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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Quibdé diciembre del 2025

Sefior (a)

ELSA INES ROMANA ROMANA

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.8609094

Dependencia Coordinacion Académica

Ciudad Quibdo
Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual mes diciembre del afio 2025.

Referencia CO1.PCCNTR.8609094 del 2025

YODEINY PEREA AGUILAR, identificada con la cédula de ciudadania No. 35.899.268 de Quibdé,
en mi calidad de Contratista del SENA, para orientar la formacién profesional en el nivel
complementaria victima, 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. Del 01 de
diciembre hasta el 17 de diciembre del 2025.

Valor y forma de pago: Se fija como valor total para el contrato la suma CUATRO MILLONES
OCHOCIENTOS CUARENTA Y DOS MIL PESOS M/CTE. ($4.800.442). Esta suma sera pagada
por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago correspondiente a 10 dias del
mes de noviembre por un valor de UN MILLON SETECIENTOS SETENTA Y SIETE MIL
NOVECIENTOS CUARENTA Y UN PESOS ($1.777.941) MCTE b) Un ultimo pago por un valor de
TRES MILLONES VEINTIDOS MIL QUINIENTOS PESOS ($3.022.500) M/CTE.

Plazo: Sera hasta el 17 de diciembre de 2025.

OBJETO:

Prestar servicios personales de caracter temporal de catorce (14) instructores, para orientar la formacién
profesional en el nivel complementaria victima, en el Centro de Recursos Naturales Industria y
Biodiversidad de la Regional Chocé durante la vigencia 2025, en las Area.

2. Obligaciones Especificas:

aprendizaje, segin las necesidades
detectadas en los procesos de
evaluacion, metodologias de
aprendizaje y programas curriculares
vigentes.

presenciales, en la sede de la
fundacibn  Cosemipaz_barrio
Los Alamos de Quibdd, en las
gue se desarrolla el siguiente
contenido: Boton de encendido
del computador, apagado del
computador, Introduccién a la
computadora, estructura de la
computadora, hardware,
software, dispositivos  de
entrada de datos, dispositivos

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
2.1 | Establecer estrategias de Ensefianza- | Se lleva a cabo reunién en el | Registros
Aprendizaje-Evaluacion  segun el | barrio Los Alamos de | fotogréficos, lista de
programa de formacién profesional y | Quibdd_Fundacion asistencia.
el Enfoque metodoldgico Adoptado. Cosemipaz, con la lider
Claudia Chala, con quien se
acordd los dias, horario, en
que se desarrollaria la
formacién. Se le compartio
contenido a desarrollar
durante la formacion.
2.2 | Orientar los procesos de ensefianza — | Se realizan clases | Guias, registros

fotograficos, lista de
asistencia.
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de salidad de datos,
dispositivos mixtos,
dispositivos de
almacenamiento de datos,

dispositivos de procesamiento
de datos, introduccioén al ratén
0 mouse de la computadora, el
teclado, softwares informaticos,
software de sistemas, software
de aplicaciones, software de
utilerias, internet,
comunicacién en linea, correo
electrénico, procesador de
texto Word, herramientas de
Word, editar documentos en
Word, Hoja de calculo Excel,
filas columnas y celdas en
Excel, creacion de facturas en
Excel, filtros en Excel, creaciéon
de gréficos en Excel, tabulacion
de datos en Excel, etc.

2.3 | Programar las actividades de | Los aprendices del curso | Listado de
ensefianza aprendizaje evaluacion de | Alfabetizacon informética | asistencia, registro
conformidad con los modulos de | desarrollado en la fundacion | fotogréfico.
formacion y el calendario institucional | Cosemipaz del barrio Los
y el manual de procedimientos para la | Alamos de Quibd6, con la
ejecucion de acciones de formacion | orientacion de la instructora
profesional. realizaron las siguientes

actividades: Trabajarén la
estructura de una
computadora, que es una
computadora, diferentes tipos
de computadora, como
encender y apagar una
computadora, el hardware y
software, actividades de
hardware vy software, los
diferentes botones de la
computadora, los diferentes
periféricos informaticos
creacién de hojas de calculos
en  Excel, creacibn de
documentos en Word, creacion
y manejo de correo electronico
Etc.

2.4 | Llevar el registro de evidencia de las | Registrar las evidencias: guias | Registro en
actividades ensefianza — aprendizaje | de aprendizaje, instrumentos | portafolio del
en el portafolio personal, para cuando | de evaluacion de | instructor.
sea requerido. conocimientos, producto 'y

desempeio.

2.5 | Reportar informacién académica y | Elaborar los informes | Elaboracion de
administrativa segun las | relacionados con el | informes mensuales
responsabilidades institucionales | cumplimiento de las | de acuerdo con las
asignadas. responsabilidades actividades

institucionales asignadas. desarrolladas

2.6 | Evaluar la formacion de los aprendices | Evaluaciones, seguimientos a | Evaluacion, talleres

durante el proceso educativo de
acuerdo con el manual de evaluacion
vigente.

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

y listas de chequeo
de los aprendices.
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los informes de ejecucdn del contrato.

2.7 | Atender oportunamente los | Desarrollo de informe mensual | Informe mensual de
requerimientos del supervisor del | de actividades. ejecucion
contrato y presentar mensualmente contractual.

2.8 | Reportar 160 horas mes de labores en | Reportar mensualmente 160 | Reporte de horas

norma de competencia “Orientar
formacion presencial de acuerdo con
procedimiento técnico y normativo”
segln las normas que aplican a la
funcién instructor.

la formaciéon Complementaria. horas dedicadas a la | dedicadas a la
realizacion de actividades | formacion en Sofia
laborales. plus.
2.9 | Aplicar al proceso de certificacién de | No Aplica No Aplica

2.10 | Las demés para el cabal cumplimiento | Cumplir con las funciones | Cumplimiento
del objeto contractual. asignadas en el contrato. obligaciones
contractuales.

de

A continuacién 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 continuacion el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales
forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
ITEM | No DE LA ORDEN LUGAR DE

DE VIAJE DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION

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, deberd reportarlo en el siguiente informe de ejecucién
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. (7998545956), expedida por SOI, correspondiente al mes de noviembre del 2025. (Decreto
Ley 2106 de 2019 — “ Decreto Ley Antitramites”)

Declaracion bajo la gravedad de juramento.

Me permito declarar bajo la gravedad de juramento que durante el periodo objeto de cobro
Sl NO__X_he suscrito otro u otros contratos con entidade(s) del Estado el (los) cual(es) se
encuentra(n) en ejecucion; la anterior declaracién de acuerdo con lo establecido en el numeral 5°
de la Directiva Presidencial No. 001 de 2022, a fin de identificar potenciales conflictos de interés y
hacer la gestion del riesgos para la toma de decisiones dentro del principio de la debida diligencia
frente a la ejecucién de los contratos de prestacién de servicios profesionales o de apoyo a la
gestion.

Nota: En el evento de sefialar Sl, el analisis efectuado por el supervisor y ordenador de pago debera
quedar documentado y publicado en el SECOP Il en los documentos relacionados en el archivo
Gestion Contractual GC_ del periodo objeto de cobro.

Evidencias en (xx) folios

Cordialmente,

Firma
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YODEINY PEREA AGUILAR
Contratista
C.C. N0.35899268, de Quibdo

Recibi a satisfaccion:

ELSA INES ROMANA ROMANA
Supervisor(a) Contrato No CO1.PCCNTR. 7566785 del 2025
Cargo: Coordinadora Académica
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: YODEINY PEREA AGUILAR

CENTRO DE CENTRO DE RECURSOS NATURALES, INDUSTRIA Y
FORMACION:  B|ODIVERSIDAD

FECHA INICIAL: 01/12/2025 00:00:00
FECHA FINAL: 17/12/2025 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 3398969 - ALFABETIZACION INFORMATICA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR HERRAMIENTAS OFIMATICAS, REDES SOCIALES Y
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: COLABORATIVAS DE ACUERDO CON EL PROYECTO A
DESARROLLAR

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

2205010460107 UTILIZAR LOS SERVICIOS DE INTERNET DE ACUERDO CON LAS MECESIDADES.

2205010460207 MANEJAR LAS FUNCIONALIDADES BASICAS DE UN SISTEMA OPERATIVO DE ACUERDO COM LAS NECESIDADES
DEL CLIEMTE.

2205010460202 APLICAR LAS FUNCIONES DE UN PROCESADOR DE TEXTO SEGUN LAS CARACTERISTICAS DEL DOCUMENTO A
ELABORAR.

2205010460203 APLICAR LAS FUNCIONES DE UNA HOJA DE CALCULD SEGUN LAS CARACTERISTICAS DE LAS OPERACIONES A
DESARROLLAR.

2205010460204 APLICAR LAS FUNCIONES DE UN PROGRAMA DE REALIZACION DE DIAPOSITIVAS SEGUN LAS CARACTERISTICAS
DE LA PRESENTACION A DESARROLLAR.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 51,80

FICHA 3398961 - ALFABETIZACION INFORMATICA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR HERRAMIENTAS OFIMATICAS, REDES SOCIALES Y
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: COLABORATIVAS DE ACUERDO CON EL PROYECTO A
DESARROLLAR

412125 22:54 Page 1of 2
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RESULTADOS DE APRENDIZAJE
2205010460101 UTILIZAR LOS SERVICIOS DE INTERNET DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES.

2205010460201 MANEJAR LAS FUNCIONALIDADES BASICAS DE UN SISTEMA OPERATIVO DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES
DEL CLIENTE.

2205010460202 APLICAR LAS FUNCIONES DE UN PROCESADOR DE TEXTO SEGUN LAS CARACTERISTICAS DEL DOCUMENTO A
ELABORAR.

2205010460203 APLICAR LAS FUNCIONES DE UNA HOJA DE CALCULO SEGUN LAS CARACTERISTICAS DE LAS OPERACIONES A
DESARROLLAR.

2205010460204 APLICAR LAS FUNCIONES DE UN PROGRAMA DE REALIZACION DE DIAPOSITIVAS SEGUN LAS CARACTERISTICAS
DE LA PRESENTACION & DESARROLLAR.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 51,80

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 103,60

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

| FICHA | FECHAINICIO | FECHA FINAL EVENTO | HORAS |

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

CENTRO DE

412125 22:54

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD | HORAS |

01/12/2025 02/12/2025 OTROS 10,00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 10,00

INSTRUCTOR: YODEINY PEREA AGUILAR

CENTRO DE RECURSOS NATURALES, INDUSTRIA Y
FORMACION:  B|ODIVERSIDAD

Page 2 of 2
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ACTA No.1

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: Concertacién de accién en atencién a la
poblacién victima del municipio de Quibdé, barrio Los Alamos, fundacién Cosemipaz en
sistemas-ALFABETIZACION INFORMATICA.

CIUDAD Y FECHA: Quibdo, 23 de HORA INICIO: 1:00 | HORA FIN: 3:00 pm
noviembre del 2025 pm

LUGAR Y/O ENLACE: Municipio de | DIRECCION / REGIONAL / CENTRO: CRNIB
Quibde _Bario Los  Alamos-
Fundacion Cosemipaz

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Concertar las acciones de atencidon con lider y aprendices inscritos en la formacion de
SISTEMAS, solicitada al SEMNA.

2. Establecer fecha de inicio, hora y lugar donde se va a desarrollar la formacién magistral.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION: Concertar acciones de atencion a la poblacién victima del
municipio de Quibdé, barrio Los Alamos, fundacién Cosemipaz, sobre la formacién en
sistemas.

DESARROLLO DE LA REUNION

El dia 23 de noviembre del 2025, siendo aproximadamente las 1:00 de la tarde, se reunieron
en el municipio de Quibdé, especificamente en el barrio Los Alamos, fundacidn Cosemipaz, la
sefiora CLAUDIA CHALA, lider comunitaria algunos aprendices, y la instructora del SENA
regional choco, YODEINY PEREA AGUILAR, con la finalidad de determinar el lugar, horario y
dias para desarrollo las clases magistrales.

Seguidamente se establecid que la formacidn en sistemas- ALFABETIZACION INFORMATICA se
desarrollara de lunes a viernes, en un horario de 2 a 5 de la tarde, durante el mes de diciembre
del presente afio y a su vez la formacion se desarrollara en la Fundacidon Cosemipaz.

Finalmente, las partes se comprometen a aunar esfuerzos para que la formacion llegue a feliz
término y esta logre contribuir con el fortalecimiento formativo de los aprendices y se les
realizard la ceremonia de entrega de los certificados al culminar |la formacion.

CONCLUSIONES

En dialogo con la lider comunitaria del municipio de Quibdé, barrio Los Alamos la sefiora
CLAUDIA CHALA y la instructora del SENA regional Chocd, YODEINY PEREA se logrd establecer
el horario y lugar donde se desarrollarda la formacion en SISTEMAS, enfocada en
ALFABETIZACION INFORMATICA, dirigida a La poblacion victima de la comunidad, con la
finalidad de fortalecer en ellos sus procesos de ensefanza aprendizaje.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS Y/O DECISIONES

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA

GOR-F-084 V01
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Desarrollo de la formacién YODEINY PEREA
en Sistemas- | Mes AGUILAR Hederng _preca Agu to
Alfabetizacién Informatica. | Diciembre | Instructora- SENA ST

victimas
Vigilar que los aprendices CLAUDIA CHALA
cumplan con el horario y dias Mes Lider comunal- w
establecidos para la | Diciembre Quibdé, Barrio Los 7 i
fo.rmacic')n y apoyar a los Alamos
mismos.

ASISTENTES

GOR-F-079 V01
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FICHAS

DEL INSTRUCTOR

Fecha de elaboracion 04/12/2025
Tipo de Identificacion: CcC
Documento de
Identificacion: 35899268
Nombre: YODEINY
Primer Apellido: PEREA
Segundo Apellido: AGUILAR

Correo Electronico:

yopeal607@gmail.com

SENA

Fichas Asignadas al Instructor

Ficha de Caracterizacién Programa de Formacion Estado de la Ficha Fecha Inicio Fecha Final Cupo Estado Asignado Asignados a la ficha
2601636 SISTEMAS. Terminada porfécha 01/08/2022 30/12/2023 22 Vigente 21
2748114 SALUD PUBLICA Terminada porfécha 24/04/2023 23/10/2024 29 Vigente 29
3398969 FABETIZACION INFORMAT]| En Ejecucion 25/11/2025 15/12/2025 50 Vigente 33
3398961 FABETIZACION INFORMATI En Ejecucion 25/11/2025 15/12/2025 38 Vigente 34

FICHA DE CARACTERIZACION

Nombre Instructor:__YODEINY PEREA AGUILAR

SENA REGIONAL CHOCO
MATRIZ CARACTERIZACION GRUPOS ATENDIDOS CON LOS PROGRAMAS DE FORMACION EN MUNICIPIOS Y COMUNIDADES

Area_SISTEMAS,

dic-25

éA QUE COMUNIDADES

GRUPO ETNICO AL QUE PERTENECEN LOS APRENDICES

AFRO
PROGRAMA P';Eg\.;TENNEEc:'::slzi:soo’:qD:s (marque | Nombre del consejo | INDIGENA
FORMACION (SER, COMUNIDAD DONDE SE EL CURSO? . o
No. FICHA Victima, No. DESARROLLA LA FORMACION 3 ? con una comuitario al que (marque Nombre del Resguardo Otro (Asociacién u
CURSO NOMBRE DEL CURSO C i APRENDICES MUNICIPIO (C imi vereda) Mencionelas X) pertenecen con una X) | Indigena al que pertenecen | Organizacién) Cual?
3398961 ALFABETIZACION INFORMATICA VICTIMA Quibdé Quibdd Quibdd X Fundacién COSEMIPAZ

NOTA: Por favor marque con una ( X).

¢En el grupo en procesos de formacién o capacitacién hay poblaciones:

1. Desplazados por el conflicto armado (X ) Cuantos?

2. Mujer cabeza de familia (

) Cuantos?___ 24

3. Jovenes Vulnerables ( ) Cuantos?. 10
4. Terceraedad ( ) Cuantos?

5. Reincorporados (
6. Otros, Cuales

) Cuantos?.

(OBSERVACIONES: Este mes se esta realizando el proceso de

con

victimas del

io de Quibdo, barrio Lo
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REGISTRO FOTOGRAFICO DESARROLLO DE LA FQRMACION EN SISTEMA,
ALFABETIZACION INFORMATICA, MUNICIPIO DE QUIBDO, BARRIO LOS ALAMOS,
FUNDACION COSEMIPAZ.
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LISTADO DE ASISTENCIA DESARROLLO DE LA FQRMACION EN SISTEMA,
ALFABETIZACION INFORMATICA, MUNICIPIO DE QUIBDO, BARRIO LOS ALAMOS,
FUNDACION COSEMIPAZ.
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PROCESO DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE
+ Denominacion del Programa de Formacion: ALFABETIZACION
INFORMATICA_MODULO DE WORD.
Cdadigo del Programa de Formacion: 22810239

Fichas de Caracterizacion: 3398961

Competencias y Resultados de Aprendizajes Asociados

s+ APLICAR HERRAMIENTAS OFIMATICAS, REDES SOCIALES Y COLABORATIVAS DE
ACUERDO CON EL PROYECTO A DESARROLLAR,

% Resultados de Aprendizaje Alcanzar:

« 2205010460107 UTILIZAR LOS SERVICIOS DE INTERNET DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES.

« 2205010460204 APLICAR LAS FUNCIONES DE UN PROGRAMA DE REALIZACION DE
DIAPOSITIVAS SEGUN LAS CARACTERISTICAS DE LA PRESENTACION A
DESARROLLAR.

« 2205010460207 MANEJAR LAS FUNCIONALIDADES BASICAS DE UN SISTEMA
OPERATIVO DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DEL CLIENTE.

« 2205010460203 APLICAR LAS FUNCIONES DE UNA HOJA DE CALCULO SEGUN LAS
CARACTERISTICAS DE LAS OPERACIONES A DESARROLLAR.

+ 2205010460202 APLICAR LAS FUNCIONES DE UN PROCESADOR DE TEXTO SEGUN
LAS CARACTERISTICAS DEL DOCUMENTO A ELABORAR.

2. PRESENTACION

El presente Curso de Informatica Basica se ajusta al Programa Formativo de Alfabetizacion
informatica: Internet, dirigido al conocimiento de operaciones basicas de lectura y escritura
informética utilizando los servicios y protocolos propios de una red de Internet/intranet como son la
World Wide Web, el correo electrénico, los foros de discusion y las charlas, asi como la influencia de

Internet sobre la sociedad y el ambito empresarial. Este curso facilita la preparacion para dichas

www.sena.edu.co
@ ®® SENAComunica
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competencias a través de la experiencia y la formacion de caracter complementario que supone el

Curso.

Con la ejecucion de las actividades planteadas en esta guia, lograran alcanzar los resultados de
aprendizaje; realizando de manera organizada las actividades, garantizando el desarrollo de las

competencias que tiene el programa.

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

asesoria del instructor,
3. AQUIEN VA DIRIGIDO

Este Curso de Informatica Basica esta dirigido a todas aquellas personas que, pretendan adquirir
conocimientos relacionados con la informdtica y el uso de Internet, asi como a las instituciones que
ofrezcan este tipo de asesoramiento y deseen ayudar a los estudiantes, atendidos, trabajadores en
el sector de la informatica.

4, FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE
4.1 Actividad inicial:

Antes de dar inicio a las actividades de aprendizaje es importante identificar las problematicas del
contexto social y productivo; en el desarrollo de esta actividad deberan analizar videos, imagenes,

guias o situacion problema entregada por el instructor; cada integrante del grupo debe participar
activamente para dar solucion y respuesta a las siguientes actividades.

+  Estructura de la computadora

+  Introduccian al raton o mouse de la computadora.
= Elteclado.

+  Hardware

+  Software Informatico.

+  Excel

= Word

+ Redes computacionales

Recurso: documentos con paso a paso, videos, computadores, ambiente de aprendizaje.

4.2 Actividades de contextualizacion e identificacion de conocimientos necesarios para el
aprendizaje.

www.sena.edu.co
o

®® @ SENAComunica
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4.2 Actividades de contextualizacion e identificacion de conocimientos necesarios para el
aprendizaje.

INTRODUCCION A LA COMPUTADORA

Teniendo en cuenta la tematica a desarrollar los aprendices deberan
— - desarrollar diferentes talleres que contribuiran a afianzar sus

conocimientos, demostrando que estaran en capacidad de darle
solucion a situaciones que se les presente en este ambito, esto teniendo
——
&

en cuenta el material de apoyo suministrado por la instructora y lo visto
en el aula.

Figura 1

INTRODUCCION AL RATON DE LA COMPUTADORA

Figura 2

Este modulo introduce a los estudiantes a la terminologia
informatica, a los diferentes tipos de computadoras y periféricos, asi
como a la forma correcta de sentarse frente a una computadora.
Los estudiantes también aprenderan a encender y apagar
correctamente una computadora. jHaga clic en el botén de abajo
para acceder a este moédulo.

TECLADO DE LA COMPUTADORA

Este médulo cubre una comprension basica de un raton de
computadora. Los estudiantes aprenderan sobre los diferentes
usos de un raton de computadora, incluyendo un ratén con cable
y un ratén inalambrico, y como manipularlos correctamente de
una manera profesional.

Este modulo presenta a los estudiantes los teclados de
computadora y su funcionalidad. Los estudiantes estaran
expuestos a teclados cableados e inalambricos, diferentes
disefios de teclado, a la fila de inicio del teclado y a los comandos
de teclado que mejoraran su experiencia con este dispositivo informatico.

SOFTWARE INFORMATICO
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ESTRUCTURA DE LA COMPUTADORA

Generalidades.

g
"‘u §§ Estructura de una
computadora PC

SOFTWARE INFORMATICO

Este modulo introduce a los estudiantes la idea de software informatico y
como navegar la interfaz de Windows 10. Los estudiantes aprenderan a
diferenciar los programas informéaticos de aplicacion y sistema, determinar
su sistema operativo, familiarizarse con el diseno basico de Windows 10, asi
como realizar funciones simples en este sistema operativo.
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Software de Aplicaciones.

EeAR B8 Estructura de una
computadora PC

COMPUTADORAS

El software

o
o Estructura de una
computadora PC

El software
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Dispositivos de almacenamientos de datos

Estructura de una
computadora PC

Dispositivos mixtos.

S

“REPARACION Y
o B Estructura de una
CONPUTADORAS

PC computadora PC
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INTERNET

En este modulo, los alumnos conoceran Internet, la World Wide Web,
los navegadores web y el Wi-Fi. Se discutiran los diferentes tipos de
navegadores web, junto con las descripciones de Internet y la Web.
Los alumnos también veran como wsitar un sitio web de su eleccion.
El objetivo principal de este modulo es familiarizar a los alumnos con
Internet.

SEGURIDAD EN INTERNET E INTRODUCCION A LA ETICA EN INTERNET

Este modulo analiza los conceptos basicos de la seguridad y la proteccion en Intermet, ademas de la
introduccion de la ética en Internet, al analizar el acoso cibemético. El énfasis principal de este
modulo es familiarizar a los estudiantes con practicas seguras mientras estan en la web.

COMUNICACION EN LINEA

En este modulo, discutiremos principalmente un meétodo de comunicacion en linea: el correo
electronico. Los estudiantes aprenderan a crear y acceder a sus cuentas de comeo electronico
mientras practican la etiqueta de comeo electronico adecuada y se familiarizaran con el
funcionamiento interno de la interfaz grafica de usuario del comreo electronico.

WORD

El objetivo principal de este modulo es presentar a los estudiantes la gestion
de documentos tanto a nivel local como en linea. En este mddulo, no solo
podran crear documentos, sino que también podran descargar, subir y W
guardar archivos.
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EXCEL

Esta unidad tiene como objetivo desarrollar los componentes basicos del

entorno de la hoja de calculo en el aprendiz, de acuerdo con las funciones
que pueden aplicar de los comandos y herramientas primordiales de Excel,

X que contribuyan al optimo desenwlvimiento de las actiidades académicas
y laborales.

¢QUE ES UNA COMPUTADORA?

na computadora es un dispositivo electronico para crear, procesar, almacenar o recuperar
diferentes tipos de datos y de informacién (consulte la Figura 7). Se utiliza para crear y editar
documentos, buscar informacion, ver vdeos, escuchar musica, enviar correos electronicos, jugar y
mucho mas. Todas las computadoras tienen dos cosas en comun: hardware y software.

¢QUE ES HARDWARE Y SOFTWARE?

Figuro 2 — Hardware (lado izquierdo), sistema operativo
(en medio), software de aphicacidn (lado derecho)
Fuentes: Northstar, own work

El hardware se refiere a cualquier parte de la computadora con una estructura fisica (consulte la
Figura 2, izquierda ). Por ejemplo, el teclado, el mouse, el monitor, la unidad del sistema o cualquier
otro periférico fisico que se conecte a la computadora. También incluye las partes intemas de la
computadora, como el disco duro o la placa base.

El software se refiere a cualquier conjunto de instrucciones (o cédigo) que le dice a la computadora
qué hacer y como hacerlo. Los ejemplos de software de computadora incluyen sistemas operativos,
navegadores web, juegos, procesadores de textoy mas. El software basico de un ordenador consta
de software del sistema (consulte la Figura 2, medio ) y software de aplicacion (consulte la Figura
2, derecha )
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¢CUALES SON LOS DIFERENTES TIPOS DE COMPUTADORAS?

[ | P

Figura 3 — Diferentes tipos de computadoras.
Fuentes: Pixabay, Py, Wiksmedia Commeons, Flick, Needpix, Clipart Lidaary

Hay muchos tipos de computadoras. Pero cuando la mayoria de la gente escucha la palabra
computadora, piensan en una computadora de escritorio o portatil. Sin embargo, las computadoras
pueden venir en muchas formas y tamanos, realizar varias operaciones y servir a diferentes
funciones. Algunos ejemplos de computadoras incluyen tabletas, teléfonos inteligentes, relojes
inteligentes, consolas de juegos, televisores, servidores y mucho mas (consulte la Figura 3).

UNA COMPUTADORA DE ESCRITORIO Y SUS PARTES PRINCIPALES

Una computadora de escritorio (consulte la Figura 4) es un dispositivo informatico personal
disefiado para caber en la parte superior de un escritorio de oficina tipico debido a su tamafio y
requisitos de energia. Sus partes principales consisten en una unidad de sistema, un monitor, un
teclado y un ratéon

Monitor Unidad de Sistema

Raton

Figuro 4 — Una computadors de escritorio y sus partes principales.
Fuante: Pixabay
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La unidad de sistema (consulte la Figura 5 ) es una caja que
contiene los principales componentes de la computadora, como
la placa base, la unidad central de procesamiento (CPU), la
fuente de alimentacion, la unidad de disco duro y la unidad de
disco optico L4 =21 Otros nombres para la unidad de sistema
incluyen el chasis de la computadora, gabinete, caja, torre o
simplemente la caja. La mayoria de la gente se refiere
erroneamente a la unidad de sistema como CPU.

Figwra § — La unidad de ssterma. Fuente Poabay

EL MONITOR DE LA COMPUTADORA

El monitor de la computadora (consulte la Figura 6)
también conocido como pantalla es un dispositivo de
salida que muestra informacién en forma pictérica
(imagenes y texto). Consta de circuitos, una pantalla,
una fuente de alimentacién, botones para ajustar la
configuracion de la pantalla y una carcasa que contiene
todos estos componentes,

Figura 6 — El monitor de la computadors. Fuente: Pixabay

EL TECLADO DE LA COMPUTADORA

El teclado de la computadora (consulte la Figura 7 ) es un dispositivo de entrada que se usa para
ingresar caracteres (por ejemplo, letras, nimeros y otros simbolos) en un sistema de computadora
presionando botones o teclas |52, Existen diferentes tipos de teclados (por ejemplo, alambricos,
inalambricos, mecanicos, de membrana, QWERTY, DVORAK, etc.), pero la mayoria son muy
similares y le permiten realizar las mismas tareas basicas

Figura 7 — El teciado de ia computadora. Fuente: Pixabay
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EL RATON DE LA COMPUTADORA

El ratén de la computadora (consulte |la Figura 8) es un
dispositivo de entrada que controla un curser en la pantalla
de la computadora para interactuar con archivos,
carpetas, ventanas y otros elementos de software. Hay
dos tipos principales de ratén: éptico y mecanico.

Figuro 8 — El ratdn de la computadora. Fuente: Piabay

LOS DIFERENTES TIPOS DE BEOTONES DE LA COMPUTADORA

Cada computadeora tiene su propio conjunto de botones,
pero algunos botones son universales como el botdn de
encendido. Mire la parte frontal y posterior de su
computadora y cuente la cantidad de botones que ve. Cada
computadora es diferente, por lo que los botones variaran de
una computadora a otra. Sin embargo, el botén de encendido
se puede encontrar en la mayoria de las computadoras de
escritorio y portatiles (consulte la Figura 14 ).

EL BOTON DE ENCENDIDO

ey de Atabelizacidn Digilal

i

El botén de encendido es un botén redondo o
cuadrado que enciende y apaga un dispositivo
electronico. Normalmente, el dispositivo se enciende
cuando se presiona el botén y se apaga cuando se
presiona nuevamente. Los botones de encendido se
encuentran en todo tipo de computadoras, como
computadoras de escritorio, tabletas, netbooks,
computadoras portatiles y mas.

Dependiendo del tipo de computadora, el botén de
encendido puede estar en |a parte delantera de la unidad
de sistema, en la parte posterior del monitor, o en el
interior cuando se abre la tapa de una computadora
portatil (consulte la Figura 15 )

Figura 15 — I botde 36 encandics {lade derecha) Fusnte Foabiy

EL BOTON DE EXPULSION DE LA UNIDAD DE DISCO
OPTICO

El boton de expulsion de la unidad de disco dptico se utiliza
para abrir o cerrar manualmente la bandeja de la unidad de
disco optico 121, La mayoria de las computadoras de escritorio
tienen una unidad optica, pero la mayoria de las computadoras
portatiles no (consulte la Figura 16).

Figara 1§ — §1 Botbe de wepyiidn g s enidad da
dsce Opocn. Feenor: Picrtay
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POSTURA ADECUADA PARA SENTARSE FRENTE A UNA COMPUTADORA

La cabeza erguida y sobre los hombros

Ojos que miran ligeramente hacia
abajo sin doblar el cuello

Mufieca en postura
neutra (recta).

El respaldo debe apoyar la curva

natural de la espalda baja
Altura de mesa =

Altura del codo Codos doblados a 90°, antebrazos

horizontales. Los hombros deben est:
relajados, no elevados.

Muslos horizontales con un dngulo de
90%-100% en la cadera

Pies apoyados y planos en el suelo. 5i
esto no es posible, los pies deben estar
totalmente apoyados en un
Teposapiés.

Figura 39 — Fostura para sentarse frente a una computadora. Fuente: UC Davis

Existe un consenso sobre la mejor postura para sentarse frente a una computadora, y es :

Siéntese con la espalda recta (sin encorvarse), los hombros hacia atras y el gluteo tocando el
extremo del asiento.

Mantenga el cuello y la cabeza en angulo recto con las orejas alineadas con los hombros. Segan
los estudios, inclinar la cabeza hacia adelante solo 15 grados (lo que se denomina “cuello de
texto") duplica la cantidad de presion sobre el cuello, ya que el peso de la cabeza se duplica.

Evite apoyarse en cualquier lado. Mantenga las caderas uniformes para distribuir el peso del
CUerpo.

Doble las rodillas en un angule de 90 grados y mantenga las rodillas niveladas o ligeramente
mas bajas que las caderas.

Deje un pequefio espacio de 2-3 pulgadas entre la parte inferior de los muslos y el borde del
asiento. Esto ayuda a reducir la acumulacion de presidn en la parte inferior de los muslos.

Mantenga ambos pies apoyados en el piso o apoyelos en un reposapiés si no puede alcanzarlo.
No se siente con las piernas cruzadas, ya que esto restringe el flujo sanguineo.

Evite sentarse durante mas de 30 minutos seguidos.

£QUE ES UN RATON DE COMPUTADORA?
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Un ratén de computadora es un dispositivo de entrada que controla un cursor y puede mover y
seleccionar texto, iconos, archivos y carpetas en la computadora.

¢Cudles son los usos de un raton de computadora?

1. Mover el cursor del raton

2. Abrir o ejecutar un programa
3. Seleccionar

4. Arrastrar y soltar

5. Desplazarse

DIFERENTES BOTONES EN UN RATON DE COMPUTADORA

Botoén izquierdo del raton
= Boton predeterminado del ratén en la mayoria de los sistemas operativos y programas.
= Se utiliza para hacer clic, seleccionar , o abrir un objeto en el equipo.
= (doble clic izquierdo) para abrir un programa
= Al hacer clic con el boton izquierdo y mantener presionado el botén mientras se arrastra el
ratén , se resalta el texto y se arrastran los archivos.
Boton derecho del ratén
= Proporciona informacion adicional o propiedades de un elemento sobre el que se ha hecho
clic con el botén derecho.

www.sena.edu.co
® @ ® SENAComunica

GTH-F-062 V10

GFPI-F-019 V03



SENA

N
¢ /iqa

= Bot6n central del raton o rueda de desplazamiento
Rueda de desplazamiento
= Desplazamiento de paginas hacia arriba o hacia abajo
= Puede configurar manualmente las distintas formas de uso.
Botones de pulgar
= Avanzar o retroceder en un navegador de Internet
Tipos de punteros

Los ratones de la computadora tienen un botén principal (botén izquierdo) y un botén secundario
(boton derecho). Al colocar el puntero y hacer clic en los botones del ratén, los usuarios pueden
seleccionar el objeto y realizar acciones como cambiar el tamafio de las ventanas y mover los objetos
con varios tipos de puntero.

RO 1 1A®

s Camblo de Cambiode ~ Pumode
normal enlace texto A f ia
vertical diagonal
Basica Se utiliza para Se utiliza para ] ) Se usa para
Puntero entaces de texto que el texto Cambiar el CamPnr el mover una
(prncipal) y grficos indique una tamano t";:m:; b ventana en
ubicacién entre Verticalmente 14 c'mluu'i’el
PRI, en una sola enuna sola direccidn.
dimension dimensién
Puinisro ocupads Puntero de Cambio de t. fio de Seleccion de precisié
Cargando movimiento de objetos fila
) = Puntere de movimiento de
Se usa para mover un objeto Cambiar el tamaiio de una ventana
en cualguier direccidn. fila en una cuadricula

o Area de Desarrollo Procedimental.

Taller 1: Hardware y Software
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https://sites.google.com/view/alfabetizaciondigital-101/m%C3%B3dulos/m%C3%B3dulo-1-
introducci%C3%B3n-a-la-computadora/qu%C3%A9-es-una-computador

Taller 2

1. Seleccione el nombre correcto del dispositivo electronico que se muestra a continuacion.

Sistema operativo

Un sistema de juego
Software de aplicacion
Un reloj inteligente

Un teléfono inteligente

2. Seleccione la respuesta que mejor describa la imagen a continuacién:

8 _&

"’l
Software de aplicacion
Sistemas operativos

3. Seleccione el nombre correcto del dispositivo electronico que se muestra a continuacion.
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Sistema operativo

Una computadora de escritorio
Software de aplicacion

Una computadora portatil

Un teléfono inteligente

4. Seleccione el nombre correcto del dispositivo electronico que se muestra a continuacion.

Sistema operativo

Un sistema de juego
Software de aplicacion
Un refrigerador inteligente
Un teléfono inteligente

5. Seleccione el nombre correcto del dispositivo electrénico que se muestra a continuacion.
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Sistema operativo

Un sistema de juego
Software de apliacion

Un refrigerador inteligente
Una grabadora de video

6. larespuesta que mejor describa la imagen a continuacion:

Software de aplicacion
Sistema operativo

7. Seleccione la respuesta que mejor describa la imagen a continuacion:

Software
Hardware
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8. Seleccione el nombre correcto del dispositivo electrénico que se muestra a continuacion.

L]
5.
1]
L ]

Sistema operativo

Una computadora de escritorio
Software de aplicacion

Un reloj inteligente

Un teléfono inteligente

9. Seleccione el nombre correcto del dispositivo electrénico que se muestra a continuacion.

-~

Sistema operativo

Una computadora de escritorio
Software de aplicacion

Una computadora portatil

Un teléfono inteligente

10. Seleccione el nombre correcto del dispositivo electrénico que se muestra a
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Sistema operativo

Una computadora de escritorio
Software de aplicacion

Una computadora portatil

Un teléfono inteligente

Creacion y uso de base de datos en Excel.
Objetivo
Crear una base de datos en Excel para registrar, buscar, modificar y eliminar informacian (en el ejemplo,

datos de clientes), usando macros y formularios personalizados.

Caracteristicas del Sistema

Registrar clientes: Ingresar datos como identificacion, nombre, direccion, teléfono y email.
Buscar cliente: Mediante la identificacidn, recupera automaticamente la informacion.
Actualizar o eliminar: Permite editar informacidn existente o eliminar registros.

Interfaz amigable: Con botones y formularios (formas de Excel).

Navegacion rapida: Botones con hipervinculos entre las hojas (registro, datos, auxiliar).

GTH-F-062 V10
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Estructura de las Hojas
Registro: Interfaz de entrada de datos.
Datos: Donde se almacenan los registros.

Auxiliar: Sirve para formulas y soporte al buscador.
Pasos Principales

1. Configuracion Inicial
Guardar el archivo como Libro de Excel habilitado para macros (.xlsm).
Crear tres hojas: Registro, Datos y Auxiliar.

Disenar el formulario de entrada con campos y botones (formas de Excel).

Activar la pestana Desarrollador para usar macros.

2. Creacion de Macros

Limpiar: Borra los campos del formulario.

Registrar: Copia los datos del formulario a la hoja de Datos, los guarda en orden, y luego limpia los
campos.

Buscar: Usa BUSCARV con SILERROR en la hoja auxiliar para traer datos segun la identificacion.
Eliminar/Modificar: Con un TextBox activo y programacion en Visual Basic, se filtran registros por

nombre. Luego puedes madificar los campos o eliminar la fila.

3. Vinculacion de Botones
Asignar las macros a botones como “Registrar”, "Buscar”, “Limpiar”.

Usar hipervinculos para botones como “Ir a Datos” o “Ir a Registro”.

Lenguaje Utilizado
Visual Basic for Applications (VBA) para automatizar acciones complejas (como eliminar y actualizar).
Farmulas como SLERROR(BUSCARY(...)) en la hoja auxiliar.

Consejos Clave
Mo usar espacios en los nombres de macros ni en nombres de hojas.

Usar rangos de celdas con formato de tabla para mayor control.

MNumerar las columnas de la tabla para facilitar las busquedas con BUSCARV.

Resultado Final

Un sistema de base de datos funcional dentro de Excel, con capacidad de registrar, buscar, modificar

y eliminar clientes facilmente, sin necesidad de software externo.
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8 DIRECCION
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Bibliografia
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https://www.youtube.com/watch?v=Ymleo27vkaU&list=PL 42| RSNpwreBnhAciUdFgERZvBGSpsSLC

Taller 3: Postura Correcta al Sentarse Frente a una Computadora

Cuando se sienta frente a una computadora, ,la siquiente afirmacion es verdadera o falsa? "Trate
de apoyarse en cualquier lado. Mantenqa las caderas uniformes para distribuir el peso del cuerpo”.

Cierta
Falsa

GTH-F-062 V10



SENA

N

L]
¢ /1qa
Cuando se sienta frente a una computadora, ¢ la siguiente afirmacion es cierta o falsa? "No doble las

rodillas en un angulo de 90 grados y mantenga las rodillas niveladas o ligeramente mas bajas que

las caderas".

Cierta
False
Cuando se sienta frente a una computadora, ¢la siguiente afirmacion es cierta o falsa? "Deje un
pequeno espacio de 2 a 3 pulgadas entre la parte inferior de los muslos y el borde del asiento. Esto

ayuda a reducir la acumulacion de presion en la parte inferior de los muslos".

Cierta
Falsa
Ambiente Requerido

Sala de sistemas

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

4. ACTIVIDADES DE EVALUACION

Evidencias de | Elaborar un diagnostico del contenido segin sea

Conocimiento : el caso.

Preguntas durante | Sondeos de preguntas en los que se aclararan

el proceso dudas y afianzaran los conocimientos.

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

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

Elaboracion

protocolos de

técnicas en modelo

real.

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

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

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

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

REFERENTES BILBIOGRAFICOS

http:/iwww.agro.unlpam.edu.ar/licenciatura/informatica/sept/Apuntes%20ex

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

Material de apoyo diapositivas plataforma territorio SENA
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7. CONTROL DEL DOCUMENTO

SENA

N

Nombre Cargo Dependencia Fecha
Autor (es) instructor
Instructor
8. CONTROL DE CAMBIOS (diligenciar Unicamente si realiza ajustes a la guia)
Nombre Cargo Dependencia | Fecha Razon del
Cambio
Autor (es) Instructor
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