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 PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Monteria, 17 de diciembre del 2025  

 

Señor (a) 
BLEIDYS VARGAS VIDAL 

SUPERVISOR (A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.8213158 
INSTRUCTOR G20 
CENTRO DE COMERCIO INDUSTRIA Y TURISMO  
Monteria  
 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual 

Mes diciembre del año 2025. 

Referencia: No  CO1.PCCNTR.8213158 del 2025 

 

Jan Carlos Perez Perez, identificado con la cédula de ciudadanía No. 1003358945 de Monteria, en 

mi calidad de Contratista del SENA, en Centro de Comercio Industria Y Turismo de Cordoba, en 

cumplimiento del Contrato de Prestación de Servicios de la referencia, a continuación presento el 

Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.  

 

Valor y forma de pago: Se fija como valor total para el contrato la suma TREINTA Y NUEVE MILLONES 

DOSCIENTOS CUARENTA Y NUEVE MIL CIENTO CINCUENTA Y NUEVE PESOS M/CTE ($17.938.092) 

Esta suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago 

correspondiente al mes de Agosto de 2025 por valor de UN MILLON QUINIENTOS TREINTA Y TRES 

MIL CIENTO SETENTA PESOS M/CTE. ($ 1.533.170), b) Tres (3) pagos iguales por los meses de 

Septiembre a Noviembre de 2025, por valor de  CUATRO MILLONES QUINIENTOS NOVENTA Y NUEVE 

MIL QUINIENTOS ONCE PESOS M/CTE. ($4.599.511) cada uno. c) un (1) pago por el mes de diciembre 

de 2025 por valor de DOA MILLONES SEISCIENTOS SEIS MIL TRESCIENTOS OCHENTA Y NUEVE PESOS 

M/CTE. ($ 2.606.389) 

javascript:mensaje_alerta(%222083%22)
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Plazo: Será hasta el 17 de diciembre de 2025 

 

OBJETO:  

CONTRATAR LOS SERVICIOS PERSONALES DE CARÁCTER TEMPORAL COMO INSTRUCTOR CONTRATISTA 

PARA IMPARTIR FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL EN EL MARCO DEL PROGRAMA OFERTA 

REGULAR, TITULADA Y COMPLEMENTARIA PRESENCIAL Y VIRTUAL EN EL CENTRO DE COMERCIO 

INDUSTRIA Y TURISMO DEL SENA REGIONAL CÓRDOBA 

 

Obligaciones Especificas:  

 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Planear y ejecutar la 

formación profesional 

cumpliendo con la 

programación académica 

predeterminada por la 

coordinación respectiva en 

los programas y 

competencias asignada, 

para el logro de los 

resultados de aprendizaje 

definidos, cumpliendo las 

horas de formación de las 

competencias de los 

programas de formación 

equivalentes a la 

programación de la 

Formación Profesional 

Integral. 

Se impartio formación en los cursos 

complementarios: 

MANEJO BÁSICO DE HERRAMIENTAS 

OFIMÁTICAS I.   

CODIGO DE PROGRAMA: 13530036 

COMPETENCIA: APLICAR TECNOLOGÍAS DE 

LA INFORMACIÓN TENIENDO EN CUENTA 

LANECESIDADES DE LA UNIDAD 

ADMINISTRATIVA. 

RESULTADO DE APRENDIZAJE: UTILIZAR 

LAS HERRAMIENTAS DE OFICINA, 

APLICANDO LAS FUNCIONES PROPIAS DEL 

PROCESADOR DE PALABRAS, HOJAS DE 

CÁLCULO Y PRESENTADOR DE 

DIAPOSITIVAS EN LA RESOLUCIÓN DE 

PROBLEMAS DE ACUERDO CON LAS 

NECESIDADES DEL CLIENTE Y LAS 

TENDENCIAS DE LAS TECNOLOGÍAS DE LA 

INFORMACIÓN Y DE LA COMUNICACIÓN. 

 

DESARROLLO DE HABILIDADES 

DIGITALES PARA LA COMUNICACIÓN Y 

COLABORACIÓN EN LÍNEA. 

Anexo 1.   
Evidencias fotográficas 
de las clases impartidas 
a los diferentes grupos. 
 
Planillas de asistencia. 
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CODIGO PROGRAMA: 23310012 

COMPETENCIA: Operar herramientas 

informáticas y digitales de acuerdo con 

protocolos y manuales tecnicos 

RESULTADOS DE APRENDIZAJES:  

220501121 - 01: IDENTIFICAR 

HERRAMIENTAS DIGITALES DE 

COMUNICACIÓN EN TIEMPO REAL Y 

COMPARTIDO SEGÚN REQUERIMIENTOS 

TECNOLÓGICOS Y NORMATIVIDAD 

VIGENTE. 

220501121 - 02: GENERAR IDENTIDAD 

DIGITAL DE ACUERDO AL USO DE 

HERRAMIENTAS TECNOLÓGICAS Y 

NORMAS DE COMPORTAMIENTO SOCIAL 

EN LÍNEA 

2 Apoyar la elaboración de la 
planeación pedagógica, 
guías de aprendizaje, 
instrumentos de evaluación, 
plan de trabajo, ayudas 
didácticas requeridos para 
el desarrollo de los procesos 
de formación asignados  

Se elaboro la guía de aprendizaje y 

materiales de apoyo para el curso 

complementario. 

23310012 - DESARROLLO DE HABILIDADES 

DIGITALES PARA LA COMUNICACIÓN Y 

COLABORACIÓN EN LÍNEA. 

13530036 - MANEJO BÁSICO DE 

HERRAMIENTAS OFIMÁTICAS I.   

Anexo 2.  
Guia de aprendizaje en 
el informe mes de 
diciembre. 
 

3 registrar en el aplicativo 
sofia plus, todas las 
evidencias del proceso 
formativo: crear las rutas de 
aprendizaje, asociar 
aprendices, realizar registro 
de inasistencia de 
aprendices, planes de 
mejoramiento y registrar 
juicios evaluativos, acorde 

Se solicitó iniciar el proceso de matricula de 
los cuatro grupos, para crear las rutas de 
aprendizajes y asosiar los aprendices a las 
rutas de aprendizajes. Se encuentra en 
proceso de matricula. 
 
 

Anexo 3. Copia de los 
correos enviados y 
recibidos del 
departamento de 
inscripciones. 
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con los lineamientos 
institucionales. 

4 Participar en las reuniones 
de equipos de ejecución de 
la formación por grupo o 
áreas, según la 
determinación de la 
respectiva Coordinación 
Académica y de acuerdo con 
el procedimiento 
establecido por la 
institución, para garantizar 
integralidad en el diseño de 
actividades de aprendizaje. 

No se ha realizado reuniones para el mes de 
septiembre 

No aplica para este mes 
objeto de cobro 

5 Presentar las actas finales 
de cierre de etapa lectiva de 
las fichas asignadas como 
responsable, acorde con los 
lineamientos institucionales.  
 

Durante este mes de noviembre no se a 
realizado acta finales de cierre. 

No aplica para este mes 
objeto de cobro. 

6 Apoyar el trámite de las 

novedades de deserción de 

aprendices acorde con lo 

establecido en el reglamento 

del aprendiz. 

Durante este mes de noviembre no se 
realizo proceso de deserción.  
 

No aplica para este mes 
objeto de cobro. 

7 Asistir a los aprendices en las 
novedades acorde con lo 
establecido en el reglamento 
del aprendiz 

No se realizo proceso de novedades de los 
aprendices en la plataforma sofia plus, ya 
que no se ha dado la oportunidad de 
realizar la primera novedad. 

No aplica para este mes 
objeto de cobro. 

8 Aportar todos los 
documentos soporte del 
proceso de formación 
profesional, publicados en la 
plataforma SIGA, así como 
los requeridos para 
aseguramiento de la calidad 

Se aportan los documentos utilizados en el 
proceso de la formación como guias de 
aprendizaje.  

Anexo 4. Guias de 
aprendizaje. 
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(Autoevaluación y Registro 
calificado). 

9 Participar en proyectos de 

investigación aplicada, 

técnica y pedagógica en 

función de la formación 

profesional de los programas 

relacionados con el área 

temática. 

Durante este mes objeto de cobro no se 
participo en proyectos de investigación. 

No aplica para este mes 
objeto de cobro. 

10 Gestionar la colocación de 
aprendices en alguna de las 
modalidades de etapa 
productiva y rendir informes 
periódicos de los resultados 
alcanzados, conforme a las 
instrucciones que les sean 
impartidas. 

Durante este mes objeto de cobro no se 
participo en colocación de aprendices. 

No aplica para este mes 
objeto de cobro. 

11 Subir los documentos 
soporte del pago en la 
plataforma del SECOP II en 
los plazos establecidos por la 
entidad y acorde con los 
requisitos legales exigidos 
De evidenciarse la falta de 
cargue de los documentos 
para el respectivo pago en la 
plataforma por dos meses 
seguidos se procederá con el 
inicio de proceso de 
incumplimiento contractual. 

Se realizo el cargue de los documentos en 
el aplicativo SECOP II: Gestión Financiera. 
Gestión Contractual. 

Información registrada 
en el aplicativo SecopII 
  
Planilla si contratistas.  
 
Formato informe 
mensual de ejecución 
GTH-F-062 V10. 

12 Comunicar al Supervisor del 
contrato en un plazo 
máximo de tres (3) días 
hábiles anomalías, 
inconsistencias, novedades 
de aprendices y hallazgos en 
el registro de la información. 

Hasta la fecha no se han presentado 
anomalías, no aplica para este mes objeto 
de cobro 

No aplica aun para este 
mes objeto de cobro. 

13 Comunicar al Supervisor del 
contrato en un plazo no 
inferior a quince (15) días 
hábiles las anomalías, 
inconsistencias, novedades 
del Contrato (Cesion -
Terminacion). 

Hasta la fecha no se han presentado 
anomalías, no aplica para este mes objeto 
de cobro 

No aplica aun para este 
mes objeto de cobro. 
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14 Atender las solicitudes 
realizadas por el supervisor 
del contrato. 

Se atendieron todas la solicitudes hechas 
por el supervisor de contrato .  
 
 

Informe mes de agosto 
subido en secop II.  
 
 

 

A continuación relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentación de este informe. 

Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato 

Informe Legalización 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 continuación el soporte de la legalización de los desplazamientos realizados, los cuales 

forman parte integral del presente informe de ejecución contractual.   

 
 
 

ITEM No DE LA ORDEN DE 
VIAJE 

LUGAR DE DESPLAZAMIENTO FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO INICIAL 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO FINAL 

1.  XX XX  XX  XX 

2.  XX  XX XX XX 

 
 
 
 

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntará el respectivo informe 

que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentación 

del informe de ejecución contractual, deberá reportarlo en el siguiente informe de ejecución 

contractual. 

 

 

Para el trámite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrónicos enunciados como 

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

el No. de la planilla 7995446760, PILA operador del mes de noviembre de 2025, y el No. De planilla 
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4633752911, PILA operador del mes de diciembre (Decreto Ley 2106 de 2019 – “ Decreto Ley 

Antitrámites”) 

 

Evidencias en ( x ) folios 

Cordialmente,  

Firma 

JAN CARLOS PEREZ PEREZ  
Contratista 
C.C. No. 1003358945 
 

Recibí a satisfacción: 

Firma 

BLEIDYS VARGAS VIDAL 
SUPERVISOR (A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.8213158 

INSTRUCTOR G20 

























14:00 - 22:0002/12/2025

3408640

https://v3.camscanner.com/user/download


https://v3.camscanner.com/user/download


3408640

14:00 - 22:0003-12-2025

https://v3.camscanner.com/user/download


https://v3.camscanner.com/user/download


3408640

14:00 - 22:0004-12-2025

https://v3.camscanner.com/user/download


https://v3.camscanner.com/user/download


3408640

14:00 - 22:0005-12-2025

https://v3.camscanner.com/user/download


https://v3.camscanner.com/user/download


3408640

14:00 - 22:0006-12-2025

https://v3.camscanner.com/user/download


https://v3.camscanner.com/user/download


3408640

14:00 - 22:0007-12-2025

https://v3.camscanner.com/user/download


https://v3.camscanner.com/user/download


09 - 12 - 2025 14:00 - 20:00

3407029

https://v3.camscanner.com/user/download
LENOVO
Lápiz



10 - 12 - 2025 14:00 - 22:00

3407029

https://v3.camscanner.com/user/download


11 - 12 - 2025 14:00 - 22:00

3407029

https://v3.camscanner.com/user/download


12-12-2025 14:00 - 22:00

3407029

https://v3.camscanner.com/user/download


14:00 - 22:0013-12-2025

3407029

https://v3.camscanner.com/user/download


15-12-2025 14:00 - 20:00

3407029

https://v3.camscanner.com/user/download


16 - 12 - 2025 14:00 - 20:00

3407029

https://v3.camscanner.com/user/download


DESARROLLO DE HABILIDADES DIGITALES PARA LA COMUNICACION Y COLABORACION EN LINEA

02/12/2025 06:00 - 14:00

3408642

https://v3.camscanner.com/user/download


3408642
DESARROLLO DE HABILIDADES DIGITALES PARA LA COMUNICACION Y COLABORACION EN LINEA

06:00 - 14:0003/12/2025

https://v3.camscanner.com/user/download


3408642
DESARROLLO DE HABILIDADES DIGITALES PARA LA COMUNICACION Y COLABORACION EN LINEA

06:00 - 14:0004/12/2025

https://v3.camscanner.com/user/download


3408642
DESARROLLO DE HABILIDADES DIGITALES PARA LA COMUNICACION Y COLABORACION EN LINEA

06:00 - 14:0005/12/2025

https://v3.camscanner.com/user/download


3408642
DESARROLLO DE HABILIDADES DIGITALES PARA LA COMUNICACION Y COLABORACION EN LINEA

06:00 - 14:0006/12/2025

https://v3.camscanner.com/user/download


3408642
DESARROLLO DE HABILIDADES DIGITALES PARA LA COMUNICACION Y COLABORACION EN LINEA

06:00 - 14:0007/12/2025

https://v3.camscanner.com/user/download


3408639

https://v3.camscanner.com/user/download


3408639

https://v3.camscanner.com/user/download


3408639

https://v3.camscanner.com/user/download


3408639

https://v3.camscanner.com/user/download


3408639

https://v3.camscanner.com/user/download


3408639

https://v3.camscanner.com/user/download
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PROCESO DE GESTIÓN DE FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL 

FORMATO GUÍA DE APRENDIZAJE 

 

1. IDENTIFICACIÓN DE LA GUIA DE APRENDIZAJE 

• Denominación del programa de formación: DESARROLLO DE HABILIDADES DIGITALES PARA 

LA COMUNICACIÓN Y COLABORACIÓN EN LÍNEA. 

• Código del programa de formación: 23310012 

• Nombre del proyecto formativo (si aplica): No 

• Fase del proyecto (si aplica): No 

• Actividad de proyecto formativo (si aplica): No 

• Competencia: Operar herramientas informáticas y digitales de acuerdo con protocolos y 

manuales tecnicos 

• Resultados de aprendizaje: 220501121 - 01: IDENTIFICAR HERRAMIENTAS DIGITALES DE 

COMUNICACIÓN EN TIEMPO REAL Y COMPARTIDO SEGÚN REQUERIMIENTOS 

TECNOLÓGICOS Y NORMATIVIDAD VIGENTE. 

220501121 - 02: GENERAR IDENTIDAD DIGITAL DE ACUERDO AL USO DE HERRAMIENTAS 

TECNOLÓGICAS Y NORMAS DE COMPORTAMIENTO SOCIAL EN LÍNEA 

• Duración de la Guía de Aprendizaje (horas): 48 horas 
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2. PRESENTACIÓN 

Bienvenidos al curso: Desarrollo de Habilidades Digitales para la Comunicación y la Colaboración 

en Línea hoy iniciamos un proceso formativo que fortalecerá de manera significativa sus 

capacidades digitales, preparándolos para enfrentar los desafíos actuales del entorno académico, 

laboral y social. En un mundo cada vez más conectado, saber comunicarse adecuadamente en 

línea, gestionar herramientas digitales y participar en entornos colaborativos ya no es un valor 

agregado: es una necesidad fundamental. 

En este curso aprenderemos a utilizar diferentes herramientas digitales que facilitan la 

comunicación en tiempo real y la colaboración en equipo. Dominar estas herramientas no se trata 

solo de “usar aplicaciones”, sino de desarrollar competencias que aumentan la eficiencia, 

potencian el trabajo colaborativo, mejoran la productividad y promueven un comportamiento 

ético y seguro en los entornos digitales. 

 

3.  FORMULACIÓN DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE 

3.1 Actividades de reflexión inicial:  

Objetivo: 

Reconocer las experiencias previas del aprendiz frente al uso de herramientas digitales de 

comunicación y colaboración, activar conocimientos previos y fortalecer la motivación hacia el 

desarrollo de habilidades digitales. 

3.1.1 Recononer aprendizajes previos de la temática. 
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• ¿Qué herramienta digital utilizo más en mi vida diaria? 

• ¿Para qué me ha servido Word, Excel o PowerPoint en mi estudio, trabajo o vida personal? 

• ¿Qué dificultades he tenido al usarlas? 

Descripción de la actividad: Los aprendices reflexionarán sobre el uso de herramientas ofimáticas 

en su vida académica, laboral y personal. A partir de preguntas orientadoras, compartirán sus 

experiencias individuales y grupales, relacionando sus conocimientos previos con los aprendizajes 

que desarrollarán en el curso. 

Ambiente requerido: Aula de formación con computadores y proyector (opcional), Espacio que 

permita el trabajo individual, en grupos pequeños y socialización en plenaria. 

Estrategias o técnicas didácticas activas: Preguntas disparadoras, lluvia de ideas, diálogo dirigido. 

Para activar conocimientos previos 

Materiales de formación: Computador y televisor o proyector, hojas o cuaderno y esfero para los 

aprendices. 

Material de apoyo: Presentación en diapositiva con las preguntas guía, Pizarra o tablero para anotar 

las ideas principales que surjan en la socialización 

Duración de la actividad: 30 minutos 

 

3.1.2. Cierre motivador. 
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“En la era digital, comunicarse de manera efectiva y colaborar en línea abre puertas a nuevas 

oportunidades. Dominar estas habilidades no es una ventaja: es una necesidad para crecer 

personal y profesionalmente.” 

3.2 Actividades de contextualización e identificación de conocimientos necesarios para el 

aprendizaje: 

El aprendiz analizará la importancia de la comunicación digital, el trabajo colaborativo, el uso ético 

de la información y la construcción de identidad digital. Se reconocerán conceptos clave necesarios 

para avanzar en el aprendizaje del curso. 

Preguntas orientadoras: 

• ¿Qué herramientas utilizo para comunicarme en línea? 

• ¿En qué situaciones requiero colaborar digitalmente? 

• ¿Estoy aprovechando correctamente las plataformas digitales? 

• ¿Sé cómo actuar con ética en redes sociales? 

Estrategias: Conversatorio, socialización, observación guiada. 

Duración: 30 minutos. 

3.3 Actividades de apropiación:  

A continuación se desarrollan los conocimientos principales del curso, con explicaciones claras, 

ejemplos y actividades. 

Tema 1: Herramientas TIC y comunicación digital 
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Las herramientas TIC permiten comunicarse, interactuar y compartir información. Incluyen 

aplicaciones de mensajería, videoconferencias, plataformas de trabajo colaborativo y redes 

sociales. 

Subtemas: 

1. Comunicación síncrona: Herramientas que permiten interacción en tiempo real. 

Ejemplos: Zoom, Meet, WhatsApp. 

2. Comunicación asíncrona:No requieren coincidir en tiempo. 

Ejemplos: Correo electrónico, plataformas educativas, foros. 

3. Herramientas colaborativas: Permiten trabajar en equipo. 

Ejemplos: Google Drive, Teams, Trello. 

Ejemplo práctico: Crear un documento compartido en Google Docs y trabajar en él 

simultáneamente. 

Tema 2: Identidad digital y redes sociales 

1. Identidad digital: Conjunto de datos, acciones y contenido que representa a una persona 

en internet. 

2. Perfil digital: Es la presentación formal o personal en una plataforma digital. 

3. Redes sociales: Plataformas donde se generan comunidades y se comparten contenidos. 

4. Netiqueta: Reglas de comportamiento adecuado en entornos digitales. 

5. Privacidad y seguridad: Configuraciones necesarias para proteger datos personales. 

Ejemplo práctico: Configurar la privacidad de un perfil en Facebook o LinkedIn. 
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Tema 3: Uso ético de la información en línea 

• Respeto por derechos de autor. 

• Manejo de información personal. 

• Comportamiento responsable en redes. 

Ambiente: Aula de informática. 

Estrategias: Taller guiado, ejercicios prácticos, trabajo colaborativo. 

Materiales: Computador, internet. 

Evidencias:  

• Comparación entre herramientas síncronas y asíncronas. 

• Creación de un perfil digital. 

• Actividad colaborativa en plataforma en línea. 

Duración: 24 horas.  
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3.4 Actividades de Transferencia el Conocimiento: 

Actividad: 

Desarrollar un proyecto de comunicación y colaboración digital. 

Descripción: 

El aprendiz deberá aplicar lo aprendido para crear un espacio colaborativo (en Drive, Teams o similar) y 

participar en actividades comunicativas digitales. 

Requisitos: 

• Uso de herramientas síncronas y asíncronas. 

• Creación de un perfil digital responsable. 

• Participación en un documento compartido. 

• Aplicación de netiqueta. 

Evidencias: 

• Perfil digital creado. 

• Carpeta colaborativa organizada. 

• Registro de participación en actividades digitales. 

• Informe final reflexivo. 

Duración: 22 horas. 
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4. PLANTEAMIENTO DE EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE PARA LA EVALUACIÓN EN EL PROCESO 

FORMATIVO.   

Fase del 

proyecto 

formativo 

Actividad 

del 

proyecto 

formativo 

Actividad de 

Aprendizaje 

Evidencias de 

Aprendizaje 
Criterios de Evaluación 

Técnicas e 

Instrumentos 

de Evaluación 

  Identificación 
de 
herramientas 
digitales 

Registro comparativo Clasifica herramientas 
según tipo de 
comunicación 

Observación 
directa. 
Lista de 
chequeo 

  Creación de 
identidad 
digital 

Perfil en plataforma Aplica normas de 
netiqueta y seguridad 

Observación. 
Rubrica. 

  Actividades 
colaborativas 

Carpeta compartida Participa y organiza 
recursos 
adecuadamente 

Observación. 
Lista de 
chequeo 

  Proyecto final Informe y espacio 
digital creado 

Integra de manera 
coherente todos los 
conocimientos 

Análisis de 
producto. 
Rubrica. 

  

5. GLOSARIO DE TÉRMINOS 

• Comunicación síncrona: Comunicación en tiempo real. 

• Comunicación asíncrona: Comunicación que no requiere simultaneidad. 

• Identidad digital: Representación de una persona en el entorno digital. 

• Netiqueta: Normas de comportamiento en internet. 

• Herramienta colaborativa: Plataforma que permite trabajo conjunto. 
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7. CONTROL DEL DOCUMENTO 

 

 Nombre Cargo Dependencia Fecha 

Autor (es) Jan Carlos Perez Perez Instructor CCIT 12/12/2025 

 

8. CONTROL DE CAMBIOS (diligenciar únicamente si realiza ajustes a la guía) 

 Nombre Cargo Dependencia Fecha Razón del Cambio 

Autor (es)      
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PROCESO DE GESTIÓN DE FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL 

FORMATO GUÍA DE APRENDIZAJE 

 

1. IDENTIFICACIÓN DE LA GUIA DE APRENDIZAJE 

• Denominación del programa de formación: MANEJO BÁSICO DE HERRAMIENTAS 

OFIMATICAS I 

• Código del programa de formación: 13530036 

• Nombre del proyecto formativo (si aplica): No 

• Fase del proyecto (si aplica): No 

• Actividad de proyecto formativo (si aplica): No 

• Competencia: Aplicar tecnologías de la información teniendo en cuenta las necesidades de 

la unidad administrativa. 

• Resultados de aprendizaje: Utilizar las herramientas de oficina, aplicando las funciones 

propias del procesador de palabras, hojas de cálculo y presentador de diapositivas en la 

resolución de problemas de acuerdo con las necesidades del cliente y las tendencias de las 

tecnologías de la información y de la comunicación. 

• Duración de la Guía de Aprendizaje (horas): 50 horas 
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2. PRESENTACIÓN 

Bienvenidos al curso Manejo Basico de Herramientas Ofimaticas I. Hoy iniciamos un proceso que 

no solo fortalecerá sus competencias digitales, sino que también les dará herramientas prácticas 

para enfrentar retos académicos, laborales y personales. 

El dominio de Word, Excel y PowerPoint no es solo aprender a “usar programas”, es desarrollar 

habilidades que aumentan su productividad, su organización y su capacidad de comunicar ideas de 

manera clara y efectiva.  

Entrando en materia Las herramientas ofimáticas son programas de computadora que ayudan a 

realizar tareas de oficina, como crear documentos, gestionar datos, hacer presentaciones o 

comunicarse por correo electrónico. Ejemplos comunes incluyen procesadores de texto como 

Microsoft Word, hojas de cálculo como Microsoft Excel, y programas de presentación como 

PowerPoint. Estas aplicaciones, que pueden venir en paquetes como Microsoft 365, son 

fundamentales para la productividad en el entorno laboral y educativo. 

 

3.  FORMULACIÓN DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE 

3.1 Actividades de reflexión inicial:  

Esta actividad tiene como objetivo reconocer la importancia de las herramientas ofimáticas en la 

vida diaria, relacionar conocimientos previos con el nuevo aprendizaje y por ultimo motivar a los 

aprendices hacia el desarrollo de habilidades digitales. 
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3.1.1 Recononer aprendizajes previos de la temática. 

• ¿Qué herramienta digital utilizo más en mi vida diaria? 

• ¿Para qué me ha servido Word, Excel o PowerPoint en mi estudio, trabajo o vida personal? 

• ¿Qué dificultades he tenido al usarlas? 

Descripción de la actividad: Los aprendices reflexionarán sobre el uso de herramientas ofimáticas 

en su vida académica, laboral y personal. A partir de preguntas orientadoras, compartirán sus 

experiencias individuales y grupales, relacionando sus conocimientos previos con los aprendizajes 

que desarrollarán en el curso. 

Ambiente requerido: Aula de formación con computadores y proyector (opcional), Espacio que 

permita el trabajo individual, en grupos pequeños y socialización en plenaria. 

Estrategias o técnicas didácticas activas: Preguntas disparadoras, lluvia de ideas, diálogo dirigido. 

Para activar conocimientos previos 

Materiales de formación: Computador y televisor o proyector, hojas o cuaderno y esfero para los 

aprendices. 

Material de apoyo: Presentación en diapositiva con las preguntas guía, Pizarra o tablero para anotar 

las ideas principales que surjan en la socialización 

Duración de la actividad: 30 minutos 
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3.1.2. Cierre motivador. 

“La tecnología es una herramienta poderosa, pero su verdadero valor está en cómo la usamos para 

aprender, crear y transformar. Este curso es la oportunidad de fortalecer no solo sus destrezas 

digitales, sino también sus capacidades para enfrentar con éxito los retos del mundo actual.” 

 

3.2 Actividades de contextualización e identificación de conocimientos necesarios para el 

aprendizaje: 

Descripción: Diagnóstico inicial mediante un ejercicio práctico en Word, Excel y PowerPoint para 

identificar el nivel de conocimiento previo. 

Ambiente: Sala de informática. 

Estrategias: Evaluación diagnóstica, demostración guiada. 

Materiales: Computadores, software Office, conexión a internet. 

Duración: 1 hora 30 minutos. 

3.3 Actividades de apropiación:  

Tema 1: Procesador de texto (Microsoft Word) 

• Creación de documentos, formato de texto, listas, tablas e inserción de imágenes. 

• Elaborar una carta y un informe con estilo institucional. 

Tema 2: Hojas de cálculo (Microsoft Excel) 

• Introducción a fórmulas, funciones básicas (SUMA, PROMEDIO, MAX, MIN). 

• Creación de gráficos y tablas para registro de datos. 
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Tema 3: Presentaciones (Microsoft PowerPoint) 

• Diseño de diapositivas, animaciones y transiciones. 

• Elaborar una presentación institucional sobre el SENA o el curso realizado. 

Ambiente: Aula de informática. 

Estrategias: Taller guiado, trabajo colaborativo. 

Materiales: Computadores, Office, guía digital, videos tutoriales. 

Evidencias:  

• Documentos elaborados en Word. 

• Hojas de cálculo con fórmulas y gráficos. 

• Presentación en PowerPoint. 

Instrumentos de Evaluación: Lista de chequeo de desempeño, rúbrica de producto final. 

Duración: 24 horas.  
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3.4 Actividades de Transferencia el Conocimiento: 

3.4.1. Elaboración de documentos, hojas de cálculo y presentaciones con base en casos prácticos. 

Descripción de la actividad: Los aprendices aplicarán los conocimientos adquiridos en Word, Excel y 

PowerPoint para la elaboración de documentos, hojas de cálculo y presentaciones, desarrollando casos 

prácticos que simulan situaciones académicas, administrativas y laborales. El propósito es fomentar el 

aprendizaje significativo mediante la resolución de problemas y la creación de productos útiles. 

Ambiente requerido: 

• Sala de informática con computadores individuales o por parejas. 

• Conexión a internet (para consultas y acceso a tutoriales). 

Estrategias o técnicas didácticas activas: 

• Aprendizaje basado en proyectos (ABP): los aprendices trabajan sobre un caso real o simulado. 

• Trabajo colaborativo: los estudiantes desarrollan actividades en grupos pequeños y socializan 

resultados. 

Materiales de formación: 

• Computadores con Microsoft Office o LibreOffice. 

• Conexión a internet. 

Material de apoyo: 

• Tutoriales en línea (videos, guías digitales). 

• Ejemplos de casos prácticos (documentos, tablas, informes, presentaciones). 

Evidencias de aprendizaje: 

• Documento en Word: informe formal con portada, índice, tablas e imágenes. 

• Hoja de Excel: registro de datos con operaciones básicas, fórmulas y gráficos. 

• Presentación en PowerPoint: mínimo 8 diapositivas con diseño, imágenes, transiciones y 
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animaciones. 

Instrumentos de evaluación: 

• Lista de chequeo: para verificar el cumplimiento de requisitos técnicos (uso de comandos, formato, 

inserción de gráficos, etc.). 

• Rúbrica de desempeño: para valorar creatividad, organización, aplicabilidad, claridad en la 

comunicación y trabajo en equipo. 

Duración de la actividad: 24 horas. 

• Desarrollo de caso en Word: 7 horas. 

• Desarrollo de caso en Excel: 7 horas. 

• Desarrollo de caso en PowerPoint: 7 horas. 

• Socialización y retroalimentación: 3 horas. 

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

FORMATIVO.   

Fase del 

proyecto 

formativo 

Actividad 

del 

proyecto 

formativo 

Actividad de 

Aprendizaje 
Evidencias de Aprendizaje 

Criterios de 

Evaluación 

Técnicas e 

Instrumentos 

de Evaluación 

  Elaboración de 
documentos, 
hojas de 
cálculo y 
presentaciones 
con base en 
casos 
prácticos. 

Documento en Word: informe 
formal con portada, índice, 
tablas e imágenes. 

Hoja de Excel: registro de 
datos con operaciones básicas, 
fórmulas y gráficos.  

Presentación en PowerPoint: 
mínimo 8 diapositivas con 

Documento en 
Word. 
Presenta una 
estructura 
formal 
(portada, 
índice, 
introducción, 

Observación 
directa: del 
desempeño en 
la elaboración 
y presentación 
de los 
productos. 
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diseño, imágenes, transiciones 
y animaciones. 

desarrollo, 
conclusiones). 

Aplica 
correctamente 
el formato de 
texto, tablas e 
inserción de 
imágenes. 

Mantiene 
coherencia, 
claridad y 
ortografía 
adecuada. 

Hoja de Excel 
Registra y 
organiza datos 
de forma clara 
y ordenada. 

Aplica 
operaciones 
básicas y 
fórmulas de  

Incorpora 
gráficos 
representativos 
y bien 
diseñados. 

Presentación 
en PowerPoint 
Incluye al 
menos 8 
diapositivas 
con diseño 
coherente. 

Usa imágenes, 
transiciones y 
animaciones de 

Análisis de 
producto: 
Revisión de los 
documentos 
entregados 
(Word, Excel, 
PowerPoint). 
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manera 
pertinente. 

Expone la 
información de 
forma clara, 
creativa y 
organizada. 

  

5. GLOSARIO DE TÉRMINOS 

Ofimática: Conjunto de herramientas informáticas que facilitan las tareas de oficina. 

Software: Conjunto de programas y aplicaciones que permiten al usuario realizar diferentes tareas 

en un computador, como escribir documentos, procesar datos, diseñar gráficos o navegar en 

internet. 

Microsoft Office: Paquete de programas de ofimática desarrollado por Microsoft que incluye 

aplicaciones como Word, Excel, PowerPoint, Outlook, entre otros, diseñados para crear, editar y 

gestionar documentos, hojas de cálculo, presentaciones y correos electrónicos. 

Procesador de texto: Programa para crear y editar documentos (Word). 

Hoja de cálculo: Programa para gestionar datos numéricos y realizar cálculos (Excel). 

Presentador: Aplicación para elaborar presentaciones visuales (PowerPoint). 

Fórmula: Instrucción matemática usada en Excel para calcular resultados. 

6. REFERENTES BILBIOGRÁFICOS 

Microsoft (2024). Guías de uso de Office 365. https://support.microsoft.com/ 

Fundación Telefónica (2023). Competencias digitales para la vida laboral. 
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7. CONTROL DEL DOCUMENTO 

 

 Nombre Cargo Dependencia Fecha 

Autor (es) Jan Carlos Perez Perez Instructor CCIT 1/10/2025 

 

8. CONTROL DE CAMBIOS (diligenciar únicamente si realiza ajustes a la guía) 

 Nombre Cargo Dependencia Fecha Razón del Cambio 

Autor (es)      

 



Jan Carlos Perez Perez <jankaperez99@gmail.com>

FORMATOS PARA INSCRIPCION DE CURSO COMPLEMENTARIO - NOVIEMBRE - GRUPO 1
6 mensajes

Jan Carlos Perez Perez <jankaperez99@gmail.com> 16 de noviembre de 2025 a las 2:19 a.m.
Para: eventosycomplementarios1@gmail.com

Cordial saludo.
A continuación adjunto nuevamente los formatos diligenciados y documentos de los aprendices  del mes de diciembre, para iniciar el proceso de matrícula en
el curso complementario escogido.
Documentos anexados.
- Formato de Ficha de Caracterización (En formato PDF)
- Formato de Inscripción de Aspirantes (En formato EXCEL)
- Documentos de identidad de aspirantes escaneados por ambas caras.

3 archivos adjuntos

FORMATO INSCRIPCION DE ASPIRANTES DICIEMBRE GRUPO 1.xlsx
92K

FORMATO FICHA DE CARACTERIZACION. DICIEMBRE GRUPO 1.pdf
229K

DOCUMMENTOS DE IDENTIDAD.pdf
1411K

Jesús David Miranda Martínez <jesusdavidmiranda.monitorsena@gmail.com> 24 de noviembre de 2025 a las 10:54 a.m.
Para: inscripciones9523 <inscripciones9523@sena.edu.co>, Jan Carlos Perez Perez <jankaperez99@gmail.com>

Cordial saludo, equipo de administración educativa.

Por medio del presente, adjunto la documentación requerida para la matrícula del curso complementario "DESARROLLO DE HABILIDADES DIGITALES PARA LA GESTIÓN DE LA
INFORMACIÓN", código 13530002, versión 1.

Quedo atento a cualquier información adicional que requieran.

Cordialmente,

Jesús David Miranda Martínez 
Centro de Comercio, Industria y Turismo de Córdoba  -
Monitor SENA 
jesusdavidmiranda.monitorsena@gmail.com
Avenida circunvalar calle 24 y 27

---------- Forwarded message ---------
De: eventos y complementarios <eventosycomplementarios1@gmail.com>
Date: vie, 21 nov 2025 a las 15:12
Subject: Fwd: FORMATOS PARA INSCRIPCION DE CURSO COMPLEMENTARIO - NOVIEMBRE - GRUPO 1
To: <jesusdavidmiranda.monitorsena@gmail.com>

atender solicitud 

Atentamente,

Apoyo Coordinación Académica
Centro de Comercio, Industria y Turismo de Córdoba. 
Correo:  eventosycomplementarios1@gmail.com
Avenida circunvalar calle 24 y 27

[Texto citado oculto]

3 archivos adjuntos

FORMATO INSCRIPCION DE ASPIRANTES DICIEMBRE GRUPO 1.xlsx
92K

DOCUMMENTOS DE IDENTIDAD.pdf
1411K

FORMATO FICHA DE CARACTERIZACION. DICIEMBRE GRUPO 1.pdf
109K

inscripciones9523 <inscripciones9523@sena.edu.co> 5 de diciembre de 2025 a las 7:16
Para: Jesús David Miranda Martínez <jesusdavidmiranda.monitorsena@gmail.com>
CC: Jan Carlos Perez Perez <jankaperez99@gmail.com>

17/12/25, 12:15 a.m. Gmail - FORMATOS PARA INSCRIPCION DE CURSO COMPLEMENTARIO - NOVIEMBRE - GRUPO 1

https://mail.google.com/mail/u/0/?ik=49780edcc2&view=pt&search=all&permthid=thread-a:r5749699746011536334&simpl=msg-a:r680423941331187… 1/3

https://mail.google.com/mail/u/0/?ui=2&ik=49780edcc2&view=att&th=19a8b886ef7a9f72&attid=0.1&disp=attd&realattid=f_mi1dwqpk0&safe=1&zw
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Buenas noches

Se solicita verificar el código del programa diligenciado en la ficha de caracterización, debido a que, está asociado a una formación virtual

Grupo Gestión Administración Educativa
Centro de Comercio, Industria y Turismo de Cordoba - 
inscripciones9523@sena.edu.co
PBX:+(57) 601 5461500 Ext:
Avenida Circunvalar Calle 24 Y 27, Montería

De: Jesús David Miranda Martínez <jesusdavidmiranda.monitorsena@gmail.com>
Enviado: lunes, 24 de noviembre de 2025 10:54
Para: inscripciones9523 <inscripciones9523@sena.edu.co>; Jan Carlos Perez Perez <jankaperez99@gmail.com>
Asunto: Fwd: FORMATOS PARA INSCRIPCION DE CURSO COMPLEMENTARIO - NOVIEMBRE - GRUPO 1
 
[Texto citado oculto]

Jan Carlos Perez Perez <jankaperez99@gmail.com> 7 de diciembre de 2025 a las 12:39 a.m.
Para: inscripciones9523 <inscripciones9523@sena.edu.co>

 Cordial saludo.

Envío formatos para inscripción de complementario corregido el código y programa a formación presencial.
Gracias, quedo atento.
[Texto citado oculto]

3 archivos adjuntos

FORMATO INSCRIPCION DE ASPIRANTES DICIEMBRE GRUPO 1.xlsx
92K

FORMATO FICHA DE CARACTERIZACION. DICIEMBRE GRUPO 1.pdf
230K

17/12/25, 12:15 a.m. Gmail - FORMATOS PARA INSCRIPCION DE CURSO COMPLEMENTARIO - NOVIEMBRE - GRUPO 1
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DOCUMMENTOS DE IDENTIDAD.pdf
1411K

inscripciones9523 <inscripciones9523@sena.edu.co> 10 de diciembre de 2025 a las 2:33 p.m.
Para: Jesús David Miranda Martínez <jesusdavidmiranda.monitorsena@gmail.com>
CC: Jan Carlos Perez Perez <jankaperez99@gmail.com>

Cordial saludo

Se solicita que, la ficha esté firmada por el supervisor o coordinador académico.

Grupo Gestión Administración Educativa
Centro de Comercio, Industria y Turismo de Cordoba - 
inscripciones9523@sena.edu.co
PBX:+(57) 601 5461500 Ext:
Avenida Circunvalar Calle 24 Y 27, Montería

De: Jan Carlos Perez Perez <jankaperez99@gmail.com>
Enviado: domingo, 7 de diciembre de 2025 0:39
Para: inscripciones9523 <inscripciones9523@sena.edu.co>
Asunto: Re: FORMATOS PARA INSCRIPCION DE CURSO COMPLEMENTARIO - NOVIEMBRE - GRUPO 1
 
[Texto citado oculto]

Jan Carlos Perez Perez <jankaperez99@gmail.com> 10 de diciembre de 2025 a las 11:23 p.m.
Para: inscripciones9523 <inscripciones9523@sena.edu.co>

Cordial saludo.
Reenvió formatos firmados por coordinación. 
quedo atento. Gracias.
[Texto citado oculto]

3 archivos adjuntos

FORMATO FICHA DE CARACTERIZACION. DICIEMBRE GRUPO 1.pdf
109K

FORMATO INSCRIPCION DE ASPIRANTES DICIEMBRE GRUPO 1.xlsx
92K

DOCUMMENTOS DE IDENTIDAD.pdf
1411K
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Jan Carlos Perez Perez <jankaperez99@gmail.com>

FORMATOS PARA INSCRIPCION DE CURSO COMPLEMENTARIO - NOVIEMBRE - GRUPO 2
6 mensajes

Jan Carlos Perez Perez <jankaperez99@gmail.com> 16 de noviembre de 2025 a las 2:22 a.m.
Para: eventosycomplementarios1@gmail.com

Cordial saludo.
A continuación adjunto nuevamente los formatos diligenciados y documentos de los aprendices  del mes de diciembre, para iniciar el proceso de
matrícula en el curso complementario escogido.
Documentos anexados.
- Formato de Ficha de Caracterización (En formato PDF)
- Formato de Inscripción de Aspirantes (En formato EXCEL)
- Documentos de identidad de aspirantes escaneados por ambas caras.

3 archivos adjuntos

FORMATO INSCRIPCION DE ASPIRANTES - DICIEMBRE - GRUPO 2.xlsx
92K

FORMATO FICHA DE CARACTERIZACION - DICIEMBRE - GRUPO 2.pdf
221K

DOCUMENTOS APRENDICES - DICIEMBRE - GRUPO 2.pdf
1505K

Jesús David Miranda Martínez <jesusdavidmiranda.monitorsena@gmail.com> 24 de noviembre de 2025 a las 10:58 a.m.
Para: inscripciones9523 <inscripciones9523@sena.edu.co>, Jan Carlos Perez Perez <jankaperez99@gmail.com>

Cordial saludo, equipo de administración educativa.

Adjunto la documentación para la matrícula del curso complementario "DESARROLLO DE HABILIDADES DIGITALES PARA LA GESTIÓN DE LA INFORMACIÓN", código
13530002, versión 1.

Quedo atento a cualquier información adicional.

Cordialmente,

Jesús David Miranda Martínez 
Centro de Comercio, Industria y Turismo de Córdoba  -
Monitor SENA 
jesusdavidmiranda.monitorsena@gmail.com
Avenida circunvalar calle 24 y 27

---------- Forwarded message ---------
De: eventos y complementarios <eventosycomplementarios1@gmail.com>
Date: vie, 21 nov 2025 a las 15:11
Subject: Fwd: FORMATOS PARA INSCRIPCION DE CURSO COMPLEMENTARIO - NOVIEMBRE - GRUPO 2
To: <jesusdavidmiranda.monitorsena@gmail.com>

atender solicitud 
Atentamente,

Apoyo Coordinación Académica
Centro de Comercio, Industria y Turismo de Córdoba. 
Correo:  eventosycomplementarios1@gmail.com
Avenida circunvalar calle 24 y 27

[Texto citado oculto]

3 archivos adjuntos

FORMATO INSCRIPCION DE ASPIRANTES - DICIEMBRE - GRUPO 2.xlsx
92K

DOCUMENTOS APRENDICES - DICIEMBRE - GRUPO 2.pdf
1505K

FORMATO FICHA DE CARACTERIZACION - DICIEMBRE - GRUPO 2.pdf
108K
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inscripciones9523 <inscripciones9523@sena.edu.co> 5 de diciembre de 2025 a las 7:21 p.m.
Para: Jesús David Miranda Martínez <jesusdavidmiranda.monitorsena@gmail.com>, Jan Carlos Perez Perez <jankaperez99@gmail.com>

Buenas noches

Se solicita verificar el código del programa diligenciado en la ficha de caracterización, debido a que, pertenece a una formación virtual

Grupo Gestión Administración Educativa
Centro de Comercio, Industria y Turismo de Cordoba - 
inscripciones9523@sena.edu.co
PBX:+(57) 601 5461500 Ext:
Avenida Circunvalar Calle 24 Y 27, Montería

De: Jesús David Miranda Martínez <jesusdavidmiranda.monitorsena@gmail.com>
Enviado: lunes, 24 de noviembre de 2025 10:58
Para: inscripciones9523 <inscripciones9523@sena.edu.co>; Jan Carlos Perez Perez <jankaperez99@gmail.com>
Asunto: Fwd: FORMATOS PARA INSCRIPCION DE CURSO COMPLEMENTARIO - NOVIEMBRE - GRUPO 2
 
[Texto citado oculto]

Jan Carlos Perez Perez <jankaperez99@gmail.com> 6 de diciembre de 2025 a las 3:48 p.m.
Para: inscripciones9523 <inscripciones9523@sena.edu.co>

Cordial saludo.

Reenvío formatos para inscripción complementario, con el código y nombre de programa corregido a formación presencial.

Quedo atento. Gracias 
[Texto citado oculto]

3 archivos adjuntos
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FORMATO INSCRIPCION DE ASPIRANTES - DICIEMBRE - GRUPO 2.xlsx
93K

FORMATO FICHA DE CARACTERIZACION. DICIEMBRE - GRUPO 2.pdf
222K

Documentos Diciembre Grupo 2.pdf
3057K

inscripciones9523 <inscripciones9523@sena.edu.co> 10 de diciembre de 2025 a las 2:34 p.m.
Para: Jesús David Miranda Martínez <jesusdavidmiranda.monitorsena@gmail.com>
CC: Jan Carlos Perez Perez <jankaperez99@gmail.com>

Grupo Gestión Administración Educativa
Centro de Comercio, Industria y Turismo de Cordoba - 
inscripciones9523@sena.edu.co
PBX:+(57) 601 5461500 Ext:
Avenida Circunvalar Calle 24 Y 27, Montería

De: Jan Carlos Perez Perez <jankaperez99@gmail.com>
Enviado: sábado, 6 de diciembre de 2025 15:48
Para: inscripciones9523 <inscripciones9523@sena.edu.co>
Asunto: Re: FORMATOS PARA INSCRIPCION DE CURSO COMPLEMENTARIO - NOVIEMBRE - GRUPO 2
 
[Texto citado oculto]

Jan Carlos Perez Perez <jankaperez99@gmail.com> 10 de diciembre de 2025 a las 11:23 p.m.
Para: inscripciones9523 <inscripciones9523@sena.edu.co>

Cordial saludo.
Reenvió formatos firmados por coordinación. 
quedo atento. Gracias.
[Texto citado oculto]

3 archivos adjuntos

FORMATO FICHA DE CARACTERIZACION. DICIEMBRE - GRUPO 2.pdf
108K

FORMATO INSCRIPCION DE ASPIRANTES - DICIEMBRE - GRUPO 2.xlsx
93K

Documentos Diciembre Grupo 2.pdf
3057K
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Jan Carlos Perez Perez <jankaperez99@gmail.com>

FORMATOS PARA INSCRIPCION DE CURSO COMPLEMENTARIO - DICIEMBRE- GRUPO 3
6 mensajes

Jan Carlos Perez Perez <jankaperez99@gmail.com> 16 de noviembre de 2025 a las 2:24 a.m.
Para: eventosycomplementarios1@gmail.com

Cordial saludo.
A continuación adjunto nuevamente los formatos diligenciados y documentos de los aprendices  del mes de noviembre, para iniciar el proceso de matrícula en
el curso complementario escogido.
Documentos anexados.
- Formato de Ficha de Caracterización (En formato PDF)
- Formato de Inscripción de Aspirantes (En formato EXCEL)
- Documentos de identidad de aspirantes escaneados por ambas caras.

3 archivos adjuntos

FORMATO INSCRIPCION DE ASPIRANTES - DICIEMBRE - GRUPO 3.xlsx
92K

FORMATO FICHA DE CARACTERIZACION - DICIEMBRE - GRUPO 2.pdf
221K

DOCUMENTOS IDENTIDAD - GRUPO 3 - CONTENTO.pdf
2060K

Jesús David Miranda Martínez <jesusdavidmiranda.monitorsena@gmail.com> 24 de noviembre de 2025 a las 11:05 a.m.
Para: inscripciones9523 <inscripciones9523@sena.edu.co>, Jan Carlos Perez Perez <jankaperez99@gmail.com>

Cordial saludo, equipo de administración educativa.

Adjunto los formatos para la matrícula del curso complementario "DESARROLLO DE HABILIDADES DIGITALES PARA LA GESTIÓN DE LA INFORMACIÓN", código 13530002,
versión 1.

Quedo atento a cualquier información adicional.

Cordialmente,

Jesús David Miranda Martínez 
Centro de Comercio, Industria y Turismo de Córdoba  -
Monitor SENA 
jesusdavidmiranda.monitorsena@gmail.com
Avenida circunvalar calle 24 y 27

---------- Forwarded message ---------
De: eventos y complementarios <eventosycomplementarios1@gmail.com>
Date: vie, 21 nov 2025 a las 15:11
Subject: Fwd: FORMATOS PARA INSCRIPCION DE CURSO COMPLEMENTARIO - DICIEMBRE- GRUPO 3
To: <jesusdavidmiranda.monitorsena@gmail.com>

atender solicitud 

Atentamente,

Apoyo Coordinación Académica
Centro de Comercio, Industria y Turismo de Córdoba. 
Correo:  eventosycomplementarios1@gmail.com
Avenida circunvalar calle 24 y 27

[Texto citado oculto]

3 archivos adjuntos

FORMATO INSCRIPCION DE ASPIRANTES - DICIEMBRE - GRUPO 3.xlsx
92K

DOCUMENTOS IDENTIDAD - GRUPO 3 - CONTENTO.pdf
2060K

FORMATO FICHA DE CARACTERIZACION - DICIEMBRE - GRUPO 2.pdf
109K

inscripciones9523 <inscripciones9523@sena.edu.co> 5 de diciembre de 2025 a las 7:23 p.m.
Para: Jesús David Miranda Martínez <jesusdavidmiranda.monitorsena@gmail.com>
CC: Jan Carlos Perez Perez <jankaperez99@gmail.com>

17/12/25, 12:15 a.m. Gmail - FORMATOS PARA INSCRIPCION DE CURSO COMPLEMENTARIO - DICIEMBRE- GRUPO 3

https://mail.google.com/mail/u/0/?ik=49780edcc2&view=pt&search=all&permthid=thread-a:r-6609999357216214177&simpl=msg-a:r-24157183128971… 1/3

https://mail.google.com/mail/u/0/?ui=2&ik=49780edcc2&view=att&th=19a8b8cee0b9c34c&attid=0.1&disp=attd&realattid=f_mi1e3k650&safe=1&zw
https://mail.google.com/mail/u/0/?ui=2&ik=49780edcc2&view=att&th=19a8b8cee0b9c34c&attid=0.1&disp=attd&realattid=f_mi1e3k650&safe=1&zw
https://mail.google.com/mail/u/0/?ui=2&ik=49780edcc2&view=att&th=19a8b8cee0b9c34c&attid=0.2&disp=attd&realattid=f_mi1e3k6v2&safe=1&zw
https://mail.google.com/mail/u/0/?ui=2&ik=49780edcc2&view=att&th=19a8b8cee0b9c34c&attid=0.2&disp=attd&realattid=f_mi1e3k6v2&safe=1&zw
https://mail.google.com/mail/u/0/?ui=2&ik=49780edcc2&view=att&th=19a8b8cee0b9c34c&attid=0.3&disp=attd&realattid=f_mi1e3k6j1&safe=1&zw
https://mail.google.com/mail/u/0/?ui=2&ik=49780edcc2&view=att&th=19a8b8cee0b9c34c&attid=0.3&disp=attd&realattid=f_mi1e3k6j1&safe=1&zw
mailto:jesusdavidmiranda.monitorsena@gmail.com
mailto:jesusdavidmiranda.monitorsena@gmail.com
https://www.instagram.com/senacomunica/?hl=es-la
https://www.instagram.com/senacomunica/?hl=es-la
https://www.facebook.com/SENA
https://www.facebook.com/SENA
https://twitter.com/SENAComunica
https://twitter.com/SENAComunica
https://www.youtube.com/user/SENATV
https://www.youtube.com/user/SENATV
https://www.linkedin.com/school/servicio-nacional-de-aprendizaje-sena-/
https://www.linkedin.com/school/servicio-nacional-de-aprendizaje-sena-/
https://www.sena.edu.co/es-co/Paginas/default.aspx
https://www.sena.edu.co/es-co/Paginas/default.aspx
mailto:eventosycomplementarios1@gmail.com
mailto:eventosycomplementarios1@gmail.com
mailto:jesusdavidmiranda.monitorsena@gmail.com
mailto:jesusdavidmiranda.monitorsena@gmail.com
mailto:eventosycomplementarios1@gmail.com
mailto:eventosycomplementarios1@gmail.com
https://www.instagram.com/senacomunica/?hl=es-la
https://www.instagram.com/senacomunica/?hl=es-la
https://www.facebook.com/SENA
https://www.facebook.com/SENA
https://twitter.com/SENAComunica
https://twitter.com/SENAComunica
https://www.youtube.com/user/SENATV
https://www.youtube.com/user/SENATV
https://www.linkedin.com/school/servicio-nacional-de-aprendizaje-sena-/
https://www.linkedin.com/school/servicio-nacional-de-aprendizaje-sena-/
https://www.sena.edu.co/es-co/Paginas/default.aspx
https://www.sena.edu.co/es-co/Paginas/default.aspx
https://mail.google.com/mail/u/0/?ui=2&ik=49780edcc2&view=att&th=19ab698c561640ad&attid=0.1&disp=attd&realattid=f_mi1e3k650&safe=1&zw
https://mail.google.com/mail/u/0/?ui=2&ik=49780edcc2&view=att&th=19ab698c561640ad&attid=0.1&disp=attd&realattid=f_mi1e3k650&safe=1&zw
https://mail.google.com/mail/u/0/?ui=2&ik=49780edcc2&view=att&th=19ab698c561640ad&attid=0.2&disp=attd&realattid=f_mi1e3k6j1&safe=1&zw
https://mail.google.com/mail/u/0/?ui=2&ik=49780edcc2&view=att&th=19ab698c561640ad&attid=0.2&disp=attd&realattid=f_mi1e3k6j1&safe=1&zw
https://mail.google.com/mail/u/0/?ui=2&ik=49780edcc2&view=att&th=19ab698c561640ad&attid=0.3&disp=attd&realattid=f_midc6jxl2&safe=1&zw
https://mail.google.com/mail/u/0/?ui=2&ik=49780edcc2&view=att&th=19ab698c561640ad&attid=0.3&disp=attd&realattid=f_midc6jxl2&safe=1&zw


Buenas noches

Se solicita verificar el código del programa diligenciado en la ficha de caracterización, debido a que, pertenece a una formación virtual

Grupo Gestión Administración Educativa
Centro de Comercio, Industria y Turismo de Cordoba - 
inscripciones9523@sena.edu.co
PBX:+(57) 601 5461500 Ext:
Avenida Circunvalar Calle 24 Y 27, Montería

De: Jesús David Miranda Martínez <jesusdavidmiranda.monitorsena@gmail.com>
Enviado: lunes, 24 de noviembre de 2025 11:05
Para: inscripciones9523 <inscripciones9523@sena.edu.co>; Jan Carlos Perez Perez <jankaperez99@gmail.com>
Asunto: Fwd: FORMATOS PARA INSCRIPCION DE CURSO COMPLEMENTARIO - DICIEMBRE- GRUPO 3
 
[Texto citado oculto]

Jan Carlos Perez Perez <jankaperez99@gmail.com> 5 de diciembre de 2025 a las 8:05 p.m.
Para: inscripciones9523 <inscripciones9523@sena.edu.co>

Cordial saludo.

 Adjunto los formatos con el nuevo código  y curso presencial. 
Quedo atento a cualquier inquietud.
[Texto citado oculto]

3 archivos adjuntos

FORMATO INSCRIPCION DE ASPIRANTES - DICIEMBRE - GRUPO 3.xlsx
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FORMATO FICHA DE CARACTERIZACION - DICIEMBRE - GRUPO 3.pdf
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DOCUMENTOS IDENTIDAD - DIIEMBRE - GRUPO 3.pdf
2060K

inscripciones9523 <inscripciones9523@sena.edu.co> 10 de diciembre de 2025 a las 4:00 p.m.
Para: Jesús David Miranda Martínez <jesusdavidmiranda.monitorsena@gmail.com>
CC: Jan Carlos Perez Perez <jankaperez99@gmail.com>

Cordial saludo

Se solicita que, la ficha esté firmada por el supervisor o coordinador académico.

Grupo Gestión Administración Educativa
Centro de Comercio, Industria y Turismo de Cordoba - 
inscripciones9523@sena.edu.co
PBX:+(57) 601 5461500 Ext:
Avenida Circunvalar Calle 24 Y 27, Montería

De: Jan Carlos Perez Perez <jankaperez99@gmail.com>
Enviado: viernes, 5 de diciembre de 2025 20:05
Para: inscripciones9523 <inscripciones9523@sena.edu.co>
Asunto: Re: FORMATOS PARA INSCRIPCION DE CURSO COMPLEMENTARIO - DICIEMBRE- GRUPO 3
 
[Texto citado oculto]

Jan Carlos Perez Perez <jankaperez99@gmail.com> 10 de diciembre de 2025 a las 11:20 p.m.
Para: inscripciones9523 <inscripciones9523@sena.edu.co>

Cordial saludo.
Reenvió formatos firmados por coordinación. 
quedo atento. Gracias.

[Texto citado oculto]
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Jan Carlos Perez Perez <jankaperez99@gmail.com>

FORMATOS PARA INSCRIPCION DE CURSO COMPLEMENTARIO - DICIEMBRE-
GRUPO 4
2 mensajes

Jan Carlos Perez Perez <jankaperez99@gmail.com> 18 de noviembre de 2025 a las 6:19 p.m.
Para: eventosycomplementarios1@gmail.com

Cordial saludo.
A continuación adjunto nuevamente los formatos diligenciados y documentos de los aprendices  del mes
de diciembre, para iniciar el proceso de matrícula en el curso complementario escogido.
Documentos anexados.
- Formato de Ficha de Caracterización (En formato PDF)
- Formato de Inscripción de Aspirantes (En formato EXCEL)
- Documentos de identidad de aspirantes escaneados por ambas caras.

3 archivos adjuntos

FORMATO INSCRIPCION DE ASPIRANTES GRUPO 4 DICIEMBRE.xlsx
92K

FORMATO FICHA DE CARACTERIZACION GRUPO 4 DICIEMBRE.pdf
221K

DOCUMENTOS IDENTIDAD GRUPO 4 DICIEMBRE.pdf
8652K

Jesús David Miranda Martínez <jesusdavidmiranda.monitorsena@gmail.com> 24 de noviembre de 2025 a las
11:09 a.m.

Para: inscripciones9523 <inscripciones9523@sena.edu.co>, Jan Carlos Perez Perez <jankaperez99@gmail.com>

Cordial saludo.

Comparto los documentos para la matrícula del curso complementario "MANEJO BÁSICO DE HERRAMIENTAS
OFIMÁTICAS I", código 13530036, versión 1.

Quedo atento a cualquier información adicional.

Cordialmente,

Jesús David Miranda Martínez 
Centro de Comercio, Industria y Turismo de Córdoba  -
Monitor SENA 
jesusdavidmiranda.monitorsena@gmail.com
Avenida circunvalar calle 24 y 27

---------- Forwarded message ---------
De: eventos y complementarios <eventosycomplementarios1@gmail.com>
Date: vie, 21 nov 2025 a las 15:10
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Subject: Fwd: FORMATOS PARA INSCRIPCION DE CURSO COMPLEMENTARIO - DICIEMBRE- GRUPO 4
To: <jesusdavidmiranda.monitorsena@gmail.com>

atender solicitud 

Atentamente,

Apoyo Coordinación Académica
Centro de Comercio, Industria y Turismo de Córdoba. 
Correo:  eventosycomplementarios1@gmail.com
Avenida circunvalar calle 24 y 27

[Texto citado oculto]

3 archivos adjuntos
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FORMATO FICHA DE CARACTERIZACION GRUPO 4 DICIEMBRE.pdf
110K
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