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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Monteria, 31 de Julio del 2024.

Sefior (a)
IVAN DARIO GUZMAN SANCHEZ
SUPERVISOR(A) CONTRATO No CO1.PCCNTR. 5839317

Coordinador académico
Centro Agropecuario y de Biotecnologia El Porvenir

Monteria

Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual
Mes Julio del afio 2024.

Referencia;: No CO1.PCCNTR. 5839317 del afio 2024

Rubén Dario Ortega Santana identificado con la cédula de ciudadania N0.1003456638 de Sahagun,
en mi calidad de Contratista del SENA, en el Centro Agropecuario y de Biotecnologia El Porvenir ,
en cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios de la referencia, a continuacioén presento
el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: El valor del presente contrato es CUARENTA Y SEIS MILLONES
SETECIENTOS TREINTA Y NUEVE MIL TRESCIENTOS SETENTA Y UN PESOS ($ 46.739.371
M/CTE) a) Diez pagos iguales de los meses de febrero a noviembre por valor de ($ 4.465.545) cada
uno y b) un dltimo pago por catorce dias de diciembre por valor de ($ 2.083.921,00).

Los honorarios seran pagados por el SENA al contratista de acuerdo con el cronograma definido
por la Direccién Administrativa y Financiera de la Direccién General, en la cuenta de AHORROS
No. 41230730375 de Bancolombia, cuyo titular es el Contratista

Plazo: Ser& hasta el 14 de diciembre de 2024.

OBJETO:

PRESTAR LOS SERVICIOS PERSONALES DE INSTRUCTORES DE DIFERENTES AREAS
DEL CONOCIMIENTO PARA IMPARTIR FORMACION PROFESIONAL EN EL PROGRAMA DE
ATENCION DE LA POBLACION VICTIMA DE LA VIOLENCIA DEL CENTRO AGROPECUARIO
Y DE BIOTECNOLOGIA EL PORVENIR EN EL AREA DE INFORMATICA: MICROSOFT WORD,
EXCEL E INTERNET
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Obligaciones Especificas:
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No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 Planear e Impartir 160 | Se impartié formacién en losprogramas de | Anexo 1:
horas mensuales de | t5rmacion: e Guias de
formacion integral Aprendizaje
presencial a los programa de
aprendices en el area | e Informatica: Alfabetizacion Informatica en formacion
asignada  dentro  del | \jonteria con el No. de ficha 3011290 y | Ficha  No.
rograma de atencion 3011290
programa. de 3011338 Y
poblacion victimas del 3011338.
desplazamiento por la
violencia, —en las | o, hetencia: Aplicar herramientas | AN€xo 2
competencias, o _ _ e Plan
resultados de | ofimaticas, redes sociales y colaborativas de Concertado
aprendizaje y lacuerdo con el proyecto a desarrollar. Ficha. No.
actividades de los 3011290.
proyectos de formacion
programados dentro de | Resultado de Aprendizaje: 1. Utilizar 10s [ opexo 3:
|°Sd tiempos que para| seryicios de internet de acuerdo con las | e Lista de
determine por el centro necesidades. 2. Aplicar las funciones de un Ficha No.
de formacién programa de realizacion de diapositivas segun 3011290,
las caracteristicas de la presentacion a
desarrollar. 3. Manejar las funcionalidades | AN€xo 4.
, . . . e Plan
basicas de un sistema operativo de acuerdo
Concertado
con las necesidades del cliente. 4. Aplicar las Ficha.  No.
funciones de una hoja de calculo segun las 3011338.
caracteristicas de las operaciones a
Anexo 5:
desarrollar. 5. Aplicar las funciones de un| , |[ista de
procesador de texto segun las caracteristicas Asistencia
del documento a elaborar, Ficha No.
3011338.
2
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N

Total Horas Mes: 160 horas

Anexo 6:
¢ Reporte de
Horas del
instructor

Asociar aprendices en el | Se asociaron los aprendices a la ruta de | Anexo 7:
aplicativo Sofia Plus, | aprendizaje de las fichas N° 3011290 y | Capture del
dentro de los términos | 3011338. proceso de
establecidos para ello asociar
aprendices de
las fichas N°
3011290y
3011338.
Apoyar y  participar | Se realizo verificacion de VIVANTO para
activamente en la | aportar al cumplimiento de las metas y Anexo 08:
gestion del programa de | Posicionamiento del centro. Verificacion de
formacién para el VIVANTO.

cumplimiento de metas 'y
posicionamiento
Regional de acuerdo con

los lineamientos,
cobertura y productos
indicados por la
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Subdireccién de centro y
el supervisor del contrato

Generar 'y ejecutar
estrategias que permita
la permanencia de los
aprendices durante todo
el tiempo de formacion e
Informar oportunamente
a la Coordinacion
Académica cualquier
novedad presentada con
los aprendices.

Se realizaron guias de aprendizaje
manteniendo las estrategias pedagdgicas en
el proceso de aprendizaje por proyecto.

Anexo 1y 4
Guias de
aprendizajes
Evidencia
actividades.

de

Realizar el seguimiento
de cada aprendiz
mediante la orientacion y
acompafiamiento a las
actividades de
aprendizaje y reportar
avances o dificultades
de manera oportuna a la
Coordinacion
Académica en los
formatos y tiempos que
se dispongan para ellos.

Se realizo acomparfiamiento a los aprendices
en las actividades programadas en las guias
de aprendizajes desarrolladas.
No se han reportado dificultad.

Anexo 09
Registros
fotogréaficos
ficha N°
3011290y
3011338.

Atender oportunamente
los requerimientos que
haga el supervisor del
contrato y presentar los
informes mensuales dela
ejecucion del contratoo
los productos que se le
requiera, ademas del
infforme  mensual de
actividades segun la
fase en que se
encuentre el curso
(planear, ejecutar 'y
evaluar) durante el
desarrollo del proceso

Durante este periodo no se realizé ningun
requerimiento por parte del supervisor del
contrato.

No aplica.
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de aprendizaje y de las
actividades en general
con sus respectivos
anexos.

Informar oportunamente
sobre las novedades de
ambientes de
aprendizajes y
materiales de formacion.

Se reporto las novedades de los ambientes de
aprendizaje de la ficha 3011290.

Anexo 10:
Formato
novedades de
ambiente de la
ficha 3011290.

Prestar los servicios
profesionales con
seriedad,
responsabilidad,
respeto, eficiencia,
oportunidad y diligencia
los servicios
contratados.

Se dio cumplimiento oportuno de los
entregables del proceso formativo. Los
anexos del presente informe

Los anexos del
presente
informe

Atender  segun los
requerimientos de la
Subdirecciéon de centro,
actividades de apoyo a
la supervision de
contratos y/o evaluacion
de propuestas segun las
competencias que su
formacion académica le
permitan desarrollar.

Durante este periodo no se realiz6 ningun
requerimiento por parte de la subdireccion.

No aplica.

10

Emitir los juicios
evaluativos de cada
resultado de aprendizaje
en la plataforma
Sofiaplus dentro de los 5
dias habiles siguientes a
la finalizaciébn de cada
resultado de aprendizaje
impartido, dando a
conocer los resultados

Durante este periodo no se realiz6 evaluacién
cejuicios evaluativos.

No aplica.
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de los mismos a los
aprendices.

11 | Mantener en tiempo real | Se actualizo las carperas de evidencia en el | Anexo 11:
el portafolio del instructor | DRIVE portafolio del instructor - programa de | fia. a
HP4 £ ~ti my.sharepoint.com/perso
con la documentacion | victima. T R
requerida en el proceso u_co/_layouts/15/onedriv
., . e.aspx?id=%2Fpersonal
de formacion segun la %2Fihernandezg_sena_e
L, du_co%2FDocuments%2
guia para desarrollar los FPORTAFOLIO%20DE%
. 20EVIDENCIA%20INSTR
procesos formativos. UCTORES%20VICTIMAS
%2FRUBEN%200RTEG
A&ct=1708014396602&0r
=OWA-
NT&cid=866bbda8-849a-
14fd-9b7a-
52a31608b64c&ga=1&W
SL=1
12 [ El contratista  debe | Se cumplieron las hormas del sistema general | Anexo 12:

cumplir con las normas
del Sistema General de
Riesgos Laborales, en
especial, las siguientes:
1. Procurar el cuidado
integral de su salud. 2.
Contar con loselementos
de proteccion personal
necesarios para ejecutar
la actividad contratada,
para lo cual asumira su

costo. 3. Informar a
los
contratantes la

ocurrencia de incidentes,
accidentes de trabajo y
enfermedades laborales.
4. Participar en las
actividades de
Prevencion y Promocion
organizadas por los
contratantes, los
Comités Paritarios de
Seguridad y Salud en el
Trabajo o} Vigias
Ocupacionales o la

de riego laborales, acatando todas las
indicaciones se realizo las capacitaciones de
induccion del SST.

Certificado de
induccion a SST.
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https://sena4-my.sharepoint.com/personal/jhernandezg_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fjhernandezg_sena_edu_co%2FDocuments%2FPORTAFOLIO%20DE%20EVIDENCIA%20INSTRUCTORES%20VICTIMAS%2FRUBEN%20ORTEGA&ct=1708014396602&or=OWA-NT&cid=866bbda8-849a-14fd-9b7a-52a31608b64c&ga=1&WSL=1
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/jhernandezg_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fjhernandezg_sena_edu_co%2FDocuments%2FPORTAFOLIO%20DE%20EVIDENCIA%20INSTRUCTORES%20VICTIMAS%2FRUBEN%20ORTEGA&ct=1708014396602&or=OWA-NT&cid=866bbda8-849a-14fd-9b7a-52a31608b64c&ga=1&WSL=1
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/jhernandezg_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fjhernandezg_sena_edu_co%2FDocuments%2FPORTAFOLIO%20DE%20EVIDENCIA%20INSTRUCTORES%20VICTIMAS%2FRUBEN%20ORTEGA&ct=1708014396602&or=OWA-NT&cid=866bbda8-849a-14fd-9b7a-52a31608b64c&ga=1&WSL=1
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/jhernandezg_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fjhernandezg_sena_edu_co%2FDocuments%2FPORTAFOLIO%20DE%20EVIDENCIA%20INSTRUCTORES%20VICTIMAS%2FRUBEN%20ORTEGA&ct=1708014396602&or=OWA-NT&cid=866bbda8-849a-14fd-9b7a-52a31608b64c&ga=1&WSL=1
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/jhernandezg_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fjhernandezg_sena_edu_co%2FDocuments%2FPORTAFOLIO%20DE%20EVIDENCIA%20INSTRUCTORES%20VICTIMAS%2FRUBEN%20ORTEGA&ct=1708014396602&or=OWA-NT&cid=866bbda8-849a-14fd-9b7a-52a31608b64c&ga=1&WSL=1
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/jhernandezg_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fjhernandezg_sena_edu_co%2FDocuments%2FPORTAFOLIO%20DE%20EVIDENCIA%20INSTRUCTORES%20VICTIMAS%2FRUBEN%20ORTEGA&ct=1708014396602&or=OWA-NT&cid=866bbda8-849a-14fd-9b7a-52a31608b64c&ga=1&WSL=1
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/jhernandezg_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fjhernandezg_sena_edu_co%2FDocuments%2FPORTAFOLIO%20DE%20EVIDENCIA%20INSTRUCTORES%20VICTIMAS%2FRUBEN%20ORTEGA&ct=1708014396602&or=OWA-NT&cid=866bbda8-849a-14fd-9b7a-52a31608b64c&ga=1&WSL=1
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/jhernandezg_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fjhernandezg_sena_edu_co%2FDocuments%2FPORTAFOLIO%20DE%20EVIDENCIA%20INSTRUCTORES%20VICTIMAS%2FRUBEN%20ORTEGA&ct=1708014396602&or=OWA-NT&cid=866bbda8-849a-14fd-9b7a-52a31608b64c&ga=1&WSL=1
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/jhernandezg_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fjhernandezg_sena_edu_co%2FDocuments%2FPORTAFOLIO%20DE%20EVIDENCIA%20INSTRUCTORES%20VICTIMAS%2FRUBEN%20ORTEGA&ct=1708014396602&or=OWA-NT&cid=866bbda8-849a-14fd-9b7a-52a31608b64c&ga=1&WSL=1
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/jhernandezg_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fjhernandezg_sena_edu_co%2FDocuments%2FPORTAFOLIO%20DE%20EVIDENCIA%20INSTRUCTORES%20VICTIMAS%2FRUBEN%20ORTEGA&ct=1708014396602&or=OWA-NT&cid=866bbda8-849a-14fd-9b7a-52a31608b64c&ga=1&WSL=1
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/jhernandezg_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fjhernandezg_sena_edu_co%2FDocuments%2FPORTAFOLIO%20DE%20EVIDENCIA%20INSTRUCTORES%20VICTIMAS%2FRUBEN%20ORTEGA&ct=1708014396602&or=OWA-NT&cid=866bbda8-849a-14fd-9b7a-52a31608b64c&ga=1&WSL=1
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/jhernandezg_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fjhernandezg_sena_edu_co%2FDocuments%2FPORTAFOLIO%20DE%20EVIDENCIA%20INSTRUCTORES%20VICTIMAS%2FRUBEN%20ORTEGA&ct=1708014396602&or=OWA-NT&cid=866bbda8-849a-14fd-9b7a-52a31608b64c&ga=1&WSL=1
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/jhernandezg_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fjhernandezg_sena_edu_co%2FDocuments%2FPORTAFOLIO%20DE%20EVIDENCIA%20INSTRUCTORES%20VICTIMAS%2FRUBEN%20ORTEGA&ct=1708014396602&or=OWA-NT&cid=866bbda8-849a-14fd-9b7a-52a31608b64c&ga=1&WSL=1
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/jhernandezg_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fjhernandezg_sena_edu_co%2FDocuments%2FPORTAFOLIO%20DE%20EVIDENCIA%20INSTRUCTORES%20VICTIMAS%2FRUBEN%20ORTEGA&ct=1708014396602&or=OWA-NT&cid=866bbda8-849a-14fd-9b7a-52a31608b64c&ga=1&WSL=1
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/jhernandezg_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fjhernandezg_sena_edu_co%2FDocuments%2FPORTAFOLIO%20DE%20EVIDENCIA%20INSTRUCTORES%20VICTIMAS%2FRUBEN%20ORTEGA&ct=1708014396602&or=OWA-NT&cid=866bbda8-849a-14fd-9b7a-52a31608b64c&ga=1&WSL=1
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/jhernandezg_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fjhernandezg_sena_edu_co%2FDocuments%2FPORTAFOLIO%20DE%20EVIDENCIA%20INSTRUCTORES%20VICTIMAS%2FRUBEN%20ORTEGA&ct=1708014396602&or=OWA-NT&cid=866bbda8-849a-14fd-9b7a-52a31608b64c&ga=1&WSL=1
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/jhernandezg_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fjhernandezg_sena_edu_co%2FDocuments%2FPORTAFOLIO%20DE%20EVIDENCIA%20INSTRUCTORES%20VICTIMAS%2FRUBEN%20ORTEGA&ct=1708014396602&or=OWA-NT&cid=866bbda8-849a-14fd-9b7a-52a31608b64c&ga=1&WSL=1

SENA

N

Administradora de
Riesgos Laborales. 5.
Cumplir las normas,
reglamentos e
instrucciones del
Sistema de Gestiéon de la
Seguridad y Salud en el
Trabajo SG-SST. 6.
Informar oportunamente
a los contratantes toda
novedad derivada del
contrato.

A continuacion relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacion 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 legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales
forman parte integral del presente informe de ejecucion contractual.

ITEM No DE LA ORDEN DE | LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
VIAJE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
XXXXX XXXXXXX XXXXXXXXX XXXXXXXXX XXXXXXXX

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara el respectivo informe
gue la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentacion
del informe de ejecucion contractual, debera reportarlo en el siguiente informe de ejecucion
contractual.
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Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar. Documentos electronicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y
el No 7929985731 de la planilla, operador de la afiliacion Nueva EPS. (Decreto Ley2106 de 2019 —
“ Decreto Ley Anti tramites”)

Evidencias en (24) folios.

Cordialmente,

Rubén Dario Ortega Santana
Contratista
C.C. No. 1003456638 de Sahagun.

Recibi a satisfaccion:

IVAN DARIO GUZMAN SANCHEZ
Supervisor(a) CO1.PCCNTR. 5839317 del 2024
Coordinador Académico CABP
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Obligacion Contractual No 1

Anexo 1: Guias de Aprendizaje programa de formacion Manejo Intermedio De La Hoja
De Célculo Excel.

SENA

N

PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

e Denominacion del Programa de Formacion: MANEJO INTERMEDIO DE LA HERRAMIENTA DE HOJAS DE
CALCULO EXCEL

e (Cddigo del Programa de Formacion: 13410564

e Nombre del Proyecto ( si es formacion Titulada):

e Fase del Proyecto ( si es formacion Titulada)

e Actividad de Proyecto(si es formacion Titulada)

e Competencia: Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las necesidades de manejo de
informacion.

e ACUERDO CON EL PROYECTO A DESARROLLAR

e Resultados de Aprendizaje Alcanzar:

- Definir las actividades de procesamiento de informacion a realizar en la hoja de calculo de acuerdo a los
objetivos planteado y resultados esperados.

- Aplicar las funciones de una hoja de calculo segun las caracteristicas de las operaciones a desarrollar.

- Evaluar las operaciones realizadas en las hojas de calculo de acuerdo al cumplimiento de los objetivos
planteados.

- Realizar las acciones de mejora de acuerdo con los resultados obtenidos.

e Duracion de la Guia: 60 horas
2. PRESENTACION

e Motivar hacia la actividad de aprendizaje en consideracion a las fortalezas que aportard en el desarrollo
de habilidades y destrezas

e Guiaryorganizar el aprendizaje de manera que se oriente al desarrollo integral del aprendiz

e Motivar a la accion, al trabajo auténomo sistematico y organizado

e Relacionar conocimientos previos con los nuevos para la construccién significativa de los mismos

e Promover el aprendizaje colaborativo y el crecimiento integral del grupo

GFPI-F-135 V04
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(Mdximo 10 renglones)
3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE
e Descripcion de la(s) Actividad(es)

REFLEXION INICIAL
Dia tras dia la tecnologia avanza, trayendo consigo actualizaciones de las actuales herramientas ofimaticas,
por consiguiente el mercado laboral requiere personal capacitado en el manejo de las nuevas versiones de
estos programas. Estar inmerso en las tecnologias de punta abre muchas oportunidades laborales que
conlleva a mejorar los ingresos economicos; la formacion Técnico en Sistemas se involucra con las tecnologias
de punta abriendo brechas laborales y académicas para quienes la estan cursando. Sefior Aprendiz, participe
de manera activa en cada una de las actividades ludicas a desarrollar como proceso diagndstico:
De su concepto acerca de los siguientes temas:
1. Que funcién cumple Excel?
2. Formatos numéricos
3. Celdas, Rango, libro de trabajo, argumento, etiqueta.
4. Filtros

5. Graficos Estadisticos

6. Tabla Dinamica

Socializacion mediante una mesa redodanda

ACTIVIDADES DE CONTEXTUALIZACION E IDENTIFICACION DE CONOCIMIENTOS NECESARIOS PARA EL
APRENDIZAJE: Manejo de Excel

Descripcién: Muchos de nosotros utilizamos el programa ofimatico Excel en nuestro trabajo diario,
pero la version actual que utilizamos ha sido posible gracias al esfuerzo e inventiva de numerosos
matematicos y programadores a lo largo de toda la historia.

Investigue en Internet las siguientes Preguntas:

1. ¢Cual es el origen de las hojas de célculo electronicas?
2. ¢Cual fue la primera aplicacion electrdnica para las hojas de calculo?

GFPI-F-135 V04
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Guias de

¢Cual fue la primera version de Excel?

Con que extension grabamos una Hoja de Calculo

Cuales son las partes de una ventana de Excel identifiquelas.

Identifique atajos del teclado en Excel como las teclas para moverse en una hoja de calculo, Teclas

para ver o imprimir un documento, Trabajo en vista preliminar, para trabajar con datos, Teclas

paraaplicar formato a los datos, Teclas para modificar datos, Teclas para moverse dentro de una

seleccion, etc.

Defina:
a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h) Autocompletar
i) Argumento
j) Operador matematico
k) Referencia Absoluta
1) Referencia Relativa

En que consiste Proteger celdas, hoja o libro Excel

Utilidad al Filtrar Datos en una hoja de calculo

Diferencia entre Formulasy Funciones

Realice un listado de las funciones que se usan con frecuencia en Excel, mediante un ejemplo

explique cada una.

ACTIVIDADES DE APROPIACION DEL CONOCIMIENTO (CONCEPTUALIZACION Y TEORIZACION).

Hoja de Calculo
Etiqueta

Libro de Trabajo
Fila

Columna

Celda

Rango

¢QUE ES EXCEL Y PARA QUE SIRVE?

Excel es un programa informatico desarrollado por la empresa Microsoft y que forma parte de Office que

esuna suite ofimatica que incluye otros programas como Word y PowerPoint.

¢PARA QUE SIRVE EXCEL?

Excel se distingue de todos los programas ofimaticos porque nos permite trabajar con datos numéricos.
Conlos nimeros que almacenamos en Excel podremos realizar calculos aritméticos basicos y también
podremos aplicar funciones matematicas de mayor complejidad, o utilizar funciones estadisticas.

GFPI-F-135 V04
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Excel nos facilita en gran medida el trabajo con nimeros y nos permite analizarlos facilmente y generar
reportes con herramientas como los graficos y las tablas dinamicas.

EXCEL ES UNA HOJA DE CALCULO

Excel pertenece a la categoria de programas informaticos conocida como hojas de célculo. Las hojas de
célculo fueron desarrolladas desde la década de 1960 para simular las hojas de trabajo contables de papel
y de esa manera ayudar en la automatizacion del trabajo contable.

e NP N e W N -

Las hojas de célculo electronicas han ido reemplazando a los sistemas de célculo en papel, y aunque
inicialmente fueron creadas para tareas contables, hoy en dia son utilizadas para un sinfin de aplicaciones
donde se necesita trabajar con datos tabulares.

La caracteristica principal de Excel, tal como lo conocemos hoy en dia, es que la
pantallaprincipal muestra una matriz de dos dimensiones, es decir, esta formada
por columnas yfilas. De esta manera se forman pequefos recuadros que
conocemos como celdas donde cada una de ellas tendra una direccion Unica que

+ A £ danarl Lis acla £il 1 =3 dacic la di

iAsi empezamos todo!

://www.youtube.com/watch ?v=yKWFMgurUnU&list=PL
MWSvTg6RIUGuUsgN&index=1
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Materiales

Video Beans

Computadores

Fotocopias

Marcadores, lapiceros

Tablero acrilico.

3.1 Actividades de reflexién inicial:

Descripcion de la actividad: La linea del tiempo de emociones.

Ambiente requerido: Lugar elegido para llevar a cabo la formacidn.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Los aprendices dibujaran una linea del tiempo en un papel
o en sus dispositivos y que marquen en ella momentos significativos en sus vidas donde
experimentaron diferentes emociones, ya sea felicidad, tristeza, enojo, sorpresa, etc. Después,
pueden compartir con el grupo uno o dos de esos momentos y cémo influyeron en su vida.
Materiales de formacion: Hoja de papel, libreta de apuntes, lapiz, lapicero.

Material de apoyo: Video Beans, video introductorio.

Duracion de la actividad: 1 hora.

3.2 Actividades de contextualizacién e identificacion de conocimientos necesarios para el
aprendizaje:

Descripcion de la actividad: Mapa conceptual grupal.

Ambiente requerido: Lugar elegido para llevar a cabo la formacion.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Los aprendices haran grupos, para que creen un mapa
conceptual sobre el tema que van a estudiar. Esto les ayudara a identificar los conocimientos previos
que poseen y a visualizar las conexiones entre los diferentes conceptos. Al final, cada grupo puede
presentar su mapa conceptual al resto de la clase.

Materiales de formacion: Dispositivos mdviles, hojas de papel, lapiz, lapicero.

Material de apoyo: Video Beans, video introductorio

Duracion de la actividad: 1 hora.

3.3 Actividades de apropiacion:
Descripcion de la actividad: Debate guiado.

Ambiente requerido: Lugar elegido para llevar a cabo la formacion.
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Estrategias o técnicas didacticas activas: Los aprendices se dividiran en gruposy se les proporcionara
informacion, articulos o casos de estudio relacionados con el tema. Luego, preparan argumentos a
favor y en contra del tema y que participaran en el debate estructurado. Esto les ayudara a apropiarse
de diferentes perspectivas y a desarrollar habilidades de argumentacion.
Materiales de formacion: Libreta de apuntes, lapiz, lapicero.
Material de apoyo: Video introductorio.
Evidencias de aprendizaje: Manejo fluido de los conceptos planteados.
Instrumentos de evaluacion: Observacion directa.
Duracion de la actividad: 2 horas.
3.4 Actividades de Transferencia el Conocimiento:
Descripcion de la actividad: Solucion colaborativo.
Ambiente requerido: Lugar elegido para llevar a cabo la formacion.
Estrategias o técnicas didacticas activas: Los aprendices se dividiran en grupos y se les asignara un
caso de uso que requiera la aplicacion de los conocimientos adquiridos. Los aprendices deberan
aplicar lo que han aprendido para disefiar y llevar a cabo la solucion colaborativa, lo que les permitira
integrar y transferir su conocimiento a una situacion real.
Materiales de formacion: Libreta de apuntes, hojas de block, lapiz, lapicero
Material de apoyo: Video de retroalimentacion.
Evidencias de aprendizaje: La implementacion y uso adecuado de la herramienta para dar solucion a
lo planteado.
Instrumentos de evaluacion: Observacion directa.

Duracion de la actividad: 2 horas.

4. PLANTEAMIENTO DE EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE PARA LA EVALUACION EN EL PROCESO

FORMATIVO.

I Office
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ACTIVIDAD #1
Identifica los elementos de la venta principal de Word y disefie un documento con los estanderes basicos.

e Tamaiio de hoja

e Tipo, tamafoy color de fuente

e Alineaciones

e Realiza los procesos de abri, crear, guardar y eliminar documentos correctamente.

ACTIVIDAD #2
e |dentificar los elementos principales de Excel para crear formatos basicos automatizados.

Realiza el formato dispuesto por Instructor y haz que el mismo quede automatizado (Emplea formulasy
funciones)

g Actividad #3

1. Elaborar el Taller #1 enviado por el instructor.
2. Consulte que otros programas se utilizan actualmente en el mercado y en las empresas
parala creacion de libros y manejo de calculos, similares a Microsoft Excel

Ver material de apoyo.

Q Actividad #4

1. Una empresa pide a su Técnico en Sistemas que realice la Proyeccion de Ventas Mes a
Mesy Total para el Primer Semestre del Afo. Esto se debe realizar Basandose en el
volumen de Ventas del mes de Diciembre.

Ver material de Apoyo.

Q ACTIVIDAD #5

Teniendo conocimiento del uso adecuado de la hoja de calculo Excel, plantee un problema y disefie en
Excel un formato que permita resolver la necesidad planteada. Este archivo djuntelo y envielo al correo

rdortega@sena.edu.co (Actividad practica)
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Tome como referencia la técnica e instrumentos de evaluacion citados en la guia de Desarrollo Curricular

Técnicas e Instrumentos de
Evaluacion

Criterios de Evaluacion

Evidencias de Aprendizaje

Técnica de Evaluacion:
Formulacién de preguntas

Evidencias de Conocimiento : | Conoce los conceptos basicos e

intermedio de Microsoft Excel.

Desarrollalos talleres aplicando | Instrumento de Evaluacién: Lista

Evidencias de Desempefio:

los conceptos de informaticos. | de Chequeo
Técnica de Evaluacion:
Observacion directa
Desarrollo practico del
Evidencias de Producto: programa de formacién. Instrumento de  Evaluacién:
Talleres
Técnica de Evaluacion:

Valoracién del producto

Instrumento de Evaluacion: Lista
de Chequeo

1%

. GLOSARIO DE TERMINOS

Computador: es una maquina electrénica que recibe y procesa datos para convertirlos en informacion atil.

Sistema Operativo: es un programa o conjunto de programas de un sistema informatico que gestiona
los recurso de hardware y provee servicios a los programas de aplicacion de software, ejecutandose en
modo privilegiado respecto de los restantes (aunque puede que parte de él se ejecute en espacio de
usuario).

Ofimatica: Dicese de la informatica y la tecnologia aplicada a la oficina.
Navegador: Programa utilizado para acceder a los documentos almacenados en Internet.

Multitarea: Dicese de aquellos sistemas operativos que pueden ejecutar varias tareas al mismo tiempo.

Lenguaje orientado a eventos: La programacion dirigida por eventos es un paradigma de programacion
enel que tanto la estructura como la ejecucion de los programas van determinados por los sucesos que
ocurranen el sistema, definidos por el usuario o que ellos mismos provoquen.

Visual Basic: Visual Basic es un lenguaje de programacion dirigido por eventos, desarrollado por Alan Cooper
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para Microsoft. Este lenguaje de programacion es un dialecto de BASIC, con importantes agregados.
Condicionales: Los condicionales se emplean para especular acerca de lo que podria ocurrir, lo que
puedehaber ocurrido y lo que deseariamos que ocurriese. En inglés, la mayoria de las oraciones que
emplean el tiempo verbal condicional contienen el término "if". Muchas de las construcciones
condicionales del inglés seutilizan en oraciones que incluyen verbos en pasado.

Macros: Las macros son un grupo de instrucciones programadas bajo entorno vba (visual basic para
aplicaciones), cuya tarea principal es la automatizacion de tareas repetitivas y la resolucion de calculos

complejos.

Entradas de texto: Muestra un mensaje en un cuadro de didlogo, espera a que el usuario escriba un
textoo haga clic en un botén y devuelve una cadena con el contenido del cuadro de texto.

6. REFERENTES BILBIOGRAFICOS

Fronteras, M. s (1999-2016) Curso de internet. Obtenido de aulaclic. http://www.aulaclic.es
Fronteras, M. s (1999-2016) Curso de word. Obtenido de aulaclic. http://www.aulaclic.es

Fronteras, M. s (1999-2016) Curso de excel. Obtenido de aulaclic. http://www.aulaclic.es

7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Cargo Dependencia Fecha
Autor (es) | Ruben Dario Ortega | Instructor CABP 26-02-2024
Santana

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

Nombre Cargo Dependencia | Fecha | Razén del Cambio

Autor (es)
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Anexo 2: Plan concertado ficha N° 3011290.

57E N‘ﬁ PLAN DE TRABAJO CONCERTADO
PROGRAMA DE FORMACION MANEJO INTERMEDIO DE LA HOJA DE CALCULO EXCEL
FiCHA 3011290
— ANALIZAR LOS REQUERIMIENTOS DEL CLIENTE PARA CONSTRUIR EL SISTEMA
DE INFORMACION
UTILIZAR UN LENGUAJE DE PROGRAMACION ORIENTACION A EVENTOS Y MANEJADOR DE BASE DE DATOS,
RESULTADO DE APRENDZAKE COMBINADOS CON HERRAMIENTAS OFIMATICAS DE CUERDO CON LS NECESIDADES DEL CLIENTE
INSTRUCTOR RUBEN DARIO ORTEGA SANTANA
Adreidz Acivkiad s dsaroler Forma de entrega actividad Fechade ENTREGO
Fisico Digtal | e si No
X 01-07-2024 X
AISAR DAVID GARCLA TORRES
X 01-07-2024| X
ALEXANDRA JUDITH LORA HERNANDEZ
X 01-07-2024) X
ANA ELVIRA ORTIZ PEREZ
X 01-07-2024) X
ANAY LICONA NEGRETE
X 01-07-2024 X
ARLENA DEL CARMEN POLO MENDEZ
X 01-07-2024 X
AUDITH ELENA ALVAREZ METIA
X 01-07-2024) X
BIRLEY DE JESUS MORALES MARQUEZ
X 01-07-2024| X
CAMILA ANDREA DORLA MONTES
X 01-07-2024| X
DANIELA MARIA SIMANCA TORRES
DENNYS DEL CARMEN LACHARME =
Bl X 01-07-2024) X
X 01-07-2024 X
EDWIN EDUARDO ORTEGA PINTO
X 01-07-2024 X
ERIKA ESTEFFANI ESPINOZA PADILLA
X 01-07-2024| X
ERIKA PATRICLA CONTRERAS DIAZ
R X 01-07-2024| X
FABIOLA DEL CARMEN GALLO PENA
X 01-07-2024] X
GERMAN ALBERTO VALENCLA PAUTT
% 01-07-2024 X
GINA PAOLA PATERNINA URZOLA
X 01-07-2024 X
HUGO LEONARDO LEON LOPEZ
X 01-07-2024 X
ISABELL 4 ALVAREZ SOTO
X 01-07-2024) X
JHARMIN MAURICIO MAZZY BLANCO
s X 01-07-2024| X
JOSE DANIEL ZUNIGA ARAUIO
X 01-07-2024) X
JULLA MARTIT BERROCAL SEGURA
X 01-07-2024 X
JULLANA ANAYA GALLO
X 01-07-2024 X
KELLYS GREGORLA RUIZ ORTIZ
X 01-07-2024) X
KELLYS JOHANNA DE HOYOS VALDIRI
X 01-07-2024| X
LEONYS AMPARO GOMEZ HERNANDEZ
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Anexo 4: Plan concertado ficha N° 3011338.

S7EANVA- PLAN DE TRABAJO CONCERTADO
PROGRAMA DE FORMACION MANEJO INTERMEDIO DE LA HOJA DE CALCULO EXCEL
FICHA 3011338
|COMPETENCIA ANALIZAR LOS REQUERIMIENTOS DEL CUENTE PARA CONSTRUIR ELSISTEMA
DE INFORMACION
UTILIZAR UN LENGUAJE DE PROGRAMACION ORIENTACION A EVENTOS Y MANEJADOR DE BASE DE DATOS,
RESULTADO DEAPRENDZA COMBINADOS CON HERRAMIENTAS OF IMATICAS DE CUERDO CON LS NECESIDADES DEL CLIENTE
INSTRUCTOR RUBEN DARIO ORTEGA SANTANA
Aprendiz Actividad a desarrollar Forma de entrega actividad F:::—::: ENTREGO
Fisico Digital si No
X 007028 X
ADRIANA LUCLA CORTES ESPITIA
X 02-07-2024 X
ANDRES FELIPE PESTANA RAMOS
X 0-07-028 X
ANGELA CRISTINA GUERRA LORA
X 0-07-028] X
ANNI ELITH FLOREZ MEDRANO
X 02-07-2024 X
BRADYS OAOLA MEDRANO ESPITLA
- X 0-07-2024] X
CELINDA DEL CARMEN COLON HERNANDEZ
X 02-07-2024 X
CINDY PAOLA OYOLAPACHECO
X 02-07-2024 X
DELIBETH MIRARES RONDON
X 02-07-2024] X
DIANA CAROLINA DIZ PEREZ
EDWIN DAVID MONTES HERNANDEZ X s R
X 02-07-2024] X
ELEAZAR ARGUELLO PEREZ
X 02-07-2024 X
ELIZABETH CORONADO FUENTES
X 02-07-2024 X
FABLAN ESTEBAN HERNANDEZ SOTO
X 02-07-2024 X
GRISMANI HOYOS SANDON
X 02-07-2024] X
JOSE DAVID MONTES ARRIETA
X 02-07-2024 X
JOSELIN ANDREA MARTINEZ ACERO
X 02-07-2024 X
JOSHUET DAVID DIAZ RUIZ
X 02-07-2024] X
JUAN ESTEBAN SERPA MEJLA
X @-07-2024 X
KENIA SOFIA PATERNINA FABRA
X 02-07-2024) X
LEDYS DEL SOCORRO MARTINEZ MIRANDA
X @-07-2024 X
LINA PAOLA OJEDA ARIAS
X @-07-2024 X
LUIS SEGUNDO LORA PEREZ
X @-07-2024 X
LUZ DARY SOTO MORA
X 0-07-2024 X
MANUEL ANDRES DIAZ ACOSTA
X 02-07-2024) X
MARLA DEL SOCORRO GUERRA MARTINEZ
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Anexo 5: Lista de asistencia ficha N° 3011338.
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3011338.
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Anexo 6: Reporte de horas del instructor.

@ (41) WhatsApp X Se Sofia plus X + v —
« > C O 8 www.senasofiaplus.edu.co/sofia/home/principal faces b ¥ 6
Administracion Almacen < DURINGU
01/07/24 03/07/24 04/07/24 06/07/24
Eventos de Divulgacion Tecnologica < 06:00 - 12:00: = :00: A |06:00 - 12:00: Disponible [06:00 - 12:00: : :00: A |06:00 - 23:00: Disponible
Disponible i i Disponible i i
Gestion Ambientes v 07/07/24
Administracion de Ambientes < v |20:00 - 23:00: Disponible v
08/07/24 /07/24 10/07/24 11/07/24 12/07/24 13/07/24
Gestion de Ejecucion < 06:00 - 12:00: 06:00 - 12:00: A |06:00 - 12:00: Disponible |06:00 - 12:00: 06:00 - 12:00: A |06:00 - 23:00: Disponible
Disponible Disponible Disponible Disponible
Gestion de Planeacion y tajo72a |
Programacion <
20:00 - 23:00: Disponible v
Instructores v 15/07/24 16/07/24 17707724 18/07/24 16/07/24 20/07/24
06:00 - 12:00: 06:00 - 12:00: 06:00 - 12:00: Disponible |06:00 - 12:00: 06:00 - 12:00: A |06:00 - 23:00: Disponible
Actualizar Vigencia y Dedicacion de Disponible Disponible Disponible Disponible
Instructores
21/07/24
Asignar Gestor de Proyectos a Ficha
de Caracterizacion 20:00 - 23:00: Disponible v
2/07/24 [23/07/24 24/07/24 5/07/24 27/07/24
Consultar Disponibilidad de Instructor 06:00 - 12:00: 06:00 - 12:00: 06:00 - 12:00: Disponible [06:00 - 12:00: o :00: A |06:00 - 23:00: Disponible
Disponible Disponible Disponible i i
Consultar fichas asociadas a los c 28/07/24
Gestores de Proyectos ONES

20:00 - 23:00: Disponible
Consultar Solicitudes Préstamo de ol v

9/07/24 0/07/24 31/07/24 ) 03/08/24
06:00 - 12:00: 06:00 - 12:00: 06:00 - 12:00: Disponible

instructores

Disponible Disponible
Registrar Novedad Instructor = =
04/08/24
Reporte de Instructores por Ficha

SOFIA Plus Version 9.0.80 Powered by SENA -+- ® SENA 2018 -~ Bogotd - Colombia- ~-a161;

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 24,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 184,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

|_FICHA_|_FECHA INICIO | FECHA FINAL EVENTO __HORAS |

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES
|_FECHAINICIAL | FECHAFINAL | _ ACTIVIDAD | HORAS |

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: RUBEN DARIO ORTEGA SANTANA

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO AGROPECUARIO Y DE BIOTECNOLOGIA EL
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Anexo 7: Capture del proceso de asociar aprendices a la
ruta de aprendizaje ficha N° 3011290 y 3011338.

v M Raacibickna (5310 - b x| B A Whatdpp % | 50 Faml X 5 Solaphs == + - [e] x
3 3 A MNosguro  senaschaplusedisondsonahame/ prncipaltaces o ju [ =T
metas _ -
S@iﬂplus . & RUBEN DARIO @ = Bandeja de tareas
Inestrcdon w &
& Disefic Curmicular . Asociar Aprendiz a una Ruta de Aprendizaje
Opelones ge bUsqueda

¥ Elecugion de la Formagién e

Aglimstn) e Ay ' Fitha 84 rafacen mackin 3011230 - MANEID INTERMEDIC DE L&

HERRAMIENTA OE HOUAS DE CALCULD EXCEL

Consukar Ruta ded Aprendiz

Riila &8 Aprandi 3011250 (MANEJD INTERMEDIC OE LA
e WA SR APERRT ERRAMIENTA DE HOJAS DE CALCULD EXCEL) a
Pedagégica
lancalar
Generar FUOF oe Froy arrmaivg
Ges30N d2 1a RUIE de Aprendzag
Aprendices
Aauio Aprendie @ ures Fula de
Aprandizale Antas de procader a asochar [ ruta & sprendzaje &l Aprendiz, debe indicare a cada Agrandiz que verifigue sus deios basico

ombres. apelidas) esto, con e n e evitar erones en 2l proceso de cemficacion del A Iz Recuerd
|

Ewaluar Ruta de Aprendizaje adelantar medificaciones sobre i Infomacion basica del

Evaluar Ruta de Aprendizaje Masio

[] oo ievemmz ERIKAESTEFEAN EEFIROSA PADILLA
Listar Apraniices Asnciadcs o Rut O coiesass AISAR DAAD GARCIATORRES

]  ©casteeia LECHIS AWPART GOMET HERMANDES
Raconocimientn da Aprandiraja

1 moansesmann waREL anvame

senasafaphe ook cofsofia/gs ucanboemasionpe ik aodinade it oo

| D Auscar = e

w M Racien (531 - ubun X | @ ) Whatsdpp % | 5 Fomulaicde i peace. ¥ 50 Sufu pha *
& 3 O AMossuro  senaschaplisedicondssehaihame/ponsipaltaces

.
wplus ﬁl'x‘ & RUBEN DARIO = Bande|a de tareas

En Tranzte
L Tranzike
Er Transhs

[omp p—

. ~GEd g o0 =
L - o %
* O 8

Camblar Clave Salir &

Inesiraciaor -
@ Disaiic Curricular ; Asociar Aprendiz a una Ruta de Aprendizaje
Opelones de busqueda
o Elecucion de la Formaclan o
dicisirar Aula de Apiendis . Ficha g2 071290 - MANE 0 INTERMEDID DE LA -
Gl L S, 3 caraclabacin HERRAMIENTA DE HOUAS DE CALCULE EXCEL =4
Consukar Ruta del Agrendiz
R o Apranctzge 311230 MMANEIO INTERMEDND DE L, ko

HERRAMIENTA OE HOWUAS DE CALCULD EXCEL)

Exre de Hi
Fedanioica

FOF e Proyes

Gesdon de la Rula de Aprendizaje

La operacién Asociar aprendices a nnta se realizd exitosamente. | Resubtado: 25 Aprendiz(ces) asociado(s) a la Ruta de Aprendizajes 3011200 [MANEJO
Aucion Agrendic @ usa Ruls de INTERMEIHD DE L HERFAMIENTA DE HOUAS DE CALCULO EXCEL). Se ha enviode un cormeo slecirinice & ke aprendices oscciadas a lo ruin

Aprandizale

Evaliar Ruta de Aprendizaje
Evaluar Rula de Aprendizaje Masio
LEstar Apraniices ARDCIATNE 8 Rt

RAaconocimienin de Aprendizala

SOFA Plus Varsian 2.0.80 Powered by SENA - & SEMAJHE - Bogoti - Colomble --a153;
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Continuacion: Anexo 7: Capture del proceso de asociar
aprendices a la ruta de aprendizaje ficha N° 3011290 y

3011338.

w M Racbsidens (5210 - ubun x
& 3 @  MMNoseguro  senasofiag
maten
Sofiarius i
Insstriachar -
¥ Diseho Curricular <
¥ EJecucion te la Formacién w
Adimmisivar Aub de Apencce -
Conzukar Rula del Aprendiz
s Exred de Hiz
Pedagbga
Generan POF e Proyechs Fomliv

Gesdon de la Rula de Aprendizaje ~

fsucion Apiendis @ una Al de
Aprandizala

Evaluar Ruta de Aprendizaje

Evaluar Rula de Aprendizaje Masio

LERtar Apranii nes AROCANINS 8 Rt

Aaconocimianin da Aprendizala

]

am | A~ Diiscar

v M Rasksido (531 - b *®

£~ * = A Mo ssqure  senasnhianl
matan
Sofiarius ¥

Inestricion w
& Diseno Curricular E
& Ejecucion de la Formaclian -
Actmestvar Huba de Apren e ul

Conzukar Ruts del Aprendiz

erar Eared de Plane

Fedagégica

Generar POF de Proy

Gesman de la RUla de Aprendzaje -

A Aprendiz & ums Ruta by
Aprandizale

Evaluar Ruta de Aprendizaje
Evaluar Ruta de Aprendizaje Masro
Listar Aprandices Asocidcs o Ruia

Racnnocimientn di Aprandizali

=0 uscar

O (4 Whatadipp % | 5 Fomuliic dusegiss paa s X 5 Sala pha x4+ - i b4

plus ediLcoysohiahome/prncipal taces * 08

& RUBEN DARIO & Bandejadetareas LA W Cambiar Clave  Salr 3

Asociar Aprendiz a una Ruta de Aprendizaje

Opclones de busqueda

Ficha da caraenzacinr ﬂ“‘ 1335 - MANEIO INTERMELNG DE L&

ERRAMENTADE HOUAS DE CALCULD EXCEL
y
301123 [MANE.J0 INTERMEDID DE LA
RURAADEORET e op MIENTADE HOJAS DE CALCULOEXEEL)
y

Aprendices

Sefior INSMUCIon ANKSS 02 proCeier 3 &S0CIaT 13 FUt 08 Bprendzaje & Aprendiz, debe indicans 3 cada Agrendiz que verfigue sus d210s bagicos (Tipa
dE QOCLMEnta, MIMer 02 GICUMENTD, HOMEres. Spelitos) esto, Con & fin 62 Bvitar emanes &n 2| process o8 Cerficacion 02| Aprendiz. Recueide que
una vez as0Ci2da |2 (13 e 25 pasile adetalar Modficacines sabre [ IR acion basica del Apendiz.

= CC10a24a34173 ELEAZAR ARGUELLD FEREZ En Transio
] CE IETEMI5 LA PACLA CJECA ARIAS En Trassin
] CC 06T RAGROT KARTHA GECILLA LOPEZ GUERRA En Transin
= Tl 10ERE 11432 KEMLAE0FIA FATERMMAFAERA En Transio

SOFIA Plus Varsian 3 01 50 Powered by SENA -~ & SEMA HE - Bogota - Colomhbis- --a154;

T € - €O R HEE W

E - e
Rzc ~Bodlge B |

O (4] Whatsdpp % | 5 Fuml

® 5 Saluphs x4+ = a =

Iz ethecnysofiaamesprncipal faces 7 [m} &

& RUBEN DARIO & Bance|a de fareas. iy & Camblar Clave Salir =

Asociar Aprendiz a una Ruta de Aprendizaje

Optlanes te bUsqueda

Ficha g& 1336 - MAHEJD INTERMEDI DE L8 o4
aaractemacin HERRAMIENTA DE HOUAS DE CALCULO EXCEL =

P
Fula és Apranczaje 3071338 MAANEC INTERMEDIO DE LA L

HERRAMIENTA DOE HOUAS DE CALCULO EXCEL)

Canmukar Aprandces

La operaciin Azociar aprendicos a nista se realizt exitozamente. | Resuhado: 33 Aprondiz|ces] asociadofs) a la Ruts de Aprendizaje: 3011330 (MANEJO
INTERMEIHD DE LA HERRAMIENTA DE HOJAS DE CALCULG EXCEL], 56 N #niado un corea slsciidnicn & ke apreniices 0a0ciedos o o it

SOFTA Plus Varsian 9 080 Powaersd by SENA -~ & SERA 2018 - Bogit - Dolombis- ~-a151;

=0 ei@ D = @ &11_ Azc ~Bmwam o0 B
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Anexo 08

do en VIVANTO.

ICa

Listado verif
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Anexo 09: Registros fotogréficos ficha N°
3011290.

Primer dia de Formaciéon donde se
evalu6 mediante una dinamica los
presaberes de los aprendices sobre esta

importante herramienta de Excel.

Realizacion de talleres partiendo de un

caso de uso en la herramienta Excel.
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Continuacion: Anexo 09: Registros
fotograficos ficha N° 3011338.

Primer dia de Formacion donde se
evalu6 mediante una dinamica los
presaberes de los aprendices sobre esta

importante herramienta de Excel.

Realizacion de talleres partiendo de un

caso de uso en la herramienta Excel.

GTH-F-062 V10




SENA

N

Obligacién contractual 7.

Anexo 10: Formato de novedad de ambiente de
formacion ficha. N° 3011290.

. . PROCESD GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
=ERhA Procedimiento Ejecucidn de la Formacidn Profesional lategra

?A; Formato Reporte Novedades ambientes de aprendizaje

1. INFORMACHIN GENERAL

PRESENTACIOMN: Este formato permite |z notificacion a la Coordinacian Académica de las novedades en los
ambientes de aprendizaje antes de dar inicio 3l proceso de formacion:

+
CENTRO AGROPECUARID
Regional Centro de Forrmacion: Y OE BICTECHOLOGICO
CORDOBA EL PORVENIR
E“"’“'a".‘? de ALFABETIZACION Cédigo de Programa: | 22810239
Qrmacian: IMFORMATICA
Localizasida: WUNICIFID DE MONTERLA
ldentdficacion del ambienis de
aprendizzie Denominacién: | FUMDACION CASA DE LA MUIER
Tipo de Inbamna Externo
X
Ambizte |:|

2. IDENTIFICACION DE NOVEDADES

TIPO DE NOVEDAD DETALLE DE NOVEDAD

Ambiznts, aula o laboratorio:

ALLA DE CLASES

Equipos, magquinas y makiliana:
CUEMTA COMN SILLA CON BRAZD DE APOYOD

Materales de formacion:
TABLERC ACRILICO, ALGUNOS DIAS OE FORMACICN COM VIDED BEANS

Biblioteca y bibliografia:

=l

DECISION S0OBRE LA VIABILIDAD DE US0 DEL AMBIENTE: APTO W NO APTO

Firma | .
Cinudnd § fecha: 128053024 Mambire nstructar gue _,'.-1 E":-'i‘!"‘a,-'

realiza el reparts RUBEN DARID ORTEGA SANTANA

Firmma
Cintt y fecha: 13:::;?;'.2 Mambre Coordinsdor

203202 Qe recibe el reparie IVAN DARIO GUZMAN
SANCHEZ N
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Anexo 11: Pantallazo portafolio del instructor

(drive).
T
HH 7/\ OneDrive O Buscar <J & o ? Ruben Dario Orte... @
o B Compartir & Copiarvinculo 551 Afadir acceso directo a Mis archivos  Ze Sincronizar ==+ [F Organizar ~ = v Detalles
’ Jorge enrique Hernandez Guerra > PORIAFOLIO DE EVIDENCIA INSTRUCIORES VICTIMAS > RUBEN ORIEGA
= ™ Nombre ~ Modificado Modificacdo por ~ Tamafio de arch... ¥ Compartir
Ca
& 2912664 Word Basico 15 de febrero Ruben Dario Ortega S¢ 2 elementos & Compartido
_ & 2918825 Informatica_Microsoft_ Word_Exc... 22 de febrero Ruben Dario Ortega S¢ 2 elementos &8s Compartido
& 2923828 MANEJO INTERMEDIO DE LA HER... 29 de febrero Ruben Dario Ortega S¢ 2 elementos &g Compartido
_ & 2933504_Alfabetizacion_Informatica 4 de marzo Ruben Dario Ortega S¢ 2 elementos 8 Compartido
_ & 2940845_MANEJO INTERMEDIO DE LA HER... 15 de marzo Ruben Dario Ortega S: 2 elementos S8 Compartido
& 2951221 Alfabetizacion Informatica 3 de abril Ruben Dario Ortega S¢ 0 elementos 8 Compartido
_ & 2951226_Alfabetizacion_Informatica 3 de abril Ruben Dario Ortega S¢ 0 elementos &8s Compartido
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Anexo 12: Certificado induccién SST.

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA .
gﬁe secunioan v sawo en el Taseao  J 1C)Q
A SRR~ s
Hace constar:

Que el Sr(a) RUBEN DARIO ORTEGA SANTANA Identficado(a) con cédula de
ciudadania 1003456638 realizd e dia 13/02/2024 la induccion en Seguridad y
Salud en el Trabajo de la entidad y aprobd la respectiva evaliacion.

La presente constancia tiene validez para aplicacion y uso al interior de la entidad,
con el fin de dar cumplimiento al Decreto 1072 de 2015, Libro 2, Parte 2, Titulo 4,
Capitulo 6, Articulo 2.2.4.6.11,, Parégrafe 2,

Yo RUBEN DARIO ORTEGA SANTANA !dentificado{a) con cédula de cludadania
1003456638 me comprometo a dar cumplimiento a las obligaciones en Seguridad y
Salud en el Trabajo (Decr. 1072/2015):

1. Procurar el cuidado integral de mi sakud.

2. Contar con los elementos de proteccion personal necesarios para ejecutar la
actividad contratada, para lo cual asumiré su costo.

3. Infarmar a los contratantes la ocurrencia de incidentes, accidentes de trabajo y
enfermedades laborales.

4. Partcipar en las actividades de Prevencion y Promocion organizadas por los
contratantes, los Comités Paritarios de Seguridad y Salud en el Trabay o Viglas
Ocupacionales o la Administradora de Rwesgos Laborales.

5. Cumglir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistemna de Gestién de la
Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST.

6. Informar oportunamente a los contratantes toda novedad derivada de mi
contrato.

w
e

Dependencia de Sequridad y Salud en el Trabajo - Secretarfa General -

Donaondy puoe” Chn e Chensnn 40 n Sstiwnas de | okieman i) - O de Saavesn.
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