SENA

N

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C.17 de diciembre del 2024

Sefior (a)

DIEGO ALEJANDRO MARTINEZ ROJAS

SUPERVISOR CONTRATO No0.6933498

Cargo del supervisor Instructor Grado 16

Dependencia COORDINACION DE FORMACION COMPLEMENTARIA
Bogota

Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual mes de diciembre del afio 2024

Referencia: No. CO1.PCCNTR.6933498

Maria Fidelia Coy Coy, identificado con la cédula de ciudadania No 24.134.252 de Sutamarchan en
mi calidad de Contratista del SENA, en (Coordinacion de Formacion Complementaria), en
cumplimiento del Contrato de Prestacién de Servicios de la referencia, a continuacién, presento el
Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de pago: Se fija como valor total para cada contrato la suma de: SEIS MILLONES
NOVECIENTOS NOVENTA Y CINCO MIL NOVECIENTOS CINCUENTA PESOS M/CTE
($6.995.950). Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un primer
pago correspondiente al mes noviembre de 2024 por valor de CUATRO MILLONES
CUATROCIENTOS SESENTA Y CINCO MIL QUINIENTOS PESOS M/CTE ($ 4.465.500) incluido
Iva y b) un pago final correspondiente al mes de diciembre de 2024 por valor de DOS MILLONES
QUINIENTOS TREINTA MIL CUATROCIENTOS CINCUENTA PESOS M/CTE ($ 2.530.450),
incluido IVA.

Plazo: Sera hasta el diecisiete (17) de diciembre del 2024

OBJETO:

Prestar los servicios profesionales de caracter temporal con autonomia e independencia, para
atender los procesos de formacion complementaria presencial atendiendo los procesos y
lineamientos de la formacion profesional integral, de acuerdo con las necesidades del Centro de
Servicios Financieros.
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Obligaciones Especificas:

SENA

N

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 Desarrollar actividades de apoyo Recoleccion de
en la planeacion de los procesos informacion de las fichas ) . .
del programa de formacién asignadas para planificar | Evidencia (guias y talleres)
asignado, segun la modalidad en las sesiones de cargada en la carpeta que lleva
la que se oriente el programa, de | formacion. Ficha No. mi nombre del SharePoint de la
acuerdo con las necesidades del 3135235 Curso Excel coordinacion.
servicio del centro de servicios Béasico (27apr-30hrs)
financieros. Colegio Gimnasio Real
Americano.
Ficha No. Pendiente por
Crear -Curso Excel
Intermedio (31apr-60hrs)
Punto Vive Digital -
Alcaldia -Suba
2 Apoyar las actividades Para el periodo objeto de | Para el periodo objeto de este
relacionadas con el disefio y este pago, la necesidad pago, la necesidad del servicio no
desarrollo curricular de los del servicio no requirié requirio
programas de formacién asociados ejecutar act_mdades ejecutar act_|V|dades
con la linea medular que imparte el cor.resp.c?ndlentes a esta cor.resp.(?ndlentes a esta
S . obligacion. obligacion.
centro de servicios financieros, de
acuerdo con la necesidad y las
tendencias del sector
3 Apoyar el proceso de inducciéon de | Se realizé la induccion Se envio correo al grupo de
los aprendices asignados. sobre el proceso de aprendices con la invitacion con
registro, inscripcion y la fecha, hora y presentacién
matricula a los grupos entidad Puntos Vives Digital
asignados. Alcaldia suba y Alcaldia
Mosquera, Colegios.
4 Gestionar el proceso de inscripcion | Se realiz6 el proceso del
y matricula de los aspirantes | diligenciamiento de los El reporte de inscripcion de la ficha
cuando se oriente formacion | formatos de inscripciony |y reporte de matricula. Correo
complementaria, de acuerdo con el | matricula por grupo de electrénico con el Excel adjunto.
procedimiento de ingreso vigente | aprendices de acuerdo
dentro de los tiempos establecidos. | con el procedimiento
dentro de los tiempos
establecidos.
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Implementar estrategias
metodolodgicas y pedagogicas que
garanticen la retencion los
aprendices durante su proceso
formativo.

Opcién 1: Se realizo
atencion a los aprendices
por correo electrénico y/o
telefénicamente. Opcion
2: Se realiz6
acompafiamiento a
aprendices de manera
presencial y/o sincronica.
Desarrollo de Guias,
Talleres y
acompafiamiento del
material de apoyo

Comunicaciones por medio del
correo electronico y/o WhatsApp.

Registrar oportunamente los
juicios de evaluacion de cada uno
de los aprendices matriculados en
los cursos de formacion
complementaria en los aplicativos
dispuestos por la entidad.

Opciodn 1: Se registraron
los juicios de evaluacion
en el aplicativo Sofia plus
de las fichas No.
3115057-3119079-
3128760-3128776

Reporte de juicios de evaluacién
de las fichas fuente de consulta
Sofia Plus.

Cargado en la carpeta que lleva
mi nombre del SharePoint de la
coordinacion.

Apoyar la gestion de la
divulgacion, promocion, ingreso,
inscripcién y matricula de los
aspirantes nuevos, de acuerdo con
los lineamientos vigentes de la
entidad.

Se solicité a tiempo la
inscripcion y matricula de
las fichas asignadas o
gestionadas de acuerdo
con los tiempos
establecidos por la
Coordinacion de
Formacion
complementaria.

El reporte de inscripcion de la
ficha y reporte de matricula.

Correo electrénico con el Excel
adjunto.
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8 Realizar seguimiento y control Se registran las
mensual de los aprendices en el novedades y juicios o B
aplicativo dispuesto por la entidad, | €valuativos de las fichas Reporte de juicios d? evaluacion
verificando el registro de las rutas sis"gz?edsc_’sF?cifsNgursos della plqtaforma Sofia Plus.
de aprendizaje, juicios evaluativos, 3315057' Curso Ex.cel Evidencia cgrgada en la carpeta

dades académicas (retiros i : que IIeva_ mi nombre dgl )
nove : Intermedio. (26?’“9“ 60hrs) SharePoint de la coordinacion.
voluntarios, traslados, Centro de Servicios
aplazamientos, etc..), Financieros -Contabilidad
incumplimientos de la formacion Ficha N0.3119079 Curso
Visualizacién de Datos
usando Power Bl (33apr-
48hrs) Punto Vive Digital-
Alcaldia Suba
Ficha No. 3128760
Curso Excel Béasico
(34apr-40hrs) Colegio
Gimnasio Real
Americano
Ficha No. 3128776
Curso Herramientas
Ofiméticas | con (29apr-
50hrs) Adecco Colombia.

9 Aplicar lo establecido en el Se realizé6 el debido Evidencia cargada en la carpeta
reglamento del aprendiz, proceso segun dicta el gue lleva mi nombre del
garantizando el debido proceso. Reglamento del SharePoint de la coordinacion.

aprendiz.

10 | Proponer y/o participar en los Para el periodo objeto de | Para el periodo objeto de este
proyectos del Sistema de este pago, pago,
investigacién, Desarrollo la nece;iq,ad del servicio | la ne_c.e,sidad del servicio no

L . L no requirié requirio
tecnologico e innovacion - ejecutar actividades ejecutar actividades
SENNOVA correspondientes a esta | correspondientes a esta
obligacién. obligacién.

11 | Atender lo dispuesto en el codigo Certificacién de induccion y
de integridad, el modelo integrado . g certificado del Sistema Integrado
de planeacién y gestion (MIPG), Se rea_h,zo |nducc_|on Y| de Gestion y el Sistema de
sistema integrado de gestion y evaluacion del S_l,stema Seguridad de Salud en el Trabajo
auto control (SIGA), Sistema de Iqtegrado de GeSt.IOH y €l gue se encuentra en las
Seguridad y Salud en el Trabajo Sistema de Segurlldad de plataformas si contratista y
(SST) y Sistema ambiental y de Salud en el Trabajo “secoop Il en la primera cuenta de
eficiencia energética cobro” en la vigencia presente.

12 | Salvaguardar los bienes e Para el periodo objeto de | Para el periodo objeto de este

inventarios que son utilizados por
la Coordinacion académica para
su funcionamiento

este pago,

la necesidad del servicio
no requirié

ejecutar actividades

pago, la necesidad del servicio no
requirié ejecutar actividades
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correspondientes a esta
obligacién.

correspondientes a esta
obligacion.

13 | Participar en las actividades Para el periodo objeto de | Para el periodo objeto de este
derivadas de los procesos de este pago, la necesidad pago, la necesidad del servicio no
autoevaluacion y registro calificado | del servicio no requirié requirié ejecutar actividades
de los programas de formacién ejecutar actividades Correspondientes a esta
que lo requieran en los tiempos Correspondientes a esta | obligacion a
establecidos por el centro de obligacion
servicios financieros, la Direccion
General y el Ministerio de
educacion Nacional.

15 | Ejecutar las actividades Se ejecutan y atienden Informe de gestion contractual
contractuales de formacion, las actividades _
atendiendo las necesidades del contractuales segun lo Reporte de Horas Sofia plus para
servicio, el plan de acciény en requiere la necesidad del el mes.
concordancia con el concepto servicio.

31557 de 2019.
16 | Realizar y presentar para el tramite

de pagos, los informes de las
actividades realizadas, asi como
los comprobantes de pago de los
aportes al Sistema de Seguridad
Social Integral (Salud). Pension y
ARL) a que haya lugar, verificando
mensualmente su afiliacion a ARL
se encuentre vigente y activa, en
proporcién al valor mensual del
contrato, y entregar copia de la
planilla correspondiente al
supervisor del contrato para cada

pago

Se realiza y presenta los
informes mencionados y
los respectivos
comprobantes de pago
correspondientes al mes
de diciembre.

Informe de gestion contractual

Reporte de Horas Sofia plus para
el mes de septiembre del 2024.
Planilla de pago de aportes
Salud, Pensién y ARL, Pago
simple, No. 81973290 del mes de
noviembre.

bueno del Supervisor.

forman parte integral del presente informe de ejecucion contractual.
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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

Se lista a continuacion el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales
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ITE No DE LA LUGAR DE FECHA DE FECHA DE

M ORDEN DE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENT | DESPLAZAMIENT
VIAJE O INICIAL O FINAL

1.

2.

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara 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 electronicos enunciados como

evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y el

No. 81973290, del operador mi planilla compensar y periodo noviembre 2024. (Decreto Ley 2106

de 2019 - “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (xx) folios
Cordialmente,
Firma

Maria Fidelia Coy Coy

Contratista

C.C. No. 24.134.252 de Sutamarchan
Recibi a satisfaccion:

Firma.

Diego Alejandro Martinez

Supervisor(a) Contrato No. 6933498 del 2024
Coordinador Académico

Cargo Instructor Grado 16

Coordinacién de Formacion Complementaria.
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PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION

CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

CONTRATO No. CO1.PCCNTR.6933498 del afio 2024.

NOMBRE DEL CONTRATISTA: MARIA FIDELIA COY COY

IDENTIFICACION DEL CONTRATISTA: CC 24.134.252

OBJETO DEL CONTRATO:

Prestar los servicios profesionales de caracter temporal con autonomia e independencia, para
atender los procesos de formaciéon complementaria presencial atendiendo los procesos vy
lineamientos de la formacidn profesional integral, de acuerdo con las necesidades del Centro de
Servicios Financieros.

OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA:

Desarrollar actividades de apoyo en la planeacién de los procesos del programa de formacion
asignado, segun la modalidad en la que se oriente el programa, de acuerdo con las necesidades

del servicio del centro de servicios financieros.

Apoyar las actividades relacionadas con el disefio y desarrollo curricular de los programas de
formacidn asociados con la linea medular que imparte el centro de servicios financieros, de

acuerdo con la necesidad y las tendencias del sector.

Apoyar el proceso de induccién de los aprendices asignados.

Gestionar el proceso de inscripcidon y matricula de los aspirantes cuando se oriente formacién
complementaria, de acuerdo con el procedimiento de ingreso vigente dentro de los tiempos
establecidos.

Implementar estrategias metodoldgicas y pedagdgicas que garanticen la retencidén los
aprendices durante su proceso formativo.

Registrar oportunamente los juicios de evaluacién de cada uno de los aprendices matriculados
en los cursos de formacion complementaria en los aplicativos dispuestos por la entidad.
Apoyar la gestion de la divulgacidn, promocion, ingreso, inscripcion y matricula de los aspirantes
nuevos, de acuerdo con los lineamientos vigentes de la entidad.

Realizar seguimiento y control mensual de los aprendices en el aplicativo dispuesto por la
entidad, verificando el registro de las rutas de aprendizaje, juicios evaluativos, novedades
académicas (retiros voluntarios, traslados, aplazamientos, etc..), incumplimientos de Ia

formacioén.
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PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION

CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

Aplicar lo establecido en el reglamento del aprendiz, garantizando el debido proceso.

. Proponer y/o participar en los proyectos del Sistema de investigacién, Desarrollo tecnolégico e
innovacion — SENNOVA.

. Atender lo dispuesto en el cédigo de integridad, el modelo integrado de planeacion y gestion
(MIPG), sistema integrado de gestidn y auto control (SIGA), Sistema de Seguridad y Salud en el
Trabajo (SST) y Sistema ambiental y de eficiencia energética.

. Salvaguardar los bienes e inventarios que son utilizados por la Coordinacién académica para su
funcionamiento.

. Participar en las actividades derivadas de los procesos de autoevaluacion y registro calificado
de los programas de formacion que lo requieran en los tiempos establecidos por el centro de
servicios financieros, la Direccion General y el Ministerio de educacién Nacional.

. Ejecutar las actividades contractuales de formacion, atendiendo las necesidades del servicio, el
plan de accion y en concordancia con el concepto 31557 de 2019.

. Realizary presentar para el trdmite de pagos, los informes de las actividades realizadas, asi como
los comprobantes de pago de los aportes al Sistema de Seguridad Social Integral (Salud). Pension
y ARL) a que haya lugar, verificando mensualmente su afiliacion a ARL se encuentre vigente y
activa, en proporcién al valor mensual del contrato, y entregar copia de la planilla

correspondiente al supervisor del contrato para cada pago.

LUGAR DE EJECUCION: CENTRO DE SERVICIOS FINANCIEROS

PLAZO DE EJECUCION: 1 DE NOVIEMBRE DE 2024

FECHA DE INICIACION CONTRATO: 1 DE NOVIEMBRE DE 2024

FECHA DE TERMINACION DEL CONTRATO: 17 DE DICIEMBRE DEL 2024

VIGENCIA DEL CONTRATO: 5 DE MAYO DEL 2025

VALOR DEL CONTRATO: Se fija como valor total para cada contrato la suma de: SEIS MILLONES
NOVECIENTOS NOVENTA Y CINCO MIL NOVECIENTOS CINCUENTA PESOS M/CTE ($6.995.950). Esta
suma serda pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago
correspondiente al mes noviembre de 2024 por valor de CUATRO MILLONES CUATROCIENTOS
SESENTA Y CINCO MIL QUINIENTOS PESOS M/CTE (S 4.465.500) incluido Iva y b) un pago final

2
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PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION

CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

correspondiente al mes de diciembre de 2024 por valor de DOS MILLONES QUINIENTOS TREINTA
MIL CUATROCIENTOS CINCUENTA PESOS M/CTE ($ 2.530.450), incluido IVA.

SUPERVISOR: Diego Alejandro Martinez Rojas

IDENTIFICACION DEL SUPERVISOR: CC. 11.258.599

SUSPENSIONES Y AMPLIACIONES DE SUSPENSION: SI NO_X__

ACTAS No. TIEMPO CAUSALES

BALANCE FINANCIERO:

Valor total del contrato $6.995.950

Valor Ejecutado $4.465.500

Saldo de pendiente de cancelar al contratista $2.530.450

Saldo para liberar S0

PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS

Se ejecutaron doscientas ochenta y ocho (288) horas en Sofia plus durante el periodo del 01 de
noviembre al 17 de diciembre del presente afio. A continuacién, se relacionan las fichas
asignadas.

Desarrollar la planeacién de los procesos formativos del programa de formacién complementaria
para los cursos: Ficha No. 3115057, Centro de Punto Vive Digital Alcaldia Suba, Curso Manejo
Intermedio de Hojas de Cdlculo Excel con treinta y tres aprendices (26apr-50hrs) y cincuenta horas

Ficha No. 3119079, Punto Vive Digital Alcaldia Suba, Curso Visualizaciéon de datos usando Power
Bi, con treinta y tres aprendices (32apr-48hrs) y cuarenta y ocho horas.
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PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION

CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

Ficha No. 3128776, Adecco Colombia - Curso Manejo de Herramientas Ofimaticas I, con treinta y
un aprendices (30apr — 50hrs) y cincuenta horas.

Ficha No. 3128760, Colegio Gimnasio Real Americano grupo No.2, Curso Manejo Basico de Hojas
de Cdlculo Excel, con treinta y tres aprendices (34apr-40hrs) y cuarenta horas.

Ficha No. 3135235, Colegio Gimnasio Real Americano, Curso Manejo Bdsico de Hojas de Calculo
Excel, con treinta y tres aprendices (33apr-40hrs) y cuarenta horas.

Ficha No. Pendiente por nimero de ficha, Punto Vive Digital -Alcaldia Suba - Curso Manejo
Intermedio de Hojas de Calculo Excel, con treinta y un aprendices (31apr — 60hrs) y sesenta horas.

Durante la ejecucion del contrato, se atendieron: Seis (6) fichas, con un total de doscientas ochenta
y ocho horas (288) horas y ciento ochenta y seis (186) aprendices.

Se ejecutaron un total un total de doscientas ochenta y ocho horas (288) horas, de acuerdo al
informe de la plataforma Sena Sofia.

Durante la ejecucién del contrato se evallo los aprendizajes previos a las fichas asignadas
finalizando el mes y una vez se culminada la formacién complementaria con las empresas
concertadas.

Durante la ejecucidn del contrato Se ejecutd, acompaiié y asesord a los aprendices en formacion
relacionados en la obligacion 1.

Durante la ejecucién del contrato aplique estrategias de ensefianza e implemente talleres y
actividades ludicas para facilitar el aprendizaje de los temas a tratar. Evidencias registradas en el
correo personal como parte del proceso de formacidon complementaria Sena.

Durante la vigencia del contrato, Se entregaron las fotocopias de los documentos de identidad y
los formatos de solicitud de ficha, inscripcién y matricula de las fichas relacionadas en la obligacion
1. Durante la vigencia del contrato se registrd y se hizo la verificacion y seguimiento en el Aplicativo
a todas las actividades incluidas en los cursos mencionados en la obligacion 1

Durante la ejecucién del contrato, se envid correo a los aprendices dando a conocer el reglamento
del aprendiz y se dio cumplimento durante la formacién.

Durante la ejecucion del contrato se acata los lineamientos correspondientes del Sistema
Integrado de Gestién y el Sistema de Seguridad de Salud en el Trabajo, como constancia de
aprobacioén esta la evaluacion de la induccion.
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PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION

CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

Durante la ejecucion del contrato, se realizé convocatoria a las instituciones, como Alcaldias,
Puntos vives Digitales Colegios, Hospitales, entidades, se oferto formacién complementaria,

dando cumplimiento con las metas establecidas.

En la vigencia y ejecucion del contrato 2024 se presentd cuenta de cobro con los soportes
solicitados por el supervisor del contrato, Planilla o formato cuenta de cobro en PDF, Informe de
ejecucioén de actividades de los correspondientes meses de noviembre a diciembre, y soportes de
pago seguridad social a través de www.miplanilla.com.

OBSERVACIONES DE LA SUPERVISION SOBRE LOS PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS

El contratista cumplid de manera sobresaliente con todas las obligaciones de su contrato.

Felicitaciones por el desempeiio.

SANCIONES: SI__ NOX

CUMPLIMIENTO FRENTE A LA OBLIGACION A LA SEGURIDAD SOCIAL: SIX NO __

GRADO DE SATISFACCION: EXCELENTE_X_ BUENO__ REGULAR__ INSUFICIENTE__

Atentamente,

St il

DIEGO ALEJANDRO MARTINEZ ROJAS
Supervisor Contrato CO1.PCCNTR. 6933498 del afio 2024
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: MARIA FIDELIA COY COY

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE SERVICIOS FINANCIEROS

FECHA INICIAL: 01/12/2024 00:00:00
FECHA FINAL:  31/12/2024 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 3135235 - MANEJO BASICO DE LA HERRAMIENTA DE HOJAS DE
DE APRENDIZAJE: CALCULO EXCEL

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de informacién

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICAR LAS CARACTERISTICAS Y MANEJO DE LA HERRAMIENTA DE HOJAS DE CALCULO SEGUN LAS INSTRUCCIONES
DEFINIDAS.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

2. APLICAR LAS FUNCIONES DE UNA HOJA DE CALCULO SEGUN LAS CARACTERISTICAS DE LAS OPERACIONES A DESARROLLAR.
3. VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS REQUERIMIENTOS DE ACUERDO CON LAS FUNCIONALIDADES DE LA HOJA DE CALCULO.

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 30,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 30,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

5/12/24 11:04 Page 1 of 2



ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS
01/12/2024 04/12/2024 OTROS 60,00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 60,00

INSTRUCTOR: MARIA FIDELIA COY COY

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE SERVICIOS FINANCIEROS

5/12/24 11:04 Page 2 of 2
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ACTA No. 10

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: Informe de gestidn realizada del al
30/11/2024 correspondiente al proceso de formacién de la coordinacion de formacién
complementaria.

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:
Bogotd D.C. 30/11/2024 2:00 PM 5:00 PM
LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:

Coordinacién de Formacién Complementaria | Centro de Servicios Financieros Regional
Distrito Capital

y Bilingliismo.

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Informe de Gestion de cursos de Formacion Complementaria

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Realizar informe detallado de la gestion de cursos de formacion complementaria realizada
del 1 al 30/11/2024 de acuerdo con las obligaciones contractuales en desarrollo del
contrato No 6933498 del 01 de noviembre del 2024

DESARROLLO DE LA REUNION

Se han realizado las siguientes actividades correspondientes a la gestién de
cursos de formaciéon complementaria de las fichas que relaciono a continuacion:

No ficha: 3119079

Empresa Solicitante: PUNTO VIVE DIGITAL -ALCALDIA SUBA

Nombre del Curso: VISUALIZACION DE DATOS USANDO POWER BI

Numero de Aprendices: 32 aprendices

Tipo de Poblacién atendida (segln el formato de inscripcion): Mujer Cabeza de Hogar

Adolescente Trabajador Emprendedores Microempresas Ninguna

Numero de horas que se ejecutan durante el mes: 48 horas

Estado de los Aprendices: Matriculados

Modalidad en que se esta ejecutando el curso: Presencial

Evidencia:

a. Captura o fotografia de una sesion del curso, “Imagen legible con fecha”. Sea
formacion presencial o a través de Teams.
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Captura de la Atencion de Aprendices “Correo electronico o WhatsApp”.
“Imagen legible”.

B  Chats 1 :E FichaNo,?}1.9‘07‘94Cu‘su.Vi§fJaliufiAéndedalosc.onPorﬂel‘BlAPV[}Se‘na o R - Q
¥ ngeniers 3752472, +57 316 0263947, +57 300 4407908, +57 314 2799276, +57 324 3421397, +57 315 811822

©' Q  Buscar CALENDAR(MIN(TBI_VENTAS(FECHA VENTA]) MAX(TBI_VENTAS[FECHA VENTA]))

@ Todos  Noleidos  Favoritos  Grupos

B Chats restringidos

Maria Coy (Td)
@ foto
ﬁ\ Amiga NDP
@ Stickes

wC

Hola grupo, acabo de ubir b grabecin del 20 de novembre
.
” Olga Coy s ¥ ahora estoy subiendo la ey .

https://www.facebook comshare/r/19frFNYPlow/2ribe.
Para que verifiquen gracias

Profe William s150.m “
v/ Eso me acabaron de confirma

s Hola profe buenas tardes , .
Nicol Sosa - Sosa =
v/ Quedo atenta mil gras Una consulta para el taller 1 se suben los print como evidencia? .,

o Coord. Complementariay B : El jercicio tal como lo desarrallo .

b/ ) . v
& /v%v Eq”'?" c°’Y’P'e"‘e"‘a"a Pantallazos nop es valido! . _
‘ Obtener WhatsApp para Windows +  Escribe un mensaje \!,

Se deben anexar el reporte en excel del centro de calificaciones en donde se
identifiquen las evidencias entregadas, calificadas y las asistencias.

Subido al Share Point
Se debe anexar el reporte de los juicios evaluativos de las fichas que ya
terminaron.
Subido al Share Point
Se debe anexar el reporte de gestion de tiempos del mes que se descarga de Sofia
plus.

GOR-F-084V01



SENA

N

N =

o~

©oo~No

FICHA 3119079 - VISUALIZACION DE DATOS USANDO POWER BI
DE APRENDIZAJE:

INTEGRAR DATOS SEGUN TECNICAS DE VISUALIZACION Y

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: METODOLOGIAS DE ANALISIS

RAT:
DEFINIR EL MODELO DE DATOS SEGUN LOS REQUERIMIENTOS ESTABLECIDOS.

RA 2:
CONSTRUIR LA SOLUCION DE ANALITICA DESCRIPTIVA Y VISUALIZACION DE ACUERDO CON LA HERRAMIENTA INFORMATICA

SELECCIONADA.

RA 3:
VALIDAR LA SOLUCION DE ANALITICA DESCRIPTIVA ¥ VISUALIZACION DE DATOS, DE ACUERDO CON CRITERIOS TECNICOS

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 48,00

No ficha: 3128760

Empresa Solicitante: COLEGIO GINMASIO REAL AMERICANO

Nombre del Curso: MANEJO BASICO DE LA HERRAMIENTA DE HOJAS DE CALCULO

EXCEL

NUmero de Aprendices: 34 aprendices

Tipo de Poblacion atendida (segun el formato de inscripcion): Proceso de

Reintegracion y Adolescentes desvinculados de Grupos Armados Organizados al margen

de la ley

Proceso de Reintegracion y Adolescentes desvinculados de Grupos Armados Organizados

al margen de la ley Proceso de Reintegracion y Adolescentes desvinculados de Grupos

Armados Organizados al margen de la ley Proceso de Reintegracion y Adolescentes

desvinculados de Grupos Armados Organizados al margen de la ley Proceso de

Reintegracion y Adolescentes desvinculados de Grupos Armados Organizados al margen

de la ley

Numero de horas que se ejecutan durante el mes: 40 horas

Estado de los Aprendices: Matriculados

Modalidad en que se esta ejecutando el curso: Presencial apoyado en Tecnologia

Evidencia:

a. Captura o fotografia de una sesion del curso, “Imagen legible con fecha”. Sea
formacion presencial o0 a través de Teams.
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(| @ Comeo: Maria Fidelia Coy Coy - X .Qg“ cueniro SINCIOn x| @ Msica relajante para trabajar X + v - 6 x

“ (¢] O B =@ nitps//teams microsoft.com, o ®@ L @ 8 =
.
) ssqueda (Ctri+ A+ E &
© ¢l estado se ha establecido en No molestar. Solo obtendr las notificaciones de mensajes urgentes y las de sus contactos prioritarios. Cambar configuracion X
B oeous D& &6 © B ® -~ W & O pew
. Participantes - X

= .a ML EE TrS————
v;@ (® Compartir invitacién

Mara fidelia Coy Coy melissa lopez (Extemc) & Espanza ¥ Espejo (No comprobado) % [ e
 En esta reunson (4)

o))

Equipos ‘ Maria Fidelia Coy Coy )

ion) EF CA SG AR Alice Alejandra Acero A... (Externo) &
AS  Alison sanchez(No comprobado) ¥k

ecwin fuentes (No comprobado) & Carol Angarita (No compecbado) & ‘Samara Guenero (No comprobado) &

AP Alisson Parra(No comprobado) %

AR Alisson Roa(No comprobado) &

ES ™M NR X

Al

A

Allison Cubillos (No comprobado)

)

Ana Soffa Diaz(No comprobado) &

Camila Martinez (No comprobado) & Natalia Ramirez (No comprobado) &

S AC Angie Cakderon (No comprobado) ¥
" Jia B Qs A2 Bd0FCEed ~e 4 eam Jana
b. Captura de la Atencion de Aprendices “Correo electronico o WhatsApp”.

“Imagen legible”.

G Ficha No. 3128760 Curso Excel Basico Colegio Gimnasio Real Americano SENA-Grado Decimo o Q
+57 317 8036603, +57 314 8329225, +57 3193518880, +57 313 2261407, + 300 2724997, +57 300 d

57312 3936342, +5

B Chats

° Q  Buscar

o) Todos  Noleidos  Favoritos  Grupos
I\ Gabriel Profe: @ Sticker
128
| -
" Jaime Sena 1231 Hoy mismo deben enviar o solicitado .,
o Chicos la grabacién ya quedo en dassroom .
Ficha No. 3128760 Curso Excel Basic... 11322 @ = i
B /1 Les animo a que lo puedan hacer, aun hay tie. o

L8t +57 3012128019
© L si profe. Comprometida. Mil gracias

A +57 304 3211096

% Ficha No. 3119079-Curso Visualizacié...

oo ekt ol a2 "Coriil o Entonces para que | revisen y realicen el taler este es para el dia lunes 25 de

noviembre.!
\ Goyas Cirugia y Estética 3 25/11/2024
| 455 22 99206-6983: B Fot v

@ = Buenas tardes estimados Aprendices espero estén bien ..

P Obler\erwhatsl«pp para Windows @ 4+ |Escribe un mensaje
c. Se deben anexar el reporte en excel del centro de calificaciones en donde se

identifiquen las evidencias entregadas, calificadas y las asistencias.
Subido al sharePoint
d. Se debe anexar el reporte de los juicios evaluativos de las fichas que ya
terminaron.
Subido al sharePoint
e. Se debe anexar el reporte de gestion de tiempos del mes que se descarga de Sofia
plus.
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FICHA 3128760 - MANEJO BASICO DE LA HERRAMIENTA DE HOJAS DE
DE APRENDIZAJE: CALCULO EXCEL
2/12/24 6:50 Page 1 of 4

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . . : =
necesidades de manejo de informacion

1. DEFINIR LAS ACTIVIDADES DE PROCESAMIENTO DE INFORMACION A REALIZAR EN LA HOJA DE CALCULO DE ACUERDO A LOS
OBJETIVOS PLANTEADO ¥ RESULTADOS ESPERADOS.

1. IDENTIFICAR LAS CARACTERISTICAS ¥ MANEJO DE LA HERRAMIENTA DE HOJAS DE CALCULO SEGUN LAS INSTRUCCIONES
DEFINIDAS,

2. APLICAR LAS FUNCIONES DE UNA HOJA DE CALCULO SEGUN LAS CARACTERISTICAS DE LAS OPERACIONES A DESARROLLAR

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

3. VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS REQUERIMIENTOS DE ACUERDO CON LAS FUNCIONALIDADES DE LA HOJA DE CALCULO.
4. REALIZAR LAS ACCIONES DE MEJORA DE ACUERDO CON LOS RESULTADOS OBTEMNIDOS EN LA EVALUACION.

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00

No ficha: 3128776

Empresa Solicitante: ADECCO COLOMBIA

Nombre del Curso: MANEJO BASICO DE HERRAMIENTAS OFIMATICAS |

Numero de Aprendices: 30 aprendices

Tipo de Poblacion atendida (segun el formato de inscripcion): Mujer Cabeza de Hogar

Emprendedores Microempresas Adolescente Trabajador Ninguna

Numero de horas que se ejecutan durante el mes: 50 horas

Estado de los Aprendices: Matriculados

Modalidad en que se esta ejecutando el curso: Presencial apoyado en Tecnologia

Evidencia:

a. Captura o fotografia de una sesion del curso, “Imagen legible con fecha”. Sea
formacion presencial o0 a través de Teams.
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B @R Coreo: Mana Fidelia Coy Coy - X nouentro Sincton. ¢ B v = <] X
« > C 08 =@ m microsoft.com ] 9 ¥ @ 9
% ‘8
© El estado se ha establecido en No molestar. Solo obtendra las notificaciones de mensajes urgentes y las de sus contactos prioritarios. Cambiar configuracion X
° " 2
_Q O @ o847 e & & © B [} 4 a

I5) P p—————

o .a M IR
L

Chat de la reunion X

X

) antiago Moya (N ado) 1247
Equpor

‘ SM. Hola buenas noches, a mi no me

o aparece el link de asistencia

pa

Steven Martinez (Externa) % Elis Diaz (No comprobado) & Kathe Ortiz (No comprobado) Ass.. X
sokcaions Cordial

salud
Google Forms
[Esciba nsaj
v © E B

72 >
B Qe e P B8dA0FECCe 1O ~ e 4 Qae JIEN0
Captura de la Atencion de Aprendices “Correo electronico o WhatsApp™.
“Imagen legible”.

B  Chats : % Flcha No31zs776 Curso Héll?rv?ie‘?fas‘ofira.tléas|~Ac{fcfo :Sen‘a‘ I : Q
.
© q s

QOMTMOLTMmELYjRIOWSIODKSZGMS5%4
® Todos  Noleidos  Favoritos  Grupos

3a%22cbc2c
25b2acead-169d-4b3a

~PGR - Jennifer Munar: https://teams microsoft.com/l/.

Karolina 18/11/2024
Reaccionaste con g a: “este fin de semana lo celebra.

+57 316 0263947 . Buenas noches
' Pido una disculpa ya que no alcanzo a llegar a clase con tiempo, por motivo de lluvias

enla ciudad de Medellin hay demasiado taco el transporte esté pesado
@ Claudia Coy
{a bueno

& Quinto e '

@

2 % Ficha No.3128776- Curso Herramientas O... Ay

Buenas noches estimados Aprendices espero estén bien

Hola estoy en manizales en un hotel y no tengo internets

“
Imprimir e
B CamScanner 02-1 417.15.0df » 2 pagina Vine acé por cosas del trabajo

o @ rerrecor el e
ﬁ Obtener WhatsApp para Windows © +  tsciveunmensaje
Se deben anexar el reporte en excel del centro de calificaciones en donde se
identifiquen las evidencias entregadas, calificadas y las asistencias.
Subido al sharePoint
Se debe anexar el reporte de los juicios evaluativos de las fichas que ya
terminaron.
Subido al sharePoint
Se debe anexar el reporte de gestion de tiempos del mes que se descarga de Sofia
plus.
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FICHA 3128776 - MANEJO BASICO DE HERRAMIENTAS OFIMATICAS |
DE APRENDIZAJE:

APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIENDO EN
» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

UTILIZAR LAS HERRAMIENTAS DE OFICINA, APLICANDO LAS FUNCIONES PROPIAS DEL PROCESADOR DE PALABRAS, HOJAS DE
CALCULO Y PRESENTADOR DE DIAPOSITIVAS EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DEL
CLIENTE Y LAS TENDENCIAS DE LAS TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION ¥ DE LA COMUNICACION,

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 50,00

. No ficha: 3135235
. Empresa Solicitante: COLEGIO GIMNASIO REAL AMERICANO
. Nombre del Curso: MANEJO BASICO DE HOJAS DE CALCULO EXCEL
. NUmero de Aprendices: 27 aprendices
. Tipo de Poblacidn atendida (segun el formato de inscripcion): Jovenes Vulnerables
Jovenes Vulnerables Jovenes Vulnerables Jovenes Vulnerables Jovenes Vulnerables
. NUmero de horas que se ejecutan durante el mes: 10 horas
. Estado de los Aprendices: Matriculados
. Modalidad en que se esta ejecutando el curso: Presencial apoyado en Tecnologia
. Evidencia:
a. Captura o fotografia de una sesion del curso, “Imagen legible con fecha”. Sea
formacién presencial o a través de Teams.
=5l Pcalendaro| Encuerro S o

+ v =R

O wpNBE-

O© 00 ~NO

) @ Comeo Masa Fidetia Coy Coy

€ 0 8 =03 12 microsoft.com, @ © a =
w @
@ © estado se ha establecido en No molestar. Solo obtendra las notificaciones de mensajes urgentes y las de sus contactos prioritarios. Cambiar configuracién X
QN o @ wis O & & @ B8 B L a
Q Participantes T 2
@ # Compartir invitacién
& n esta reunion (10
Equp a Maria Fidelia Coy Coy .
~ ohel
JG SJ JC FU - fer uwu (Bxtemo) by
HS  Helen Salazar (No comprobado) ¥k
. § 1L isabella Lara(No comprobado) &
JC JHON CELIS(No comprobado) %
FU JG JH JH jordan heran... (No comprobado) ¥

JG  juan gonzalez(No comprobado) ¥k

6 juan Guayam... {No comprobado) ¥k
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b. Captura de la Atencion de Aprendices “Correo electronico o WhatsApp”.
“Imagen legible”.

y = hido Veu A
s Favoritos
: B> Bementos enviados

7 Borradores

~

3 Bandejadeentr.. 1
8 7 Borradores

B> tlementos enviados

@ Bementos eimina.

£3 Comeo no des.

3 Ardwo

[ MNotas

£ Historial e conver ‘

ER Carpetas de bisqu.
In-Place Archive -...

& ira Grupos ]

. Encuento Siadrico Curso.
B en33 min Microsolt Teaes .

& arcwar £ Movera Responder & Responderatodos Reenviar Pasosripcos v O Leido/Noteide v B+ £ .

Todo Comeo Archivos Teams Contactos

v Resultados principales INVITACION DE BIENVENIDA INICIO DE CLASES SINCRONICAS /VIRTUALES- CURSO MANEJO BASICO DE EXCEL- NOVIEMBRE 28 -FICHA No. 3135235 COLEGIO GIMNASIO

REAL AMERICANO grupo No.2- SENA @ pibica

INVTAC..SENA

0 «
gmailcor grailcors sabzarbuitragosofaBgmailcom: y 26 més 2T/
1@ Retencior: Exchange Oriine (10 afos) Bxpira: Ssb.
1Saludo de bienvenida!
Cordial saludo estimados aprendices,
v Todos los resuitadas
Waria Fdsia Coy Coy i
EORMATO INEOF 248 Para el Senvicio Nacional de Aprendizoje SENA. Es muy grato presentar el CURSO MANEJO BASICO DE HOJAS DE CALCULO EXCEL cuyo objefivo es el de
gl sal sumiristrar las competencias en la orientacion y la formacién sobre e manejo de la heramienta. Mi nombre es Maria Fidelia Coy - Instructora
del CENTRO DE SERVICIOS FINANCIEROS -Regional Bogotd y seré su guia y acompar durante este pr ico en la modaiidad virtual y @

5 MFORVE A distanclo, este curso iiciord ef [uaves (28) de Noviembre serd la induccién y blenvenida al curso en el horario 6:30 @ 8:30 pm, en la sesién se dard o

conocer el horario y el contenido programdtico, sin embargo, el curso serd sincrénico /virtual en las noches. Este curso fendré una Intensidad horaria
soft Outicok de cuarenta (40) horas, con el fin de cumplir asistencia participacion y taleres. Cabe aciarar que una vez matricuiados al curso deben cumplir con o
asstenciay actividades delo o seran sanci porla platafoma Sena Sofia Pius.

Es importante recordar que coda oprendiz debe contar con un comeo con dominio GMAILCOM, ya que los actiidades o desorrolar durante el
proceso serdn cargadas en o herramienta CLASSROOM, los encuentros sincrénicos se realizarén mediante la piataforma Mictosoft Teams.

De acuerdo con lo anteror y con el fin de generar el alstamiento y las configuraciones pertinentes, es necesario e indispensable contor con una
computadora y conectividad a ntemet, ademas tener como minimo audia y micréfono para parlicipar activamente en el proceso de fomacién.

c. Se deben anexar el reporte en excel del centro de calificaciones en donde se
identifiquen las evidencias entregadas, calificadas y las asistencias.
Subido al sharePoint

d. Se debe anexar el reporte de los juicios evaluativos de las fichas que ya

terminaron.

Se encuentra en ejecucion
e. Se debe anexar el reporte de gestion de tiempos del mes que se descarga de Sofia

plus.
FICHA 3135235 - MANEJO BASICO DE LA HERRAMIENTA DE HOJAS DE
DE APRENDIZAJE: CALCULO EXCEL

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de informacion

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1. DEFINIR LAS ACTIVIDADES DE PROCESAMIENTO DE INFORMACION & REALIZAR EN LA HOJA DE CALCULO DE ACUERDO A LOS
OBJETIVOS PLANTEADO ¥ RESULTADOS ESPERADOS.

1. IDENTIFICAR LAS CARACTERISTICAS ¥ MANEJO DE LA HERRAMIENTA DE HOUAS DE CALCULO SEGUN LAS INSTRUCCIONES
DEFINIDAS.

2. APLICAR LAS FUNCIONES DE UNA HOJA DE CALCULO SEGUN LAS CARACTERISTICAS DE LAS OPERACIONES A DESARROLLAR.

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

3. VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS REQUERIMIENTOS DE ACUERDO CON LAS FUNCIONALIDADES DE LA HOJA DE CALCULO.
4. REALIZAR LAS ACCIONES DE MEJORA DE ACUERDO CON LOS RESULTADOS OBTENIDOS EM LA EVALUACION

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 10,00
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No ficha: 3115057

Empresa Solicitante: CONTABILIDAD CENTRO DE SERVICIOS FINANCIEROS

Nombre del Curso: MANEJO INTERMEDIO DE HOJAS DE CALCULO

Numero de Aprendices: 26 aprendices

Tipo de Poblacion atendida (segun el formato de inscripcion): Jovenes Vulnerables

Jovenes Vulnerables Jovenes Vulnerables Jovenes Vulnerables Jovenes Vulnerables

Numero de horas que se ejecutan durante el mes: 50 horas

Estado de los Aprendices: Matriculados

Modalidad en que se esta ejecutando el curso: Presencial apoyado en Tecnologia

Evidencia:

a. Captura o fotografia de una sesion del curso, “Imagen legible con fecha”. Sea
formacion presencial o a través de Teams.

~ ‘e
© Entérese de todo. Active las notificaciones de escritorio. Activas X
N =y [ o fos
D oe O & 6 © B ® - W8
e Purtcpsr Rescoonar  Vita  Aplcadones M Cimara Compart
5] — = o x
. X °

i

) R T LB
: o [
B :
— =
aaaaa T
oD¢ ©
=
®
s \‘i
: Goedco 2 | o i m  ——
I Sl g - o€ - 6@ - TV Pt

Bl Q 6uscr
b. Captura de la Atencion de Aprendices “Correo electronico o WhatsApp”.
“Imagen legible”.
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Todss las carpe.

= q b @ % 0 8 0 Ma'i]l\j?ii((T_r..a

Encuentro Sncsoico Curso .

|ﬂ 2 I U L B en 25 min Micosut s .
s n W Eimiar v [ Archivar B8 Movera « €\ Respender 1 Responderatodos % Reerviar v 7 Pasosripides v ) Leido/Noleiio  J v H v B 8
s v Favoritos [ Todo Comeo Archivos Teams Contactos | | 4 Tensdatosa & Mokido | & Peami | @ Memengons || [ Marado | Importandaaita
B> Bementos envados ;
i Mo s . Jandgja de &.. . -
7 & INVITACIGN DE BIENVENIDA INICIO DE CLASES SINCRONICAS /VIRTUALES- CURSO MANEJO INTERMEDIO HOJAS DE CALCULO EXCEL - OCTUBRE 29-FICHA No. 3115057
e e _ CONTABILIDAD CSF-SENA @ Fitica
v N ‘ Maria Fidsliz Coy Cay i}
~ Carpetas
° © 4 Responcer %\ Respunderatodos F Reenvar
& Banie deentr. 1 i _ 16@gmalcomt snamunong200416@gmalcom: andreiubices)T@gmailoon; paacosTéamin@gmaloon: y 26 mis
aria Fielia Coy Coy )
7 Bomedares Encueniro Singrio Cu. G714
" - etencire Exchange Onin (10 aos) Expira Mit 2511072034 19:
F— 9 Retengine Exchange Onine (10 os) Expira Mié 25/10/2034 1930
iSaludo de bienvenida!
W Bementos dachies
Comeom des.. 1B . Resultadolnscripcion 3115057 iy . _
3 oo T 3 Cordial saludos estimados aprendices, Spere s encuentren bien,
B v
(@ Notas Pora el Senvicio Nocional de Aprendizaje SENA. Es muy grato prasentar el CURSO MANEJO INTERMEDIO DE HOJAS DE CALCULO EXCEL, cuyo objefive es el

1
e suministrar les competencias en la orenfacion y la formocién sobre & manejo de o hemamienta. Mi nombre &5 Maria Fidelia Coy - Instructora }
i |

B tistorial de conver... . ‘ Meariz Fidefiz Coy Cay ] del CENTRQ DE SERVICIOS FINANCIERQS -Regional Bogold y seré su guia y acompariants durans esie pi 0 académico ef cial
. sentro Sineréaico Cu. 3110204 -opoyodo en fecnologla, este curso iniciard el dia martes (29) de oclubre con horario de 6:00 o 8:00 pm, los dias marfes, jueves y sdbado.
8 Cametas debisqu.. Hementos . Este curso fendrd una infensidad horaria de sesenia horas (80) horas, con el fin de cumpir osistencio parficipacidn y folleres. Cabe aclorar que una vez

mafriculados al curso deben cumplr con ko asistencia y aciividodes establecidas, de lo confrario serdn sancionados por la platafoma Sena Sofia Plus.

In-Place Archive -...
Bracups 19
& imporiante solicitar que cada aprendiz debe contar con un comeo cuenta con dominio GMAILCOM, ya que serd comparfida la informacion y el
>0 Maria Fidefiz Coy Cay confenide programdtice mediante lo platafoma CLASSROOM, all encontrara las acfividades o desamollar durante curso. i no fiene coreo o cuenta
TACION DE BIENVE-  Z7r0/aId con este dominio en la induccién del curso lo podrd crear.

Hementos e..

De acverdo con lo anferior y con el fin de generar el aftamiento y las configuraciones perfinentes, es necesaria e indispersable contar con una
«computadora y conectividad o infemef, odemds fener como minime cudio y micréfono para parficipar activamente en el procesa de formacicn.

M. By A comeo se enviard el enloce mediante lo hemamienta Microsoft Teams, para ingreso a la sala de la videoconferencia, se recomienda revisar, puede:
Sancsia de = conecfarse en lnea alos sesionss.

B Reubadiinsi., <4
Losinvita v los esoero o parficioar en el curso.

c. Se deben anexar el reporte en excel del centro de calificaciones en donde se
identifiquen las evidencias entregadas, calificadas y las asistencias.
Subido al sharePoint

d. Se debe anexar el reporte de los juicios evaluativos de las fichas que ya
terminaron.
Subido al sharePoint

e. Se debe anexar el reporte de gestion de tiempos del mes que se descarga de Sofia
plus.

FICHA 3115057 - MANEJO INTERMEDIO DE LA HERRAMIENTA DE HOJAS
DE APRENDIZAJE: DE CALCULO EXCEL

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de informacion

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1. DEFINIR LAS ACTIVIDADES DE PROCESAMIENTO DE INFORMACION A REALIZAR EN LA HOJA DE CALCULO DE ACUERDO A LOS
QBJETIVOS PLANTEADO ¥ RESULTADOS ESPERADOS.

1. IDENTIFICAR LAS CARACTERISTICAS ¥ MANEJO DE LA HERRAMIENTA DE HOJAS DE CALCULO SEGUN LAS INSTRUCCIONES
DEFINIDAS.

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

2. APLICAR LAS FUNCIONES DE UNA HOJA DE CALCULO SEGUN LAS CARACTERISTICAS DE LAS OPERACIONES A DESARROLLAR.

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

3. VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS REQUERIMIENTOS DE ACUERDO CON LAS FUNCIONALIDADES DE LA HOJA DE CALCULD.
4. REALIZAR LAS ACCIONES DE MEJORA DE ACUERDO CON LOS RESULTADOS OBTENIDOS EN LA EVALUACION.

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 50,00
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No ficha:

Empresa Solicitante:

Nombre del Curso:

Numero de Aprendices: aprendices

Tipo de Poblacion atendida (segun el formato de inscripcion): Elija un elemento.

Elija un elemento. Elija un elemento. Elija un elemento. Elija un elemento.

Numero de horas que se ejecutan durante el mes: horas

Estado de los Aprendices: Matriculados

Modalidad en que se esta ejecutando el curso: Elija un elemento.

Evidencia:

a. Captura o fotografia de una sesion del curso, “Imagen legible con fecha”. Sea
formacion presencial o a través de Teams.

b. Captura de la Atencion de Aprendices “Correo electronico o WhatsApp”.
“Imagen legible”.

c. Se deben anexar el reporte en excel del centro de calificaciones en donde se
identifiquen las evidencias entregadas, calificadas y las asistencias.

d. Se debe anexar el reporte de los juicios evaluativos de las fichas que ya
terminaron.

e. Se debe anexar el reporte de gestion de tiempos del mes que se descarga de Sofia
plus.

No ficha:

Empresa Solicitante:

Nombre del Curso:

NUmero de Aprendices: xx aprendices

Tipo de Poblacion atendida (segun el formato de inscripcion): Elija un elemento.

Elija un elemento. Elija un elemento. Elija un elemento. Elija un elemento.

Numero de horas que se ejecutan durante el mes: xx horas

Estado de los Aprendices: Matriculados

Modalidad en que se esta ejecutando el curso: Elija un elemento.

Evidencia:

a. Captura o fotografia de una sesion del curso, “Imagen legible con fecha”. Sea
formacion presencial o a través de Teams.

b. Captura de la Atencion de Aprendices “Correo electronico o WhatsApp”.
“Imagen legible”.

c. Se deben anexar el reporte en excel del centro de calificaciones en donde se
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identifiquen las evidencias entregadas, calificadas y las asistencias.

d. Se debe anexar el reporte de los juicios evaluativos de las fichas que ya
terminaron.

e. Se debe anexar el reporte de gestion de tiempos del mes que se descarga de Sofia
plus.

No ficha:

Empresa Solicitante:

Nombre del Curso:

Numero de Aprendices: xx aprendices

Tipo de Poblacion atendida (segun el formato de inscripcion): Elija un elemento.

Elija un elemento. Elija un elemento. Elija un elemento. Elija un elemento.

NUmero de horas que se ejecutan durante el mes: xx horas

Estado de los Aprendices: Matriculados

Modalidad en que se esta ejecutando el curso: Elija un elemento.

Evidencia:

a. Captura o fotografia de una sesion del curso, “Imagen legible con fecha”. Sea
formacion presencial o a través de Teams.

b. Captura de la Atencion de Aprendices “Correo electronico o WhatsApp”.
“Imagen legible”.

c. Se deben anexar el reporte en excel del centro de calificaciones en donde se
identifiquen las evidencias entregadas, calificadas y las asistencias.

d. Se debe anexar el reporte de los juicios evaluativos de las fichas que ya
terminaron.

e. Se debe anexar el reporte de gestion de tiempos del mes que se descarga de Sofia
plus.

No ficha:

Empresa Solicitante:

Nombre del Curso:

Numero de Aprendices: xx aprendices

Tipo de Poblacion atendida (segun el formato de inscripcion): Elija un elemento.
Elija un elemento. Elija un elemento. Elija un elemento. Elija un elemento.
Numero de horas que se ejecutan durante el mes: xx horas

Estado de los Aprendices: Matriculados

Modalidad en que se esta ejecutando el curso: Elija un elemento.
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Evidencia:

a. Captura o fotografia de una sesion del curso, “Imagen legible con fecha”. Sea
formacion presencial o a través de Teams.

b. Captura de la Atencion de Aprendices “Correo electronico o WhatsApp”.
“Imagen legible”.

c. Se deben anexar el reporte en excel del centro de calificaciones en donde se
identifiquen las evidencias entregadas, calificadas y las asistencias.

d. Se debe anexar el reporte de los juicios evaluativos de las fichas que ya
terminaron.

e. Se debe anexar el reporte de gestion de tiempos del mes que se descarga de Sofia
plus.

No ficha:

Empresa Solicitante:

Nombre del Curso:

Numero de Aprendices: xx aprendices

Tipo de Poblacién atendida (segln el formato de inscripcion):

Numero de horas que se ejecutan durante el mes: xx horas
Estado de los Aprendices: Matriculados

Modalidad en que se esta ejecutando el curso:

Evidencia:

a.

Captura o fotografia de una sesion del curso, “Imagen legible con fecha”. Sea
formacion presencial o a través de Teams.

Captura de la Atencion de Aprendices “Correo electronico o WhatsApp™.
“Imagen legible”.

Se deben anexar el reporte en excel del centro de calificaciones en donde se
identifiquen las evidencias entregadas, calificadas y las asistencias.

Se debe anexar el reporte de los juicios evaluativos de las fichas que ya
terminaron.

Se debe anexar el reporte de gestion de tiempos del mes que se descarga de Sofia
plus.
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Nota: Se debe hacer cada uno de los puntos por ficha.

Nota aclaratoria: - Como se evidencia en el presente informe-acta, a fecha de hoy
30/11/2024 se ejecutaron 198 horas; notifico que las xxxx horas restantes para cumplir las

160 horas del mes se ejecutaran antes del XXXXXX

CONCLUSIONES

Se evidencia la gestion realizada durante el mes de Noviembre del 2024.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA

Me comprometo a ejecutar | 30/11/2024 | Maria Fidelia Coy | Maria Fidelia Coy
las xxxx horas pendientes Coy Coy

antes del XXxxxx

ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
NOMBRE DEPENDENCIA FIRMA
Maria Fidelia Coy Coy Contratista de Maria Fidelia Coy Coy
Formacién

complementaria

Diego Alejandro Martinez Rojas Coordinador de
Formacidon

complementaria
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ACTA No. 11

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: Informe de gestién realizada del
al 17/12/2024 correspondiente al proceso de formacion de la coordinacion de
formacién complementaria.

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:
Bogotd D.C. 17/12/2024 2:00 PM 5:00 PM
LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:

Coordinacién de Formaciéon Complementaria | Centro de Servicios Financieros Regional
Distrito Capital

y Bilingliismo.

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Informe de Gestion de cursos de Formacion Complementaria

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Realizar informe detallado de la gestion de cursos de formacion complementaria realizada
del 1 al 17/12/2024 de acuerdo con las obligaciones contractuales en desarrollo del
contrato No 6933498 del 01 de noviembre del 2024

DESARROLLO DE LA REUNION

Se han realizado las siguientes actividades correspondientes a la gestién de
cursos de formaciéon complementaria de las fichas que relaciono a continuacion:

No ficha: 3135235

Empresa Solicitante: COLEGIO GIMNASIO REAL AMERICANO

Nombre del Curso: MANEJO BASICO DE HOJAS DE CALCULO EXCEL

Numero de Aprendices: 27 aprendices

Tipo de Poblacién atendida (segtn el formato de inscripcion): Jovenes Vulnerables

Jovenes Vulnerables Jovenes Vulnerables Jovenes Vulnerables Jovenes Vulnerables

Numero de horas que se ejecutan durante el mes: 30 horas

Estado de los Aprendices: Matriculados

Modalidad en que se esta ejecutando el curso: Presencial apoyado en Tecnologia

Evidencia:

a. Captura o fotografia de una sesion del curso, “Imagen legible con fecha”. Sea
formacion presencial o a través de Teams.
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b. Captura de la Atencion de Aprendices “Correo electronico o WhatsApp”. “Imagen
legible”.

(5 | R Correo: Maria Fidelia Coy Coy- X € Equipo ComplementanaCSF- (X + v - 8 X
« (64 O 8 htps://outiook office.com/mail/id/AAQKAGRMY2Y1 ZVKLWVIOTKINDYOYIIOTMXLTBIMzFRNTIN| 1 YGAQAKOfacthOLFEn 4115VE o W Q4O 9 =
e « 3135235 B @ G Q & Q wraidbacy ‘
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GN= Wb A s B ana 1740 Microsc o
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s - Favoritos Todo Comeo Archivos Teams Contactos g @ Memendora [ Maraado importanca a
P> Bementos emvisdos
¥ - ¥ Resultados principales INVITACION DE BIENVENIDA INICIO DE CLASES SINCRONICAS /VIRTUALES- CURSO MANEJO BASICO DE EXCEL- NOVIEMBRE 28 -FICHA No. 3135235 COLEGIO GIMNASIO
17 Baoadorss REAL AMERICANO grupo No.2- SENA @ puics A
v U
Carpetas INTAC..SENA
B Bandejadeentr.. 1
& 7 Borradores

B> Bementos emviados

- @ Retencte: Exchange Onine (10 aios) Expira: Sab 25/11/2034 2229
@ Bementos eimina.

{Saludo de bienverida!

orreo o des.
B acwo
Cordial saludo estimedos aprendices,

B Nous

£) Historial de conver...

£8 Carpetas de bisqu
In-Place Archive ...

 Ir2Grupos )

c. Se deben anexar el reporte en excel del centro de calificaciones en donde se

Pora el Senvicio Nacional de Aprendizoje SENA. Es muy grato presentar el CURSO MANEJO BASICO DE HOJAS DE CALCULO EXCEL cuyo objefivo es &l da
suminisfrar fos competencias en la orientacion v fo formacién sobre el manejo de lo heromienta. Mi nombre es Maria Fidefia Coy - Instructora
del CENTRO DE SERVICIOS FINANCIEROS -Regional Bogold y seré su guic y acompafiante durante esfe proceso académico en la modalidad virual y a
dstancio, este cutso iniciard el jueves (28) de Noviembre serd la induccion y bienvenida al curso en el horario &:30 a 8:30 pm, en la sesion se daré @
conocer el horario y el contenido programético, sin embargo, el curso serd sincrénico /virtual en las noches. Este curso tendr una nlensidad horaia
de cuarenta (40) horas, con el fin de cumplir asistencia parficipacién y falleres. Cabe aclarar que una vez maticuiados ol curso deben cumpli con la
asktencio y actividades establecidos, de lo contraro seréin sancionados por la plataforma Sena Sofia Plus.

Es importante recordar que coda oprendiz debe confar con un comeo con dominio GMAILCOM, ya que las actividades o desanoliar durante el
proceso serdn cargadas en ko herromienta CLASSROOM, los encuentros sincronicos se realzarén mediante ko plataformo Microsoft Teams.

De acuerdo con lo anterior y con el fin de generar el alstomiento y las configuraciones perfinentes, es necesario e indispensable contar con una
computadoray conectividad a intemet, adems tener como minimo audio y mit participar activamente en el proceso de formacién.

identifiquen las evidencias entregadas, calificadas y las asistencias.

Subido al sharePoint

d. Se debe anexar el reporte de los juicios evaluativos de las fichas que ya

terminaron.

Subido al sharePoint
e. Se debe anexar el reporte de gestion de tiempos del mes que se descarga de Sofia

plus.
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INSTRUCTOR: MARIA FIDELIA COY COY

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE SERVICIOS FINANCIEROS

FECHA INICIAL: 01/12/2024 00:00:00
FECHA FINAL: 31/12/2024 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 3135235 - MANEJO BASICO DE LA HERRAMIENTA DE HOJAS DE
DE APRENDIZAJE: CALCULO EXCEL

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . - ; -
necesidades de manejo de informacion

1. IDENTIFICAR LAS CARACTERISTICAS ¥ MANEJO DE LA HERRAMIENTA DE HOJAS DE CALCULO SEGUN LAS INSTRUCCIONES
DEFINIDAS.

2. APLICAR LAS FUNCIONES DE UNA HOJA DE CALCULO SEGUN LAS CARACTERISTICAS DE LAS OPERACIONES A DESARROLLAR
3. VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS REQUERIMIENTOS DE ACUERDO CON LAS FUNCIONALIDADES DE LA HOJA DE CALCULO.

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 30,00

No ficha: Pendiente por Crear

Empresa Solicitante: PUNTO VIVE DIGITAL-ALCALDIA SUBA

Nombre del Curso: MANEJO INTERMEDIO DE HOJAS DE CALCULO EXCEL

Numero de Aprendices: 31 aprendices

Tipo de Poblacién atendida (segun el formato de inscripcion): Ninguna

Adolescente Trabajador Emprendedores Microempresas Desplazados por la violencia

Numero de horas que se ejecutan durante el mes: 60 horas

Estado de los Aprendices: Matriculados

Modalidad en que se esta ejecutando el curso: Presencial apoyado en Tecnologia

Evidencia:

a. Captura o fotografia de una sesion del curso, “Imagen legible con fecha”. Sea
formacién presencial o a través de Teams.
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b. Captura de la Atencion de Aprendices “Correo electronico o WhatsApp”. “Imagen
legible”
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.~ Favoritos Resultados
¥ . Todos los resutados INVITACION DE BIENVENIDA INICIO DE CLASES SINCRONICAS /VIRTUALES- CURSO MANEJO INTERMEDIO DE EXCEL- DICIEMBRE 05 ~ PUNTO VIVE DIGITAL- ALCALDIA
7 SUBA. ®
v ] .
Carpetas e
. & ;
S i e b 1 3 i 38@gmaicors 27 més
B

e {Saludo de bienvenida!

Cordial sahudo estimados aprendices,

presentar &l CURSO MANEJO BASICO DE HOJAS DE CALCULO EXCEL cuyo objefivo s el de
es Mmq Fleebc Coy bmruciom

Para el Ser
suministros ciés
del CENTRO DE SERVICIOS FINANCIEROS -Regional Bogotd y seré su gui
ditancio, esto curso iickrd of Juaves (5) de diciemre serd Ja induccién y bienvenida ol curso en ef horario 700 a 900 pm, en lu sesién se dud o
conocer el horario y el contenido programdtico, sin embargo, el curso serd sincrénico /virtual en las noches, este horario se cambié ya que poi
programacién de la coordinacion solo este mes ira hasta el dia 13 de dici induccién les comentar o
horaria de sesenta (60) horas, con el fin
con I asstencia y actividades establecidas,

je Aprendizoje SENA. Es muy

£ importante recordor que cade cprendiz debe
Proceso serGn cargadas en o hemamientc CLASSROOM,

enviord el enface mediante lo heramienta Microsot Teams, para ingreso a o sala de la videoconferencia, se recomienda revisar si
ctarse an inaa o debe descarnano narn &l Inarso alas sedonas.

c. Se deben anexar el reporte en excel del centro de calificaciones en donde se
identifiquen las evidencias entregadas, calificadas y las asistencias.
Subido al sharePoint

d. Se debe anexar el reporte de los juicios evaluativos de las fichas que ya
terminaron.

Subido al sharePoint

e. Se debe anexar el reporte de gestion de tiempos del mes que se descarga de Sofia

plus.
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ACTIVIDADES ADICIONALES

01/12/2024 04/12/2024 OTROS 60,00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 60,00

INSTRUCTOR: MARIA FIDELIA COY COY

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE SERVICIOS FINANCIEROS

No ficha:

Empresa Solicitante:

Nombre del Curso:

NUmero de Aprendices: xx aprendices

Tipo de Poblacion atendida (segun el formato de inscripcion): Elija un elemento.

Elija un elemento. Elija un elemento. Elija un elemento. Elija un elemento.

Numero de horas que se ejecutan durante el mes: xx horas

Estado de los Aprendices: Matriculados

Modalidad en que se esta ejecutando el curso: Elija un elemento.

Evidencia:

a. Captura o fotografia de una sesion del curso, “Imagen legible con fecha”. Sea
formacion presencial o a través de Teams.

b. Captura de la Atencion de Aprendices “Correo electronico o WhatsApp”. “Imagen
legible”.

c. Se deben anexar el reporte en excel del centro de calificaciones en donde se
identifiquen las evidencias entregadas, calificadas y las asistencias.

d. Se debe anexar el reporte de los juicios evaluativos de las fichas que ya
terminaron.

e. Se debe anexar el reporte de gestion de tiempos del mes que se descarga de Sofia
plus.

1. No ficha:

2. Empresa Solicitante:

3. Nombre del Curso:

4. Numero de Aprendices: xx aprendices

5. Tipo de Poblacién atendida (segun el formato de inscripcion): Elija un elemento.

GOR-F-084 V01




o
SENA

N

© N

orwnpPE

O© 00 NO

Elija un elemento. Elija un elemento. Elija un elemento. Elija un elemento.

. NUmero de horas que se ejecutan durante el mes: xx horas

. Estado de los Aprendices: Matriculados

. Modalidad en que se esta ejecutando el curso: Elija un elemento.
. Evidencia:

a. Captura o fotografia de una sesion del curso, “Imagen legible con fecha”. Sea
formacion presencial o a través de Teams.

b. Captura de la Atencion de Aprendices “Correo electronico o WhatsApp”. “Imagen
legible”.

c. Se deben anexar el reporte en excel del centro de calificaciones en donde se
identifiquen las evidencias entregadas, calificadas y las asistencias.

d. Se debe anexar el reporte de los juicios evaluativos de las fichas que ya
terminaron.

e. Se debe anexar el reporte de gestion de tiempos del mes que se descarga de Sofia
plus.

No ficha:

Empresa Solicitante:

Nombre del Curso:

NUmero de Aprendices: xx aprendices

Tipo de Poblacion atendida (segun el formato de inscripcion): Elija un elemento.

Elija un elemento. Elija un elemento. Elija un elemento. Elija un elemento.

Numero de horas que se ejecutan durante el mes: xx horas

Estado de los Aprendices: Matriculados

Modalidad en que se esta ejecutando el curso: Elija un elemento.

Evidencia:

a. Captura o fotografia de una sesion del curso, “Imagen legible con fecha”. Sea
formacion presencial o a través de Teams.

b. Captura de la Atencion de Aprendices “Correo electronico o WhatsApp”. “Imagen
legible”.

c. Se deben anexar el reporte en excel del centro de calificaciones en donde se
identifiquen las evidencias entregadas, calificadas y las asistencias.

d. Se debe anexar el reporte de los juicios evaluativos de las fichas que ya
terminaron.
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e. Se debe anexar el reporte de gestion de tiempos del mes que se descarga de Sofia

plus.

Nota: Se debe hacer cada uno de los puntos por ficha.

Nota aclaratoria: - Como se evidencia en el presente informe-acta, a fecha de hoy
17/12/2024 se ejecutaron 90 horas; notifico que las xx horas restantes para cumplir las 160
horas del mes se ejecutaran antes del 17 de diciembre del 2024

CONCLUSIONES

Se evidencia la gestion realizada durante el mes de Diciembre del 2024.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA
Me comprometo a ejecutar | 17/12/2024 | Maria Fidelia Coy | Maria Fidelia Coy
las xx horas pendientes Coy Coy
antes del 17 de diciembre
del 2024
ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
NOMBRE DEPENDENCIA FIRMA

Maria Fidelia Coy Coy

Contratista de
Formacion
complementaria

Maria Fidelia Coy Coy

Diego Alejandro Martinez Rojas

Coordinador de
Formacion
complementaria
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