SENA

N

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota, noviembre de 2025

Sefior (a)

JOAQUIN RUIZ DIAZ

Supervisor Contrato

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7442847
Coordinador Académico — Instructor Grado 20
Centro de Tecnologias del Transporte

Ciudad

Asunto: Informe mensual de ejecucion

contractual Mes noviembre del ano
2025

Referencia: No CO1.PCCNTR.7442847del afio 2025

DIEGO FRANCO VEGA, identificado con la cédula de ciudadania No. 79.506.358 de Bogot3,
en mi calidad de Contratista del SENA, en cumplimiento del Contrato de Prestacién de
Servicios de la referencia, a continuacidn, 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: CUARENTA Y SIETE
MILLONES QUINIENTOS VEINTIOCHO MIL DOSCIENTOS OCHENTA M/CTE. (S 47.528.280). Esta suma
serd pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago equivalente a los
dias ejecutados en el mes de febrero de 2025 por la suma de DOS MILLONES NOVECIENTOS TRECE
MIL VEINTICUATRO PESOS M/CTE (S 2.913.024), b. nueve (9) pagos iguales por los meses de marzo
a noviembre de 2025, por valor de CUATRO MILLONES QUINIENTOS NOVENTA Y NUEVE MIL
QUINIENTOS ONCE PESOS M/CTE. ($ 4.599.511) y C) Un (01) ultimo pago equivalente a los dias
ejecutados en el mes de diciembre del 2025, por valor de TRES MILLONES DOSCIENTOS DIEZ Y
NUEVE MIL SEISCIENTOS CINCUENTA'Y SIETE PESOS M/CTE. ($ 3.219.657,00).

Plazo: Serd hasta el 22 de diciembre de 2025.
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OBIJETO: (Trascriba el objeto del contrato, dentro del siguiente cuadro)

Prestar servicios personales de caracter temporal para impartir formacién profesional integral,
de forma presencial y/o virtual, asi como otras actividades que se deriven de los diferentes
programas, niveles y especialidades impartidas por el centro de tecnologias del transporte del
SENA - regional distrito capital, en formacién regular.

Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones especificas del contrato, dentro del

siguiente cuadro)

1 El instructor contratista se obliga a | Asegurando el desarrollo
prestar los servicios de formacion | eficiente y efectivo de las
profesional integral con calidad, | actividades relacionadas con
responsabilidad 'y en  estricto | la formacion en el marco del
cumplimiento de las disposiciones | objeto contractual.

legales, reglamentarias e
institucionales del SENA.

2 El instructor contratista deberd Contribuir  activamente en
cumplir con las metas, cronogramas y | los procesos que redunden
planes establecidos, actuando con en

ética profesional, promoviendo el | beneficio de la institucion
respeto, la equidad y la inclusidon en los
procesos formativos, y garantizando
que sus acciones estén alineadas con
los principios de la entidad.

3 El instructor contratista no puede
suscribir otro contrato en diferente
Centro de Formacion o dependencias
del SENA.
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Orientar, apoyar y acompafar en
forma permanente e integral a los
aprendices cumpliendo con la
programacion académica
predeterminada por la Coordinacion
respectiva para los grupos o fichas
asignadas en los programas y
competencias (acorde se requiera que
el instructor imparta) de acuerdo con
las normas, la red de conocimiento y el
drea temadtica, segun las normas,
procesos y metodologias pedagdgicas
institucionales

Impartir formacion técnica a

los aprendices de las
Empresas segun guia de
aprendizaje y material de

apoyo

Ejercer el control propio de Ia
ejecucioén contractual con
independencia y autonomia de forma
oportuna y dentro de los términos
establecidos, con el fin de obtener la
correcta ejecucién del contrato

Entrega de documentos de
acuerdo a los lineamientos de
la institucién para verificar
ejecucion de contrato

Cuenta de cobro, evidencias de
formacion

Participar en comités de seguimiento y
evaluacion a aprendices, aportando las

Si el caso lo requiere se
informarda oportunamente de

Mediante formatos de
plan de mejoramiento

evidencias  necesarias para el | acuerdo al reglamento del y compromisos a
desarrollo de las evaluaciones de | aprendiz aprendices
aprendices 'y suministrando las

evidencias para el desarrollo de las

diferentes acciones de formacion

Presentar en forma mensual al | De acuerdo a cada trimestre e v -
supervisor del contrato y en las fechas | se envian correos @
establecidas por el centro de | electrénicos a los lideres de e P
formacion, el reporte de ejecucién de | cada proceso

actividades, registrando las novedades

sucedidas en el periodo académico

que afectaron la ejecucion de la . @:-c.c.iemcnn .

programacion

Registrar en las fechas establecidas por
la  coordinacion  académica, la
evaluacion de los resultados de
aprendizaje en el aplicativo SOFIA Plus
de acuerdo con el procedimiento de
ejecucién de la Formacién Profesional
establecido en el Sistema Integrado de
Gestion Siga Compromiso,

Creacion de rutas de
aprendizaje, asociar
aprendices a una ruta de
aprendizaje, establecer juicios
de evaluacién

Centro de calificaciones Sofia
plus
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exceptuando el de Etapa Productiva

9 Demostrar dentro de los primeros diez | Evidenciar electréonicamente Verificacion en la plataforma
(10) dias calendario de cada mes, el | la cancelaciéon correspondiente
pago de la seguridad social en salud,
pensidn y riesgos a que haya a lugar.

10 | Responder por laintegridad y buen uso | Mantener con pulcritud el Cada elemento en su respectiva
de los materiales, equipos y demas | sitio de trabajo orden y casillero
elementos de la institucion, puestos
bajo su cuidado, para el desarrollo de
la ejecucién de su contrato

11 | Cumplir con los lineamientos de la | Portar los elementos Cambio de
entidad, portando el carnet en un lugar | adecuados para impartir la elementos
visible y hacer cumplir esta medida a | formacién (bata, carnet, institucionales
los aprendices. elementos de bio-seguridad cuando asi se

requiera

12 | Participar como apoyo técnico en los | Estar atento a anunciosy Participar activamente
trdmites de los procesos de bienes y | correos de actividades del
servicios en sus diferentes etapas de | centro
contratacion, acorde con la
designacidn realizada por la
Subdireccién del centro en razén de su
area y/o especialidad.

13 | Asistir y participar de las reuniones | Contribuir activamente en los| Participar diligente mente a los
convocadas por la subdireccién y/o | procesos que redunden en requerimientos
coordinaciones para la mejora | beneficio de la institucion
continua de los procesos de formacién
profesional integral

14 | Participar en las actividades

convocadas por el centro de formacién
para atender los procesos
institucionales
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Presentarse al proceso de evaluacién y
certificacion de normas sectoriales de
competencia laboral requeridas para la
prestacién del servicio como instructor

Actualizar las normas para
fortalecimiento de los
procesos de la institucion
activamente

NCL

Estar Vigente en la norma en
cumplimento de los requisitos

de la institucién entrega de
documento

16

Ejecutar su contrato como instructor
de aulas moviles conforme al Sistema
Integrado de Gestion y Autocontrol —
SIGA del SENA, el cual se encuentra
documentado en la plataforma
Compromiso. (Solo aplica para
Instructores que orienten formacién
profesional integral en Aulas Mdéviles).

No aplica

No aplica

17

Ejecutar su contrato como instructor
conforme al sistema integrado de
Gestion y Autocontrol — SIGA del
SENA, segln el manual de articulacion
con la Educacién Media, el cual se
encuentra documentado en la
plataforma Compromiso. (Solo aplica
para Instructores que orienten
formacion profesional integral del
programa articulacién con la media).

No aplica

No aplica

18

Ejecutar la formacion que se le asigne
para el acompafamiento de
aprendices en Ambientes Virtuales de
Aprendizaje segun lo descrito en el
Instructivo, para orientar el
desempefio Guia Orientacion
Formacion Ambientes Virtuales de
Aprendizaje del instructor en
Ambientes Virtuales de Aprendizaje
SENA, entregado por la Direccidn de
Formacion Profesional GFPI-G014
publicada en la plataforma
Compromiso. (Solo aplica para
Instructores que orienten formacién
profesional integral virtual).

No aplica

No aplica

19

Presentar en las fechas establecidas
por el centro de formacion, las

los
del

De acuerdo a
requerimientos

Plataforma secoop Il

planillas y demds documentos para el
trdmite de pago

coordinador académico se
elaborar los documentos
respectivos
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20 | Asumir los costos que le impliquen Cumplir y  portar los | Cambio de elementos cuando
cumplir con el uso de los elementos elementos de EEP, SST para | cumpla su ciclo de vida o se
de proteccién personal, seguridad minimizar los riesgos en los requiera
industrial y SST, segtn los ambientes de formacion
lineamientos SG-SST, Ambientales y
de Bioseguridad para la ejecucion del
contrato y deberd hacer uso de estos
dentro de las instalaciones y
ambientes de formacién; el SENA no
se responsabiliza de la entrega de
ningln elemento de esta clase y con la
firma de este contrato se entiende
aceptada dicha obligacion.

21 | Cumplir y hacer cumplir las normas de | Cumplimiento  normas vy | Verificacion visual
seguridad y salud en el trabajo e procedimientos seguros
higiene industrial, propias del centro del
de formacion Tecnologias del elemento cuando los mismos lo
Transporte y procedimientos seguros ameriten
en el desarrollo de las actividades
asignadas

22 Hacer cumplir el porte del uniformey | Portar los elementos Cambio de elementos
normas de seguridad y salud en el adecuados para impartir la institucionales cuando asi se
trabajo a los aprendices en los formacion (bata, carnet, requiera
procesos formativos en taller y elementos de seguridad)
ambientes colaborativos acorde con el
programa de formacion y manual del
aprendiz.

23 | Participar en los procesos de ingreso, Contribuir en los procesos | Aplicacion de instrumento de
seleccion e induccidn de aprendices de induccién de los | evaluacién referente al tema
acorde con las solicitudes de la aprendices queingresanala
coordinacién académica formacion, con el fin de que

conozcan parte del manejo
de Sofia plus
24 | Apoyar alternativas de etapa NO APLICA NO APLICA

productiva de Proyectos productivos,
seguimiento a etapa productiva,
investigacién y las demas obligaciones
inherentes a la naturaleza del objeto
contractual y las que sean requeridas
por el supervisor del contrato dando
cumplimiento a la normatividad
vigente.
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25

Cumplir con la gestién documental
conforme al sistema integrado de
Gestion y Autocontrol — SIGA del SENA

De acuerdo a cada se mes se
cargaran los documentos al
drive

Lista de asistencia, informes
mensuales, evaluacién
aprendices,

evaluacion instructor

26

Atender oportunamente los
requerimientos que le haga el
supervisor del contrato.

De acuerdo a cada trimestre se
envian correos

Coordinador académico
mediante correo electrénico

electronicos a los lideres de
cada proceso

28

Las demads necesarias para el cabal
cumplimiento del objeto del contrato.

Estar atento a correos del
coordinador

Participar activamente

29

Reportar en el sistema SOFIA PLUS en
un plazo no maximo de 3 dias al corte
trimestral, todas las actividades de
acuerdo con los procesos que son su
responsabilidad,
calidad de |Ia
coherencia en el proceso formativo,

garantizando la
informacion y su

tales como: a) Registro de los juicios
evaluativos. b) Creacion de rutas y
asociacién de aprendices. c) Registro de
juicios evaluativos del reconocimiento
de aprendizajes previos. d) Comunicar
al coordinador académico
las anomalias,
de

aprendizaje y hallazgos en el registro de

oportunamente
inconsistencias, novedades
la informacion. Adicionalmente
entregar el acta de cierre de trimestre
lider o

correspondiente  como

integrante de los equipos ejecutores.

Estar atento a correos del
coordinador

30

Entregar los documentos
correspondientes para garantizar el
pago de honorarios dentro de los
tiempos establecidos incluyendo los
necesarios para inicio, ejecucion vy
de

determinados

finalizacion este, seglun los

parametros por el

manual de contratacidn, supervision y

De acuerdo a cada se mes se
cargaran los documentos al
drive

Lista de asistencia, informes
mensual, evaluacion aprendices,
evaluacién instructor
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los demds de la plataforma
Compromiso SENA.

31 | Las demas necesarias para el cabal
cumplimiento del objeto del contrato.

A continuacion, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacién de este
informe. Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe
en el Formato Informe Legalizacion Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se
describieron las actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada

informe cuenta con el visto bueno del Supervisor.

Se lista a continuacién el soporte de la legalizacién de los desplazamientos realizados, los

cuales forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

ITEM No DE LA ORDEN | LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO | DESPLAZAMIENTO
INICIAL 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 presentacién del informe de ejecucidn contractual, debera reportarlo en el siguiente

informe de ejecucién contractual.

Para el trdmite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos
realizados y el No. 91076504 de la planilla, operador y periodo. mi planilla de octubre.

(Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Anti tramites”)
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Evidencias en (07) folios

Cordialmente,

Contratista Diego Franco Vega
C.C. No. 79.506.358 de Bogota

Recibi a satisfaccion:

Firma

JOAQUIN RUIZ DIAZ
Supervisor Contrato

SENA

N

Coordinador Académico — Instructor Grado 20

CC_11251198

Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR.7442847 de 2025
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FICHAS POR ACTIVAR MANEJO INTERMEDIO DE LA HERRAMIENTA DE HOJAS DE CALCULO EXCEL,

INFORMATICA BASICA, EXCEL BASICO.

@ curso de Excel Bisico
@ El estado se estableci6 en No molestar. Solo obtendr las noti de mensajes urgentes y las de sus contactos prioritarios.
0O @ 5235 P & 6 © B8 G 6

Chat Gente Participar Reaccionar  Vista  Controles  Salas  Aplicaciones  Mas

DV SG L JL
———

Fireflies.si Notetaker Nathali (No ... & Cynthia (No comprobado) & MARTHA SOFIA TORRES GUERRE... & Yohana Arce (Externo) &

pr——T— | [T

Ladi Daiana Martinez Gil (Externo) & ANGGY CASTRO (Externo) & YORLEN ZULUAGA (No comprob... &

#ove #Ru-€Co@dA

@ curso de Excel Basico
@ £l estado se establecio en No molestar. Solo obtendr las noti i de jes urgentes y las de sus contactos prioritarios.
las  Aplicaciones  Mas

Chat Gente Participar Reaccionar Vista  Controles  Sal

DV NR NR 0S

0 @ 5300 P &2 & © B Gk o
N FN YR ML

DS L AR YA

Diana Salazar (Externo) & Leslyie (No comprobado) & ANA MARIA GONZALEZ ROJAS (... & Yohana Arce (Externo) &

172 >

12 @ eiceélas

read.ai meeting notes (No comp... & Fireflies.ai Notetaker Nathali (No. Yuly Rojas (No comprobado) % MIGUEL A. LEMUS (No comprob... &
. %

15°C
Mayorm. soleado

Senvicio Nacional de Aprendizaje BV - o

Cambiar configuracién | X

LR ™y

Cémara Micréfono Dejar de co. Salir
Chat @ X

Todos  Sala de espera

Algunas personas de este chat estan fuera de tu

organizacién. Es posible que tengan directivas relacionadas X
con mensajes que se aplicaran al chat. Mas informacién

&  steven arias (No comprobado) ya no tiene acceso al

chat.
£@ ANGGY CASTRO (Externo) se ha unido
temporalmente al chat.
£Q@ YORLEN ZULUAGA (No comprobado) se ha unido
temporalmente al chat.
Cynthia (No comprobado) 8:40 am.

€, En mi carpeta en drive no aparece

aun el taller de esta semana

[scribe un mensaje

r ©® + P

8:40a.m.
13/11/2025

Servicio Nacional de Aprendizaje bV = a X

Cambiar configuracién | X

N

0 ® =
Cémara Micréfono Dejar de co... Salir
Chat de reunién X

Algunas personas de este chat estan fuera de tu
organizacién. Es posible que tengan directivas relacionadas )X
con mensajes que se aplicaran al chat. Més informacién

como escribir menor que
ya lo enconttr
Graccias &

Cindy Hernandez (No comprobado) 8:27 a.m.

CH Buenos dias

8:44 am.

Deseo contratar una persona que
viva en cali, sino despliegue no es
cercano a la region

Escribe un mensaje

v © P + P

8:51a.m.
12/11/2025



G curso de Excel Bsico

@ £l estado se estableci6 en No molestar. Solo obtendra las notificaciones de mensajes urgentes y las de sus contactos prioritarios.

O @ o1:21:48

+++  Servicio Nacional de Aprendizaje DV = a

Cambiar configuracién | X

DV

jimmy leguizamon (No comprobado)

o) see N
P S» & © B G 0o [\ ) ® ~
Chat Gente Participar Reaccionar Vista Controles Salas Aplicaciones Mas Cémara Micréfono Dejar de co... Salir
Chat X

J L FN 2 Todos

En espera
Fireflies.ai Notetaker Nathali (No... & Oscar Sogamoso (No comproba...

Sala de espera

Algunas personas de este chat estan fuera de tu

ER

Edwin Roa Rojas (Extemo) & MIGUEL

Ladi Daiana Martinez Gil (Externo) &

D

Yohana Arce (Externo) &

organizacién. Es posible que tengan directivas relacionadas X
con mensajes que se aplicaran al chat. Mas informacién

+//dri le.com/dri
ML L CcG 147EmSCoomTqFsENB2RGHsGI1CWid)
ml7?usp=sharing

drive.google.com

YA SG MH 2
Yohana Arce (Externo) 9:15 am.
Sandra Milena Junca Gardia (No ... & Maria Fernanda Hemandez (Ext..

YA Buen dia profe, en este link
encontramos la clase de hoy?

LL MG NR

Escribe un mensaje

damaris (No comprobado) Laura Leal (No comprobado) MARTHA SOFIA TORRES GUERR... & Nathalie Elizabeth Jiménez Rom... 2 © P + B
12 >
Se avecinan dias... - @ &'0 9:16a.m.
.
15°C Q Buscar &y L - [ o v @ 11/11/2025
& ov
@ £l estado se establecié en No molestar. Solo las de urgentes y las de sus contactos prioritarios. Cambiar configuracion | X
(o] vee
0 @ 03732 P & ¢ © B G 0 N 0 ® -~
Chat  Gente Participar Reaccionar Vista  Controles Salas  Apiicaciones  Mas Cémara Micréforo  Dejar de co... Salir
Chat de reunién X

DV

Oscar Sogamoso (No comproba... &

YA

MARTHA SOFIA TORRES GUERR... &

AAPL
-1,08%

Wilson Cardona (Externo) &

read.ai meeting notes (No comp... &

ANGGY CASTRO (Extemo) &

JYNNETH ASTRID GOMEZ AVILA... &

WC DO YM

Algunas personas de este chat estén fuera de tu
organizacién. s posible que tengan directivas relacionadas X
con mensajes que se aplicaran al chat. Mas informacion

S Zie.)

Ya termine

MIGUEL A. LEMUS (No comprobado) 9:00 a.m.

RN LG L

ML Tengo dudas para el envio de las
evidencias
Lesliye (No comprobado) &
Sandra Milena Junca Garcia (No comprobado) 9:05 am.

SG Si
AC ER SG O)

Lesliye (No comprobado) 9:13 am.
Edwin Roa Rojas (Externo) & Sandra Milena Junca Garcia (No ... & L Documento de mayor a menor?

Bueno

JA FM 4L,

Escribe un mensaje

¥ @@ + P
12>
B Qo L -¢ce¢dfa By



@ curso de Excel Bésico -+ Servicio Nacional de Aprendizaje BV - a8 X

@ £l estado se estableci6 en No molestar. Solo 3las i de jes urgentes y las de sus contactos prioritarios. Cambiar configuracién X
o wee
O 01390 P & & © B8 G o N 8 ® ~
Chat  Gente Participar Reaccionar Vista  Controles  Salas  Aplicaciones  Mas Camara Micréfono  Dejar de co... Salir
Participantes rE G

DV SG FM (01

Invita a alguien o marca un nimero Q

(& Compartir invitacion

<

En esta reunion (27)

AT RN LS Wc Diego Franco Vega

& Omiidor e

AR ANA MARIA GONZALEZ ROJAS (No... ¥

AC  ANGGY CASTRO (Externo) &

C  Cynthia(No comprobado) &

DB  Damaris Barrera(No comprobado) \&

DO  DANIEL GERARDO RUIZ OLARTE (N... &

DS Diana Salazar (Externc) &

172 >
14°C E - 2 911am.
e B Qe i ~ce@@LO o
BT cixeo e Eacel Bars -. Servicio Nacional de Aprendizaje DV = a X
(o] wee

0 @ 1804 e &» O © B @ @ [ VR SR - ] o,

Chat Gente  Paricipar Reaccionar Vista  Controles  Salas  Aplicaciones  Més Cimara Micréfono Comparte Saiir

Participantes S

DV ER OR FM Invita a alguien o marca un nimero Q
ki T Hes B O Amclecs Escobir s (e Firefies.ai Notetaker Ana Mar (N.. & # Compartir invitacién

~ En esta reunion (28) Silenciar a todos

Diego Franco Vega

YV RN LG YG &Y Organizador
Yustin Paola Rios Vergara (No co... % Ladi Daiana Martinez Gil (Extemno) . Yesica Johana Gonzalez (Externo) & B /\NAMARIA GONZALEZ ROJAS (No...

AT Andreina Torres (No comprobado)

ML AR ML CB AC  ANGGY CASTRO (Externo)
MIGUEL A. LEMUS (No comprob... &, [l ANA MARIA GONZALEZ ROMAS (.. & COMERCIAL BOYACA (No compr... & AG  Astrid Gémez(No comprobado)
0

CB COMERCIAL BOYACA (No comprob...
LS AT M H D B € Cynthia(No comprobado)

12 > DO  DANIEL GERARDO RUIZ OLARTE (N... ¥

@y = Howe (dDu=Caa@sa e

£ £ B @ £ £ $B £

Evidencias



& 3 G % outookoffice.com/mailinbow/id/AAQKADCOOGUT WNCmsIV%2FVBGA

wLTFhNZYINDH

O4NZZELWRKOTHMWM2MjI 1 YgAQADMad

@
%
(=}
[«
¢

Q Buscar

Vista  Ayuda

I [ET—— EaMowrs | & & P B D e - Olskostaes O- B & O G- 5

: 9. | copicr ~
o Favoritos * Solicitud fichas secretaria movilidad 2025 & Resumir <>
dfrancov@sena.ed... ComplementariaCTT © € Responder . Responderatodos L] =
@ Bandejadeent... & © Pars: @ Diego Franco Vags - 1230 oM

¥ Bomadores CC: @ Josquin Ruiz Diaz: @ Angie Jansth Camargo Ramos

A @ Respondio of Mar 7/10/2025 212 PM.

W Bementos e 2343 @ Retencién: Exchange Online (10 ahos) Expira: Vie 5/10/2035 1230 PM

£3 Cormeo no deseads Buenos dias, Instructor Diego Franca
(@ Notas Gestionadas las solicitudes Secretaria de Movilidad las cuales se crearon la siguientes Fichas 3354948.3354943 favor tener en cuenta la fecha de inscripeion
T Archivo
£ cmr
£ cm 2004
1 Historalde convar.. Secretaria |TABLAS A
Distritalde | FINANCIERAS 50 |DiegoFrancoVega | 2314108 | 3354948 2010/2025 2010/2025 | 12/11/2025 s
£ Carpetas de bisqu Movilidad | CON ‘
MICROSOFT
In-Place Archive -D... EXCEL 13330042
ELABORAR
. CALCULOS Y
Eil o Secretaria TABLAS o
Distritalde | FINANCIERAS 50 | DiegoFrancoVega | 2314085 3354949 20/10/2025 20102025 | 12/11/2025 un a vier 30
15:00a 7:59
Movilidad CON
MICROSOFT
EXCEL 1333004
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: DIEGO FRANCO VEGA

CENTRO DE ,
FORMACION: CENTRO DE TECNOLOGIAS DEL TRANSPORTE

FECHA INICIAL: 01/02/2025 00:00:00
FECHA FINAL:  18/11/2025 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 3165396 - ATENCION Y SERVICIO AL CIUDADANO
DE APRENDIZAJE:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1. PRESTAR ATENCION Y SERVICIOS AL CIUDADANO, DE ACUERDO CON LAS FUNCIONES DE LA ENTIDAD, POLITICAS Y
PROGRAMAS DEFINIDOS POR EL ESTADO.

2. VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS DERECHOS Y DEBERES DEL CIUDADANO, PARA SATISFACER SUS NECESIDADES Y
REQUERIMIENTOS DE ACUERDO CON LA NORMATIVA, LAS POLITICAS, PLANES Y PROGRAMAS DEFINIDOS POR EL ESTADO
COLOMBIANO.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 47,70
FICHA 3240766 - 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.

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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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 EN LA EVALUACION.

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 59,70
FICHA 3322493 - ELABORAR CALCULOS Y TABLAS FINANCIERAS CON
DE APRENDIZAJE: MICROSOFT EXCEL

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR LAS FUNCIONES FINANCIERAS EN CADA UNA DE SUS MODALIDADES DE ACUERDO A POLITICA INSTITUCIONAL Y
NORMATIVIDAD VIGENTE.

APOYAR LA TOMA DE DECISIONES DE INVERSION APLICANDO FORMULAS, FUNCIONES Y HERRAMIENTAS DE ANALISIS DE EXCEL,
SEGUN LA NORMATIVIDAD INSTITUCIONAL.

DISENAR TABLAS DE AMORTIZACION USANDO FORMULAS Y HERRAMIENTAS DE ANALISIS DE EXCEL, DE ACUERDO A NORMAS
LEGALES E INSTITUCIONALES.

EVALUAR LOS RESULTADOS Y PROYECCIONES FINANCIERAS DE ACUERDO A LOS PROCEDIMIENTOS Y NORMAS ESTABLECIDOS
POR LA ORGANIZACION.
IDENTIFICAR FORMULAS FINANCIERAS Y FUNCIONES DE EXCEL DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD LEGAL INSTITUCIONAL.

PROPORCIONAR RESPUESTA A REQUERIMIENTOS FINANCIEROS DE LOS CLIENTES DE ACUERDO A LA POLITICA INSTITUCIONAL
Y NORMATIVIDAD VIGENTE.

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 : 51,80

FICHA 3299303 - MANEJO BASICO DE HERRAMIENTAS OFIMATICAS |
DE APRENDIZAJE:
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APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIENDO EN
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR LAS FUNCIONES FINANCIERAS EN CADA UNA DE SUS MODALIDADES DE ACUERDO A POLITICA INSTITUCIONAL Y
NORMATIVIDAD VIGENTE.

APOYAR LA TOMA DE DECISIONES DE INVERSION APLICANDO FORMULAS, FUNCIONES Y HERRAMIENTAS DE ANALISIS DE EXCEL,
SEGUN LA NORMATIVIDAD INSTITUCIONAL.

DISENAR TABLAS DE AMORTIZACION USANDO FORMULAS Y HERRAMIENTAS DE ANALISIS DE EXCEL, DE ACUERDO A NORMAS
LEGALES E INSTITUCIONALES.

EVALUAR LOS RESULTADOS Y PROYECCIONES FINANCIERAS DE ACUERDO A LOS PROCEDIMIENTOS Y NORMAS ESTABLECIDOS
POR LA ORGANIZACION.
IDENTIFICAR FORMULAS FINANCIERAS Y FUNCIONES DE EXCEL DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD LEGAL INSTITUCIONAL.

PROPORCIONAR RESPUESTA A REQUERIMIENTOS FINANCIEROS DE LOS CLIENTES DE ACUERDO A LA POLITICA INSTITUCIONAL
Y NORMATIVIDAD VIGENTE.

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 : 50,70
FICHA 3337003 - 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.

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. 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 EN LA EVALUACION.

4. REALIZAR LAS ACCIONES DE MEJORA DE ACUERDO CON LOS RESULTADOS OBTENIDOS EN LA VERIFICACION.
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HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 59,70

FICHA 3263975 - 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.

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. 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 EN LA EVALUACION.

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 59,70
FICHA 3188787 - CREACION DE FUNCIONES Y GRAFICOS USANDO
DE APRENDIZAJE: MICROSOFT EXCEL

Operar herramientas informaticas y digitales de acuerdo con
protocolos y manuales técnicos

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA 1:
- RECORDAR LA ESTRUCTURACION DE LOS DATOS Y FORMULAS BASICAS PARA EL MANEJO DE LA INFORMACION, DE ACUERDO
CON EL MANUAL TECNICO DE LA HERRAMIENTA.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 47,70
FICHA 3240757 - 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.

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. 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 EN LA EVALUACION.

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 59,70

FICHA 3337006 - MANEJO BASICO DE LA HERRAMIENTA DE HOJAS DE
DE APRENDIZAJE: CALCULO EXCEL

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: X . ) i
necesidades de manejo de informacién
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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.

1. IDENTIFICAR LAS CARACTERISTICAS Y 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 OBTENIDOS 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
FICHA 3188789 - CREACION DE FUNCIONES Y GRAFICOS USANDO
DE APRENDIZAJE: MICROSOFT EXCEL

Operar herramientas informéaticas y digitales de acuerdo con
protocolos y manuales técnicos

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA 1:
- RECORDAR LA ESTRUCTURACION DE LOS DATOS Y FORMULAS BASICAS PARA EL MANEJO DE LA INFORMACION, DE ACUERDO
CON EL MANUAL TECNICO DE LA HERRAMIENTA.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 47,70
FICHA 3205097 - MANEJO INTERMEDIO DE LA HERRAMIENTA DE HOJAS
DE APRENDIZAJE: DE CALCULO EXCEL
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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.

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. 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 EN LA EVALUACION.

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 59,70

FICHA 3240758 - 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. DEFINIR LAS ACTIVIDADES DE PROCESAMIENTO DE INFORMACION A REALIZAR EN LA HOJA DE CALCULO DE ACUERDO A LOS
OBJETIVOS PLANTEADO Y RESULTADOS ESPERADOS.

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. 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 EN LA EVALUACION.

4. REALIZAR LAS ACCIONES DE MEJORA DE ACUERDO CON LOS RESULTADOS OBTENIDOS EN LA VERIFICACION.
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HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 47,70

FICHA 3260442 - 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.

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. 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 EN LA EVALUACION.

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 59,70

FICHA 3225626 - MANEJO BASICO DE LA HERRAMIENTA DE HOJAS DE
DE APRENDIZAJE: CALCULO EXCEL

Utilizar herramientas informéticas 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.

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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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 EN LA EVALUACION.

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 47,70
FICHA 3215561 - 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.

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. 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 EN LA EVALUACION.

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 59,70
FICHA 3165393 - MANEJO INTERMEDIO DE LA HERRAMIENTA DE HOJAS
DE APRENDIZAJE: DE CALCULO EXCEL
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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.

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. 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 EN LA EVALUACION.

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 59,70

FICHA 3299318 - 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

APLICAR LAS FUNCIONES FINANCIERAS EN CADA UNA DE SUS MODALIDADES DE ACUERDO A POLITICA INSTITUCIONAL Y
NORMATIVIDAD VIGENTE.

APOYAR LA TOMA DE DECISIONES DE INVERSION APLICANDO FORMULAS, FUNCIONES Y HERRAMIENTAS DE ANALISIS DE EXCEL,
SEGUN LA NORMATIVIDAD INSTITUCIONAL.

DISENAR TABLAS DE AMORTIZACION USANDO FORMULAS Y HERRAMIENTAS DE ANALISIS DE EXCEL, DE ACUERDO A NORMAS
LEGALES E INSTITUCIONALES.

EVALUAR LOS RESULTADOS Y PROYECCIONES FINANCIERAS DE ACUERDO A LOS PROCEDIMIENTOS Y NORMAS ESTABLECIDOS
POR LA ORGANIZACION.
IDENTIFICAR FORMULAS FINANCIERAS Y FUNCIONES DE EXCEL DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD LEGAL INSTITUCIONAL.

PROPORCIONAR RESPUESTA A REQUERIMIENTOS FINANCIEROS DE LOS CLIENTES DE ACUERDO A LA POLITICA INSTITUCIONAL
Y NORMATIVIDAD VIGENTE.

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.
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HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 50,70

FICHA 3279810 - MANEJO BASICO DE LA HERRAMIENTA DE HOJAS DE
DE APRENDIZAJE: 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.

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. 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 EN LA EVALUACION.

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 39,70

FICHA 3374158 - MANEJO BASICO DE LA HERRAMIENTA DE HOJAS DE
DE APRENDIZAJE: CALCULO EXCEL

Utilizar herramientas informéticas 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.

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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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 EN LA EVALUACION.

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 8,90

FICHA 3374157 - MANEJO BASICO DE LA HERRAMIENTA DE HOJAS DE
DE APRENDIZAJE: 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.

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. 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 EN LA EVALUACION.

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 8,90

FICHA 3299315 - MANEJO BASICO DE HERRAMIENTAS OFIMATICAS |
DE APRENDIZAJE:
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APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIENDO EN
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR LAS FUNCIONES FINANCIERAS EN CADA UNA DE SUS MODALIDADES DE ACUERDO A POLITICA INSTITUCIONAL Y
NORMATIVIDAD VIGENTE.

APOYAR LA TOMA DE DECISIONES DE INVERSION APLICANDO FORMULAS, FUNCIONES Y HERRAMIENTAS DE ANALISIS DE EXCEL,
SEGUN LA NORMATIVIDAD INSTITUCIONAL.

DISENAR TABLAS DE AMORTIZACION USANDO FORMULAS Y HERRAMIENTAS DE ANALISIS DE EXCEL, DE ACUERDO A NORMAS
LEGALES E INSTITUCIONALES.

EVALUAR LOS RESULTADOS Y PROYECCIONES FINANCIERAS DE ACUERDO A LOS PROCEDIMIENTOS Y NORMAS ESTABLECIDOS
POR LA ORGANIZACION.
IDENTIFICAR FORMULAS FINANCIERAS Y FUNCIONES DE EXCEL DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD LEGAL INSTITUCIONAL.

PROPORCIONAR RESPUESTA A REQUERIMIENTOS FINANCIEROS DE LOS CLIENTES DE ACUERDO A LA POLITICA INSTITUCIONAL
Y NORMATIVIDAD VIGENTE.

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 : 50,70

FICHA 3266951 - 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

APLICAR LAS FUNCIONES FINANCIERAS EN CADA UNA DE SUS MODALIDADES DE ACUERDO A POLITICA INSTITUCIONAL Y
NORMATIVIDAD VIGENTE.

APOYAR LA TOMA DE DECISIONES DE INVERSION APLICANDO FORMULAS, FUNCIONES Y HERRAMIENTAS DE ANALISIS DE EXCEL,
SEGUN LA NORMATIVIDAD INSTITUCIONAL.

DISENAR TABLAS DE AMORTIZACION USANDO FORMULAS Y HERRAMIENTAS DE ANALISIS DE EXCEL, DE ACUERDO A NORMAS
LEGALES E INSTITUCIONALES.

EVALUAR LOS RESULTADOS Y PROYECCIONES FINANCIERAS DE ACUERDO A LOS PROCEDIMIENTOS Y NORMAS ESTABLECIDOS
POR LA ORGANIZACION.
IDENTIFICAR FORMULAS FINANCIERAS Y FUNCIONES DE EXCEL DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD LEGAL INSTITUCIONAL.

PROPORCIONAR RESPUESTA A REQUERIMIENTOS FINANCIEROS DE LOS CLIENTES DE ACUERDO A LA POLITICA INSTITUCIONAL
Y NORMATIVIDAD VIGENTE.

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.
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HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 50,70

FICHA 3165390 - 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.

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. 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 EN LA EVALUACION.

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 59,70

FICHA 3279809 - MANEJO BASICO DE LA HERRAMIENTA DE HOJAS DE
DE APRENDIZAJE: CALCULO EXCEL

Utilizar herramientas informéticas 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.

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

13/11/25 8:39 Page 14 of 23



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 EN LA EVALUACION.

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 39,70

FICHA 3299317 - 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

APLICAR LAS FUNCIONES FINANCIERAS EN CADA UNA DE SUS MODALIDADES DE ACUERDO A POLITICA INSTITUCIONAL Y
NORMATIVIDAD VIGENTE.

APOYAR LA TOMA DE DECISIONES DE INVERSION APLICANDO FORMULAS, FUNCIONES Y HERRAMIENTAS DE ANALISIS DE EXCEL,
SEGUN LA NORMATIVIDAD INSTITUCIONAL.

DISENAR TABLAS DE AMORTIZACION USANDO FORMULAS Y HERRAMIENTAS DE ANALISIS DE EXCEL, DE ACUERDO A NORMAS
LEGALES E INSTITUCIONALES.

EVALUAR LOS RESULTADOS Y PROYECCIONES FINANCIERAS DE ACUERDO A LOS PROCEDIMIENTOS Y NORMAS ESTABLECIDOS
POR LA ORGANIZACION.
IDENTIFICAR FORMULAS FINANCIERAS Y FUNCIONES DE EXCEL DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD LEGAL INSTITUCIONAL.

PROPORCIONAR RESPUESTA A REQUERIMIENTOS FINANCIEROS DE LOS CLIENTES DE ACUERDO A LA POLITICA INSTITUCIONAL
Y NORMATIVIDAD VIGENTE.

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 : 50,70
FICHA 3374166 - MANEJO INTERMEDIO DE LA HERRAMIENTA DE HOJAS
DE APRENDIZAJE: DE CALCULO EXCEL
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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.

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. 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 EN LA EVALUACION.

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 43,80
FICHA 3209348 - 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.

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. 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 EN LA EVALUACION.

4. REALIZAR LAS ACCIONES DE MEJORA DE ACUERDO CON LOS RESULTADOS OBTENIDOS EN LA VERIFICACION.
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HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 59,70

FICHA 3188802 - CREACION DE FUNCIONES Y GRAFICOS USANDO
DE APRENDIZAJE: MICROSOFT EXCEL

Operar herramientas informaticas y digitales de acuerdo con
protocolos y manuales técnicos

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA 1:
- RECORDAR LA ESTRUCTURACION DE LOS DATOS Y FORMULAS BASICAS PARA EL MANEJO DE LA INFORMACION, DE ACUERDO
CON EL MANUAL TECNICO DE LA HERRAMIENTA.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 47,70

FICHA 3279795 - MANEJO BASICO DE LA HERRAMIENTA DE HOJAS DE
DE APRENDIZAJE: CALCULO EXCEL

Utilizar herramientas informéaticas 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.

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. 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.
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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 : 39,70
FICHA 3337004 - 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.

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. 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 EN LA EVALUACION.

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 59,70
FICHA 3260450 - 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

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

1. IDENTIFICAR LAS CARACTERISTICAS Y 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 OBTENIDOS EN LA EVALUACION.

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 59,70
FICHA 3354949 - ELABORAR CALCULOS Y TABLAS FINANCIERAS CON
DE APRENDIZAJE: MICROSOFT EXCEL

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

APLICAR LAS FUNCIONES FINANCIERAS EN CADA UNA DE SUS MODALIDADES DE ACUERDO A POLITICA INSTITUCIONAL Y
NORMATIVIDAD VIGENTE.

APOYAR LA TOMA DE DECISIONES DE INVERSION APLICANDO FORMULAS, FUNCIONES Y HERRAMIENTAS DE ANALISIS DE EXCEL,
SEGUN LA NORMATIVIDAD INSTITUCIONAL.

DISENAR TABLAS DE AMORTIZACION USANDO FORMULAS Y HERRAMIENTAS DE ANALISIS DE EXCEL, DE ACUERDO A NORMAS
LEGALES E INSTITUCIONALES.

EVALUAR LOS RESULTADOS Y PROYECCIONES FINANCIERAS DE ACUERDO A LOS PROCEDIMIENTOS Y NORMAS ESTABLECIDOS
POR LA ORGANIZACION.

IDENTIFICAR FORMULAS FINANCIERAS Y FUNCIONES DE EXCEL DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD LEGAL INSTITUCIONAL.
PROPORCIONAR RESPUESTA A REQUERIMIENTOS FINANCIEROS DE LOS CLIENTES DE ACUERDO A LA POLITICA INSTITUCIONAL
Y NORMATIVIDAD VIGENTE.

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 : 50,70
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FICHA 3261928 - 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

APLICAR LAS FUNCIONES FINANCIERAS EN CADA UNA DE SUS MODALIDADES DE ACUERDO A POLITICA INSTITUCIONAL Y
NORMATIVIDAD VIGENTE.

APOYAR LA TOMA DE DECISIONES DE INVERSION APLICANDO FORMULAS, FUNCIONES Y HERRAMIENTAS DE ANALISIS DE EXCEL,
SEGUN LA NORMATIVIDAD INSTITUCIONAL.

DISENAR TABLAS DE AMORTIZACION USANDO FORMULAS Y HERRAMIENTAS DE ANALISIS DE EXCEL, DE ACUERDO A NORMAS
LEGALES E INSTITUCIONALES.

EVALUAR LOS RESULTADOS Y PROYECCIONES FINANCIERAS DE ACUERDO A LOS PROCEDIMIENTOS Y NORMAS ESTABLECIDOS
POR LA ORGANIZACION.
IDENTIFICAR FORMULAS FINANCIERAS Y FUNCIONES DE EXCEL DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD LEGAL INSTITUCIONAL.

PROPORCIONAR RESPUESTA A REQUERIMIENTOS FINANCIEROS DE LOS CLIENTES DE ACUERDO A LA POLITICA INSTITUCIONAL
Y NORMATIVIDAD VIGENTE.

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 3326288 - MANEJO BASICO DE LA HERRAMIENTA DE HOJAS DE
DE APRENDIZAJE: 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.

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. 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 EN LA EVALUACION.

4. REALIZAR LAS ACCIONES DE MEJORA DE ACUERDO CON LOS RESULTADOS OBTENIDOS EN LA VERIFICACION.
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HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 47,70

FICHA 3266941 - 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

APLICAR LAS FUNCIONES FINANCIERAS EN CADA UNA DE SUS MODALIDADES DE ACUERDO A POLITICA INSTITUCIONAL Y
NORMATIVIDAD VIGENTE.

APOYAR LA TOMA DE DECISIONES DE INVERSION APLICANDO FORMULAS, FUNCIONES Y HERRAMIENTAS DE ANALISIS DE EXCEL,
SEGUN LA NORMATIVIDAD INSTITUCIONAL.

DISENAR TABLAS DE AMORTIZACION USANDO FORMULAS Y HERRAMIENTAS DE ANALISIS DE EXCEL, DE ACUERDO A NORMAS
LEGALES E INSTITUCIONALES.

EVALUAR LOS RESULTADOS Y PROYECCIONES FINANCIERAS DE ACUERDO A LOS PROCEDIMIENTOS Y NORMAS ESTABLECIDOS
POR LA ORGANIZACION.
IDENTIFICAR FORMULAS FINANCIERAS Y FUNCIONES DE EXCEL DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD LEGAL INSTITUCIONAL.

PROPORCIONAR RESPUESTA A REQUERIMIENTOS FINANCIEROS DE LOS CLIENTES DE ACUERDO A LA POLITICA INSTITUCIONAL
Y NORMATIVIDAD VIGENTE.

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 : 50,70
FICHA 3354948 - ELABORAR CALCULOS Y TABLAS FINANCIERAS CON
DE APRENDIZAJE: MICROSOFT EXCEL

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR LAS FUNCIONES FINANCIERAS EN CADA UNA DE SUS MODALIDADES DE ACUERDO A POLITICA INSTITUCIONAL Y
NORMATIVIDAD VIGENTE.

APOYAR LA TOMA DE DECISIONES DE INVERSION APLICANDO FORMULAS, FUNCIONES Y HERRAMIENTAS DE ANALISIS DE EXCEL,
SEGUN LA NORMATIVIDAD INSTITUCIONAL.
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DISENAR TABLAS DE AMORTIZACION USANDO FORMULAS Y HERRAMIENTAS DE ANALISIS DE EXCEL, DE ACUERDO A NORMAS
LEGALES E INSTITUCIONALES.

EVALUAR LOS RESULTADOS Y PROYECCIONES FINANCIERAS DE ACUERDO A LOS PROCEDIMIENTOS Y NORMAS ESTABLECIDOS
POR LA ORGANIZACION.

IDENTIFICAR FORMULAS FINANCIERAS Y FUNCIONES DE EXCEL DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD LEGAL INSTITUCIONAL.
PROPORCIONAR RESPUESTA A REQUERIMIENTOS FINANCIEROS DE LOS CLIENTES DE ACUERDO A LA POLITICA INSTITUCIONAL
Y NORMATIVIDAD VIGENTE.

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 : 50,70
FICHA 3322481 - ELABORAR CALCULOS Y TABLAS FINANCIERAS CON
DE APRENDIZAJE: MICROSOFT EXCEL

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

APLICAR LAS FUNCIONES FINANCIERAS EN CADA UNA DE SUS MODALIDADES DE ACUERDO A POLITICA INSTITUCIONAL Y
NORMATIVIDAD VIGENTE.

APOYAR LA TOMA DE DECISIONES DE INVERSION APLICANDO FORMULAS, FUNCIONES Y HERRAMIENTAS DE ANALISIS DE EXCEL,
SEGUN LA NORMATIVIDAD INSTITUCIONAL.

DISENAR TABLAS DE AMORTIZACION USANDO FORMULAS Y HERRAMIENTAS DE ANALISIS DE EXCEL, DE ACUERDO A NORMAS
LEGALES E INSTITUCIONALES.

EVALUAR LOS RESULTADOS Y PROYECCIONES FINANCIERAS DE ACUERDO A LOS PROCEDIMIENTOS Y NORMAS ESTABLECIDOS
POR LA ORGANIZACION.

IDENTIFICAR FORMULAS FINANCIERAS Y FUNCIONES DE EXCEL DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD LEGAL INSTITUCIONAL.
PROPORCIONAR RESPUESTA A REQUERIMIENTOS FINANCIEROS DE LOS CLIENTES DE ACUERDO A LA POLITICA INSTITUCIONAL
Y NORMATIVIDAD VIGENTE.

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 : 51,80

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS:  1830,20
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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

INSTRUCTOR: DIEGO FRANCO VEGA

CENTRO DE ,
FORMACION: CENTRO DE TECNOLOGIAS DEL TRANSPORTE
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[ 4
SENA

N

CENTRO DE TECNOLOGIAS DEL TRANSPORTE

NOMBRE DEL INSTRUCTOR: Diego Franco Vega |mEs/ano: | nov-25
FECHA
HORARIO No DE FICHA MODULO TIPo HORAS DIA | HORAS ACUMULADAS
pD|m| A FICHA TEORICO | PRACTICO
4 | 11]2025| 8am5pm 3322493, 3322481,3374157, EXCEL INTERMEDIO X X 8 8
3374158, 3374166
3322493, 3322481,3374157,
5 11 | 2025 8am5pm MANEJO BASICO DE LA HERRAMIENTA DE HOJAS DE CALCULO EXCEL X X 8 16
3374158, 3374166
3322493, 3322481,3374157,
6 11 | 2025 8am5pm MANEJO BASICO DE LA HERRAMIENTA DE HOJAS DE CALCULO EXCEL X X 8 24
3374158, 3374166
3322493, 3322481,3374157,
7 11 | 2025 8am5pm MANEJO BASICO DE LA HERRAMIENTA DE HOJAS DE CALCULO EXCEL X X 8 32
3374158, 3374166
3322493, 3322481,3374157,
10| 11 | 2025 8am5pm MANEJO BASICO DE LA HERRAMIENTA DE HOJAS DE CALCULO EXCEL X X 8 40
3374158, 3374166
3322493, 3322481,3374157,
11 11 | 2025 8am 5 pm MANEJO BASICO DE LA HERRAMIENTA DE HOJAS DE CALCULO EXCEL X X 8 48
3374158, 3374166
3322493, 3322481,3374157,
12| 11 | 2025 8am5pm MANEJO BASICO DE LA HERRAMIENTA DE HOJAS DE CALCULO EXCEL X X 8 56
3374158, 3374166
3322493, 3322481,3374157,
13| 11 | 2025 8am 5 pm MANEJO BASICO DE LA HERRAMIENTA DE HOJAS DE CALCULO EXCEL X X 8 64
3374158, 3374166
3322493, 3322481,3374157,
14 | 11 | 2025 8am5pm MANEJO BASICO DE LA HERRAMIENTA DE HOJAS DE CALCULO EXCEL X X 8 72
3374158, 3374166
3322493, 3322481,3374157,
18 | 11 | 2025 8am5pm MANEJO BASICO DE LA HERRAMIENTA DE HOJAS DE CALCULO EXCEL X X 8 80
3374158, 3374166
3322493, 3322481,3374157,
19| 11 | 2025 8am5pm MANEJO BASICO DE LA HERRAMIENTA DE HOJAS DE CALCULO EXCEL X X 8 88
3374158, 3374166
3322493, 3322481,3374157,
20| 11 | 2025 8am5pm MANEJO BASICO DE LA HERRAMIENTA DE HOJAS DE CALCULO EXCEL X X 8 96
3374158, 3374166
3322493, 3322481,3374157,
21| 11| 2025 8am5pm MANEJO BASICO DE LA HERRAMIENTA DE HOJAS DE CALCULO EXCEL X X 8 104
3374158, 3374166
3322493, 3322481,3374157,
24 | 11 | 2025 8am5pm MANEJO BASICO DE LA HERRAMIENTA DE HOJAS DE CALCULO EXCEL X X 8 112
3374158, 3374166
3322493, 3322481,3374157,
25| 11 | 2025 8am5pm MANEJO BASICO DE LA HERRAMIENTA DE HOJAS DE CALCULO EXCEL X X 8 120
3374158, 3374166
3322493, 3322481,3374157,
26 | 11 | 2025 8am5pm MANEJO BASICO DE LA HERRAMIENTA DE HOJAS DE CALCULO EXCEL X X 8 128
3374158, 3374166
3322493, 3322481,3374157,
27 | 11 | 2025 8am5pm MANEJO BASICO DE LA HERRAMIENTA DE HOJAS DE CALCULO EXCEL X X 8 136
3374158, 3374166
3322493, 3322481,3374157,
28 | 11 | 2025 8am5pm MANEJO BASICO DE LA HERRAMIENTA DE HOJAS DE CALCULO EXCEL X X 8 144
3374158, 3374166
3322493, 3322481,3374157,
28|11 2025| 8ams . ’ ! EXCEL INTERMEDIO 152
ameem 3374158, 3374166 X X 8
3322493, 3322481,3374157,
29| 11)2025| 8ams . ’ ! EXCEL INTERMEDIO 160
ameem 3374158, 3374166 X X 8

Nombre del Instructor: Diego FrancoVega

NOMBRE COORDINADOR: JOAQUIN RUIZ DIAZ

C.C.:11251198

4

Plantilla de prueba - documento no controlado




