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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C., 31 de octubre de 2025

Sefior (a)

DIEGO ALEJANDRO MARTINEZ ROJAS
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 7491908
INSTRUCTOR GRADO 16

COORDINACION DE POBLACION VULNERABLE
Ciudad

Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual Mes octubre del afio 2025

Referencia: No CO1.PCCNTR.7491908 del ano 2025

MARIA FIDELIA COY COY identificado con la cédula de ciudadania No. 24.134.252 de
Sutamarchan (Boyaca), en mi calidad de Contratista del SENA, en Coordinacién de
Poblacion Vulnerable, en cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios de la
referencia, a continuacion, presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto

de cobro.

Valor y forma de Pago: Se fijja como valor total del contrato la suma de: CUARENTA Y
OCHO MILLONES CIENTO CUARENTA Y UN MIL QUINIENTOS TREINTA Y OCHO
PESOS ($48.141.538 M/CTE). Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la
siguiente manera: a) Un (01UN PESOSpago de hasta TRES MILLONES DOSCIENTOS
DIECINUEVE MIL SEISCIENTOS CINCUENTA Y SIETE PESOS ($3.219.657 M/CTE)
correspondiente a los dias ejecutados en el mes de febrero de 2025, contados a partir del
cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento y ejecucion del contrato; b) Nueve (09)
pagos iguales correspondientes a los meses de marzo y noviembre de 2025 por valor de
CUATRO MILLONES QUINIENTOS NOVENTA'Y NUEVE MIL QUINIENTOS DIEZ PESOS
($4.599.510 M/CTE) cada uno y; c) Un (01) pago final correspondiente al mes de diciembre
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de 2025 por valor de TRES MILLONES QUINIENTOS VEINTISEIS MIL DOSCIENTOS
NOVENTA 'Y UN PESOS ($3.526.291 M/CTE) cada uno incluido IVA.

Plazo: Sera hasta el (23) Veinte y tres de diciembre de 2025.

OBJETO:

interés.

Prestaciéon de servicios profesionales de caracter temporal, con autonomia técnica,
administrativa, financiera y tecnoldgica, para dar cumplimiento a los procesos de
formaciéon complementaria, en la modalidad presencial, de conformidad con los
lineamientos establecidos para la formacién profesional integral, garantizando asi la

atencion adecuada a las necesidades del Centro de Servicios Financieros y grupos de

Obligaciones Especificas:

No

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

Desarrollar las actividades de
aprendizaje derivadas de las
competencias del programa

Desarrollar las actividades
de aprendizaje de las
competencias del programa
de formacion, de acuerdo
con la planeacion y
recoleccion de las fichas
asignadas por parte de la
coordinacién. Ficha No.
3342616, Curso Manejo

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

de formacion  asignado, | |htermedio de Hojas de Correo electrénico con
1 conforme a las necesidades . ) X
. : Calculo Excel (41apr-42hrs) | archivos adjuntos,

del servicio establecidos por . N i . .
la demanda de las ofertas | Punto Vive Digital Alcaldia | enviado mediante correo
educativas del centro de | Mosquera. Ficha No. electdrgnlcg' a la
formacion. 3348129, Curso Manejo de coordinacion

Herramientas Ofimaticas |.

(30apr-50hrs) Colegio las

Margaritas (IED) Ficha No.

3348134, Curso Manejo de

Herramientas Ofimaticas |.

(30apr-50hrs) Colegio el

2
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Virrey José Solis (IED)
Ficha No. 3363885, Curso
Manejo de Herramientas
Ofimaticas I.(15apr-20hrs)
Colegio San Pedro Claver
(IED).

Apoyar el proceso de
inscripcion y matricula de los
aspirantes de formacion
complementaria, de acuerdo
con el procedimiento de
ingreso vigente dentro de los
tiempos establecidos.

Ficha No. 3342616, Curso
Manejo Intermedio de Hojas
de Calculo Excel (41apr-
42hrs) Punto Vive Digital
Alcaldia Mosquera. Ficha
No. 3348129, Curso Manejo
de Herramientas Ofimaticas
I. (30apr-50hrs) Colegio las
Margaritas (IED) Ficha No.
3348134, Curso Manejo de
Herramientas Ofimaticas |.
(30apr-50hrs) Colegio el
Virrey José Solis (IED)
Ficha No. 3363885, Curso
Manejo de Herramientas
Ofimaticas I. (15 apr-20hrs)
Colegio San Pedro Claver
(IED)

Se envio correo al grupo
de aprendices con la
invitacion para el proceso
de inscripcion registro y
matricula de formacién
complementaria.

Gestionar 'y  Desarrollar
acciones de formacién
complementaria conforme a
las necesidades del servicio
establecidas por el centro de
formacion.

Planifique las actividades
con los temas a desarrollar
mediante guias y talleres
del programa de formacién
de acuerdo con las
necesidades del servicio
por el centro de formacion.

Evidencia (quias vy
talleres) cargada en la
carpeta que lleva mi
nombre del SharePoint
de la coordinacion.

Guiar el proceso de induccién

Se realiz6 la induccidn
sobre el proceso formacion
al inicio del curso

Se envia correo
electrénico a los grupos
de aprendices con la
invitacion al proceso de
induccién.

y  reinduccion de los
aprendices cuando sea
necesario.

Registrar los juicios de
evaluacién de cada uno de los
aprendices asignados, de
manera oportuna en el

aplicativo de administracion

Se registraron los juicios de
evaluacion en el aplicativo
Sofia plus de la Ficha No.
3308676, Curso Manejo de

Herramientas Ofimaticas I.

Reporte de juicios de
evaluacion de las fichas
fuente de consulta Sofia
Plus.
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educativa dispuesto por la
entidad, esto conforme a los
lineamientos y la
normatividad vigente.

Ficha No. 33422802, Curso
Manejo de Herramientas
Ofimaticas |. Ficha No.
33422803, Curso Manejo
de Herramientas Ofimaticas
I

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

Realizar actividades
enfocadas a la retencion de
los aprendices asignados,
aplicando la ruta de atencion
para la prevencion de la
desercion, diligenciando los
formatos establecidos.

Se realiz6 atencion a los
aprendices por correo
electrénico y/o
telefonicamente. Se realizd
acompafiamiento a
aprendices de manera
sincronica. Se envio por
correo Electrénico el
Desarrollo de Guias,
Talleres y acompafiamiento
del material de apoyo.

Comunicaciones
medio del correo
electronico desde el
correo institucional, y
llamadas telefonicas
segun el caso que lo
ameritaba, relacionados
en el Acta anexa a este
informe.

por

Gestionar las novedades
académicas presentadas por
cada uno de los aprendices
asignados, de manera
oportuna conforme a lo
establecido en el reglamento
del aprendiz.

Se registran las novedades
de cada una de las Ficha
No. 3308676, Curso Manejo
de Herramientas Ofimaticas
|. Ficha No. 33422802,
Curso Manejo de
Herramientas Ofimaticas |.
Ficha No. 33422803, Curso
Manejo de Herramientas
Ofimaticas I.

Reporte de novedades
enviadas mediante
correo electronico a cada
uno de los aprendices, de
acuerdo con lo
establecido el reglamento
del aprendiz

Apoyar y acompafar las
actividades transversales
requeridas en el marco del

programa de  formacion
asignado (tales como
autoevaluacion, registro
calificado, SENNOVA,
actividades de bienestar al
aprendiz, entre otros),

conforme a las necesidades
del Centro de Formacion.

Para el periodo objeto de
este pago, la necesidad del
servicio no requirio ejecutar
actividades
correspondientes a esta
obligacion.

Para el periodo objeto de
este pago, la necesidad
del servicio no requirid
ejecutar actividades
correspondientes a esta
obligacion.

Gestionar las actividades
vinculadas con el disefio y /o
desarrollo curricular de los
programas asociados con la
linea medular del Centro de
Formacion.

Para el periodo objeto de
este pago, la necesidad del
servicio no requirid
ejecutar actividades
correspondientes a esta
obligacion.

Para el periodo objeto de
este pago, la necesidad
del servicio no requirié
ejecutar actividades
correspondientes a esta
obligacion.
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Presentar informes y soportes
requeridos por el supervisor

Presente los informes y
soportes requeridos por el
supervisor conforme a las

Entrega y <carga de
informes en la carpeta

subdireccion de centro.

ejecutar actividades
correspondientes a esta
obligacion.

10 del contrato conforme a las | necesidades del servicio. que lleva mi nombre del
necesidades del servicio. SharePoint de la
coordinacién
Desarrolle los cursos de
formacion complementaria
asignados por el supervisor
Participar y desarrollar los de contrato.. E'Iaporamon de Evidencia: El reporte de
cursos de formacién Rgcurs_gs Didacticos para la matricula con el numero
11 cor(;]plementgria de La ruta Eii?ggiloor?a)l/ Ilgtggrrgl‘ac'on de ficha No(£1 33|42613
pedagodgica determinados por . reporte de los juicios
el suger?/isor del contrato. 41 31.1596 V1. Pendiente gvaluativos. J
matricula del curso:
Planeacion de Estrategias
Pedagdgicas 41311593 V2
Asistit @ las  reuniones Para el periodo obje_to de Para el periodo objgto de
programadas por Ia este.p.ago, la nelc.e'S|dad del | este pago, la neces!dle’\d
12 | coordinacion académica ylo servicio no requirio del servicio no requirié

ejecutar actividades
correspondientes a esta
obligacién.

A continuacién, 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 Legalizacién 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 continuacion el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los

cuales forman parte integral del presente informe de ejecucion contractual.

ITE | NoDELA LUGAR DE FECHA DE FECHA DE

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

1. XX XX XX XX

2 XX XX XX XX
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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 electrénicos enunciados
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos
realizados y el No. 90477394, del operador mi planilla compensar y periodo Septiembre del
2025. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (06) folios
Cordialmente,

Firma

Maria Fidelia Coy Coy
Contratista
C.C. No. 24.134.252

Recibi a satisfaccion:

Firma

Diego Alejandro Martinez Rojas
Supervisor(a) Contrato 7491908 de 2025
Coordinador Académico

Coordinacion de Poblacién Vulnerable.
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ACTA No. 8

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: Informe de gestidn realizada del al
30/09/2025 correspondiente al proceso de formacién de la coordinacién de poblaciones
vulnerables.

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:

Bogota D.C. 30/09/2025 2:00 PM 5:00 PM

LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:

Coordinacién de poblaciones Vulnerables. Centro de Servicios Financieros Regional
Distrito Capital

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Informe de Gestiéon de cursos de Formacién Complementaria de la
coordinacion de poblaciones vulnerables.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
Realizar informe detallado de la gestion de cursos de formacion complementaria realizada del

1 al 30/09/2025 de acuerdo con las obligaciones contractuales en desarrollo del contrato No
7491908 del 10 de febrero del 2025

DESARROLLO DE LA REUNION

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

1. No ficha: 3322802

Empresa Solicitante: Colegio Fe y Alegria San Vicente IED 1

Nombre del Curso: MANEJO BASICO DE HERRAMIENTAS OFIMATICAS 1

Numero de Aprendices: 25 aprendices

Tipo de Poblacion atendida (segun el formato de inscripcion): Adolescente Trabajador

Jovenes Vulnerables Adolescente Trabajador Jovenes Vulnerables Jovenes Vulnerables

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

Estado de los Aprendices: Matriculados

Modalidad en que se esté ejecutando el curso: Hibrido (Presencial y Sincréonico)

Evidencia:

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

L

eFEAR
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aﬁtura de la Atencion de Aprendices “Correo electronico o WhatsApp”. “Imagen

legible”.

& C O hitpsuiwebwhatsappcom

Baw clo@® -0
(2} s Fichas No. 3322802-Curso Manejo Basico de Herrami...
B  WhatsApp B i | @l e DN
.
o resunauy sere U Y R
e (Q herra X)
Recuerden que quedaron matriculados de un curso 25 y del
) otro 29 §21p.m v/
Todos No leidos Favoritos Grupos bl
223 Fichas No. 3346776-3348129-3348134-Curso manejo ... Ayer VSRS I R s
/ Ti: B Encuentro Sincrénico -Curso Manejo de Herramientas O Menos los aprendices de lasalida ., .
+57 300 5412567 domingo Ly - 384
W En la herramienta de Excel Profe como hago para hacer retiro voluntario?
. o .
Enlaces Regionales MINTIC 2025 jueves
+573103400993: @ - ;Suerias con vivir de lo que creas en el W
¥ s6lo Vero 21 aprendiz conectados
ERD - 2025 - 89 29797202 Buenas noches instructora, estoy teniendo problemas con mi
Nathan: @ HERRAMIENTAS DIGITALES pdf = 170 paginas internet, pero me conectare lo antes posible
ERD - 2025 - 89 20072025 l;l.:uu »:unwm:- e
rofe como hago para hacer retiro voluntari
Nathan: B BANCO DE HERRAMIENTAS DIGITALES pdf + 5 paginas S e Pp Pa Ot Wit v
& Hoy se termina el curso o nnt
Acceder a un historial de chats mas amplio en la
O aplicacion + (@ Escribe un mensaje 9

Obtener WhatsApp para Windows
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.

FICHA 3322802 - 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 ¥ LAS TENDENCIAS DE LAS TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y DE LA COMUNICACION.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 50,00
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No ficha: 3308676

Empresa Solicitante: COLEGIO REPUBLICA DEL ECUADOR (IED))

Nombre del Curso: MANEJO BASICO DE HERRAMIENTAS OFIMATICAS I

Numero de Aprendices: 32 aprendices

Tipo de Poblacion atendida (segun el formato de inscripcion): Adolescente Trabajador

Adolescente Trabajador Jovenes Vulnerables Jovenes Vulnerables Jovenes Vulnerables

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

Estado de los Aprendices: Matriculados

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

Evidencia:

a. Captura o fotografia de una sesion del curso, “Imagen legible con fecha”. Sea
forrnac1on presenc1al 0a traves de Teams.

6 @c CorCoy X @ 40 (5) Cotendar T
&) < > 06 =@ microsoft.com i °
E i ‘S
P o @ oo O &n & © B & - =
e 4
= Chat de la reunién %
%
A NG PB
8 v
i
s LG JR AR
Silan Vit Cubs oot Espervicd B,
ER SP MA
i o s o e 3. [\ s pon ens 3.
- g & ao L DA dHAe € SO0 ~ 8 emo

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

AR ]
(2] . . Ficha No. 3308676- Curso Manejo Herramientas Ofi...

B8 WhatsApp : B & et ] : sl “ ; kv Q
f\‘ .
& Q 330 X
- -

Todos | | No leidos | | Favoritos Grupos Buenas noches, instructora para informarte que te envié un
283 Ficha No.3306440- Curso Herramientas Ofimatica... 13/2/20 conme

“/ Tii: Buenas noches estimados aprendices espero estén bien, f 0

Buenas noches
Ficha No. 3306437 Curso de Herramientas inform... 13/
/T Cordial saludo estimados aprer espero estdn bien Profe me puede mandar el link

Ficha No. 3306437 Curso de Herramientas inform... 139 tsams microsaft.com

httpsy//teams.microsoft.com/l/meetup-
Join/19%3ameeting_NDISYWI3MWYtMGFhMyO0YTIhLTg2ZGUYWQ2N2

Ficha No. 3308676- Curso Manejo Herramientas ... 1
v Tu: B Encuentre irso Manejo de Herramientas Of

»

Flcha No. 3308676- Curso ManeJo Herramientas ... 11/9,
i: @ Encuentro S irso Ma Herramientas Of

. Acceder a un historial de chats mas amplio en la

splcacion + @ ¢ °

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 3308676 - 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 Y DE LA COMUNICACION.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00

No ficha: 3342616

Empresa Solicitante: ALCALDIA DE MOSQUERA-PVD

Nombre del Curso: MANEJO INTERMEDIO DE LA HERRAMIENTA DE HOJAS DE

CALCULO EXCEL

Numero de Aprendices: 44 aprendices

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

Adolescente Trabajador Mujer Cabeza de Hogar Desplazados por la violencia Ninguna

Numero de horas que se ejecutan durante el mes: 18 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.

5] @R Cormeo: Maria Fideia Coy Coy - X & () Calendar | Calendar | Micres X @ 49 (4) Calendar | Encuentro S X+ o x

o « y 08 =8 microsoft.com (SR ® o =
T ‘e
5 o ® omor QG o 6 © 8B B - ] )
e d
“ Participantes.
M T8 LR n sM FP JR KZ MB 4 av
s 0 L) 2] () (2] [+) [+ \ &
2] ® Compartir invitacién
&
- am refo martinez (Externo) 1 0 &
B
- q Coy Coy
- A6 *
e ®
® w *
o %
[ *®
» )
Sara M B oA w o - % vo 2 ( ®
d Jo B Q suscr L B dEATHel® +€O0 Al ram S

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

legible”.
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« C hitps://web.whatsspp.com s G -9 - o
(2] . Ficha No. 3342616-Curso Excel Intermedio PVD-Sena...
a WhatsApp ﬂ_ f 5 : : 7 O Q
.
()]
2 Q s Por favor los aprendices que faltaron hoy al encuentro
descargar y revisar la grabacion y comprometerse adelantar
o F ritos Gru| lo visto en la clase este fin de semana. Feliz noche para
(©) Todos No leidos Srug [ la cl fin di Fell he p:
todos.! w
318 « Ficha No. 3342616-Curso Excel Intermedio... %01
W/ Tl Buenas noches estimados aprendices espero es! Hoy
Luz Marina teams.microsoft.com
& b https://teams. microsoftcom/l/meetup-
join/ X Tg
% ‘
( b ) Jessica Apto Sua »
oY oo
Diana restaurante - Almuerzo Conjunto La..
G Me confirma el pago por favor
T Buenas noches estimados aprendices espero estén bien les
_-7-'»3- 5 o 4 comparto el enlace del encuentro sincrénico de hoy..Los
/. Coord. Poblacién Vulnerable - Complementaria espero -
23 Sandra M: @ Sticke:
cribe un mensaje g
@ Obtener WhatsApp para Windows + @ = ",

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

d. Se debe anexar el reporte de los juicios evaluativos de las fichas que ya terminaron.
La ficha se encuentra en ejecucion

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

plus.
FICHA 3342616 - 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
OBJETIVOS PLANTEADO Y RESULTADOS ESPERADOS.

- 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.

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 18,00

1. No ficha: 3322803
2. Empresa Solicitante: COLEGIO INSTITUTO TECNICO DISTRITAL REPUBLICA DE
GUATEMALA (IED)

3. Nombre del Curso: MANEJO BASICO DE HERRAMIENTAS OFIMATICAS I

4. Numero de Aprendices: 30 aprendices

5. Tipo de Poblacion atendida (seguin el formato de inscripcion): Jovenes Vulnerables
Adolescente Trabajador Jovenes Vulnerables Adolescente Trabajador Jovenes Vulnerables

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

7. Estado de los Aprendices: Matriculados

8. Modalidad en que se esta ejecutando el curso: Hibrido (Presencial y Sincronico)

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

4

b. pra de la Atencion de Aprendices “Correo electronico o 'Whatspp”. “Imagen
legible”.

€« O O hupsy/webwhatsapp.com B aw QI . - oy
(2] . P Fichas No. 3322802-Curso Manejo Basico de Herrami...
. P
L) WhatsApp = : @ +57 310 2046337, +57 300 9579161, +57 300 8595768, +57 305 4 Oy Q
. " " - "
(] Q her x o del curso obligatorio de Excel Seroaons i
C) Todos ) | Noleidos | | Favoritos | | Grupos O - srsisin

Buenas tardes profe yo te habia enviado un correo explicando
que hoy no puedo asistir por qué mi colegio hizo una salida

22 ams Fi g g 2
o E Fichas No. 3346776-3348129-3348134-Curso ... Ayer Sidagiois's boyicay atamad hasts shora S resrese,

~ U reacciond con @ a: “Buenas noches para todos, ¢ H Erika mora de la ficha 3322802 .
p.m
Cumpleafios Erika Hernandez 29/972025 ~lauu  +57 3133503840
Juan: Gracias por el dato profe Viviana, voy a ver que fru, Para que no quedara sansionada y perdiera SENA por falta del
curso obligatorio de Excel
Erika Hernandez 29/9/2025 Por eso explicé s1Bp M
[G: Los mensajes y las llamadas estén cifrados de extremo a Que si quedé matriculada y no cumplié con las actividades su
resultado sera no Aprobado B19p.m
1 Ficha No. 3308676~ Curso Manejo Herra... 24/9/2025 o
{aura Chavarro &4 reaccioné con el a: "Corrijo, Laura U, Heun cursa 25 del
= § * otro 29
821p.m &/

Ficha No. 3268256-Curso de Herramienta... 15/9/2025 Y sélo Vero 21 aprendiz conectados. gy, . o

v
Reaccionaste con @ a: ") Que pena la demora es aue © Menos los aprendices de la salida ., v

& Acceder a un historial de chats mas amplio en la
Q aplicacion + @ Escribe un mensaje 9
Obtener WhatsApp para Windows

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 3322803 - 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 Y DE LA COMUNICACION.

HORAS DEDICADAS EN LAFICHA : 50,00

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: 50 horas

Estado de los Aprendices: Matriculados

Modalidad en que se esté 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.
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EDT

a. Anexar captura o fotografia del EDT orientado presencial o a través de Teams.

b. 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
30/09/2025 se ejecutaron 158 horas; notifico que las 4 horas restantes para cumplir las 160
horas del mes se ejecutaran antes del 31/10/2025

CONCLUSIONES

Se evidencia la gestion realizada durante el mes de septiembre del 2025.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA
Me comprometo a ejecutar | 30/09/2025 | Maria Fidelia Coy
las 4 horas pendientes Coy
antes del 31/10/2025

ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE DEPENDENCIA FIRMA

Maria Fidelia Coy Coy Contratista de
poblaciones vulnerables

&
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: MARIA FIDELIA COY COY

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE SERVICIOS FINANCIEROS

FECHA INICIAL: 01/10/2025 00:00:00
FECHA FINAL:  31/10/2025 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 3342616 - MANEJO INTERMEDIO DE LA HERRAMIENTA DE HOJAS
DE APRENDIZAJE: DE CALCULO EXCEL

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

* 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.

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 42,00

FICHA 3348129 - 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
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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 Y DE LA COMUNICACION.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 50,00

FICHA 3348134 - 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 Y DE LA COMUNICACION.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 50,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 142,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00
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INSTRUCTOR: MARIA FIDELIA COY COY

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE SERVICIOS FINANCIEROS
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REGIONAL DISTRITO CAPITAL

EL CENTRO DE SERVICIOS FINANCIEROS
CERTIFICA

Que MARIA FIDELIA COY COY identificado(a) con la Cédula de Ciudadania No. 24134252 de
SUTAMARCHAN se encuentra realizando el programa de CERTIFICACION EN
ELABORACION DE RECURSOS DIDACTICOS PARA LA EJECUCION LA FORMACION
PROFESIONAL INTEGRAL vy hasta el momento ha aprobado:

COMPETENCIAS EVAL IH

Orientar formacion presencial de acuerdo con procedimientos técnicosy 4,5 A 48
normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

240201056 02 DETERMINAR LOS RECURSOS EDUCATIVOS ACORDE CON LAS
ESTRATEGIAS Y TECNICAS DIDACTICAS EN EL CONTEXTO DE LA FORMACION
PROFESIONAL INTEGRAL.

240201056 01 ASOCIAR LOS CONCEPTOS INHERENTES A LOS RECURSOS
EDUCATIVOS A PARTIR DE LOS FUNDAMENTOS TEORICOS, NORMATIVOS Y
REQUERIMIENTOS DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL.

240201056 03 GENERAR LOS RECURSOS EDUCATIVOS Y DIDACTICOS A PARTIR DE
LAS ESTRATEGIAS DE ENSENANZA APRENDIZAJE EVALUACION EN EL CONTEXTO
DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL.

Ministerio del Trabajo
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE
NIT 899999034-1 / Ley 119 de 1994

Carrera 13 No. 65-10 -BOGOTA.COLOMBIA

MARIA FIDELIA COY COY
CERTIFICACION EN ELABORACION DE RECURSOS DIDACTICOS PARA LA EJECUCION LA FORMACION PROFESIONAL
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Se expide en BOGOTA a los 16 dias del mes de OCTUBRE de 2025.

JORGE ORLANDO VALLEJO SUAREZ
SUBDIRECTOR (A) ENCARGADO (A)
CENTRO DE SERVICIOS FINANCIEROS

Ministerio del Trabajo
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE
NIT 899999034-1 / Ley 119 de 1994

Carrera 13 No. 65-10 -BOGOTA.COLOMBIA

MARIA FIDELIA COY COY
CERTIFICACION EN ELABORACION DE RECURSOS DIDACTICOS PARA LA EJECUCION LA FORMACION PROFESIONAL
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