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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Monteria, 17 de diciembre del 2025

Sefior (a)
BLEIDYS VARGAS VIDAL
SUPERVISOR (A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.8213158
INSTRUCTOR G20
CENTRO DE COMERCIO INDUSTRIA Y TURISMO
Monteria
Asunto: Informe mensual de ejecucién contractual

Mes diciembre del ano 2025.

Referencia: No CO1.PCCNTR.8213158 del 2025

Jan Carlos Perez Perez, identificado con la cédula de ciudadania 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 Prestacidn de Servicios de la referencia, a continuacion presento el

Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de pago: Se fija como valor total para el contrato la suma TREINTAY NUEVE MILLONES
DOSCIENTOS CUARENTA Y NUEVE MIL CIENTO CINCUENTA Y NUEVE PESOS M/CTE ($17.938.092)
Esta suma serd 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. (S 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)
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Plazo: Sera hasta el 17 de diciembre de 2025

OBIJETO:

CONTRATAR LOS SERVICIOS PERSONALES DE CARACTER TEMPORAL COMO INSTRUCTOR CONTRATISTA
PARA IMPARTIR FORMACION 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 CORDOBA

Obligaciones Especificas:

predeterminada por Ia

coordinacién respectiva en

los programas y
competencias asignada,
para el logro de |los

resultados de aprendizaje
definidos, cumpliendo las
horas de formacion de las

competencias de los

programas de formacidn
equivalentes a la
programacion de la
Formacién Profesional
Integral.

OFIMATICAS I.

CODIGO DE PROGRAMA: 13530036
COMPETENCIA: APLICAR TECNOLOGIAS DE
LA INFORMACION 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

CALCULO Y PRESENTADOR DE
DIAPOSITIVAS EN LA RESOLUCION DE
PROBLEMAS DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DEL CLIENTE Y LAS

TENDENCIAS DE LAS TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y DE LA COMUNICACION.

DESARROLLO DE HABILIDADES
DIGITALES PARA LA COMUNICACION Y
COLABORACION EN LiNEA.

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Planear y ejecutar la | Se impartio formacidn en los cursos Anexo 1.
formacion profesional | complementarios: Evidencias fotograficas
cumpliendo con la ) de las clases impartidas
programacién  académica MANEJO BASICO DE HERRAMIENTAS a los diferentes grupos.

Planillas de asistencia.
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CODIGO PROGRAMA: 23310012

COMPETENCIA: Operar herramientas
informaticas y digitales de acuerdo con

protocolos y manuales tecnicos
RESULTADOS DE APRENDIZAIJES:

220501121 - 01: IDENTIFICAR
HERRAMIENTAS DIGITALES DE
COMUNICACION EN TIEMPO REAL Y
COMPARTIDO SEGUN REQUERIMIENTOS
TECNOLOGICOS Y NORMATIVIDAD
VIGENTE.

220501121 - 02: GENERAR IDENTIDAD
DIGITAL DE ACUERDO AL USO DE
HERRAMIENTAS TECNOLOGICAS Y
NORMAS DE COMPORTAMIENTO SOCIAL
EN LINEA

Apoyar la elaboracion de la
planeacién pedagodgica,
guias de aprendizaje,
instrumentos de evaluacion,
plan de trabajo, ayudas
didacticas requeridos para
el desarrollo de los procesos
de formacion asignados

Se elaboro la guia de aprendizaje vy
de

complementario.

materiales apoyo para el curso

23310012 - DESARROLLO DE HABILIDADES
DIGITALES PARA LA COMUNICACION Y
COLABORACION EN LiNEA.

13530036 - MANEJO BASICO DE
HERRAMIENTAS OFIMATICAS I.

Anexo 2.

Guia de aprendizaje en

el informe
diciembre.

mes de

registrar en el aplicativo | Se solicitd iniciar el proceso de matricula de | Anexo 3. Copia de los
sofia  plus, todas las | los cuatro grupos, para crear las rutas de | correos enviados vy
evidencias del proceso | aprendizajes y asosiar los aprendices a las | recibidos del
formativo: crear las rutas de | rutas de aprendizajes. Se encuentra en | departamento de
aprendizaje, asociar | proceso de matricula. inscripciones.
aprendices, realizar registro

de inasistencia de

aprendices, planes de

mejoramiento y registrar

juicios evaluativos, acorde

3
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con los lineamientos

institucionales.

Participar en las reuniones
de equipos de ejecucién de
la formacién por grupo o

areas, segln la
determinacién de la
respectiva Coordinacion
Académica y de acuerdo con
el procedimiento
establecido por la

institucién, para garantizar
integralidad en el disefo de
actividades de aprendizaje.

No se ha realizado reuniones para el mes de
septiembre

No aplica para este mes
objeto de cobro

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.

Apoyar el tramite de las
novedades de desercion de
aprendices acorde con lo
establecido en el reglamento
del aprendiz.

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

No aplica para este mes
objeto de cobro.

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.

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

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

Anexo 4. Guias de

aprendizaje.

GTH-F-062 V10




SENA

N

(Autoevaluacion y Registro
calificado).

Participar en proyectos de
investigacion aplicada,
técnica y pedagodgica en
funciéon de la formacidn
profesional de los programas
relacionados con el drea

tematica.

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

No aplica para este mes
objeto de cobro.

10

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

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

No aplica para este mes
objeto de cobro.

11

Subir los  documentos
soporte del pago en la
plataforma del SECOP Il 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 procedera con el
inicio de proceso de
incumplimiento contractual.

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

Informacidn registrada
en el aplicativo Secopll

Planilla si contratistas.
Formato informe

mensual de ejecucion
GTH-F-062 V10.
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Comunicar al Supervisor del
contrato en un plazo
maximo de tres (3) dias
habiles anomalias,
inconsistencias, novedades
de aprendices y hallazgos en
el registro de la informacion.

Hasta la fecha no se han presentado
anomalias, 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) dias

habiles las anomalias,
inconsistencias, novedades
del Contrato (Cesion -

Terminacion).

Hasta la fecha no se han presentado
anomalias, 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 | Se atendieron todas la solicitudes hechas | Informe mes de agosto
realizadas por el supervisor | por el supervisor de contrato . subido en secop II.
del contrato.

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 continuacién el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales

forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

ITEM No DE LA ORDEN DE LUGAR DE DESPLAZAMIENTO FECHA DE FECHA DE

VIAJE DESPLAZAMIENTO INICIAL | DESPLAZAMIENTO FINAL
1. XX XX XX XX

XX XX XX XX

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara el respectivo informe
gue la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentacion
del informe de ejecucion contractual, debera reportarlo en el siguiente informe de ejecucidn

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. 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

Antitramites”)

Evidencias en ( x ) folios

Cordialmente,
Firm% >
JAN CARLOS PEREZ PEREZ

Contratista
C.C. No. 1003358945

Recibi’a. satisfaccion:
Firma

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

INSTRUCTOR G20
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A 1Y Serviclo Naclonal de Aprendizaje SENA
N Centro de Comercio, Industria y Turismo de Cérdoba
Sistema de CONTROL DE ASISTENCIA DIARIA
Gestién de la FORMATO UNICO PARA REPORTE DE ASISTENCIA CCIT.
Calidad
Nombre del Curso: DESARROLLO DE HABILIDADES DIGITALES PARA LA COMUNICACION Y COLABORACION EN LINEA
FICHA No. 3408640
Municipio: PUEBLO NUEVO CORDOBA Lugar: INSTITUCION EDUCATIVA BETANIA
Instructor: JAN CARLOS PEREZ PEREZ N°. Doc. Identidad | 1003358945
FECHA: 02/12/2025 HORARIO: 14:00 - 22:00
N° APELLIDOS NOMBRES DOC. IDENT. N° DEL CELULAR FIRMAS
01 | valeta Cortez Alexander 1067287098 3028252476 s aiher LAl
02 | Cervantes Ramos Alexis 1067288184 3239800010 Dlexis Cocloos
< !‘_ .
03 | Payares Durango Ana José 1067288902 3126532644 i S
04 | Nisperuza Suarez Andrea Vanesa 1104425964
3127202905 % lJis pan
05 | Gonzalez Acosta Andrés Felipe 1066730708 b
SAipe Gonzekr
06 | Perez Perez Angie 1003358944 302 8015782 ek |
07 | Mercado Cuadrado Antonio David 1104422783 3028496456 qQ 0% no Y
08 | Canchila Camaiio Aslhy Jadith 1104424213 3248553628
4 3. L,"VQM ﬁ)\q
09 | Montes Damaris mufioz 1067285042 3048184813 g
: Namaus Y.
10 | Herrera Sariego Daniel Alberto 1067286016
17 | Pacheco Benit Daniela 1104420126 Do) Homa,
acheco Benitez a 322
5075690 D Q\a ?Oc\cc
12 | Amaya Arteaga Darcy Norley 1062428358 |
D aren Swpam.
13 | Gelis Castafieda Dilson 1043161526 S
Duan André 1028885789 Delsen G
14 | Mendoza Berrio uan Andrés
e 3028256224 fD Jan I\% XS
15 | Mercado Cuadrado Edgar David 0
3028496456 Lg Rosist ’l’\uc-%\
16 | Arcia Suarez Emilys Isabel 1067285937 3146486543 " ‘,o\\: o\ BPa:
17 | Suarez Diaz Greicielen 26067608 3009853576 Ereviclen iy m:,
18 | Ospino Arias Indira 1067286169 3234319383 e g, DDeD
19 | Paternina Caldera Isabela 1067286618 3217506369 Il abela Poderion
20 | Oliveros Charrasquiel Jair Antonio 1104420101 3247158649 Sour  pligk i~
22 | Sdez Otero Jorge Eliecer 1030180422 3508469106 Swrevege R .
23 | Simanca Villalba Jorge Luis 1067287167 3028501856 9 \oil &
L0 A 3
24 | Calle Feria Juan David 1067286076 3215184659 L sson Dag il BNe
25 J José 1067286863 ‘
- Pazares l?urango uzfr’\ osé . 3126532644 s R )“‘]0“\
Pefiate Simanca Julidn David 1067288338 3207632098 ey
Fo\\on Pepoke
27 | Tejada Lopez Keila Saudith 1067289185 3117322504 ]
Kelo Tepidoy
28 | Mufioz Osorio Keiner 1067287337 3135911421
b evner vowo -
29 | perez Gonzdlez Ldzaro Manuel 15677092 3114213452
L Lam Yo F&ﬁz G.
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R Serviclo Naclonal de Aprendizaje SENA
/\9 Centro de Comerclo, Industria y Turismo de Cérdoba
Sistema de QONTROL DE ASISTENCIA DIARIA
Gestién de la FORMATO UNICO PARA REPORTE DE ASISTENCIA CCIT.
Calidad
30 | villalba Perez Leisver Enrique 1104423555 3237013449 $
tf& ues (/
31 | Sierra Bervel Lismeiry 1066722284 3145475747 [ S 45
s N\ .
32 | Canchila Ortega Luis Mario 1104424876 3239003106 L )
1§ CAncHi
33 | Simanca Rivera Marfa Angel 1067929070 3128103083 g
- ()
34 | Vergara Suarez Maria Camila 100360612 3115105353 ’ \
35 | Arcia Suarez Melany 1067288098 3217949945 1"(‘){
- - Me\nn \51
36 | Pineda Extremor Raul De Jesus 1066736916 3135915439 _&
A
37 | Sandoval Bracamonte Roimer David 1064193698 3215305584 ~ (L 3‘
VOL N Oy E),
38 | Perez Gonzélez Rosalba 63497311 3145178221
39 | Blanco Sebastidn 1043155223 3206187773 & %
40 | Rivera Ricardo Silvana 1104426131 3226955310 %\,\ : ﬂé i
Jortvvanal
41 | Flérez Rivera Sirley 1066574610 3223303110 . >
4y l-
42 | Simanca Sdenz Sneider 1067286467 3235193488 < )’('t lgéz
43 | Ramirez Paul Stephany 63549639 3246528695 A -
24 | Jiménez Saez Suleimi 1104426423 3103672349 )*60\“""3\
m s
45 | Argumedo Gonzilez Vanessa 1066737483 3239234174 R [ a M,
46 | Martinez Vergara Wendy Paola 1067288882 3215654965 TQ“M
47 | Monrosi Fuentes Yeiver 1169713287 3507870216 N\ .
Qv
48 | Yances Pefa Yerson David 1003433974 ' =2 4 /
U1 >
49 | Berrocal Hoyos Yuliza 1067286542 3225029744 é

FIRMA DEL INSTRUCTOR
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N Centro de Comercio, Industria y Turismo de Cérdoba
Sistema de CONTROL DE ASISTENCIA DIARIA
Gestién de la FORMATO UNICO PARA REPORTE DE ASISTENCIA CCIT.
Calidad
Nombre del Curso: DESARROLLO DE HABILIDADES DIGITALES PARA LA COMUNICACION Y COLABORACION EN LINEA
FICHA No. 3408640
Municipio: PUEBLO NUEVO CORDOBA Lugar: INSTITUCION EDUCATIVA BETANIA
Instructor: JAN CARLOS PEREZ PEREZ N°. Doc. Identidad | 1003358945
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N Centro de Comercio, Industria y Turismo de Cérdoba
Sistema de CONTROL DE ASISTENCIA DIARIA
Gestién de la FORMATO UNICO PARA REPORTE DE ASISTENCIA CCIT.
Calidad
Nombre del Curso: DESARROLLO DE HABILIDADES DIGITALES PARA LA COMUNICACION Y COLABORACION EN LINEA
FICHA No. 3408640
Municipio: PUEBLO NUEVO CORDOBA Lugar: INSTITUCION EDUCATIVA BETANIA
Instructor: JAN CARLOS PEREZ PEREZ N°. Doc. Identidad | 1003358945
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CONTROL DE ASISTENCIA DIARIA
FORMATO UNICO PARA REPORTE DE ASISTENCIA CCIT.

Nombre del Curso: MANEJO BASICO DE HERRAMIENTAS OFIMATICAS I.

FICHA No.
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Municipio: PUEBLO NUEVO CORDOBA

Lugar: INSTITUCION EDUCATIVA CERROS
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CONTROL DE ASISTENCIA DIARIA
FORMATO UNICO PARA REPORTE DE ASISTENCIA CCIT.

Nombre del Curso: MANEJO BASICO DE HERRAMIENTAS OFIMATICAS I.

FICHA No.

3407029

Municipio: PUEBLO NUEVO CORDOBA

Lugar: INSTITUCION EDUCATIVA CERROS

COSTARICA
Instructor: JAN CARLOS PEREZ PEREZ N°. Doc. Identidad | 1003358945
FECHA: 12-12-2025 HORARIO: 14:00 - 22:00
N.° APELLIDOS NOMBRES DOC. IDENT. N° DEL CELULAR FIRMAS
01 | pominguezVergara Adriana Patricia 1067286132 4}, (and 0
02 | Argumedo Martinez Alonzo José 1067289361 b\lo
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05 | Regino Montalvo Eliana Lucia 1066740416 L‘\
1 ja
06 | Aguirre Fl6rez Gisell 1067288551 B/ Sei ] A
07 | Calle Flérez Luis Santiago 1193596932 W) ¢ a\Le
08 | Rivero Lépez Martin Elias 1067288065
55| Tamos Arict — i — 3147121183 Ay ,l .
a ary Rosa
: 066 X36 Q0% |AQum "
10 | Reyes Vides Michel 1067288062 3217065092 LI\\ALQ\\ q
11 | Ruiz Perez Natali 1067289623 2N\ 20\ 18 43 Wa il '2
12 | Riveros Viloria Santiago 1067287552 .2 ! BQ =9 4(\ Sﬂ f\"lﬂ U‘ll )
i 10672866 . v
13 | Narvédez Padilla Sara 67 6 O perf Wb 't
14 | Narvéez Padilla Sare 1066288957 B as€ )
15 | Paola Rojas Ospino Shirley 1067288348 S (WY lq @ A J
16 | Ruiz Perez Taliana 1067289624 >11 212 X 13 ﬂ" - I‘AY‘\a P
17 [ Sofia Gardla Lara Tatiana 1086735842 R9NHA LG, Tanana
18 | Rodriguez Torres Thalia 1067292933 2214440223 O Q
19 | Perez alemén Victor Andrés 1067288063 e e N\ XA Dol ‘e
20 | Castro Gonzélez Yaqueline 1067289163 3113484585 o rmmirTY
21 | Ramos Oyola Vicel 1064193790 3116841543 ACe) ;
22 | Peralta Perez Yiceth Paola 1067287354 2Ly |
23 | Cérdenas Tamara Yoenis Isabel 10672891100 e il Ca &
24 | Reyes Perez Yohan 1067287651 3127358453 \ a De
25 | Perez Morales Yoledis Patricia 1068663962 3247073267 W 2 b2
T

FIRMA DEL INSTRUCTOR

i Scanned with !
i & CamScanner’;


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

= :‘IA
NN

Sistema de
Gestién de la
Calidad

Servicio Nacional de Aprendizaje SENA
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CONTROL DE ASISTENCIA DIARIA
FORMATO UNICO PARA REPORTE DE ASISTENCIA CCIT.

mmbne del Curso: MANEJO BASICO DE HERRAMIENTAS OFIMATICAS 1.

FICHA No.

240/02Y

Municipio: PUEBLO NUEVO CORDOBA

Lugar: INSTITUCION EDUCATIVA CERROS
COSTARICA

Instructor: JAN CARLOS PEREZ PEREZ

N°. Doc. Identidad | 1003358945

FECHA: 13-12-2025 HORARIO: 14.00 - 22:00
N.° APELLIDOS NOMBRES DOC. IDENT. N° DEL CELULAR FIRMAS
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CONTROL DE ASISTENCIA DIARIA
FORMATO UNICO PARA REPORTE DE ASISTENCIA CCIT.

Nombre del Curso: MANEJO BASICO DE HERRAMIENTAS OFIMATICAS 1.

FICHA No.

3407029

Municipio: PUEBLO NUEVO CORDOBA Lugar: INSTITUCION EDUCATIVA CERROS
COSTARICA
Instructor: JAN CARLOS PEREZ PEREZ N°. Doc. Identidad | 1003358945
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Centro de Comercio, Industria y Turismo de Cérdoba
CONTROL DE ASISTENCIA DIARIA
FORMATO UNICO PARA REPORTE DE ASISTENCIA CCIT.

Nombre del Curso: MANEJO BASICO DE HERRAMIENTAS OFIMATICAS I.

FICHA No.

3407029

Municipio: PUEBLO NUEVO CORDOBA

Lugar: INSTITUCION EDUCATIVA CERROS

COSTARICA
Instructor: JAN CARLOS PEREZ PEREZ N°. Doc. Identidad i1003358945
FECHA: 16 - 12 - 2025 HORARIO: 14:00 - 20:00
N.° APELLIDOS NOMBRES DOC. IDENT. N° DEL CELULAR FIRMAS
01 Dominguez Vergara Adriana Patricia 1067286132 &" l u'w C
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Servicio Nacional de Aprendizaje SENA
Centro de Comercio, Industria y Turismo de Cérdoba
CONTROL DE ASISTENCIA DIARIA

FORMATO UNICO PARA REPORTE DE ASISTENCIA CCIT.

Nombre del Curso: pESARROLLO DE HABILIDADES DIGITALES PARA LA COMUNICACION Y COLABORACION EN LINEA

FICHANo. 34080642

Municipio: Pueblo Nuevo Lugar: Institucion Educativa Cintura
Instructor: Jan Carlos Pérez Pérez N.°. Doc. |dentidad 1003358945
FECHA: [ 02/12/2025 HORARIO: 06:00 - 14:00
N.° APELLIDOS NOMBRES DOC. IDENT. N° DEL CELULAR FIRMAS
01 | Pallares Montiel Abelardo Antonio 1067288716 3127183906 .
02 | Oviedo Perez Abraham 1104422820 3217786840 O
03 | Martinez Nisperuza Alexander 1067288389 3234011312 (M eszen oy
9540 ..
b4 Gonzélez Nisperuza Alicia del Carmen 1067288035 3146495408 —‘\u \Q (Qn\'.\‘lu\v N
- 1709
05 Morales Rosario Ana Cristina 1067289812 i 5 Am (__(\5\\‘("()
06 | Pitalua Oviedo Andrés Felipe 1067287767 3148682236 NGV P
07 | Vides Luna Angelica 1067288862 Al TR As9dica Vide)
3145915616 \ g
| 98 | Mendoza Perez Anyelina 1066740661 Anyelag
l 09 | Pefia Rivas Asgleidy Margoth 1067288489 3127168900 fAglc\ady P
3215600897
\ 10 | pineda Arroyo Berledy Maria 1067250264 M@\\s ?\ﬂdﬂ
1 { saigado Martinez Brenda Estella 1138082934  — Ye
12 | zabaleta Pineda Brenda Sofia 1067288983 3116187269 tende labjdo\
13 | Perez Hemandez 1201220035 3226955871

Dayana Marcela
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16 | Montiel Sariego Julio Manuel 1133819314 3014854200 )
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21 | Jaramillo Monterroza Luz Elena 1067288317 3105951696 Yo £ '
22 | Chima Martinez Marfa Angel 1067289372 3226052988 Aoy o AN WX
23 | Geney Martinez Maria José 1067289602 3145930898 MOY (L GepeN
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M yd 1067286250 L‘quLS Dgom 2r0
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. ya Ka Yo ¢
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W\ RW N1 727
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33 | Bertel Pineda Yonier 1067287419 3227613532
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Servicio Nacional de Aprendizaje SENA
Centro de Comercio, Industria y Turismo de Cérdoba
CONTROL DE ASISTENCIA DIARIA

FORMATO UNICO PARA REPORTE DE ASISTENCIA CCIT.

Nombre del Curso: pESARROLLO DE HABILIDADES DIGITALES PARA LA COMUNICACION Y COLABORACION EN LINEA

FICHANo. 3408642

Municipio: Pueblo Nuevo Lugar: Institucion Educativa Cintura
Instructor: Jan Carlos Pérez Pérez N.°. Doc. |dentidad 1003358945
FECHA: | 0311212025 HORARIO: 06:00 - 14:00
N.° APELLIDOS NOMBRES DOC. IDENT. N° DEL CELULAR FIRMAS
01 | Pallares Montiel Abelardo Antonio 1067288716 3127183906 .
02 | Oviedo Perez Abraham 1104422820 3217786840 O
03 | Martinez Nisperuza Alexander 1067288389 3234011312 (M eszen oy
9540 ...
b4 Gonzélez Nisperuza Alicia del Carmen 1067288035 3146495408 —‘\u \Q (Qn\'.\‘lu\v N
: 1709
05 Morales Rosario Ana Cristina 1067289812 i 5 Am (__(\5\\“)
06 | Pitalua Oviedo Andrés Felipe 1067287767 3148682236 NGV P
07 | Vides Luna Angelica 1067288862 Al TR As9dica Vide)
3145915616 \ g
| 98 | Mendoza Perez Anyelina 1066740661 Anyelag
l 09 | Pefia Rivas Asgleidy Margoth 1067288489 3127168900 fAglc\ady P
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\ 10 | pineda Arroyo Berledy Maria 1067250264 M@\\s ?\ﬂdﬂ
1 { saigado Martinez Brenda Estella 1138082934  — Ye
12 | zabaleta Pineda Brenda Sofia 1067288983 3116187269 tende labjdo\
13 | Perez Hemandez 1201220035 3226955871
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18 | Guevara Vargas Leidy Johana 1067286734 3026108252 (N Q
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55 | Pinpda Pais Luis Miguel 1067289059 3227613532 I,
21 | Jaramillo Monterroza Luz Elena 1067288317 3105951696 Yo £ '
22 | Chima Martinez Marfa Angel 1067289372 3226052988 Aoy o AN WX
23 | Geney Martinez Maria José 1067289602 3145930898 MOY (L GepeN
24 | Navarro Mendoza Oriana Marfa 1067289635 3145915616 iV [ Yo
25 | Guzman Fuentes Rosaura 1067289712 3205190673 . : G oeon
26 | Macea Sequeda Valeria 1067288290 3248224592 \ lfll I\
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33 | Bertel Pineda Yonier 1067287419 3227613532

v,

FIRMA DEL INSTRUCTOR

Pz

i Scanned with !
i & CamScanner’;


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

= CNA

IN

Sistema de
Gestion de la
Calidad

Servicio Nacional de Aprendizaje SENA
Centro de Comercio, Industria y Turismo de Cérdoba
CONTROL DE ASISTENCIA DIARIA

FORMATO UNICO PARA REPORTE DE ASISTENCIA CCIT.

Nombre del Curso: pESARROLLO DE HABILIDADES DIGITALES PARA LA COMUNICACION Y COLABORACION EN LINEA

FICHA No. 3408642

Municipio: Pueblo Nuevo Lugar: Institucion Educativa Cintura
Instructor: Jan Carlos Pérez Pérez N.°. Doc. |dentidad 1003358945
FECHA: [ 04/12/2025 HORARIO: 06:00 - 14:00
N.° APELLIDOS NOMBRES DOC. IDENT. N° DEL CELULAR FIRMAS
01 | Pallares Montiel Abelardo Antonio 1067288716 3127183906 .
02 | Oviedo Perez Abraham 1104422820 3217786840 O
03 | Martinez Nisperuza Alexander 1067288389 3234011312 (M eszen oy
9540 ..
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) 1709
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Servicio Nacional de Aprendizaje SENA
Centro de Comercio, Industria y Turismo de Cérdoba
CONTROL DE ASISTENCIA DIARIA

FORMATO UNICO PARA REPORTE DE ASISTENCIA CCIT.

Nombre del Curso: pESARROLLO DE HABILIDADES DIGITALES PARA LA COMUNICACION Y COLABORACION EN LINEA

FICHA No. 3408642

Municipio: Pueblo Nuevo Lugar: Institucion Educativa Cintura
Instructor: Jan Carlos Pérez Pérez N.°. Doc. |dentidad 1003358945
FECHA: | 0511212025 HORARIO: 06:00 - 14:00
N.° APELLIDOS NOMBRES DOC. IDENT. N° DEL CELULAR FIRMAS
01 | Pallares Montiel Abelardo Antonio 1067288716 3127183906 .
02 | Oviedo Perez Abraham 1104422820 3217786840 O
03 | Martinez Nisperuza Alexander 1067288389 3234011312 (M eszen oy
9540 ...
b4 Gonzélez Nisperuza Alicia del Carmen 1067288035 3146495408 —‘\u \Q (Qn\'.\‘lu\v N
: 1709
05 Morales Rosario Ana Cristina 1067289812 i 5 Am (__(\5\\\"()
06 | Pitalua Oviedo Andrés Felipe 1067287767 3148682236 NGV P
07 | Vides Luna Angelica 1067288862 Al TR As9dica Vide)
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| 98 | Mendoza Perez Anyelina 1066740661 Anyelag
l 09 | Pefia Rivas Asgleidy Margoth 1067288489 3127168900 fAglc\ady P
3215600897
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12 | zabaleta Pineda Brenda Sofia 1067288983 3116187269 tende labjdo\
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N Servicio Nacional de Aprendizaje SENA
/A Centro de Comercio, Industria y Turismo de Cérdoba
sl CONTROL DE ASISTENCIA DIARIA
Gestién de la FORMATO UNICO PARA REPORTE DE ASISTENCIA CCIT.
Calidad
Nombre del Curso: pESARROLLO DE HABILIDADES DIGITALES PARA LA COMUNICACION Y COLABORACION EN LINEA
FICHANo. 3408642
Municipio: Pueblo Nuevo Lugar: Institucion Educativa Cintura
Instructor: Jan Carlos Pérez Pérez N.°. Doc. |dentidad 1003358945
FECHA: | 06/12/2025 HORARIO: 06:00 - 14:00
N.° APELLIDOS NOMBRES DOC. IDENT. N° DEL CELULAR FIRMAS
01 | Pallares Montiel Abelardo Antonio 1067288716 3127183906 .
02 | Oviedo Perez Abraham 1104422820 3217786840 O
03 | Martinez Nisperuza Alexander 1067288389 3234011312 AVP PV Ya 2V
b4 Gonzélez Nisperuza Alicia del Carmen 1067288035 3146495408 —‘\u \Q (l\n\,‘l&\é N
05 [ m ; . 1067289812 3236170959 S
orales Rosario Ana Cristina Axvo CoShep
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17 | Pefia Montalvo Keiner De Jesus 1067287992 3028252678 Rendy P =5
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Servicio Nacional de Aprendizaje SENA
Centro de Comercio, Industria y Turismo de Cérdoba
CONTROL DE ASISTENCIA DIARIA

FORMATO UNICO PARA REPORTE DE ASISTENCIA CCIT.

Nombre del Curso: pESARROLLO DE HABILIDADES DIGITALES PARA LA COMUNICACION Y COLABORACION EN LINEA

FICHA No. 3408642

Municipio: Pueblo Nuevo Lugar: Institucion Educativa Cintura
Instructor: Jan Carlos Pérez Pérez N.°. Doc. |dentidad 1003358945
FECHA: [ 07/12/2025 HORARIO: 06:00 - 14:00
N.° APELLIDOS NOMBRES DOC. IDENT. N° DEL CELULAR FIRMAS
01 | Pallares Montiel Abelardo Antonio 1067288716 3127183906 .
02 | Oviedo Perez Abraham 1104422820 3217786840 O
03 | Martinez Nisperuza Alexander 1067288389 3234011312 (M eszen oy
9540 ..
o4 Gonzalez Nisperuza Alicia del Carmen 1067258055 3146495408 —‘\u Q (Qn\'.\‘lu\v N
) 1709
05 Morales Rosario Ana Cristina 1067289812 Bt 58 Am (__(\5\\“)
06 | Pitalua Oviedo Andrés Felipe 1067287767 3148682236 ) ?A\qw
07 | Vides Luna Angelica 1067288862 3113492924 .003(/“('0 UiAe/J]
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W Servicio Nacional de Aprendizaje SENA
w Centro de Comerclo, Industria y Turismo de Cérdoba
Sistema de C}ONTROL DE ASISTENCIA DIARIA
Gestion de la FORMATO UNICO PARA REPORTE DE ASISTENCIA CCIT.
Calidad
Nombre del Curso : DESARROLLO DE HABILIDADES DIGITALES PARA LA COMUNICACION Y COLABORACION EN LINEA
FICHA No. 3408639
Municipio: PUEBLO NUEVO, CORDOBA Lugar: INSTITUCION EDUCATIVA EL CONTENTO
Instructor: ~/7/— ﬂéﬁa’ s Gijc s N°. Doc. Identidad | /=22 5‘%% fﬂf&
FECHA: 09-12-2025 HORARIO: 06:00 - 14:00
ru- APELLIDOS NOMBRES DOC. IDENT. N°DEL CELULAR FIRMAS
1 01 | Marsiglia Lopez Andry Sofia 1067288109 | 3147018815 N\ e [H21579 15
02 | Viloria Goez Deicy Carolina 1067288002 3127240017 DA Cawhn
03 | Argumedo Argel Dina Luz 1064194236 3244939473 / 7 178 Mﬂ//&‘
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10 | Cuava Medrano Juan David 1067286538 3116745067 ]Ja i Gy
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[ 18 | Montiel Florez Nefer Manuel 1067287254 3114963059 Velrbilds V). |
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21 | Lopez Lopez Taliana 1067287234 3135056059 s
22 | Arieta Mendez Tatlana Sofia 1069489649 3205601333 52 11297
23 | Caslillo Payares Thaliana 1067291417 3226416981 —km,_,, Jiong _CeAilD
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W Servicio Nacional de Aprendizaje SENA
w Centro de Comerclo, Industria y Turismo de Cérdoba
Sistema de QONTROL DE ASISTENCIA DIARIA
Gestién de la FORMATO UNICO PARA REPORTE DE ASISTENCIA CCIT.
Calidad
Nombre del Curso : DESARROLLO DE HABILIDADES DIGITALES PARA LA COMUNICACION Y COLABORACION EN LINEA
FICHA No_ 3408639
Municipio: PUEBLO NUEVO, CORDOBA Lugar: INSTITUCION EDUCATIVA EL CONTENTO
Instructor: ~/7/— ﬂéﬁa’ s Gijc s N°. Doc. Identidad | /=22 5‘%% fﬂf&
FECHA: 10-12-2025 HORARIO: 96:50 - 1400
[~ APELLIDOS NOMBRES DOC. IDENT. N°DEL CELULAR FIRMAS
1 01 | Marsiglia Lopez Andry Sofia 1067288109 | 3147018815 N\ e [H21579 15
02 | Viloria Goez Deicy Carolina 1067288002 3127240017 DL (s Cawhn
03 | Argumedo Argel Dina Luz 1064194236 3244939473 / 7 178 Mﬂ//&‘
04 | Padilla Padilla Duvan 1067287418 3107034140 D UV el A ro
05 | Lopez Perez Eliana 1067287115 3215353152 ! \({) aao
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W Servicio Nacional de Aprendizaje SENA
w Centro de Comerclo, Industria y Turismo de Cérdoba \
St CONTROL DE ASISTENCIA DIARIA
Gestion de la FORMATO UNICO PARA REPORTE DE ASISTENCIA CCIT. |
Calidad

Nombre del Curso .

DESARROLLO DE HABILIDADES DIGITALES PARA LA COMUNICACION Y COLABORACION EN LINEA

FICHA No._ 3408639

Municipio: PUEBLO NUEVO, CORDOBA

Lugar: INSTITUCION EDUCATIVA EL CONTENTO

Instructor: ~77> ﬂgﬁa’ )z f/;"/é’ 7

N°. Doc. Identidad | /=22 5 _%%fﬂf&

FECHA: 11-12-2025 HORARIO: 06:00 - 14:00
[~ APELLIDOS NOMBRES DOC. IDENT. N°DEL CELULAR FIRMAS
T -
1 91 | Marsiglia Lopez Andry Sofia 1067288109 | 3147018815 N\ e [Ae15+9 15
02 | Viloria Goez Deicy Carolina 1067288002 3127240017 DL (s Cavobn
03 | Argumedo Argel Dina Luz 1064194236 3244939473 / 7 4102 Ji Mﬂ//&‘
04 | Padilla Padilla Duvan 1067287418 3107034140 D iRk s D
05 | Lopez Perez Eliana 1067287115 3215353152 ! \(? aao
06 | Gonzalez Solano Helen 1067286545 3148647852
| 07 | Mass Andrade Jose Daniel 1066734035 3137430469 /24? Z /’//*'/;;}'
08 | Romero Montes Jose Mariano 1067288881 3216512227 L NSty (.
| 08 Hoyos Macea Jose Miguel 1069489593 3215520740 :\'OD <. Ak
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19 | Moreno Lopez Neiryorbis Hildemaro 6932890 3215739130 12 e
20 | Ramos Care Sebastian Jose 1071353696 3104960766 C’@, U &lan Powos
21 | Lopez Lopez Taliana 1067287234 3135056059 s
22 | Arieta Mendez Tatlana Sofia 1069489649 3205601333 52 11297
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24 | Gamboa Sierra Yidis 1067284318 3234005078 1, . ueccnit IS (Oambea
25 | Mercado Campo Yohenis Esther 1067287363 3233146185 D\ eay prexces)
o
FIRMA DEL INSTRUCTO
=

Powered by CamScanner

Powered by CamScanner


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

W Servicio Nacional de Aprendizaje SENA
w Centro de Comerclo, Industria y Turismo de Cérdoba
Sistema de C}ONTROL DE ASISTENCIA DIARIA
Gestion de la FORMATO UNICO PARA REPORTE DE ASISTENCIA CCIT.
Calidad
Nombre del Curso : DESARROLLO DE HABILIDADES DIGITALES PARA LA COMUNICACION Y COLABORACION EN LINEA
FICHA No. 3408639
Municipio: PUEBLO NUEVO, CORDOBA Lugar: INSTITUCION EDUCATIVA EL CONTENTO
Instructor: ~/7/— ﬂéﬁa’ s Gijc s N°. Doc. Identidad | /=22 5‘%% fﬂf&
FECHA: 12-12-2025 HORARIO: 06:00 - 14:00
ru- APELLIDOS NOMBRES DOC. IDENT. N°DEL CELULAR FIRMAS
1 01 | Marsiglia Lopez Andry Sofia 1067288109 | 3147018815 N\ e [H21579 15
02 | Viloria Goez Deicy Carolina 1067288002 3127240017 DA Cawhn
03 | Argumedo Argel Dina Luz 1064194236 3244939473 / 7 178 Mﬂ//&‘
04 | Padilla Padilla Duvan 1067287418 3107034140 D UV el A ro
05 | Lopez Perez Eliana 1067287115 3215353152 ! \(? aao
06 | Gonzalez Solano Helen 1067286545 3148647852
| 07 | Mass Andrade Jose Daniel 1066734035 3137430469 /24? Z /’//*'/;;}'
08 | Romero Montes Jose Mariano 1067288881 3216512227 L NSty (.
| 08 | Hoyos Macea Jose Miguel 1069489593 3215520740 :\'OD <. Ak
10 | Cuava Medrano Juan David 1067286538 3116745067 ]Ja i Gy
LAl OO
11 | Montes Herrera Kevin Jose 1.067.288.190 3205897941 k o “n _r. 25 -é "‘{l
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(7T .Y
13 | Galvis Galvan Luisa Femanda 1067287248 3117096134 Lﬂ/ Bf /9;‘ fg/ Jﬁ:‘% '
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15 | Campos Lopez Maria Camila 1064192701 3117092963 darry Rawia P
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[ 18 | Montiel Florez Nefer Manuel 1067287254 3114963059 Velrbilds V). |
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22 | Arieta Mendez Tatlana Sofia 1069489649 3205601333 52 11297
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W Servicio Nacional de Aprendizaje SENA
w Centro de Comerclo, Industria y Turismo de Cérdoba
Sistema de CONTROL DE ASISTENCIA DIARIA
Gestién de la FORMATO UNICO PARA REPORTE DE ASISTENCIA CCIT.
Calidad
Nombre del Curso : DESARROLLO DE HABILIDADES DIGITALES PARA LA COMUNICACION Y COLABORACION EN LINEA
FICHA No. 3408639
Municipio: PUEBLO NUEVO, CORDOBA Lugar: INSTITUCION EDUCATIVA EL CONTENTO
Instructor: ~/7/— ﬂéﬁa’ s Gijc s N°. Doc. Identidad | /=22 5‘%% fﬂf&
FECHA: 13-12-2025 HORARIO: 06:00 - 14:00
[~ APELLIDOS NOMBRES DOC. IDENT. N°DEL CELULAR FIRMAS
T ”
1 01 | Marsiglia Lopez Andry Sofia 1067288109 | 3147018815 N\ e [H21579 15
02 | Viloria Goez Deicy Carolina 1067288002 3127240017 DA Cawhn
03 | Argumedo Argel Dina Luz 1064194236 3244939473 / 7 178 Mﬂ//&‘
04 | Padilla Padilla Duvan 1067287418 3107034140 D UV el A ro
05 | Lopez Perez Eliana 1067287115 3215353152 ! \(? aao
06 | Gonzalez Solano Helen 1067286545 3148647852
| 07 | Mass Andrade Jose Daniel 1066734035 3137430469 /24? Z /’//*'/;;}'
08 | Romero Montes Jose Mariano 10672688881 3216512227 L NSty (.
| 08 | Hoyos Macea Jose Miguel 1069489593 3215520740 :\'OD <. Ak
10 | Cuava Medrano Juan David 1067286538 3116745067 ]Ja i Gy
LAl OO
11 | Montes Herrera Kevin Jose 1.067.288.190 3205897941 k o “n _r. 25 -é "‘{l
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i 12 | Romero Gonzalez Luis Femando 1067288254 3103055480 Y7 “!
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W Servicio Nacional de Aprendizaje SENA
w Centro de Comerclo, Industria y Turismo de Cérdoba
Sistema de QONTROL DE ASISTENCIA DIARIA
Gestién de la FORMATO UNICO PARA REPORTE DE ASISTENCIA CCIT.
Calidad
Nombre del Curso : DESARROLLO DE HABILIDADES DIGITALES PARA LA COMUNICACION Y COLABORACION EN LINEA
FICHA No. 3408639
Municipio: PUEBLO NUEVO, CORDOBA Lugar: INSTITUCION EDUCATIVA EL CONTENTO
Instructor: ~/7/— ﬂéﬁa’ s Gijc s N°. Doc. Identidad | /=22 5‘%% fﬂf&
FECHA: 15-12-2025 HORARIO: 06:00 - 14:00
[~ APELLIDOS NOMBRES DOC. IDENT. N°DEL CELULAR FIRMAS
1 01 | Marsiglia Lopez Andry Sofia 1067288109 | 3147018815 N\ e [H21579 15
02 | Viloria Goez Deicy Carolina 1067288002 3127240017 DL (s Cawhn
03 | Argumedo Argel Dina Luz 1064194236 3244939473 / 7 178 Mﬂ//&‘
04 | Padilla Padilla Duvan 1067287418 3107034140 D UV el A ro
05 | Lopez Perez Eliana 1067287115 3215353152 ! \(? aao
06 | Gonzalez Solano Helen 1067286545 3148647852
| 07 | Mass Andrade Jose Daniel 1066734035 3137430469 /24? Z /’//*'/;;}'
08 | Romero Montes Jose Mariano 10672688881 3216512227 L NSty (.
| 08 | Hoyos Macea Jose Miguel 1069489593 3215520740 :\'OD <. Ak
10 | Cuava Medrano Juan David 1067286538 3116745067 ]Ja i Gy
LAl OO
11 | Montes Herrera Kevin Jose 1.067.288.190 3205897941 k o “n _r. 25 -é "‘{l
L r
i 12 | Romero Gonzalez Luis Femando 1067288254 3103055480 Y7 ”l
(7T .Y
13 | Galvis Galvan Luisa Femanda 1067287248 3117096134 Lﬂ/ Bf /9;‘ fg/ Jﬁ:‘% '
14 | Galvis Urango Luisa Femanda 1067289737 3217148118 lw c q-: Coalis
15 | Campos Lopez Maria Camila 1064192701 3117092963 darry Rawia P
i £ LAANY K :
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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAIJE

Denominacidn del programa de formacion: DESARROLLO DE HABILIDADES DIGITALES PARA
LA COMUNICACION Y COLABORACION EN LINEA.

Cddigo del programa de formacién: 23310012

Nombre del proyecto formativo (si aplica): No

Fase del proyecto (si aplica): No

Actividad de proyecto formativo (si aplica): No

Competencia: Operar herramientas informaticas y digitales de acuerdo con protocolos y
manuales tecnicos

Resultados de aprendizaje: 220501121 - 01: IDENTIFICAR HERRAMIENTAS DIGITALES DE
COMUNICACION EN TIEMPO REAL Y COMPARTIDO SEGUN REQUERIMIENTOS
TECNOLOGICOS Y NORMATIVIDAD VIGENTE.

220501121 - 02: GENERAR IDENTIDAD DIGITAL DE ACUERDO AL USO DE HERRAMIENTAS
TECNOLOGICAS Y NORMAS DE COMPORTAMIENTO SOCIAL EN LINEA

Duracion de la Guia de Aprendizaje (horas): 48 horas
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2. PRESENTACION

Bienvenidos al curso: Desarrollo de Habilidades Digitales para la Comunicacion y la Colaboracidn
en Linea hoy iniciamos un proceso formativo que fortalecera de manera significativa sus
capacidades digitales, preparandolos para enfrentar los desafios actuales del entorno académico,
laboral y social. En un mundo cada vez mds conectado, saber comunicarse adecuadamente en
linea, 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
comunicacion en tiempo real y la colaboracion 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. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE
3.1 Actividades de reflexion inicial:

Objetivo:
Reconocer las experiencias previas del aprendiz frente al uso de herramientas digitales de
comunicacion y colaboracién, activar conocimientos previos y fortalecer la motivacion hacia el

desarrollo de habilidades digitales.

3.1.1 Recononer aprendizajes previos de la tematica.
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e iQué herramienta digital utilizo mas en mi vida diaria?
e ;{Para qué me ha servido Word, Excel o PowerPoint en mi estudio, trabajo o vida personal?

e iQué dificultades he tenido al usarlas?

Descripcion de la actividad: Los aprendices reflexionaran sobre el uso de herramientas ofimaticas
en su vida académica, laboral y personal. A partir de preguntas orientadoras, compartiran sus
experiencias individuales y grupales, relacionando sus conocimientos previos con los aprendizajes

gue desarrollaran en el curso.

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

permita el trabajo individual, en grupos pequefios y socializacién en plenaria.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Preguntas disparadoras, lluvia de ideas, didlogo dirigido.

Para activar conocimientos previos

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

aprendices.

Material de apoyo: Presentacion en diapositiva con las preguntas guia, Pizarra o tablero para anotar

las ideas principales que surjan en la socializacién

Duracion 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 linea abre puertas a nuevas
oportunidades. Dominar estas habilidades no es una ventaja: es una necesidad para crecer
personal y profesionalmente.”
3.2 Actividades de contextualizacion e identificacion de conocimientos necesarios para el
aprendizaje:
El aprendiz analizara la importancia de la comunicacién digital, el trabajo colaborativo, el uso ético
de la informacién y la construccion de identidad digital. Se reconocerdn conceptos clave necesarios
para avanzar en el aprendizaje del curso.
Preguntas orientadoras:
e ¢Qué herramientas utilizo para comunicarme en linea?
e ¢En qué situaciones requiero colaborar digitalmente?
e (Estoy aprovechando correctamente las plataformas digitales?
e (Sé como actuar con ética en redes sociales?
Estrategias: Conversatorio, socializacion, observacion guiada.
Duracidn: 30 minutos.
3.3 Actividades de apropiacion:
A continuacion se desarrollan los conocimientos principales del curso, con explicaciones claras,
ejemplos y actividades.

Tema 1: Herramientas TIC y comunicacién digital
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Las herramientas TIC permiten comunicarse, interactuar y compartir informacion. Incluyen
aplicaciones de mensajeria, videoconferencias, plataformas de trabajo colaborativo y redes
sociales.
Subtemas:
1. Comunicacidn sincrona: Herramientas que permiten interaccién en tiempo real.
Ejemplos: Zoom, Meet, WhatsApp.
2. Comunicacidn asincrona:No requieren coincidir en tiempo.
Ejemplos: Correo electrdnico, plataformas educativas, foros.
3. Herramientas colaborativas: Permiten trabajar en equipo.
Ejemplos: Google Drive, Teams, Trello.
Ejemplo practico: Crear un documento compartido en Google Docs y trabajar en él
simultaneamente.
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 presentacién 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 practico: Configurar la privacidad de un perfil en Facebook o LinkedIn.
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Tema 3: Uso ético de la informacién en linea

e Respeto por derechos de autor.

e Manejo de informacion personal.

e Comportamiento responsable en redes.

Ambiente: Aula de informdtica.

Estrategias: Taller guiado, ejercicios practicos, trabajo colaborativo.
Materiales: Computador, internet.

Evidencias:

e Comparacién entre herramientas sincronas y asincronas.
e Creacion de un perfil digital.

e Actividad colaborativa en plataforma en linea.

Duracion: 24 horas.
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3.4 Actividades de Transferencia el Conocimiento:
Actividad:
Desarrollar un proyecto de comunicacién y colaboracion digital.
Descripcion:
El aprendiz debera aplicar lo aprendido para crear un espacio colaborativo (en Drive, Teams o similar) y
participar en actividades comunicativas digitales.
Requisitos:

e Uso de herramientas sincronas y asincronas.

e Creacion de un perfil digital responsable.

e Participacién en un documento compartido.

e Aplicacion de netiqueta.
Evidencias:

e Perfil digital creado.

e Carpeta colaborativa organizada.

e Registro de participacion en actividades digitales.

¢ Informe final reflexivo.

Duracion: 22 horas.
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4. PLANTEAMIENTO DE EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE PARA LA EVALUACION EN EL PROCESO

FORMATIVO.

Actividad
Fase del
(e []]
proyecto
proyecto
formativo
formativo

Actividad de

Aprendizaje

Identificacion

Evidencias de

Aprendizaje

Registro comparativo

Criterios de Evaluacion

Clasifica herramientas

Técnicas e

Instrumentos

de Evaluacion

Observacion

de segln tipo de directa.
herramientas comunicacion Lista de
digitales chequeo
Creacién de Perfil en plataforma Aplica normas de Observacioén.
identidad netiqueta y seguridad Rubrica.
digital
Actividades Carpeta compartida Participa y organiza Observacion.
colaborativas recursos Lista de
adecuadamente chequeo
Proyecto final | Informe y espacio Integra de manera Analisis de
digital creado coherente todos los producto.
conocimientos Rubrica.

5. GLOSARIO DE TERMINOS

e Comunicacion sincrona: Comunicacion en tiempo real.

e Comunicacidn asincrona: Comunicacidén que no requiere simultaneidad.

e Identidad digital: Representacion de una persona en el entorno digital.

e Netiqueta: Normas de comportamiento en internet.

e Herramienta colaborativa: Plataforma que permite trabajo conjunto.

GFPI-F-135 V04




SENMNA

N

6. REFERENTES BILBIOGRAFICOS

Cabero-Almenara, J., & Llorente-Cejudo, C. (2020). Tecnologias de la informacion y la
comunicacion para la ensefianza. Editorial Sintesis.

Salinas, J. (2019). Innovacidn educativa mediada por TIC. Universidad de Islas Baleares.
Moore, M. G., Dickson-Deane, C., & Galyen, K. (2011). E-learning, online learning, and distance
learning environments: Are they the same? Internet and Higher Education, 14(2), 129-135.
Microsoft. (2023). Microsoft 365 Training Center. Microsoft Corporation.
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7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Dependencia

Autor (es) | Jan Carlos Perez Perez Instructor CcCIT 12/12/2025

8. CONTROL DE CAMBIOS (diligenciar Unicamente si realiza ajustes a la guia)

Cargo Dependencia Fecha Razdén del Cambio

Autor (es)
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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAIJE

e Denominacién del programa de formacién: MANEJO BASICO DE HERRAMIENTAS
OFIMATICAS |

e (Cddigo del programa de formacién: 13530036

e Nombre del proyecto formativo (si aplica): No

e Fase del proyecto (si aplica): No

e Actividad de proyecto formativo (si aplica): No

e Competencia: Aplicar tecnologias de la informacién teniendo en cuenta las necesidades de
la unidad administrativa.

e Resultados de aprendizaje: Utilizar las herramientas de oficina, aplicando las funciones
propias del procesador de palabras, hojas de calculo y presentador de diapositivas en la
resolucidn de problemas de acuerdo con las necesidades del cliente y las tendencias de las
tecnologias de la informacion y de la comunicacién.

e Duracidn de la Guia de Aprendizaje (horas): 50 horas
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2. PRESENTACION

Bienvenidos al curso Manejo Basico de Herramientas Ofimaticas I. Hoy iniciamos un proceso que
no solo fortalecerd sus competencias digitales, sino que también les dara herramientas practicas
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 organizacién y su capacidad de comunicar ideas de
manera clara y efectiva.

Entrando en materia Las herramientas ofimaticas son programas de computadora que ayudan a
realizar tareas de oficina, como crear documentos, gestionar datos, hacer presentaciones o
comunicarse por correo electrénico. Ejemplos comunes incluyen procesadores de texto como
Microsoft Word, hojas de calculo como Microsoft Excel, y programas de presentacién como
PowerPoint. Estas aplicaciones, que pueden venir en paquetes como Microsoft 365, son

fundamentales para la productividad en el entorno laboral y educativo.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE
3.1 Actividades de reflexion inicial:

Esta actividad tiene como objetivo reconocer la importancia de las herramientas ofimaticas 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 tematica.
® (Qué herramienta digital utilizo mds en mi vida diaria?
e ¢Para qué me ha servido Word, Excel o PowerPoint en mi estudio, trabajo o vida personal?

e iQué dificultades he tenido al usarlas?

Descripcion de la actividad: Los aprendices reflexionaran sobre el uso de herramientas ofimaticas
en su vida académica, laboral y personal. A partir de preguntas orientadoras, compartiran sus
experiencias individuales y grupales, relacionando sus conocimientos previos con los aprendizajes

gue desarrollaran en el curso.

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

permita el trabajo individual, en grupos pequeiios y socializacién en plenaria.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Preguntas disparadoras, lluvia de ideas, didlogo dirigido.

Para activar conocimientos previos

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

aprendices.

Material de apoyo: Presentacion en diapositiva con las preguntas guia, Pizarra o tablero para anotar

las ideas principales que surjan en la socializacién

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

“La tecnologia es una herramienta poderosa, pero su verdadero valor esta en cdmo 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 contextualizacion e identificacion de conocimientos necesarios para el
aprendizaje:
Descripcidn: Diagnostico inicial mediante un ejercicio practico en Word, Excel y PowerPoint para
identificar el nivel de conocimiento previo.
Ambiente: Sala de informatica.
Estrategias: Evaluacion diagndstica, demostracién guiada.
Materiales: Computadores, software Office, conexidn a internet.
Duracién: 1 hora 30 minutos.
3.3 Actividades de apropiacion:

Tema 1: Procesador de texto (Microsoft Word)

e Creacidn de documentos, formato de texto, listas, tablas e insercion de imagenes.

e Elaborar una carta y un informe con estilo institucional.

Tema 2: Hojas de calculo (Microsoft Excel)

e Introduccidon a féormulas, funciones basicas (SUMA, PROMEDIO, MAX, MIN).

e Creacion de graficos y tablas para registro de datos.
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Tema 3: Presentaciones (Microsoft PowerPoint)
e Disefio de diapositivas, animaciones y transiciones.
e Elaborar una presentacion institucional sobre el SENA o el curso realizado.
Ambiente: Aula de informatica.
Estrategias: Taller guiado, trabajo colaborativo.
Materiales: Computadores, Office, guia digital, videos tutoriales.
Evidencias:
e Documentos elaborados en Word.
e Hojas de cdlculo con formulas y graficos.
e Presentacion en PowerPoint.
Instrumentos de Evaluacion: Lista de chequeo de desempeiio, rubrica de producto final.

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

3.4.1. Elaboracién de documentos, hojas de calculo y presentaciones con base en casos practicos.
Descripcidn de la actividad: Los aprendices aplicardn los conocimientos adquiridos en Word, Excel y
PowerPoint para la elaboracién de documentos, hojas de cdlculo y presentaciones, desarrollando casos
practicos que simulan situaciones académicas, administrativas y laborales. El propdsito es fomentar el
aprendizaje significativo mediante la resolucion de problemas y la creacién de productos utiles.
Ambiente requerido:

¢ Sala de informatica con computadores individuales o por parejas.

e Conexidn a internet (para consultas y acceso a tutoriales).

Estrategias o técnicas didacticas activas:

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

* Trabajo colaborativo: los estudiantes desarrollan actividades en grupos pequefios y socializan
resultados.

Materiales de formacion:

e Computadores con Microsoft Office o LibreOffice.

e Conexidn a internet.

Material de apoyo:

 Tutoriales en linea (videos, guias digitales).

¢ Ejemplos de casos practicos (documentos, tablas, informes, presentaciones).

Evidencias de aprendizaje:

¢ Documento en Word: informe formal con portada, indice, tablas e imagenes.

* Hoja de Excel: registro de datos con operaciones basicas, formulas y graficos.

* Presentacion en PowerPoint: minimo 8 diapositivas con disefio, imdagenes, transiciones y
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e Lista de chequeo: para verificar el cumplimiento de requisitos técnicos (uso de comandos, formato,

insercidn de graficos, etc.).

¢ Rubrica de desempefio: para valorar creatividad, organizacidn, aplicabilidad, claridad en la

comunicacion y trabajo en equipo.

Duracion 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.

e Socializacidon y retroalimentacién: 3 horas.

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

FORMATIVO.

Actividad
Fase del
(o []]
proyecto
proyecto
formativo
formativo

Actividad de

Aprendizaje

Elaboracién de
documentos,
hojas de
calculoy
presentaciones
con base en
€asos
practicos.

Evidencias de Aprendizaje

Documento en Word: informe
formal con portada, indice,
tablas e imagenes.

Hoja de Excel: registro de
datos con operaciones basicas,
féormulas y graficos.

Presentacion en PowerPoint:
minimo 8 diapositivas con

Criterios de

Evaluacion

Documento en
Word.
Presenta una
estructura
formal
(portada,
indice,
introduccion,

Técnicas e

Instrumentos

de Evaluacion

Observacion
directa: del
desempeiio en
la elaboracién
y presentacion
de los
productos.
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disefio, imdagenes, transiciones
y animaciones.

desarrollo,
conclusiones).

Aplica
correctamente
el formato de
texto, tablas e
insercion de
imagenes.

Mantiene
coherencia,
claridad y
ortografia
adecuada.

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

Aplica
operaciones
basicasy
formulas de

Incorpora
graficos
representativos
y bien
disefiados.

Presentacion
en PowerPoint
Incluye al
menos 8
diapositivas
con disefio
coherente.

Usa imagenes,
transicionesy
animaciones de

Analisis de
producto:
Revision de los
documentos
entregados
(Word, Excel,
PowerPoint).
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manera
pertinente.

Expone la
informacién de
forma clara,
creativay
organizada.

5. GLOSARIO DE TERMINOS

Ofimatica: Conjunto de herramientas informaticas 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, disefar graficos o navegar en
internet.

Microsoft Office: Paquete de programas de ofimatica desarrollado por Microsoft que incluye
aplicaciones como Word, Excel, PowerPoint, Outlook, entre otros, disefiados para crear, editar y
gestionar documentos, hojas de calculo, presentaciones y correos electrénicos.

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

Hoja de calculo: Programa para gestionar datos numéricos y realizar célculos (Excel).
Presentador: Aplicacidn para elaborar presentaciones visuales (PowerPoint).

Férmula: Instruccién matemadtica usada en Excel para calcular resultados.

6. REFERENTES BILBIOGRAFICOS

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

Fundacion Telefdnica (2023). Competencias digitales para la vida laboral.
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7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Dependencia

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

8. CONTROL DE CAMBIOS (diligenciar Unicamente si realiza ajustes a la guia)

Nombre Cargo Dependencia Fecha Razon del Cambio

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

M G mall 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 continuacion adjunto nuevamente los formatos diligenciados y documentos de los aprendices del mes de diciembre, para iniciar el proceso de matricula en

el curso complementario escogido.

Documentos anexados.

- Formato de Ficha de Caracterizacion (En formato PDF)

- Formato de Inscripcion 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

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

o DOCUMMENTOS DE IDENTIDAD.pdf
1411K

Jesus David Miranda Martinez <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 administraciéon educativa.

Por medio del presente, adjunto la documentacion requerida para la matricula del curso complementario "DESARROLLO DE HABILIDADES DIGITALES PARA LA GESTION DE LA
INFORMACION", cédigo 13530002, version 1.

Quedo atento a cualquier informacion adicional que requieran.

Cordialmente,

] Jesus David Miranda Martinez

SENA Centro de Comercio, Industria y Turismo de Cordoba -

Monitor SENA
A jesusdavidmiranda.monitorsena@gmail.com

Avenida circunvalar calle 24 y 27

©fwv o[

@SENAcomunica

www.sena.edu.co

---------- 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,

sena | Apoyo Coordinacion Académica
Centro de Comercio, Industria y Turismo de Cordoba.
7 ‘ Correo: eventosycomplementarios1@gmail.com
Avenida circunvalar calle 24 y 27

©fv o @

@SENAcomunica

www.sena.edu.co

[Texto citado oculto]

3 archivos adjuntos

@ FORMATO INSCRIPCION DE ASPIRANTES DICIEMBRE GRUPO 1.xlsx
92K

DOCUMMENTOS DE IDENTIDAD.pdf
@ 1411K

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

inscripciones9523 <inscripciones9523@sena.edu.co> 5 de diciembre de 2025 a las 7:1¢€

Para: Jesus David Miranda Martinez <jesusdavidmiranda.monitorsena@gmail.com>
CC: Jan Carlos Perez Perez <jankaperez99@gmail.com>
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Buenas noches

Se solicita verificar el cddigo del programa diligenciado en la ficha de caracterizacién, debido a que, esta asociado a una formacién virtual
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[ ] Grupo Gestion Administracion Educativa
SENA Centro de Comercio, Industria y Turismo de Cordoba -
inscripciones9523@sena.edu.co
A PBX:+(57) 601 5461500 Ext:
Avenida Circunvalar Calle 24 Y 27, Monteria
fv of
www.sena.edu.co
@SENAcomunica
De: Jests David Miranda Martinez <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.

Envio formatos para inscripcién de complementario corregido el codigo y programa a formacién presencial.
Gracias, quedo atento.
[Texto citado oculto]
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DOCUMMENTOS DE IDENTIDAD.pdf
ﬂ 1411K

inscripciones9523 <inscripciones9523@sena.edu.co> 10 de diciembre de 2025 a las 2:33 p.m.
Para: Jesus David Miranda Martinez <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 Gestion Administracion Educativa
SENA Centro de Comercio, Industria y Turismo de Cordoba -

inscripciones9523@sena.edu.co
A PBX:+(57) 601 5461500 Ext:

Avenida Circunvalar Calle 24 Y 27, Monteria

@fv oM

@SENAcomunica

www.sena.edu.co

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.

Reenvio formatos firmados por coordinacion.
quedo atento. Gracias.

[Texto citado oculto]
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M Gmail 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 continuacion adjunto nuevamente los formatos diligenciados y documentos de los aprendices del mes de diciembre, para iniciar el proceso de
matricula en el curso complementario escogido.

Documentos anexados.

- Formato de Ficha de Caracterizacion (En formato PDF)

- Formato de Inscripcion 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
'E DOCUMENTOS APRENDICES - DICIEMBRE - GRUPO 2.pdf
1505K
Jesus David Miranda Martinez <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 administracién educativa.

Adjunto la documentacion para la matricula del curso complementario "DESARROLLO DE HABILIDADES DIGITALES PARA LA GESTION DE LA INFORMACION", cédigo
13530002, versioén 1.

Quedo atento a cualquier informacién adicional.

Cordialmente,

@ Jestis David Miranda Martinez

SENA Centro de Comercio, Industria y Turismo de Coérdoba -

Monitor SENA
A jesusdavidmiranda.monitorsena@gmail.com

Avenida circunvalar calle 24 y 27

©fw ol

@SEMAcomunica

www.sena.edu.co

—————————— 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,

sena  Apoyo Coordinacion Académica
Centro de Comercio, Industria y Turismo de Cordoba.
7 ‘ Correo: eventosycomplementarios1@gmail.com
Avenida circunvalar calle 24 y 27

©fw ol

@SEMAcomunica

www.sena.edu.co

[Texto citado oculto]
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inscripciones9523 <inscripciones9523@sena.edu.co> 5 de diciembre de 2025 a las 7:21 p.m.
Para: Jesus David Miranda Martinez <jesusdavidmiranda.monitorsena@gmail.com>, Jan Carlos Perez Perez <jankaperez99@gmail.com>

Buenas noches

Se solicita verificar el cddigo del programa diligenciado en la ficha de caracterizacion, debido a que, pertenece a una formacioén virtual

FURNMIAIU FILAA UE CARALERIZAUU
Consulta de Programa
| Descargar & Imprimir ¢ Guardar en OneDrive Ocultar correo electrénico
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Sector econdmico al TRANSVERSAL
INSTRUCTOR
Pagina 1de 1
® Grupo Gestion Administracion Educativa
SENA Centro de Comercio, Industria y Turismo de Cordoba -
inscripciones9523@sena.edu.co
A PBX:+(57) 601 5461500 Ext:
Avenida Circunvalar Calle 24 Y 27, Monteria
fv of)
www. sena._edu.co
@5ENAcomunica
De: Jesus David Miranda Martinez <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.
Reenvio formatos para inscripcién complementario, con el cédigo y nombre de programa corregido a formacion presencial.

Quedo atento. Gracias
[Texto citado oculto]

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

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

E Documentos Diciembre Grupo 2.pdf
3057K

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

Grupo Gestion Administracion Educativa
SENA Centro de Comercio, Industria y Turismo de Cordoba -

inscripciones9523@sena.edu.co
A PBX:+(57) 601 5461500 Ext:

Avenida Circunvalar Calle 24 Y 27, Monteria

©fw oM

@SENAcomunica

www.sena.edu.co

De: Jan Carlos Perez Perez <jankaperez99@gmail.com>

Enviado: sabado, 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.

Reenvié formatos firmados por coordinacion.
quedo atento. Gracias.

[Texto citado oculto]
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M Gmall 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 continuacion adjunto nuevamente los formatos diligenciados y documentos de los aprendices del mes de noviembre, para iniciar el proceso de matricula en

el curso complementario escogido.

Documentos anexados.

- Formato de Ficha de Caracterizacion (En formato PDF)

- Formato de Inscripcion 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

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

g DOCUMENTOS IDENTIDAD - GRUPO 3 - CONTENTO.pdf
2060K

Jesus David Miranda Martinez <jesusdavidmiranda.monitorsena@gmail.com> 24 de noviembre de 2025 a las 11:05a.m.

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

Cordial saludo, equipo de administracion educativa.

Adjunto los formatos para la matricula del curso complementario "DESARROLLO DE HABILIDADES DIGITALES PARA LA GESTION DE LA INFORMACION", cédigo 13530002,
version 1.

Quedo atento a cualquier informacion adicional.

Cordialmente,

[ 4 Jests David Miranda Martinez
SENA Centro de Comercio, Industria y Turismo de Cérdoba -

Monitor SENA
A jesusdavidmiranda.monitorsena@gmail.com

Avenida circunvalar calle 24 y 27

©fvw o

@SENAcomunica

www.sena.edu.co

---------- 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,

SE?\IA Apoyo Coordinacion Académica
Centro de Comercio, Industria y Turismo de Coérdoba.
7 ‘ Correo: eventosycomplementarios1@gmail.com
A Avenida circunvalar calle 24 y 27

©fvw o

@SEMAcomunica

www.sena.edu.co

[Texto citado oculto]
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inscripciones9523 <inscripciones9523@sena.edu.co> 5 de diciembre de 2025 a las 7:23 p.m.

Para: Jesus David Miranda Martinez <jesusdavidmiranda.monitorsena@gmail.com>
CC: Jan Carlos Perez Perez <jankaperez99@gmail.com>
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Buenas noches
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Se solicita verificar el codigo del programa diligenciado en |a ficha de caracterizacidn, debido a que, pertenece a una formacion virtual
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Tipo Programa
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Programa
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13530002
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Grupo Gestion Administracion Educativa
Centro de Comercio, Industria y Turismo de Cordoba -
inscripciones9523@sena.edu.co
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@  [CARACTERZACION DE LA FORMADION
£008-007.25  ersign 01

Proceso: Administracion educatva
il Matricula

N° FICHA DE CARACTERIZACION No. SOLICITUD.
NOMBRE DE LA FORMACION: DESARROLLO DE HABIIDADES DIGITALES PARA LA GESTION DE LA
INFORMACION.

TIPO DE FORMACION: TITULADA

COMPLEMENTARIA X

CODIGO PROGRAMA: 13530002  VERSION: 1

CONVENIO

PROGRAMA ESPECIAL:

FECHA INICIO: 03/12/2025 FECHA TERMINACION: 151272025

N° APRENDICES: 25 MUNICIPIO: Pusbic Nusvo, Cérdoba

VEREDA: El Contento  DIRECCION: Institucién Educstiva E] Contento
L)

o MBENTE DS MRREAE

SECTOR:

TOTAL HORAS: 48

TR T o]

z|
|
|

LUNES 5

Tnstitucion Educativa E] Contento (17)

HEEEEE
113333 ¢

DowinGo
FESTVO "

Fecim

=
NOMBRE DEL INSTRUCTOR: Jan Carios Pérez Pérez
TELEFONO: 3115341665 B
NOMBRE EMPRESA ATENDIDA:
NIT N, TELEFONO:
DIRECCION:

E-MAIL:

NOMBRE DEL GERENTE:

MNo DE EMPLEADOS:

DFTO:

€C. N.5: 1003358045

FAX:

APARTADOD:

TIPO DE EMPRESA

Lk

INSTRUCTOR

De: Jesus David Miranda Martinez <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>
Para: inscripciones9523 <inscripciones9523@sena.edu.co>

Cordial saludo.

Adjunto los formatos con el nuevo codigo y curso presencial.
Quedo atento a cualquier inquietud.

[Texto citado oculto]

3 archivos adjuntos

il
]

92K

222K

FORMATO INSCRIPCION DE ASPIRANTES - DICIEMBRE - GRUPO 3.xlIsx

FORMATO FICHA DE CARACTERIZACION - DICIEMBRE - GRUPO 3.pdf

5 de diciembre de 2025 a las 8:05 p.m.
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" DOCUMENTOS IDENTIDAD - DIEMBRE - GRUPO 3.pdf
2060K

inscripciones9523 <inscripciones9523@sena.edu.co> 10 de diciembre de 2025 a las 4:00 p.m.
Para: Jesus David Miranda Martinez <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 Gestion Administracion Educativa
SENA Centro de Comercio, Industria y Turismo de Cordoba -

inscripciones9523@sena.edu.co
A PBX:+(57) 601 5461500 Ext:

Avenida Circunvalar Calle 24 Y 27, Monteria

©fv ofi

@SENAcomunica

www.sena.edu.co

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.
Reenvi6 formatos firmados por coordinacion.
quedo atento. Gracias.

[Texto citado oculto]

3 archivos adjuntos

" FORMATO FICHA DE CARACTERIZACION - DICIEMBRE - GRUPO 3.pdf
109K

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

DOCUMENTOS IDENTIDAD - DIEMBRE - GRUPO 3.pdf
ﬁ 2060K
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M Gma" 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 continuacion adjunto nuevamente los formatos diligenciados y documentos de los aprendices del mes

de diciembre, para iniciar el proceso de matricula en el curso complementario escogido.
Documentos anexados.

- Formato de Ficha de Caracterizacion (En formato PDF)

- Formato de Inscripcion de Aspirantes (En formato EXCEL)

- Documentos de identidad de aspirantes escaneados por ambas caras.

3 archivos adjuntos

@ FORMATO INSCRIPCION DE ASPIRANTES GRUPO 4 DICIEMBRE.xIsx
92K

E FORMATO FICHA DE CARACTERIZACION GRUPO 4 DICIEMBRE.pdf
221K

E DOCUMENTOS IDENTIDAD GRUPO 4 DICIEMBRE.pdf
8652K

24 de noviembre de 2025 a las

Jesus David Miranda Martinez <jesusdavidmiranda.monitorsena@gmail.com> 11:09 a.m

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

Cordial saludo.

Comparto los documentos para la matricula del curso complementario "MANEJO BASICO DE HERRAMIENTAS
OFIMATICAS 1", cddigo 13530036, version 1.

Quedo atento a cualquier informacién adicional.

Cordialmente,

o Jesus David Miranda Martinez
SENA Centro de Comercio, Industria y Turismo de Coérdoba -

Monitor SENA
A jesusdavidmiranda.monitorsena@gmail.com

Avenida circunvalar calle 24 y 27

©fw of)

@SEMNAcomunica

www.sena.edu.co

---------- 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,
SE?“ A  Apoyo Coordinacion Académica
Centro de Comercio, Industria y Turismo de Cérdoba.
7 ‘ Correo: eventosycomplementarios1@gmail.com
Avenida circunvalar calle 24 y 27
fv ol

www.sena.edu.co
@SEMNAcomunica

[Texto citado oculto]
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