

 Operar herramientas informaticas y digitales de acuerdo con protocolos y manuales

técnicos
% Resultados de Aprendizaje Alcanzar:

+ RECORDAR LA ESTRUCTURACION DE LOS DATOS Y FORMULAS BASICAS PARA
EL MANEJO DE LA INFORMACION, DE ACUERDO CON EL MANUAL TECNICO DE
LA HERRAMIENTA. RA 2: - APLICAR FORMULAS Y FUNCIONES PARA EL MANEJO
DE LA INFORMACION, DE ACUERDO CON EL MANUAL TECNICO DE LA
HERRAMIENTA. RA 3: - ELABORAR GRAFICOS Y FORMATOS PARA LA
REPRESENTACION DE LOS DATOS, DE ACUERDO CON LA POLITICA
INSTITUCIOMNAL ¥ NORMATIVA VIGENTE.

2. PRESENTACION

Excel es un programa del tipo Hoja de Calculo que permite realizar operaciones con nimeros
organizados en una cuadricula. Es (til para realizar desde simples sumas hasta calculos de
préstamos hipotecarios. Veremos cuales son los elementos basicos de Excel, la pantalla, las barras,
etc., para saber diferenciar entre cada uno de ellos. Aprenderas como se llaman, dénde estan y para
qué sirven. También como obtener ayuda, por si en algin momento no sabes como seguir
trabajando. Con la ejecucion de las actividades planteadas en esta guia, lograran alcanzar los
resultados de aprendizaje; realizando de manera organizada las actividades, garantizando el

desarrollo de las competencias que tiene el programa.

www.sena.edu.co

® ® (@ SENAComunica
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Durante el desarrollo de estas actividades deben hacer uso de herramientas TICS, el trabajo

auténomo y colaborativo, el buen uso de los ambientes de aprendizaje y el acompafamiento y

asesoria del instructor.
3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE
3.1 Actividad inicial:

Antes de dar inicio a las actividades de aprendizaje es importante identificar las problematicas del
contexto social y productivo; en el desarrollo de esta actividad deberan analizar videos, imagenes,
guias o situacion problema entregada por el instructor; cada integrante del grupo debe participar

activamente para dar solucion y respuesta a las siguientes actividades.

s Ingreso al programa de Excel.

* Manejo de pantalla de inicio de Excel.

* Libro Excel.

* Manejo de filas, columnas y celdas en Excel.
» Tabulacion de datos en excel

s Filtros sensillos y avanzados en excel.

* Funciones.

* Tablas dinamicas en excel.

= Creacion de tablas y graficos en excel.
Recurso: documentos con paso a paso, videos, computadores, ambiente de aprendizaje.

3.2 Actividades de contextualizacion e identificacidon de conocimientos necesarios para el

aprendizaje.

Teniendo en cuenta la tematica a desarrollar los aprendices deberan desarrollar diferentes talleres
que contribuiran a afianzar sus conocimientos, demostrando gue estaran en capacidad de darle
solucion a situaciones que se les presente en este ambito, esto teniendo en cuenta el material de
apoyo suministrado por la instructora y lo visto en el aula.

¢Qué es la tabulacion en Excel?

La tabulacion de datos es, en estadistica, el conjunto de operaciones que permiten presentarlos

agrupados y, a su vez, en forma de graficos o tablas. Por tanto, es un proceso mediante el que
agrupamos los datos y los mostramos mediante graficos o tablas para entenderlos mejor.

GTH-F-062 V10
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EJEMPLOS 1

En la comunidad de Playa de Oro, viven 300 personas. Hace unos dias al centro de salud empezaron
a llegar muchas con cuadro de colera.

El personal médico preocupado decide aplicar una encuesta a los pacientes para determinar el
origen del brote. Para determinar el resultado aplica la siguiente pregunta.

¢ Con gue frecuencia se lava usted las manos luego de ir al bafio?

oom >

8.
g.

SIEMPRE 13 16% MUESTRA 80
CASI
SIEMPRE 10 13%
AVECES 35 44%
NUNCA 22 28%
100%

Ingrese los datos que estan plasmados en la tabla anterior en el libro Excel.

Con base a los datos de la muestra calcule que porcentaje esta cumpliendo.

Para hacer el calculo de los porcentajes de cada variable, ubiguese en la celda donde dejara
el resultado de la tabulacién.

Vayase a auto suma

Archivo Inicio Insertar
' Autosuma {
Y = i
o A
Insertar 2. Suma E
funcibn Promedio E
. £
Contar ndmenos
D3 Mk
Min
1
2 Mas funciones...

|

Active autosuma y divida el valor de cada variable entre la muestra gue para este caso es
de 80. Lo que quiere decir que el personal médico de los 300 habitantes que tiene la
comunidad tomo a B0 personas y le aplico la encuesta.

El resultado que le dé, conviértalo a porcentaje, asi sabrd que porcentaje de respuesta
obtuvo cada variable.

Después de obtenido los porcentajes, grafique dichos resultados.

Para esto:

Seleccione los datos a graficar.
Ubiguese en la seccidn de insertar.

10. Selecciones graficas (para este caso escoja un grafico circular o de pastel).
11. El grafico se generara con la informacion seleccionada.

www.sena.edu.co

@& @ SENAComunica
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12. Sino se visualizan los porcentajes en el grafico, ubiguese sobre él y dele clic derecho, luego

de la lista desplegable escoja la opcidn de etiqueta de datos.

Asi se le visualizara el resultado graficado.

SIEMPRE 13 16% |MUESTRA
CASI SIEMPRE 10 13%
AVECES 35 44%
NUNCA 22 28%
100%
O Q

¢Con que frecuencia se lava usted las manos
luego de ir al bafio?

« SIEMPRE  « CASI SEMPRE = AVECES NUNCA

O 8]

RESUMEN
ESTADISTICO.

Verificamos que la opcion herramienta para analisis este activada.
Para esto deber irte a:

Archivo.

Opciones.

Complementos.

Abajo buscamos “Complementos de Excel”
Ir

En la ventana que se abre activamos |la opcion que dice “herramientas de analisis™.
Aceptar.

Nookwn =

Después de activar la herramienta para analisis, ubiquese en Datos

na Farmulas

Revisar Vista Desarrollador Power Prvot

] Mostrar consultas =, [E Conexiones r W Borrar % [
F e nED Y 2
D Desde una tabla —" =] Propiedades Y Volver a aplicar B
Hueva Actualizar il Ordenar  Filtro Texto en
consulta~ Lo Fuentes recientes toda = | Editar vinculas |~ ™ 'Tf.hvan:ndal. columnas =

Luego ubiguese en analisis de datos, que se ubica hacia la derecha.

www.sena.edu.co
® @& SENAComunica

GTH-F-062 V10

GFPI-F-019 V03



SENA

N
7 /lqa
e

- s 3¢ Saroe

En la ventana que le aparece, marque de la lista la opcion “estadistica descriptiva".

B
i
]
a
4
]

X R .
' oo
- i
i
“
"
"
Luego presione aceptar.
Le aparecera una nueva ventana como esta.

" ) » £ 3 ‘ , . - . 1 -

: 0 Vet T8 et

P - B o x =

o minca n -t e *ome "

' o= =

! PRI

! i R ""m--u-

: o o e e -

3] B e e

] .- = - s vo—

o B

- e ey e v — -

" [P p——

- [RES—

- . soosmen (ST — Ubiquese en

Rango de entrada
que para este caso sera la columna de su tabla Excel donde tenga el porcentaje que acaba de
calcular y seleccionela.

Luego ubica el rango de salida y activa la casilla correspondiente.

www.sena.edu.co
® ® ® SENAComunica
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Ubica el curso en el cuadro en blanco que esta al lado del mismo y ve y dale clic en una celda en
blanco donde dejaras el resultado o resumen estadistico.

Activo la opcidn de resumen estadistico.

Analisis o resultado.

1. .Con que frecuencia se lava usted las manos luego de ir al bafio?

Grafico N°1 (Frecuencia de lavado de las manos)

) RESUMEN ESTADISTICO
3Con que frecuencia se
lava usted las manos ':edi:‘ : Dm_:;;:
. ~ rror tipico X

luego de ir al bano?¢ Fymr— 28T

Moda HN/A
Desviacidn estandar 0,14031215
Varianza de la muestra 0,0196875
Curtosis -0,26366843
Coeficiente de asimetria | 0,96157484
Rango 0,3125
Minimo 0,125
Maximo 0,4375
= SIEMPRE » CASI SIEMPRE = AVECES » NUNCA  [Puma 1
Cuenta 4

Para pegar el grafico debe hacerle un pegado especial ubiguese en pegar y dele la opcidn de pegado
que tiene |la a encima. Y para pegar la tabla dele clic en el pegado especial que tiene el simbolo de
la imagen, esto permitira que ambos pasen a Word con las mismas caracteristicas de Excel y evitara
que se distorsionen.

Interpretacion de resultados.
De acuerdo a los encuestados el 44% dicen que a veces se lavan las manos después de ir al bafio,

el 28% expresa gue nunca se lava las manos, el 16% dice gue siempre se lava las manos, mientras
que el 13% indica que casi siempre se lava las manos después de ir al bafio.

Nota: La anterior pregunta es una pregunta cerrada por que se obliga al encuestado a responder lo
que yo quiero. Cuando trabajo con preguntas abiertas no sé lo que respondera por lo que tengo que
tabularlas aparte o por separadas.

3.3 Actividades de apropiacion de conocimientos:

Area de desarrollo Cognitivo.

Introduccion. manejo de excel.

Investigar en la web:

www.sena.edu.co

®® ® SENAComunica
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Aprender a ingresar al programa y hacer reconocimiento de cada una de sus herramientas.

Cada aprendiz debera ingresar a el programa excel y estudiar cada una de las herramientas que

este nos suministra y su funcién.
Actividad 2

Manejo del libro, filas, columnas y celdas, activacion de herramientas de andlisis, analisis de
datos estadisticos, filtros, funciones, tablas dinamicas, etc.

Se pondran actividades y se revisara y hara seguimiento, de tal forma que se pueda verificar gue el

aprendiz entendio y este en capacidad de desarrollarlas.
Actividad 3

Se desarrollaran nominas, bases de datos <, tablas dinamicas, graficas a través de excel, con el

apoyo y suoervision del instructor.
Ambiente Requerido

Sala de sistemas

Materiales requeridos

Computadores Papel bond
Herramientas de mantenimiento Lapices y colores
Video been Marcadores

4. ACTIVIDADES DE EVALUACION

www.sena.edu.co
® @ (@ SENAComunica
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Evidencias de | Elaborar un diagnostico del contenido segun sea

Conocimiento : el caso.

Preguntas durante | Sondeos de preguntas en los que se aclararan

el proceso dudas y afianzaran los conocimientos.

Evidencias de | Aplicar los conocimientos adquiridos en la | Lista de wvaloracidn

Desempeiio creacion del libros en excel, utlizando sus distintas | Desempefio.
herramientas herramientas.

Elaboracion

protocolos de

técnicas en modelo

real.

1. GLOSARIO DE TERMINOS

Excel: Un libro es un archivo que contiene una o mas hojas de calculo para ayudarle a
organizar los datos. Puede crear un libro desde un libro en blanco o una plantilla.

Fila: Una fila es una hilera horizontal de celdas que esta representada por un nimero ubicado al lado
izquierdo de la hoja de calculo.

Columna: Una columna en excel, s una hilera vertical de celdas.

Celdas: Una celda es la interseccion de una fila y una columna

REFERENTES BILBIOGRAFICOS

http:/iwww.agro.unlpam.edu.arflicenciaturalinformatica/sept/Apuntes%20ex

https://edu.gcfglobal.org/es/programas-de-hojas-de-calculoffilas-y-columnas/1/#

Material de apoyo diapositivas plataforma territorio SENA

7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Cargo Dependencia Fecha

Autor (es) instructor

Instructor

8. CONTROL DE CAMBIOS (diligenciar Unicamente si realiza ajustes a la guia)

Nombre Cargo Dependencia | Fecha Razon del
Cambio
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PROCESO DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

FORMATO GUIiA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE
+ Denominacion del Programa de Formacion: INFORMATICA: MICROSOFT WORD,
EXCEL E INTERNET.
= Cdadigo del Programa de Formacion: 21730067
+ Fichas de Caracterizacion: 2892607 _2893090

< Competencias y Resultados de Aprendizajes Asociados

= ANALIZAR LOS REQUERIMIENTOS DEL CLIENTE PARA CONSTRUIR EL SISTEMA DE
INFORMACION.

% Resultados de Aprendizaje Alcanzar:

# 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

2. PRESENTACION

Word es un programa o software de tratamiento de texto, craado por Microsoft y esta integrado por
defecto en el paquete de Microsoft Office, a través del cual se puede crear, editar texto entre otros.
Por otro lado tenemos a Excel el cual es un programa del tipo Hoja de Calculo que permite realizar
operaciones con nimeros organizados en una cuadricula. Es util para realizar desde simples sumas
hasta calculos de préstamos hipotecarios. VVeremos, tabla de herramientas de Woerd, como crear y
procesar texto, cuales son los elementos basicos de Excel, la pantalla, las barras, etc., para saber
diferenciar entre cada uno de ellos. Aprenderas como se llaman, dénde estan y para quée sirven.
También como obtener ayuda, por si en algin momento no sabes como seguir trabajando. Con la
ejecucion de las actividades planteadas en esta guia, lograran alcanzar los resultados de
aprendizaje; realizando de manera organizada las actividades, garantizando el desarrollo de las

competencias que tiene el programa.

Durante el desarrollo de estas actividades deben hacer uso de herramientas TICS, el trabajo
autdnomo y colaborativo, el buen uso de los ambientes de aprendizaje y el acompafamiento y

asesoria del instructor.

www.sena.edu.co

= ® @ SENAComunica
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3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE
3.1 Actividad inicial:
Antes de dar inicio a las actividades de aprendizaje es importante identificar las problematicas del
contexto social y productivo; en el desarrollo de esta actividad deberan analizar videos, imagenes,
guias o situacion problema entregada por el instructor; cada integrante del grupo debe participar
activamente para dar solucion y respuesta a las siguientes actividades.

* Ingrese a word

* Manejo de pantalla de inicio de word

* Barra de herramientas de word.

e Guardar un documento en word

e Abril un documento en word

e Nombrar documentos en word

e Comandos.
Recurso: documentos con paso a paso, videos, computadores, ambiente de aprendizaje.
3.2 Actividades de contextualizacion e identificacion de conocimientos necesarios para el
aprendizaje.
Teniendo en cuenta la tematica a desarrollar los aprendices deberan desarrollar diferentes talleres
que contribuiran a afianzar sus conocimientos, demostrando que estaran en capacidad de darle

solucion a situaciones que se les presente en este ambito, esto teniendo en cuenta el material de
apoyo suministrado por la instructora y lo visto en el aula.

PROCESADOR DE TEXTOS

R

Pgns 00t | Aisteand | A5 Eqeie ssgemen BB IR DN =l

www.sena.edu.co
@ ® ® SENAComunica
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3.3 Actividades de apropiacion de conocimientos:
Area de desarrollo Cognitivo.
Introduccion, manejo de excel.

Investigar en la web:

e Que es un procesador de texto

e Creacion de texto en word

e Editar texto

e Tabla de herramientas de word.
e Guardar un documento sen word

e Abrir documentos word

Recurso: http://www.agro.unlpam.edu.ar/licenciatura/informatica/sept/Apuntes%20excel.pdf

Con la informacion recopilada deben estudiar cada una de las herramientas de word, crear

documentos, guardar documentos.

Objetivos de aprender a manejar Microsoft word.

Adaquirir las habilidades necesarias para el manejo de Microsoft office

« Area de Desarrollo Procedimental.

Actividad 1

Aprender a ingresar al programa y hacer reconocimiento de cada una de sus herramientas.

Cada aprendiz debera ingresar a el programa Word y estudiar cada una de las herramientas que

este nos suministra y su funcion.

Actividad 2

Manejo de la tabla de herramientas qoe proporciona word, edicion de texto.

Se pondran actividades y se revisara y hara seguimiento, de tal forma que se pueda verificar que el

aprendiz entendio y este en capacidad de desarrollarlas.

www.sena.edu.co

® @ @ SENAComunica

GTH-F-062 V10

GFPI-F-019 VO3



SENA

N

575"\;?“ flqo

Sala de sistemas

Materiales requeridos

Computadores Papel bond
Herramientas de mantenimiento Lapices y colores
Video been Marcadores

4. ACTIVIDADES DE EVALUACION

Evidencias de | Elaborar un diagnostico del contenido segun sea
Conocimiento : el caso.

Preguntas durante | Sondeos de preguntas en los que se aclararan

el proceso dudas y afianzaran los conocimientos.

Evidencias de | Aplicar los conocimientos adquiridos en la

Desempefio creacion del libros en excel, utlizando sus distintas
herramientas herramientas.

Elaboracion

protocolos de

técnicas en modelo

real.

Lista de wvaloracion
Desempeiio.

www.sena.edu.co
# ® (@ SENAComunica
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1. GLOSARIO DE TERMINOS

Excel: Un libro es un archivo que contiene una o mas hojas de calculo para ayudarle a
organizar los datos. Puede crear un libro desde un libro en blanco o una plantilla.

Fila: Una fila es una hilera horizontal de celdas que esta representada por un nimero ubicado al lado
izquierdo de la hoja de calculo.

Columna: Una columna en excel, es una hilera vertical de celdas.

Celdas: Una celda es la interseccidn de una fila y una columna
REFERENTES BILBIOGRAFICOS

http:/iwww.agro.unlpam.edu.arflicenciatural/informatica/sept/Apuntes%20ex
https:/ledu.gcfglobal.orgl/es/programas-de-hojas-de-calculoffilas-y-columnas/1/#
Material de apoyo diapositivas plataforma territoric SENA

7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Cargo Dependencia Fecha

Autor (es) instructor

Instructor

8. CONTROL DE CAMBIOS (diligenciar unicamente si realiza ajustes a la guia)

Nombre Cargo Dependencia | Fecha Razon

Cambio

del

‘ Autor (es) Instructor

LCARL SENAComunica
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Fichas de Matricula.

Fecha de elaboracion 13/12/2023
Tipo de Identificacion: CcC
Documento de
Identificacion: 35899268
Nombre: YODEINY
Primer Apellido: PEREA
Segundo Apellido: AGUILAR

Correo Electronico:

yopeal607@gmail.com

SENA

Ficha de Caracterizacién

Programa de Formacién |

Estado de la Ficha

Fecha Inicio

Fichas Asignadas al Instructor

Fecha Final Cupo Estado Asignado Asignados a la ficha
2892607 PNES Y GRAFICOS USAN En Ejecucion 27/11/2023 12/12/2023 25 Vigente 21
2899090 PNES Y GRAFICOS USAN En Ejecucion 04/12/2023 16/12/2023 22 Vigente 17
2601636 SISTEMAS. En Ejecucion 01/08/2022 30/12/2023 22 Vigente 21
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ACTA DE REUNION

ACTA No.

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: REUNION DE CONSERTACION CON
APRENDICES DE HORARIO, FECHAS Y SITIO DONDE SE DESARROLLARA LA

FORMACION.

CIUDAD Y FECHA: NUQUI_COMUNIDAD HORA INICIO: HORA FIN:
INDIGENA BOCA DE JAGUA_NOVIEMBRE 24 | 5:00 PM 06:00 PM
DE 2023.

LUGAR Y/O ENLACE: CHOCO_ MUNICIPIO DIRECCION GENERAL /
NUQUI_COMUNIDAD INDIGENA BOCA DE REGIONAL / CENTRO CRNIB
JAGUA.

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

El dia 24 de noviembre al llegar a la comunidad de la Boca de Jagua, en horas de
la tarde, se sostuvo encuentro en la IE de la comunidad con el lider Hancel
Chamapuro y aprendices, en dicho encuentro se acordé:

1. Presentacion de instructora e aprendices.

2. Horario y forma en que se desarrollara la formacion.
3. Lugar donde se desarrollara la formacion.

4. Oftros

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
Presentacion de instructora, definir metodologia de trabajo, horario de |a formacion y lugar.

DESARROLLO DE LA REUNION

A las 05:00: 00 pm, inici¢ la reunién que se extendié hasta las 6:00 pm, donde
aprendices, lider Hancel Chamapuro y la comunidad en general de Boca de Jagua
expresaron inquietudes frente a la formacion. Las respuestas de las mismas
estuvieron a cargo de Yodeiny Perea Aguilar, instructora SENA. Reunion que se
desarrollé en la IE de la comunidad. En la misma se respondieron inquietudes en
torno a la formacion. Entre ofros se definio la forma como se va a desarrollar la
misma, tiempos en que se desarrollara, horario, lugar etc.

También se acordo el dia sabado 25 de noviembre desarrollar la formacion de 5:00
pm hasta las 10: 00 pm, esto debido a actividades programadas en la comunidad.

CONCLUSIONES

GD-F-007 VD4
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Después de discutido los diferentes temas a tratar en la reunién se llego a la

siguiente conclusion:

1.

La formacion se desarrollara en la jornada de 08:00 am hasta las 12:00 pm
y 02:00 pm hasta 06:00 pm.

El dia viernes 24 y sabado 25 de noviembre la formacion se desarrollara de
500 pm a 10:00 pm esto debido a actividades programadas en la

comunidad.

3. La formacion se desarrollara en el Kiosko de la comunidad.

4. La formacion se desarrollara hasta el 28 de noviembre, para que los

aprendices puedan participar de las actividades comunitarias los Ultimos
dias.
Durante el horario de la formacion se haran 2 recesos, uno en la mafiana y

otro en el horario de la tarde, de media hora cada uno.

6. La instructora les dejara las guias del contenido desarrollado.

7. Estando todos de acuerdos ( Aprendices e instructora), se procedio a dar

cierre a la reunion.

COMPROMISOS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

FECHA

Disponer de 6 equipos de computos para el
desarrollo de la formacion y verificar que
cumplan con los requisitos para el desarrollo
de la misma.

YODEINY
PEREA
AGUILAR

24/11/2023

Supervisar gue los aprendices que tengan
equipos de computo en su casa, lo lleven para
el desarrollo de la formacion.

HANCEL
CHAMAPURO
(LIDER)

24/11/2023

Acomodacion de espacio donde se
desarrollara la formacion y mirar disponibilidad
del kiosko en el horario acordado.

HANCEL
CHAMAPURO
(LIDER)

24/11/2023

Cumplir con el horario y fechas definidas para
el desarrollo de la formacion, el cual quedo
establecido de la siguiente manera: de 8:00
am a 12:00 pm_ de 02:00 pm a 06:00 pm y 24
y 25 de noviembre de 5:00 pm a 10:00 pm.

YODEINY
PEREA
AGUILAR

24/11/2023

GD-F-007 V04
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Suspender formacion el dia 28 de noviembre | YODEINY
para que los aprendices se puedan unir a las | PEREA 24/11/2023
actividades comunitarias. AGUILAR

APRENDICES

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia)

Nota: Puede incluirse imagen o captura de pantalla de los asistentes, si se trata de una
reunion virtual o, de los asistentes que participan a través de una plataforma virtual.

GD-F-D07 V04
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REGISTRO FOTOGRAFICO REUNION DE CONCERTACION
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REGISTRO FOTOGRAFICO DESARROLLO DE LA FORMACION
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LISTADO DE ASISTENCIA REUNION DE CONCERTACION Y DESARROLLO DE LA
FORMACION.
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:A: FORMATO INFORME LEGALIZACION DESPLAZAMIENTO -
CONTRATISTA

CIUDAD Y FECHA: QUIBDO, 04 DE DICIEMBRE DEL 2023

PRESENTADO A: CARLOS NEHEMIAS SALAMANDRA MARTINEZ

ORDEN DE VIAJE No: FECHA DE INICIO: FECHA DE FINALIZACION:
3723 23 de noviembre del 2023 01 de diciembre del 2023
LUGAR A DONDE REGIONAL / CENTRO DE OTRA: ( ciudad)
REALIZO EL FORMACION
DESPLAZAMIENTO Centro de recursos naturales, NUQuUI

industria y biodiversidad.

OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO: capacitar, socializar concertar la formacion en el area
de sistemas de Informatica basica: Creacién de funciones y graficos usando Excel, la cual se
impartira a los aprendices victimas del municipio de Nuqui comunidades Boca de Jagua. Con
el fin de darles las competencias basicas en el area de sistemas lo que les permitira mejorar
su calidad de vida.

ACTIVIDADES DESARROLLADAS:

Dia 1: 23 de noviembre: Desplazamiento QUIBDO - NUQUI_ Boca de Jaguo, medio de
transporte: Aéreo y fluvial.

Actividades a ejecutar: Concertacion con los aprendices conforme a la formacion a impartir.

Dia 2: 24 de noviembre: Reunion de concertacion con lideres y aprendices de la comunidad
de Boca de Jaguo.

Dia 3: 25 de noviembre: Desarrolla de la formacién, tema Introduccién a la informatica,
procesador de texto, uso de herramientas TI.

Dia 4: 26 de noviembre: Desarrollo de la tematica herramientas de Word, hojas de calculos
Excel

Dia 5: 27 de noviembre: Explicacion de la tematica herramientas de Excel, filas, columnas,
celdas en Excel.

Dia 6: 28 de noviembre: Creacion de libros en Excel, creacion de facturas

GTH-F-087 V.01
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Dia 7: 29 de noviembre: Creacién de graficos usando Excel

Dia 8: 30 de noviembre: Continuacion de creacion de graficos, tabulacion de datos en Excel

Dia 9: 01 de diciembre: Desplazamiento de Nuqui a Quibdé

RESULTADOS:

Competencias y Resultados de Aprendizajes Asociados

Operar herramientas informaticas y digitales de acuerdo con protocolos y manuales
técnicos
Resultados de Aprendizaje Alcanzar:

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.

RECORDAR LA ESTRUCTURACION DE LOS DATOS Y FORMULAS BASICAS
PARA EL MANEJO DE LA INFORMACION, DE ACUERDO CON EL MANUAL
TECNICO DE LA HERRAMIENTA.

2: - APLICAR FORMULAS Y FUNCIONES PARA EL MANEJO DE LA
INFORMACION, DE ACUERDO CON EL MANUAL TECNICO DE LA
HERRAMIENTA.

3: - ELABORAR GRAFICOS Y FORMATOS PARA LA REPRESENTACION DE LOS
DATOS, DE ACUERDO CON LA POLITICA INSTITUCIONAL Y NORMATIVA
VIGENTE.

EVIDENCIAS O SOPORTES: Enuncie los archivos que soportan estos resultados y
anexe lo correspondiente en este Informe

1.

3.

Evidencia # 1 (23 de noviembre del 2023): Reunién de concertaciéon con lideres y

comunidad en general.

Evidencia # 2 Desarrollo de la formacién: Nuqui corregimiento de Boca de Jagua
Informatica basica: Microsoft Word, Excel e internet.

Evidencia # 4: Registro fotografico Nuqui, comunidad Boca de Jagua.

Listado de asistencia.

COMPROMISOS

ACTIVIDAD | RESPONSABLE | FECHA

GTH-F-087 V.01
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CONCLUSIONES:

1. Los aprendices en la formacion Informatica: Creacién de funciones y graficos usando Excel,
municipio de Nuqui comunidad de Boca de Jagua, se les impartié las competencias basicas
de sistemas, Excel y las TI.

DATOS DEL CONTRATISTA

FIRMA
NOMBRE Y APELLIDO

YODEINY PEREA AGUILAR u{Ode\m_{ _perea é“ C{Qm

VISTO BUENO SUPERVISOR

NOMBRE Y APELLIDO FIRMA
CARGO DEL SUPERVISOR SUPERVISOR

ACADEMICA

YILSE ALEIDA RUIZ p/ ﬂ. .
COORDINADORA CARRILLO % =2 wo

4. Evidencias: Se anexa evidencias de reunion de concertacion y desarrollo de la formacién
en el municipio de Nuqui, comunidad de Boca de Jagua.

GTH-F-087 V.01
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Registro fotografico
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Listados de asistencia
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Compromiso Presupuestal de Gasto ~ Usuario Solicitante: MHpperezc PASCUAL ANTONIO PEREZ COSSIO
Comprobante. Unidad ¢ Subunidad 36-02-00-027- CENTRO DE RECURSOS NATURALES,
Ejecutora Solicitante 852210 INDUSTRIA Y BIODIVERSIDAD-CHOCO

Fecha y Hora Sistema: 22/11/2023 12:00:00 p. m.

REGISTRO PRESUPUESTAL DEL COMPROMISO
Con base en el CDP No: 5023 de fecha 2023-01-13. Se hizo el regi: p con el sig detalle
Namero: 128123 IFechl Registro: 2023-11-22 Unidad / Subunidad Ejecutora: |26-02.00.027.052210 CENTRO DE RECURSOS NATURALES. INDUSTRIA Y
Vigencia Presupuestal Actual IEuhdo: Generado Tipo de Moneda: ]COP—Pesos l'l’m de Cambio: l 0.00
Valor Inicial: 500.000.00| Valor Total Operaciones: | 0,00 Valor Actual: | 500.000.00| Saldo x Obligar: | 500.000.00
TERCERO ORIGINAL
Cadula de 35890268 |Razon Social: |YODEINY PEREA AGUILAR Medio de Pago: Abono
|Ciudadania al Pago: s
CUENTA BANCARIA
| Numero: | 53649274084 |Banco: [BANCOLOMBIA S A. |Tipo: |anorro |Estado:  |activa
ORDENADOR DEL GASTO
Identificacién: | 11780053 Nombre: CARLOS SALAMANDRA MARTINEZ |cargo: [DIRECTOR REGIONAL CHOCO
CAJA MENOR VIATICOS DOCUMENTO SOPORTE
Fecha de ] Num. Solicitud de N | 5 X
| Registro: | Genera Viaticos: I Si Comisién: 45123 Numero: IDOM45|23 Iﬂpo IOTROS IFu:h-. |2t)23~1 1-22
ITEM PARA AFECTACION DE GASTO
DEPENDENCIA POSICION CATALOGO DE GASTO FUENTE RECURSO SITUAC.
C-3602-1300-7-0-3602031-02
ADQUISICION DE BIENES Y
SERVICIOS - SERVICIO DE
H— e T FORMACION PARA EL TRABAJO EN
RECURSOS NATURALES, |COMPETENCIAS PARA LA VALOR
- |INSERCION LABORAL - SERVICIO Nacién 10 CcsF FECHA OPERACION | VALOR INICIAL VALORACTUAL  |SALDO X OBLIGAR
INDUSTRIA Y ION
BIODIVERSIDAD-CHOCO | PE ORIENTACION OCUPACIONAL,
FORMACION Y EMPRENDIMIENTO
PARA POBLACION DESPLAZADA
POR LA VIOLENCIA A NIVEL
NACIONAL
500.000,00 0,00
Total: 500.000,00 0,00 500.000,00 500.000.00
[objeto: [AuxiLio DE TRANSPORTE
PLAN DE PAGOS
DEPENDENCIA DE AFECTACION DE PAC POSICION DEL CATALOGO DE PAC FECHA VALOR A PAGAR SALDO POR OBLIGAR LINEA DE PAGO
36-02-00-027-052210 | CENTRO DE RECURSOS NATURALES, 38 CNC - INVERSION ORDINARIA NACION  [2023-11-22 500.000.00 500.000.00 [NINGUNO
INDUSTRIA Y BIODIVERSIDAD-CHOCO CSF
Pagina 1 de 2

W fase
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F " Documaento de Autorizacion, Reconocimiento y Usuatio gue Genars Ruegorts Mricnsalama CARLOS NEHEMIAS SALAMANDRA
Ordenacion de Pago Comision al Interior del Pais MARTINEZ

Unidad 0 Sutmdad gue Generas 3602-00-027-  CENTRO DE RECURSOS

Reparie 952210 NATURALES, INDUSTRIA Y
BIODIVERSIDAD-CHOCO
Eackuu ki Gecssaciin Bac 20224222 400 5 s
Cominitn Servico al interior del Pals - Teamets - inlcial
“rn 039822 AsxTaza Unicaa © Subunidad - 3602 00037952310 o =
Salictus de Comision No. Fecha Sclicrue ]u-nu--c—-- el oo
Tipc de Commian Servco Fecha Aut) Rech. nm-na ]ﬂ-—-vu-o e Geners gastoa de viaje » Raquewrs Pacapes Asroce =
por Vs Aree Avee u OScina FORNAGION Ti50 de ramite s | Cominisn inicisl
COP da visticon
Comescutivn COP lmn Dependencia Suiciarts lnmn CENTHO DE RECLRSOS NATURAES IIUSTIA ¥ MICOIVERSDAD CHOOD
[C-2602. 1300-7-0-600031-02 - ADDASSIION DF BIENES ¥ SERVICIOS -
semooé“mmma1macmusm
Prasupusstat de Viaticos Rutre Prosupeessal de Gaety oo Vi LA INSERCION LABORAL - SERVICIO DF GRENTACION OCUPACIONAL
Rusro ¥ EMPRENDIMENTO PARA POSACION DESPLAZADA POR
LA VIOLENCIA A NVEL NACIDNAL
Perructs
| Manes Pt bt | Fuche st I ) " e v Dl B i e
Lo B i~ IECC Bl gl el g ingr=-—a] (-9 s o | Pomee Ourte Wz e PR || TSI O e
AT D8 DEAMATAE W 1O
“ 1Me 0@ am o L e 0000 mem‘
(WICTIRA E0 METEMAN
YOOGS PUREA | s TRCTT
AsURAR 6 NI | ln-vota | Ak
- L OO P e el T - -~ .
Totales Seliciud de Comeitn e sea0oape | se0.900.00
'OBJETO DE LA COMISION
LALXLIO DF DESMAZANIENTO
AR IMPASTI P ORUMACION A
ICOMUMDADE S PORIL
[VICTIAL EN SISTENAS
OROENADOR DEL GASTO
mratoacion lum»s lua-m lmos SALAMARDRA MARTINEZ lc.p lm&mm REGIONAL CHOO0
Sy
<
Farma Respon st
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Quibdo,

Sefiora

Yenny Cordoba Rodriguez
ycordobar@sena.edu.co

Coordinadora Administrativa y Financiero
Sena

Asunto: Solicitud de Comision

Reciba un cordial saludo:

Por medio del presente me permito Solicitar tramite de comision a NUQUI, Para YODEINY PEREA
AGUILAR con cédula de ciudadania 35894268, con el objetivo de AUXILIO DE DESPLAZAMIENTO
PARA IMPARTIR FORMACION A COMUNIDADES POBLACION VICTIMA EN SISTEMAS.

Anexamos la siguiente documentacion:

e Formato de Solicitud
e Agenda
e Autorizaciéon

y Firmado digitalmente por Carlos

eriilde Nehemias Salamandra Martinez
S ‘.;' Fecha: 2023.11.21 18:20:40
v : -05'00

CARLOS NEHEMIAS SALAMANDRA MARTINEZ

Director SENA Regional Chocéd
Anexo (3)

r
Elaboro: Yilse Aleida Ruiz e i?(’
Cargo: Coordinadora Académica

/Regional Chocd/Centro de Recursos Naturales Industria FHs
Y Biodiversidad To

o
Wark
"

Direccién Cr 1 N 78-01, Ciudad Quibdé - PBX 57 601 546150 (i
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GESTION DF TALENTO MUMAND

FORMATO AGENDA DESPLAZAMENTD CONTRATISTA

DATOS DEL CONTRATISTA QUE SE DESPLAZA

JFECHA DE ELABORACYON DE AGENDA 37/31/2023
NOMEAES Y APELLIDOS IDENTIFICACKO N
YOOLINY PERZA AGULAN Tgo: cc. No. 35699268
FECHA
[ONTRATO No, Mo 13 [VENCIMIENTO DEL
Snean) [CONTRATO

Preatar serwkios perronakes de carasier temporal de 27 nstructores, pars onlentar |3 formoacon e of niel complementars programa visma, en of

JORETO CONTRACTUAL; Cemro de Recursos Naturabes ndentr y Bodversdad de by regionsl Chacd dirante 1 vigenda 2023, en s Sreas temdtcas

definioas on o oneeo 2

JOIRECCION GENERALS DEPENDENCIA/
"o
| esa Chaco = Centro de Recursos Naturades, Industria y Bodverddad
[NOMERS DEL ORDENADOR DL . -
CARLOS NEHEMIAS SALANANDRA MRATINEZ DARECTOR REGIONAL
GASTO [de 1 Movillzacion) ‘ fa0
INOMBRE DEL SUPERVISORIA| S— x 5
m RATO VILSE ALDIDA Uz CanneLo CARGO COOMNNADONA ACADEMNCA
INFORMACION DEL DESPLAZAMENTO
RuTA QUIRDO - NUGLI- QUEDS
[DIRECCION GENERAL) Oés DEPENDENCIA/
[REGIONAL CENTRO
[OUDAD DE PARTAMENTO O
[MUNKCIFO/DEPARTANENTO O b ;‘;" I conracto
JOILDAD/PALS Choco Y 1232896663
JFECHA INIOIO DEL
s 5 N R
b espLazAAnENTO 2 1 2021 |FECHA FIN DESPLAZAMIENTO 3 2 w03
JOGETIVO DEL DESPLAZAMIENTO AUNLIO BE DESPLAZAMIENTO PARA IMPARTIR FORMADION A COMUNIDARES PORLACION VETIMA TN SSTIMAS

QULISACIONES DEL CONTRATO

Estabiwcnr extratogies de arnefanas-aprmnda e ovauscion swegus programa de Soemacion protes onal v ol Erdcque mescdoliekoo sdoptato

Frogramar lis actai daoes ¢ ensefinta-apived ige- el kad on 8 conformidad con ks moduls 2 fommacidn y ¢! Calendeno sctitucnal y of manud de
procedimiento pirs b oucicn de accion de formacids profesonal

Crientar s procesos de aprendaae segun s neceddydes detectadan on (08 procesos de s biacinn Metadolog i de apeen desie v seogramas curmicudares vigentes

AGENDA

AC ([Deberd U detallads de i tiwwas & realicar & o dia}

013 3 : 23 de soviembre

Desplacamienno QUIBDO - NUGULE_ Boca de faguo

jWedio de trarcpone. Aoreo v fluva

andades 3 ciecutar. Concoviacidn o0 s aprendices contocma @ 13 Jarmason 2 mpars
0ia 2: 24 de noviemiee

JRousitn de contertacion con lideems y apresdices de la comunided de Boca de Jaguo

042 3 : 25 de =ovtembre

dela tema Al o do texto, wno de heeramisntas T
04y 4: 26 de nosembee
D el de word, hojas de calesos excel
I:lh 5: 27 de nowsemiire
aphcadian de la temdtics de encel, Blas, cok Coldas en encel

0ia §: 28 de novemitce

fcreacian de Maros en escel, creacion de factures

[0ia 7: 29 de noviemre

[creacion de graficos ssando excel

Dia 3: 30 de noviermbre

[Continuacion de creackon de graficos, tatulacion de datos en excel
J0ia 9: 01 de diciembire

O placamienmo de Nugis & Quibse
Obamvaciones:
S0 dnpedan gastos ce transparte entre tenrenales furiales por valor de §
FRMAS
[FIRMA NRNENANOR OF GASTO: FIRMA SUPERVISQR DEL CONTRATO ; FIRMA DEL CONTRATISTA:
I &%) #‘ 254
¥ CARLOS # Agiellidon: YILSE ALIDA RUIZ CARRRLO .
cr\en a2l Lo A,?‘—” Ly
SALAMANDRA MARTINEZ { f 3? ang. 2w 0
(Cargo: cotedinadora scaddmice Nombess y Agellides: YODEINT PEREA AGLLAN
CTH.FO:O V.03
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& FE SOUCITUD AUTORZACIOH AL DF TRANSPORTE VICTRMA: Vine Alsicla fuse Carnllo - Ouatioeh - Mesile Firelse

SENMNA

O D wetsay femn ot cnm il e A ALKATE Anm VI TESMASTNO TSOE04 2 SLTIMWELNY GV IS RID
W Besinar [ Acchivee T Informar <+ Responcer ) Tspendee atades eemdar < ) Lado /Ne ke O Clsitar < [ Murcer Dwearear <
RE SOLICITUD JON AUXILIO DE VICTIMA [ Pibsicr Cleslicads Tasted ks somplunsies S Restaccitn)

Cardas Nehemias Salamandra fartinaz
Paca: Vi Ao Ruc Carriio
€O Erika Mabo? Agullar Machiace

Cortidl saudo
Agrecaca Yise Ruz
De acuerdo of comeo que antecede. autonzo proceder con 10N AUXILIO DE VICTIMA
Agradezco s aencin
Mertamerte.

S tmgrienn

LN 4

Ve T

Dex Yilse Abeida Rz Can#ho <yarua@iena,ed.co>
Emvado: viermes, 17 de nowembre de 2023 1205
[

ALIXIIO DE VICTIMA

Buenos 3ias, jete

SOSCHD SU alorzacon, S asi, usted lo consdara, para que se tramita AUXILIO DE DESPLAZAMIENTO a los mstructorms dal programa victima, que relaciono

VALOR FECHADE DICIO | FECHA FIN
$700,000 23 DE NOVEMBRE | 1 DE DICIEMSAE
$700.000 3 DENOVIEMERE | | OE DACIENBRE
%i00.000 1 06 NOVIENIE

$300.00 23 BF NOVR MBI

5700000 23 DENOVEMBRE | 1 0E DICIEMSAE

5400000 23 DE NOVEMBRE | 1 DE DICIENSRE

- Yilse Alcida Ruiz Carnillo
— —
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Transporte Quibdd-Medellin_Nuqui

FACTURA ELECTRONICA DE
VENTA No.
v' T R c 102-964122 Datos de la Reserva
. Nl Expedie 1
A A U o Fecha Expedicion 23/11/2023 1:37:44a. m. i ik o
cambi 409233 Moneda
AGENCIA DE VIAJES Y TURISMO AVIATUR SAS  |1oxade cambio i I e
Forma Contacto Internat
ARG NIT. 860000018-2
Tel: 5879441 - Avenida 18 No. 4-62 - BOG
Nombre YODEINY PEREA. |Nomm. YODENY PEREA
Documento No. 3580288 [iacrente: | [pieeceion | BoGcLL 16N 2630
|pireccion BOG-CLL 16 N 2630 Telefono
Telefono Contacto -
Asesor Internet Email soportepagoelectronico@avistur.com.co
Oficina BOG - COM Oficina Facturadora BOG - AVIATUR.COM
Observaciones: AVIATUR
23n0v.2023
i Descripcion Il Valor
LineaNo. 1 Unidad Medida: NIU Cantidad: 1
E-Ticket: 2462381269 Aerolinea: Z0 SATENA-Reserva: XNPUUX lata: 76550762
Pasajero(s) : YODEINY PEREA CC.35800268 - (ADT)
F: 16491911 Solicitud: 15878392(EOH) ENRIQUE OLAYA HERRERA MD(NQU) NUQUI
Orden:
Tarifa: 205.000,00
Tasa Aeroportuaria: 26.000.00
p————————
Venta a Nombre de SATENA PRECOMPRA NIT. 8999991434: 231.000,00
LineaNo. 2 Unidad Medida: NIU Cantidad: 1
CAT Resolucion Aerocivil 03596 Sep 1/2006 (Nal) - Reserva Front
CAT Resolucién Aerocivil 03596 Sep 1/2006 (Nal) - Reserva Front -  Tarifa: 13.647.00
VA 19.00%: 2.593.00
Venta a Nombre de AGENCIA DE VIAJES Y TURISMO AVIATUR S.AS NIT. 860000018-2: 16.240,00

Son: Dascientos cuarenta y siete mil doscientos cuarenta => Total Factura: 247.240,00
Pagos: Comp: 203461484 (** ++1234) (247.240,00)
Favor Pagar el Sigulente Valor: Cero 0,00

Relacionado con: PAGO ELECTRONICO

AGENCIA DE VIAJES ¥ TURISMO AVIATUR SAS ESTA SUWETO A REGIMEN DE RESPONSASILIDAD QUE ESTASLECE LA LEY 30086 Y OECRETO REG. 1075/47. ESTA FACTURA DE VENTA SE ASIMILA
EN TODOS SUS EFECTOS A LA LETRA DOE CAMBIO. AUTORIZACION FACTURACION ELECTRONICA DIAN No 1B764061754208 DEL 120772023 PREFIJOIS) 102 DEL No 530007 AL No 996000 VIGENCIA:
B MESES. GRANDES CONTRIBUYENTES SEGUN RESOLUCION No 012220 DEL 26 DE DICIEMBRE DE 2022 AUTORETENEDORES RESOLUCION 00107/93 REGIMEN COMUN, AGENTE RETENEDOR
DE IVAE ICA. ACTIVIDAD ECONCAICA: 7911

DE CONFORMIDAD CON LO PREVISTO EN EL DECRETO 2438 DE 2010, EL SUSCRITO DECLARA HASER SIDO INFORMADO Y HABER RECIBIDO, ENTENDIDO Y ACEPTADO LA TOTALIDAD DE LAS
CONDICIONES Y RESTRICCIONES DE LOS SERVICIOS Y PRODUCTOS QUE HE ADQUIRDO DE AVIATUR SA Y DEMAS PROVEEDORES, PRESTADORES DE SERVICIOS TURISTICOS, DE
ASISTENCIA ¥ DE TRANSPORTE. EN ESTE SENTIDO Y EN VIRTUD DEL ARTICULO 15 DEL CODIGO CIVIL, DECLARO QUE RENUNCIO A CUALQUIER RECLAMACION CONTRA LA AGENCIA DE
VIAJES FRENTE A EVENTOS O PERJUICIOS CAUSADOS POR SITUACIONES AJENAS A LA AGENCIA O QUE PROVENGAN DE TERCEROS, DEL VIAJERO O DE FUERZA MAYOR O CASO FORTUITO
ANTES O DURANTE LA EJECUCION DE LOS SERVICIOS ADOURIDOS.

TIOUETE NO REEMBOLSABLE POR REGLLACIONES DE LA IATA, EL TIUETE ADQUIRIDD SE PUEDE ANULAR EL MISMO DIA DE SU EMISION, EN CASO CONTRARIO SE REEMBOLSARA Si LA
REGULACION DE LA TARIFA LO PERMITE ¥ DE ACUERDO CON LAS PENALIDADES QUE INCURRA EN LA TARIFA APLICADA EN EL MISMO. EL CLIENTE DECLARA CONOCER LAS CONDICIONES Y
RESTRICCIONES DE LOS PRODUCTOS Y SERVICIOS QUE ADQUIERE.
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FACTURA ELECTRONICA DE
VENTA No.

Datos de la Reserva

AVIATUR COM 102-964122

Fecha Expedicion 23/11/12023 1:37:44a. m. Pupacievge sk L L
AGENCIA DE VIAJES Y TURISMO AVIATUR SA.S |23 de cambio 409233 Moness | cOP
s e NIT. 860000018-2 [Fatsis Colitacho intormnt
Tel: 5879441 - Avenida 18 No. 4-62 - BOG
wwe

Nombre YODEINY PEREA. Nombre YODENY PEREA.
|pocumento No. 35899268 [.., Cliente: l 1802688| [Direccion | BOG.CLL 16 N 2630
|pireccion BOG-CLL 16 N 2630 Telefono

Telefono Contacto -

Asesor Internet Email soportepagoelectronico@aviatur.com.co

Oficina Vendedora BOG - AVIATUR.COM Ioﬂdm Facturadora BOG - AVIATUR.COM

Observaciones: AVIATUR

23n0v.2023
i Descripcion [| Valor

TENIENDO EN CUENTA LA NATURALEZA DE LAS PRESTACIONES Y EL CARACTER DE INTERMEDIACION QUE EJERCE LA AGENCIA DE VIAES RESPECTO DEL CONTRATO U ORDEN DE LA QUE
DERIVA ESTA FACTURA. AUTORIZO A AGENCIA DE VIAJES Y TURISMO AVIATUR SAS PARA QUE CONSULTE, ALMACENE ADMINISTRE, TRANSMITA O TRANSFIERA A LAS ENTIDADES
LEGALMENTE AUTORIZADAS Y AQUELLOS QUE CONSIDERE NECESARIO, PERO EN ESTE (LTIMO CASO UNICAMENTE CON FINES COMERCILES, LA INFORMACION PERSONAL POR MI
SUMMISTRADA PARA LOS FINES DE LA PRESENTE FACTURA DE VENTA Y QUE RESULTE DE TODAS LAS FUNCIONES QUE DIRECTA O INDIRECTAMENTE SE LES HAYAN OTORGADO A LAS
AGENCIAS DE VIAJES O SE LES OTORGUEN EN EL FUTURO, LA CUAL CONOZCO Y DECLARO ACEPTAR EN TODAS SUS PARTES PARA EL CUMPLIMIENTO DE LOS SERVICIOS CONTRATADOS. EL
CUENTE HA SUMINISTRADO A LA EMPRESA INFORMACION PERSONAL DE TECEROS A TITLRO DE RESPONSASLE CONFORME A LO DISPUESTO EN LA LEY 1581 DE 2012 POR LO TANTO, EL
CUENTE AUTORIZA A LA AGENCIA DE VIAJES EFECTUAR LA TRANSMISION DE DICHA INFORMACION PERSONAL CON EL UNICO FIN DE DAR CUMPLIMIENTD A LAS PRESTACIONES AUl
CONTENIDAS. LA TRANSMISION DE INFORMACION TIENE LUGAR EN TANTO QUE PARA PRESTAR LOS SERVICIOS CORRESPONDIENTES, AGENCIA DE VIAJKES Y TURISMO AVIATUR SAS
DEBERA ENTREGAR LA INFORMACION PERSONAL OE TERCEROS A LOS PROVEEDORES CONTRATADOS, SITUACKON QUE EL CLIENTE CONOCE, ACEPTA Y SOBRE LA CUAL HA INFORMADO A
LOS TITULARES DE LA INFORMACION EN 5U CALIDAD DE RESPONSABLE

OE ACUERDO CON LO ANTERIOR DECLARD HABER SIDO WFORMADO SOBRE EL TRATAMIENTO QUE RECIBIRAN LOS DATOS PERSONALES INCORPORADOS EN LA PRESENTE FACTURA OE
VENTA, AS| COMO SOBRE LOS DERECHOS QUE ME ASISTEN COMO TITULAR DE LOS MISMOS Y. SOBRE LA DIRECCION FISICA Y/O ELECTRONICA DEL RESPONSASLE DEL TRATAMIENTO DE
OICHA INFORMACION. EN CUANTO A LA SEGURIDAD DE LA TRANSACCION, SI LOS DATOS SUMINISTRADOS POR EL CLENTE NO PUEDEN SER VERIFICADOS POR LA ORGANZACION, SE
ANULARA DICHA TRANSACCION Y EL CLIENTE AS| LO ACEPTA.

DATOS DE MENORES DE EDAD O DEFENDENTES. EN CASO DE ENTREGA DE DATOS PERSONALES DE MENORES DE EDAD O DE PERSONAS CONSIDERADAS CON DISCAPACIDAD, USTED
GARANTIZA QUE LO HACE COMO REPRESENTANTE DE DICHO MENOR DE EDAD O PERSONA DISCAPACITADA, QUE EL MENOR DE EDAD FUE ESCUCHADO Y QUE FUERON RESFETADOS SUS
ODERECHOS FUNDAMENTALES LOS DATOS DE LOS MENORES DE EDAD, COMPRENDIDOS EN UNA CATEGORIA ESPECIL DE PROTECCION, SE TRATARAN CONFORME LO DISPONE LA
LEGISLACION APLICABLE EN LA MATERIA Y DE ACUERDO CON LO DISPUESTO EN NUESTRA POLITICA DE DATOS PERSONALES AHORA BIEN, S USTED ENTREGA INFORMACION PERSONAL DE
LA POBLACION AQUI MENCIONADA SIN SER EL REPRESENTANTE LEGAL, USTED MANIFESTA QUE CUENTA CON LA AUTORIZACION DEL REPRESENTANTE LEGAL RESPECTIVO. ASUMIENDO
OIRECTAMENTE LA RESPONSABILIDAD QUE ELLO ACARREA

FACTURA ACEPTADA Y MERCANCIA RECIBIDA DIAMES ARO

Fecha Validacién Dian :  23/11/2023 02:00:26
PROVEEDOR TECNOLOGICO: INNAPSIS APPFLOW S.A.S NIT: 900.738.794-2 SOFTWARE: INNAPSIS V2

CUFE: 5bace68eb0d842e1cc93d1b1c30499027efc54f17e83e21492141296ec3505e7aeab28162
1402¢4292599868a5491b17
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