SENA

N

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Pitalito, Diciembre de 2025

Sefiora
JENNIFFER TATIANA RUIZ MARTINEZ
SUPERVISORA CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7823438
Coordinadora Académica jornada nocturna y atencidn a los servicios de Formacion
Complementaria.
Ciudad
Asunto: Informe mensual de ejecucién contractual

mes Diciembre del afio 2025.

Referencia: CO1.PCCNTR.7823438

Lina Marcela Pimentel Oyola identificado con la cédula de ciudadania No. 1022344780 de
Bogota D.C., en mi calidad de Contratista del SENA, en el Centro de Gestién y Desarrollo
Sostenible Surcolombiano, en cumplimiento del Contrato de Prestacién de Servicios de la
referencia, a continuacidn, presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto

de cobro.
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Valor y forma de Pago:

Se fija como valor total del contrato la suma de TREINTAY SEIS MILLONES CIENTO OCHENTA

Y DOS MIL OCHOCIENTOS VEINTE PESOS M/CTE ($36.182.820), Esta suma serd pagada por

el SENA al contratista de la siguiente manera: a) siete (7) pago mensuales por los meses de

mayo a noviembre del 2025, por valor de CUATRO MILLONES QUINIENTOS NOVENTA Y

NUEVE MIL QUINIENTOS ONCE PESOS M/CTE ($4.599.511) cada uno y b) un (1) pago por el

mes de diciembre 2025, por valor de TRES MILLONES NOVECIENTOS OCHENTA'Y SEIS MIL

DOCIENTOS CUARENTA Y TRES PESOS M/CTE ($3.986.243).

Plazo: Sera hasta el 26 de diciembre de 2025.

OBIJETO:

Prestar servicios profesionales, en la planeacidn y ejecucion de la formacién, asi como la
evaluaciéon de los resultados de aprendizaje definidos en los disefios curriculares
asignados, para el desarrollo de habilidades y competencias técnicas de los programas
de formacion en las dreas tematicas de SISTEMAS - INFORMATICA en el Centro de
Gestion y Desarrollo Sostenible Surcolombiano SENA Regional Huila y en los municipios

de su cobertura.

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Orientar la formacion y | Se cargd el programador Anexo Obligacidn 1:
acompafiar de forma | (Drive), de la presente
permanente  a los |vigencia con, D ficha, | 4 o paiite de horas de

aprendices en el desarrollo | competencia, resultadf),
fecha de inicio, fecha de fin

de las actividades . _ B
. , para cada dia y/o designacién. )
establecidas en la guia de 1.2 Guias de aprendizaje.

SOFIA mes Agosto.
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aprendizaje, de acuerdo
con lo establecido en las
guias, los procedimientos y
el Sistema Integrado de
Gestion y Autoevaluacion
“SIGA” del SENA el cual se

encuentra documentado
en la plataforma
Compromiso, en los
programas del area
tematica objeto del
contrato segun

programacién en SOFIA
PLUS.

Se cumplidé con el objeto del
contrato segun lo
programado por la
coordinacién académica, vy
con las horas asignadas vy
programadas en OneDrive.

Realicé  alistamiento  de
instrumentos para la FPI para
los siguientes programas:

ID_FICHA: 3385597 VIRTUAL

COMPLEMENTARIA:
ADMINISTRACION DE SERVICIOS
MICROSOFT 365 Y
HERRAMIENTAS DE
PRODUCTIVIDAD  PARA  LAS
ORGANIZACIONES 4.0.
COMPETENCIA: Operar

herramientas informaticas vy

digitales de acuerdo con
protocolos y manuales técnicos.
FECHA INICIO: 11/11/2025

FECHA FIN: 16/12/2025

ID_FICHA: 3385604 VIRTUAL
COMPLEMENTARIA:

ADMINISTRACION DE SERVICIOS
MICROSOFT 365 Y
HERRAMIENTAS DE
PRODUCTIVIDAD  PARA  LAS

ORGANIZACIONES 4.0.
COMPETENCIA:
herramientas

Operar
informaticas vy
digitales de acuerdo con
protocolos y manuales técnicos.
FECHA INICIO: 11/11/2025

FECHA FIN: 16/12/2025

ID FICHA: 3383293 PRESENCIAL
COMPLEMENTARIA: MANEJO
BASICO DE LA HERRAMIENTA DE

1.3 Portafolio Instructor

1.4 Pantallazos
Programador
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HOJAS DE CALCULO EXCEL
INSTRUCTOR: LINA MARCELA
PIMENTEL OYOLA
COMPETENCIA: Utilizar
herramientas informaticas de
acuerdo con las necesidades de
manejo de informacién.

FECHA INICIO: 12/11/2025
FECHA FIN: 24/12/2025

ID FICHA: 3383276 PRESENCIAL

COMPLEMENTARIA:
INFORMATICA: MICROSOFT
WORD, EXCEL E

INTERNETINSTRUCTOR: LINA
MARCELA PIMENTEL OYOLA
COMPETENCIA:  Analizar los
requerimientos del cliente para
construir el sistema de
informacion.

FECHA INICIO: 14/11/2025
FECHA FIN: 20/12/2025

ID FICHA: 3383290 PRESENCIAL

COMPLEMENTARIA:
INFORMATICA: MICROSOFT
WORD, EXCEL E

INTERNETINSTRUCTOR: LINA
MARCELA PIMENTEL OYOLA
COMPETENCIA:  Analizar los
requerimientos del cliente para
construir el  sistema de
informacion.

FECHA INICIO: 14/11/2025
FECHA FIN: 20/12/2025

Se cumplié con el objeto
del contrato segun o
programado por la
coordinacidon académica, y
con las horas asignadas vy
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programados en SOFIA Plus
para la ejecucion de la FPI.

Participar y apoyar los
procesos de induccion a
aprendices, programados
por la coordinacion de
formacion y la
coordinaciéon académica,
aplicando y entregando los
soportes para
reconocimiento de
aprendizajes previos vy
estilos de aprendizaje
cuando sea requerido,
acorde a los estipulado en
las guias y procedimientos
de la entidad

No fue requerida para este
mes desde la Coordinacion
Académica.

No aplica para el respectivo
mes.

Aplicar y hacer cumplir el
reglamento del aprendiz
(acuerdo 007 de 2012 y/o
acuerdo 009 de 2024), asi
como implementar cuando
se requiera las estrategias

establecidas en el
Protocolo Ruta atencidn
prevencion desercién

aprendices GFPI-PR-001.

Se dio a conocer el
reglamento del aprendiz
durante las jornadas de

induccion a formacioén
complementaria virtual.

Anexo Obligacion 3:

3.1 Evidencia de la primera
sesion sincronica, en la cual
se da a conocer el
reglamento del aprendiz.
(Formacion Virtual los ID
3385604 y 3385597).

Participar de las reuniones

de equipo ejecutor
programadas por la
Coordinacién Académica, y
entregar los  soportes

derivados de las mismas:
actas de induccion, control
de entrega de materiales
de formacién, actas de
seguimiento a la ejecucidn
de la formacién de las
fichas asignadas,
garantizando la emision de

Participacién en la reunidn

de equipo ejecutor
complementaria y
nocturno

4.1 Pantallazo de correo
reunion de equipo ejecutor
complementaria y
nocturno, correspondiente
al mes de Noviembre.

4.2 Acta reunion equipo

ejecutor complementaria
complementaria y
nocturno, al mes de
Noviembre.

4.3 Pantallazo de correo
reunion de equipo ejecutor
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todos los juicios
evaluativos, tramite de
novedades vy actas de

cierre de etapa lectiva.

complementaria y
nocturno, correspondiente
a los meses de Diciembre.

4.4 Acta reunidon equipo

ejecutor complementaria
complementaria y
nocturno, al mes de
Diciembre.

Usar siempre los
elementos de proteccidon
personal, higiene y

seguridad en el trabajo, y
la indumentaria adecuada
para el normal ejercicio de

No fue requerida para este
mes desde la Coordinacion
Académica.

No aplica para el respectivo
mes.

las actividades de
formacion.

Informar, novedades
académicas y/o
disciplinarias de los

aprendices conforme al
reglamento del aprendiz
(acuerdo 007 de 2012 y/o
acuerdo 009 de 2024),
reportando al Coordinador
Académico de manera
oportuna.

No fue requerida para este
mes desde la Coordinacion
Académica.

No aplica para el respectivo
mes.

Acompanfiar a los grupos de
aprendices asignados en su

programacion, en
actividades que se
encuentren enmarcados

en jornadas del equipo
Bienestar al aprendiz

No fue requerida para este
mes desde la Coordinacion
Académica.

No aplica para el respectivo
mes.

Hacer wuso del correo
institucional como canal
oficial para toda
comunicacion con

personal interno y externo
de la entidad, usando

Se uso el correo
institucional para enviar
comunicaciones o atender
la recibidas de parte de la
entidad y aprendices.

Anexo Obligacidén 8:

8.1 Pantallazo de correos
entre comunidad SENA y
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siempre un lenguaje Solicitudes de informacion,
cordial y claro. creacién de cursos
complementarios.

9 Emitir juicio valorativo | Se  cargaron en la Anexos Obligacién 9:
sobre el nivel de | plataforma institucional los
cumplimiento de los | reportes de juicios de | 9.1 Reportes de juicios de
resultados de aprendizaje | evaluacién para cada uno | evaluacién Formacioén
de las competencias de los | de los aprendices, con sus | presencial y virtual.
programas asignados, | respectivos niveles de
aplicando los | desempefio. 9.2 Planeaciones
procedimientos y pedagdgicas.
herramientas Se registraron las
tecnolégicas, en los | planeaciones pedagdgicas
tiempos correspondientes a cada
definidos por la entidad, | mddulo, detallando
una vez ejecutado el |resultados de aprendizaje,
resultado de aprendizaje | actividades formativas,
correspondiente. criterios de evaluacion y

evidencias esperadas.

10 Dar cumplimiento a la
normativa, cuando sea Anexos Obligacién 10:
asignada formacién
complementaria o 10.1 Gestién de juicios de
formacion virtual, con lo evaluacion
establecido en la Guia
Orientacion para | Se realizé ejecucién de | 10-2 Solicitud de creacion de
Ambientes virtuales de | complementaria virtual y | €Ur°
aprendizaje GFPI-G -014 y | presencial. .
la Guia parala Ejecucién de 10',3, Correo d? 'en\./llo de
Ia formacion solicitud de certificacion.
complementarla 10.4 Fotografias en formacién
presencial GFPI-G-043, de cursos complementarios
vigentes en plataforma presenciales - virtuales.
COMPROMISO.

11 Realizar  cuando  sea

asignados seguimiento a
etapa productiva, de
acuerdo con lo establecido
en la Guia Etapa
Productiva Proceso

No fue requerida para este
mes desde la Coordinacidon
Académica.

No aplica para el respectivo
mes.

GTH-F-062 V10




SENA

N

Formativo GFPI-G-040 e
implementar en el proceso
el Formato Planeacion,

seguimiento y evaluacién
etapa productiva GFPI-F-

023 vigentes en
plataforma
COMPROMISO.

12 Cuidar y salvaguardar los Anexos Obligacién 12:
bienes que hagan parte del
patrimonio del SENA o de 12.1 Evidencia del buen
otras entidades puestos al uso del ambiente y sus
servicio del centro de | Se verificd, reportdé vy |equiposde cémputo.
formacién, de acuerdo con | documentd de manera
las guias y/o | oportuna el estado de la | 12.2 Bitdcora de ambiente
procedimientos infraestructura de  los | de formacién 402.
institucionales, ademas | ambientes, del mobiliario y
estar de los
atento frente a la | equipos/herramientas
necesidad de | empleadas antes, durante y
mantenimientos después del proceso
predictivos, preventivos y | formativo.
correctivos e informar
oportunamente dafios o
eventualidades de los
mismos.

13 Mantener actualizado el

Portafolio del Instructor en
plataformas
institucionales,
uso de los
actualizados del sistema
Integrado de  gestidn
dispuestos en la
plataforma
COMPROMISO,
pertenecientes a la guia de
procesos formativos,
presentado minimo los
siguientes soportes: a. Plan

haciendo
formatos

Se cargd portafolio del
instructor en el espacio
designado por la
coordinacion  académica,
realizando actualizaciones
permanentes acorde a cada
sesion de formacion.

Anexo Obligacion 13:

13.1 Planes
concertado.

de trabajo

13.2 Guias de aprendizaje
del mes de informe.
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de trabajo concertado con
el aprendiz para el
desarrollo de la ruta de
aprendizaje, segln guia
para desarrollar

los procesos formativos. b.
Guia de aprendizaje. c.
Actas con los planes de
mejoramiento académicos
para aprendices que lo
requieran (cuando
aplique). d. Seguimiento y
evaluacién de  etapa
productiva (si aplica).

e. Bitdcora del Aprendiz en
etapa productiva (si aplica)
f. Registro de inasistencias
en aplicativo SOFIA PLUS. Y
formatos no controlados

avalados por el equipo
pedagdgico.
14 Apoyar cuando se requiera
por parte de la
coordinacion académica, .
., No fue requerida para este . .
la  documentacién de .., _ | No aplica para el respectivo
. o mes desde la Coordinacion
Registro calificado y/o . mes.
-, Académica.
autoevaluacién de los
programas del Centro de
Formacién.
15 Presentar mensualmente a | Se diligencié el formato de | GC
la supervision los reportes | presentacion de informe a | FORMATO_INFORME
de ejecucion de | la supervisidon, usando la | _MENSUAL_DE_EJECUCION
actividades conforme a las | dltima versién disponible | CONTRACTUALv10
obligaciones descritas en | en plataforma
el presente acapite. COMPROMISO.
16 En el marco de las

actividades del objeto
contractual, apoyar con la
estructuracién y definicion
de especificaciones

No fue requerida para este
mes desde la Coordinacion
Académica.

No aplica para el respectivo
mes.
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técnicas de las diferentes
necesidades de la Entidad;
con la evaluacion de
propuestas en los procesos
de contratacion de bienes,
servicios u obras, y realizar
cuando le sea requerido
por razones de idoneidad,
el apoyo a la supervision
de los contratos, de
conformidad con la Ley
1474 de 2011.

17

Las demas que sean
asignadas por el supervisor
de contrato segln aplique
de acuerdo con los
lineamientos emitidos por
la Direccion del Sistema
Nacional de Formacién
para el Trabajo.

No fue requerida para este
mes desde la Coordinacidon
Académica.

No aplica para el respectivo
mes.

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

informe cuenta con el visto bueno del Supervisor.

10
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Se lista a continuacién el soporte de la legalizacidn de los desplazamientos realizados, los

cuales forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

No DE LA LUGAR DE FECHA DE FECHA DE

ITEM | ORDEN DE | DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO | DESPLAZAMIENTO
VIAJE INICIAL FINAL

1. Pitalito/Acevedo/San 14/11/2025 29/11/2025
120425 Adolfo

2. XXX XXXX XXX XXX

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

informe de ejecucién contractual.

11
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Para el trdmite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrdnicos enunciados
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos
realizados y el No. 7992843254 y 7997751064 de la planillas, ACH Colombia SOl y periodos
de los meses de Noviembre y Diciembre (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto

Ley Antitramites”).
164 folios remitidos a coordinacién para revisidon y aprobacion.

Cordialmente,

\ u" \
LINA MARCELA PIMENTEL OYOLA
Contratista
C.C. No. 1.022.344.780 de Bogota D.C.

Recibi a satisfaccion:

x"ﬁp_—f .
i\ Jfa—""*"r ) }L\k; L
JENNI FER TATIANA RUIZ MARTINEZ
Supervisora Contrato No. CO1.PCCNTR.7823438

Coordinadora Académica jornada nocturna y atencidon a los servicios de Formacién
Complementaria.

12
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ANEXOS OBLIGACION N°1

1.1 Reporte de horas de SOFIA meses Noviembre y Diciembre
1.2 Guias de aprendizaje Formacion Virtual y Presencial.
1.3 Portafolio Instructor

1.4 Pantallazos Programador



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: LINA MARCELA PIMENTEL OYOLA

CENTRO DE CENTRO DE GESTION Y DESARROLLO SOSTENIBLE
FORMACION:  SURCOLOMBIANO

FECHA INICIAL: 01/11/2025 00:00:00
FECHA FINAL:  30/11/2025 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 3385604 - ADMINISTRACION DE SERVICIOS MICROSOFT 365 Y
DE APRENDIZAJE: HERRAMIENTAS DE PRODUCTIVIDAD PARA LAS
ORGANIZACIONES 4.0.

Operar herramientas informaticas y digitales de acuerdo con

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
protocolos y manuales técnicos

RA1 220501121-01

GENERAR SOLUCIONES DE INFORMACION EMPLEANDO HERRAMIENTAS DISPONIBLES DE MANEJO DE DATOS DE MANERA
AUTONOMA Y COLABORATIVA

RA1 220501121-01

DE SEGURIDAD EN LOS SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DE LA HERRAMIENTA MICROSOFT 365
RA1 220501121-01

RA2 220501121-02
APLICAR A DOCUMENTOS ESTANDARES PARA EL INTERCAMBIO DE INFORMACION A TRAVES DE LENGUAJE DE MARCADO
EXTENSIBLE Y OTRAS HERRAMIENTAS COLABORATIVAS

RA2 220501121-02
EMPLEAR DE MANERA OPTIMA EL CORREO ELECTRONICO MICROSOFT OUTLOOK 365 Y SUS HERRAMIENTAS

RA2 220501121-02

TAREAS Y TRABAJOS DISTRIBUIDOS.

GESTIONAR APLICACIONES, SERVICIOS, ROL DE USUARIOS, ADMINISTRACION Y CONFIGURACION DE DISPOSITIVOS Y NIVELES

PRODUCIR TEXTOS AVANZADOS EMPLEANDO HERRAMIENTAS DE ESTILOS, REFERENCIAS Y SEGURIDAD EN LOS DOCUMENTOS.

OPERAR LAS HERRAMIENTAS ADECUADAS PARA LA GESTION DE DATOS COMO ANALISIS DE INFORMACION, AUTOMATIZACION DE

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 28,00
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FICHA 3356582 - USO DE MICROSOFT EXCEL PARA GESTION DE
DE APRENDIZAJE: INFORMACION, INTEGRACION CON DATOS EXTERNOS Y TAREAS
COLABORATIVAS.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA1 220501121-01

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GENERAR SOLUCIONES DE INFORMACION EMPLEANDO HERRAMIENTAS DISPONIBLES DE MANEJO DE DATOS DE MANERA
AUTONOMA 'Y COLABORATIVA

RA1 220501121-01
GESTIONAR APLICACIONES, SERVICIOS, ROL DE USUARIOS, ADMINISTRACION Y CONFIGURACION DE DISPOSITIVOS Y NIVELES
DE SEGURIDAD EN LOS SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DE LA HERRAMIENTA MICROSOFT 365

RA1 220501121-01
PRODUCIR TEXTOS AVANZADOS EMPLEANDO HERRAMIENTAS DE ESTILOS, REFERENCIAS Y SEGURIDAD EN LOS DOCUMENTOS.

RA2 220501121-02
APLICAR A DOCUMENTOS ESTANDARES PARA EL INTERCAMBIO DE INFORMACION A TRAVES DE LENGUAJE DE MARCADO
EXTENSIBLE Y OTRAS HERRAMIENTAS COLABORATIVAS

RA2 220501121-02
EMPLEAR DE MANERA OPTIMA EL CORREO ELECTRONICO MICROSOFT OUTLOOK 365 Y SUS HERRAMIENTAS

RA2 220501121-02

OPERAR LAS HERRAMIENTAS ADECUADAS PARA LA GESTION DE DATOS COMO ANALISIS DE INFORMACION, AUTOMATIZACION DE
TAREAS Y TRABAJOS DISTRIBUIDOS.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 14,00

FICHA 3383290 - INFORMATICA: MICROSOFT WORD, EXCEL E INTERNET
DE APRENDIZAJE:

ANALIZAR LOS REQUERIMIENTOS DEL CLIENTE PARA
CONSTRUIR EL SISTEMA DE INFORMACION

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

UTILIZAR UN LENGUAJE DE PROGRAMACION ORIENTACION A EVENTOS Y MANEJADOR DE BASE DE DATOS, COMBINADOS CON
HERRAMIENTAS OFIMATICAS DE CUERDO CON LS NECESIDADES DEL CLIENTE

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 16,00

FICHA 3383276 - INFORMATICA: MICROSOFT WORD, EXCEL E INTERNET
DE APRENDIZAJE:
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. . ANALIZAR LOS REQUERIMIENTOS DEL CLIENTE PARA
COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CONSTRUIR EL SISTEMA DE INFORMACION

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

UTILIZAR UN LENGUAJE DE PROGRAMACION ORIENTACION A EVENTOS Y MANEJADOR DE BASE DE DATOS, COMBINADOS CON
HERRAMIENTAS OFIMATICAS DE CUERDO CON LS NECESIDADES DEL CLIENTE

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 24,00

FICHA 3333232 - MANEJO BASICO DE LA HERRAMIENTA DE HOJAS DE
DE APRENDIZAJE: CALCULO EXCEL

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

2. APLICAR LAS FUNCIONES DE UNA HOJA DE CALCULO SEGUN LAS CARACTERISTICAS DE LAS OPERACIONES A DESARROLLAR.
3. VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS REQUERIMIENTOS DE ACUERDO CON LAS FUNCIONALIDADES DE LA HOJA DE CALCULO.

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 8,00

FICHA 3383293 - MANEJO BASICO DE LA HERRAMIENTA DE HOJAS DE
DE APRENDIZAJE: CALCULO EXCEL

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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2. APLICAR LAS FUNCIONES DE UNA HOJA DE CALCULO SEGUN LAS CARACTERISTICAS DE LAS OPERACIONES A DESARROLLAR.
3. VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS REQUERIMIENTOS DE ACUERDO CON LAS FUNCIONALIDADES DE LA HOJA DE CALCULO.

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 18,00
FICHA 3356583 - USO DE MICROSOFT WORD PARA LA GENERACION DE
DE APRENDIZAJE: DOCUMENTOS CON EFICIENCIA'Y PRODUCTIVIDAD.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA1 220501121-01

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GENERAR SOLUCIONES DE INFORMACION EMPLEANDO HERRAMIENTAS DISPONIBLES DE MANEJO DE DATOS DE MANERA
AUTONOMA Y COLABORATIVA

RA1 220501121-01
GESTIONAR APLICACIONES, SERVICIOS, ROL DE USUARIOS, ADMINISTRACION Y CONFIGURACION DE DISPOSITIVOS Y NIVELES
DE SEGURIDAD EN LOS SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DE LA HERRAMIENTA MICROSOFT 365

RA1 220501121-01
PRODUCIR TEXTOS AVANZADOS EMPLEANDO HERRAMIENTAS DE ESTILOS, REFERENCIAS Y SEGURIDAD EN LOS DOCUMENTOS.

RA2 220501121-02
APLICAR A DOCUMENTOS ESTANDARES PARA EL INTERCAMBIO DE INFORMACION A TRAVES DE LENGUAJE DE MARCADO
EXTENSIBLE Y OTRAS HERRAMIENTAS COLABORATIVAS

RA2 220501121-02
EMPLEAR DE MANERA OPTIMA EL CORREO ELECTRONICO MICROSOFT OUTLOOK 365 Y SUS HERRAMIENTAS

RA2 220501121-02

OPERAR LAS HERRAMIENTAS ADECUADAS PARA LA GESTION DE DATOS COMO ANALISIS DE INFORMACION, AUTOMATIZACION DE
TAREAS Y TRABAJOS DISTRIBUIDOS.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 14,00
FICHA 3385597 - ADMINISTRACION DE SERVICIOS MICROSOFT 365 Y
DE APRENDIZAJE: HERRAMIENTAS DE PRODUCTIVIDAD PARA LAS

ORGANIZACIONES 4.0.
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Operar herramientas informéticas y digitales de acuerdo con
protocolos y manuales técnicos

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA1 220501121-01

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GENERAR SOLUCIONES DE INFORMACION EMPLEANDO HERRAMIENTAS DISPONIBLES DE MANEJO DE DATOS DE MANERA
AUTONOMA 'Y COLABORATIVA

RA1 220501121-01
GESTIONAR APLICACIONES, SERVICIOS, ROL DE USUARIOS, ADMINISTRACION Y CONFIGURACION DE DISPOSITIVOS Y NIVELES
DE SEGURIDAD EN LOS SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DE LA HERRAMIENTA MICROSOFT 365

RA1 220501121-01
PRODUCIR TEXTOS AVANZADOS EMPLEANDO HERRAMIENTAS DE ESTILOS, REFERENCIAS Y SEGURIDAD EN LOS DOCUMENTOS.

RA2 220501121-02
APLICAR A DOCUMENTOS ESTANDARES PARA EL INTERCAMBIO DE INFORMACION A TRAVES DE LENGUAJE DE MARCADO
EXTENSIBLE Y OTRAS HERRAMIENTAS COLABORATIVAS

RA2 220501121-02
EMPLEAR DE MANERA OPTIMA EL CORREO ELECTRONICO MICROSOFT OUTLOOK 365 Y SUS HERRAMIENTAS

RA2 220501121-02

OPERAR LAS HERRAMIENTAS ADECUADAS PARA LA GESTION DE DATOS COMO ANALISIS DE INFORMACION, AUTOMATIZACION DE
TAREAS Y TRABAJOS DISTRIBUIDOS.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 28,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 150,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00
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INSTRUCTOR: LINA MARCELA PIMENTEL OYOLA

CENTRO DE CENTRO DE GESTION Y DESARROLLO SOSTENIBLE
FORMACION:  SURCOLOMBIANO
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: LINA MARCELA PIMENTEL OYOLA

CENTRODE ~ CENTRO DE GESTION Y DESARROLLO SOSTENIBLE
FORMACION:  SURCOLOMBIANO

FECHA INICIAL: 01/12/2025 00:00:00
FECHA FINAL:  31/12/2025 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 3385604 - ADMINISTRACION DE SERVICIOS MICROSOFT 365 Y
DE APRENDIZAJE: HERRAMIENTAS DE PRODUCTIVIDAD PARA LAS
ORGANIZACIONES 4.0.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA1 220501121-01
GESTIONAR APLICACIONES, SERVICIOS, ROL DE USUARIOS, ADMINISTRACION Y CONFIGURACION DE DISPOSITIVOS Y NIVELES
DE SEGURIDAD EN LOS SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DE LA HERRAMIENTA MICROSOFT 365

RA2 220501121-02
EMPLEAR DE MANERA OPTIMA EL CORREO ELECTRONICO MICROSOFT OUTLOOK 365 Y SUS HERRAMIENTAS

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 24,00

FICHA 3383290 - INFORMATICA: MICROSOFT WORD, EXCEL E INTERNET
DE APRENDIZAJE:

ANALIZAR LOS REQUERIMIENTOS DEL CLIENTE PARA
CONSTRUIR EL SISTEMA DE INFORMACION

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

UTILIZAR UN LENGUAJE DE PROGRAMACION ORIENTACION A EVENTOS Y MANEJADOR DE BASE DE DATOS, COMBINADOS CON
HERRAMIENTAS OFIMATICAS DE CUERDO CON LS NECESIDADES DEL CLIENTE

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 24,00

FICHA 3383276 - INFORMATICA: MICROSOFT WORD, EXCEL E INTERNET
DE APRENDIZAJE:

. . ANALIZAR LOS REQUERIMIENTOS DEL CLIENTE PARA
COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CONSTRUIR EL SISTEMA DE INFORMACION

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

UTILIZAR UN LENGUAJE DE PROGRAMACION ORIENTACION A EVENTOS Y MANEJADOR DE BASE DE DATOS, COMBINADOS CON
HERRAMIENTAS OFIMATICAS DE CUERDO CON LS NECESIDADES DEL CLIENTE

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 24,00

FICHA 3383293 - MANEJO BASICO DE LA HERRAMIENTA DE HOJAS DE
DE APRENDIZAJE: CALCULO EXCEL

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

2. APLICAR LAS FUNCIONES DE UNA HOJA DE CALCULO SEGUN LAS CARACTERISTICAS DE LAS OPERACIONES A DESARROLLAR.
3. VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS REQUERIMIENTOS DE ACUERDO CON LAS FUNCIONALIDADES DE LA HOJA DE CALCULO.

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 22,00
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FICHA 3385597 - ADMINISTRACION DE SERVICIOS MICROSOFT 365 Y
DE APRENDIZAJE: HERRAMIENTAS DE PRODUCTIVIDAD PARA LAS
ORGANIZACIONES 4.0.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA1 220501121-01
GESTIONAR APLICACIONES, SERVICIOS, ROL DE USUARIOS, ADMINISTRACION Y CONFIGURACION DE DISPOSITIVOS Y NIVELES
DE SEGURIDAD EN LOS SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DE LA HERRAMIENTA MICROSOFT 365

RA2 220501121-02 i i
EMPLEAR DE MANERA OPTIMA EL CORREO ELECTRONICO MICROSOFT OUTLOOK 365 Y SUS HERRAMIENTAS

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 24,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 118,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: LINA MARCELA PIMENTEL OYOLA

CENTRO DE CENTRO DE GESTION Y DESARROLLO SOSTENIBLE
FORMACION:  SURCOLOMBIANO
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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

1)

2)

3)

4)

Denominaciéon del Programa de Formacion: MANEJO BASICO DE LA HERRAMIENTA DE
HOJAS DE CALCULO EXCEL

Cddigo del Programa de Formacion: 13410563 V1

Nombre del Proyecto Formativo: N/A

Fase del Proyecto: N/A

Actividad de Proyecto Formativo: N/A

Competencia: Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las necesidades de manejo
de informacion.

Resultados de Aprendizaje:

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

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

VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS REQUERIMIENTOS DE ACUERDO CON LAS
FUNCIONALIDADES DE LA HOJA DE CALCULO.

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

Duracion de la Guia de Aprendizaje: 40 Horas
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2. PRESENTACION
a Apreciado(a) Aprendiz,

iBienvenido(a) al curso complementario “Manejo Basico de
la Herramienta de Hojas de Calculo — Excel”!

Este curso estd orientado a que adquieras, desde cero, las
competencias esenciales en el manejo de hojas de calculo,
fortaleciendo habilidades utiles en tu vida académica, laboral
y personal.

Durante la formacién seran guiado(a) y motivado(a) hacia un aprendizaje significativo, relacionando
conocimientos previos con nuevos contenidos. Ademas, se promovera el trabajo auténomo, la
organizaciény la colaboracion en equipo, para crecer y aprender juntos.

No importa la version de Excel que uses: al dominar las herramientas basicas podras desenvolverte
en cualquier plataforma.

Te invito a asumir este proceso con compromiso y entusiasmo, para aprovechar al maximo esta
experiencia de aprendizaje. &’

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

En la presente guia se formulan las actividades que permitiran evidenciar el proceso de aprendizaje
y la adquisicién de conocimientos en el uso de Microsoft Excel, herramienta esencial en el desarrollo
de competencias en las Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones (TIC).

Para ello, se contara con recursos como computadores, internet, tablero, marcadores, material de
apoyo e instructivos que facilitaran la practica y el aprendizaje.

Excel es un software de hoja de calculo que permite organizar, procesar y analizar informacién
mediante tablas, graficos y cdlculos automatizados. Su estructura se organiza en libros que
contienen hojas de cdlculo, cada una integrada por una amplia matriz de filas y columnas (1'048.576
filas y 16.384 columnas), lo que refleja su capacidad para manejar grandes volimenes de datos.

Las actividades estaran orientadas a:
e Reconocer la interfaz y herramientas bdsicas de Excel.
¢ Insertar, organizar y dar formato a datos.
e Aplicar formulas y funciones simples.
¢ Elaborar tablas, aplicar filtros y generar reportes.

GFPI-F-135 V04



SENA

N

e Representar informacidon mediante graficos.

Con estas actividades, el aprendiz desarrollara habilidades practicas en el manejo basico de Excel,
aplicables en contextos académicos, laborales y personales.

3.1 Actividades de reflexion inicial:

Descripcion de la actividad:

“Importancia del uso de Excel en la vida diaria y el entorno laboral”
Antes de iniciar con el desarrollo de los contenidos del curso, realizaremos una breve reflexion
personal sobre el papel que cumple Excel como herramienta tecnoldgica. Para ello:

Observe los siguientes videos de apoyo “Introduccién a Excel”.:
o ¢éQué es Excel? - Aprende lo basico

o Conocimientos Basicos, partes | Curso de Excel

Luego, responda las siguientes preguntas de reflexidn en el cuestionario asignado:

1. ¢Qué conocimientos previos tiene sobre Excel y cdmo los ha aplicado?
¢Considera que Excel es una herramienta util solo en el ambito laboral o también en la vida
personal? ¢Por qué?

3. ¢Qué ventajas encuentra en el manejo de hojas de calculo frente a otros medios
tradicionales de organizacion de informacion (libretas, calculadora, etc.)?

4. ¢Como cree que el aprendizaje de Excel puede mejorar sus oportunidades académicas y
laborales?

5. Mencione tres situaciones de su vida cotidiana en las que podria aplicar el manejo basico de
Excel.

Ambiente requerido: Ambiente 402

e Estrategias o técnicas didacticas activas: Lluvia de ideas y mesa redonda.
e Materiales de formacién: TV o Video Beam, computador.

e Material de apoyo:

o ¢Qué es Excel? - Aprende lo basico

o Conocimientos Basicos, partes | Curso de Excel

e Duracion de la actividad: 3 horas.
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3.2 Actividades de contextualizacion e identificacion de conocimientos necesarios para el
aprendizaje:

Una hoja de cdlculo es una aplicacion que permite manipular datos numéricos o alfanuméricos
organizados en forma de tablas. Inicialmente, fue disefiada para el manejo de informacidn
financiera; sin embargo, en la actualidad se emplea en multiples dreas como:

e Administracién de presupuestos.

e Gestion de bases de datos.

e Analisis estadistico.

e Elaboracién de representaciones graficas.

Cada hoja esta compuesta por filas y columnas, cuya interseccion se denomina celda. En ellas se
realizan operaciones que pueden ser formulas o funciones.

Ejemplo: Para multiplicar el contenido de las celdas Al y B1, la férmula a ingresar seria:

Descripcion de la actividad:
Evidencia 1: Presupuesto semestral familiar
Objetivo: Aplicar los conceptos basicos de Excel en la creacidon de una hoja de cdlculo,

organizando ingresos y gastos, aplicando formatos y generando graficos.

Instrucciones:

1. Crear la hoja de calculo: |e  Abra un nuevo libro en Excel.

e Renombre la hoja como Presupuesto Semestral Familiar.

2. Disefiar la tabla: Divida la informacién en dos categorias:

e Ingresos: Salarios, arriendos, rentas, inversiones, otros ingresos,
pensiones, etc.

e Gastos: Comida, arriendo, cuotas de pago, créditos bancarios, deudas,
servicios (luz, agua, gas, teléfono, predial, movil, doméstico), colegios,

recreacion, transporte, mascotas, gastos hormiga y otros.
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3. Ingresar la informacidn:

Registre los valores estimados para cada concepto durante los seis
meses del semestre.

Organice los datos de forma clara y ordenada.

4. Aplicar formato a los

datos:

Moneda: Seleccione todas las cifras - Cinta Inicio - Grupo Numero -
elija el simbolo S.

Decimales: Cinta Inicio - Grupo Nuimero - opcion Disminuir decimales
- dejaren 0.

Bordes y estilos: Cinta Inicio - Grupo Fuente - aplicar bordes internos

y externos, color de relleno, estilo de letra y color de texto.

5. Graficar los resultados:

Inserte un grafico para Ingresos y otro para Gastos.
Personalice los graficos (titulos, etiquetas, colores) para una mejor

interpretacion.

Producto esperado (evidencia):

¢ Una tabla organizada con ingresos y gastos del semestre.

¢ Formato aplicado (moneda, decimales, bordes y colores).

e Dos gréficos representativos (uno de ingresos y otro de gastos).

¥ Con esta actividad el aprendiz desarrollaré competencias en la organizacioén de informacién

financiera bdsica, aplicando formatos y grdficos en Excel de manera prdctica y funcional.

e Ambiente requerido: Ambiente 202

e Estrategias o técnicas didacticas activas: Valoracién de producto.

¢ Materiales de formacion:

o Instructivo Excel Presupuesto -

o Instructivo Graficas Excel —

e Duracion de la actividad: 12 horas.
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3.3 Actividades de apropiacion:

En esta etapa el aprendiz pondra en practica los conceptos adquiridos en las fases iniciales de

contextualizacién, aplicando las herramientas basicas de Microsoft Excel en situaciones reales y

cercanas a su entorno. El propdsito de estas actividades es fomentar la apropiacién del

conocimiento a través de ejercicios que integran operaciones matematicas, funciones estadisticas,

elaboracién de graficos y manejo de inventarios.

Las actividades propuestas estan disefiadas para que el aprendiz no solo ejercite el uso técnico de

Excel, sino que también reconozca su utilidad en la gestién administrativa y financiera de una

organizacién, en este caso aplicada al contexto de una farmacia, fortaleciendo competencias para

el analisis, la organizacion y la toma de decisiones con base en la informacion.

Descripcion de la actividad:

Evidencia 2: Ingresos, Gastos e Inventarios Farmacia Salud y Vida S.A.S.

Objetivo: Desarrollar habilidades practicas en el uso de Microsoft Excel mediante Ia

construccion de un ejercicio aplicado al contexto farmacéutico, que integre la gestion financiera

y el control de inventarios.

Con esta evidencia, el aprendiz podra:

Proyectar ingresos y gastos mensuales a lo largo del afio, aplicando féormulas, funciones y
operaciones aritméticas.

Realizar célculos estadisticos (PROMEDIO, MAX, MIN) para analizar tendencias y variaciones.
Representar la informacién mediante diferentes tipos de graficos que faciliten la
interpretacion de los resultados.

Implementar un control de medicamentos con uso de formato condicional (escalas de color)
para identificar niveles criticos de inventario.

Desarrollar andlisis basicos de resultados, interpretando la informacidn financiera y de stock

de forma clara y precisa.

Instrucciones:

La empresa Farmacia Salud y Vida S.A.S. ha presentado los siguientes INGRESOS y GASTOS durante los

dos primeros meses del afio:
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Ingresos:
e Ventas de medicamentos de férmula.
e Ventas de medicamentos de venta libre.
e Servicios farmacéuticos (tomas de presidn, glicemia, aplicaciones inyectables, etc.).
Gastos:
e Compra de medicamentos a proveedores.
e Salarios del personal.

e Servicios publicos (agua, energia, internet).

e Otros gastos administrativos.

P17 vl I
A B C D E F G H | J K L M N 0 p Q
1 INGRESOS
2 Concepto Enero  Febrero Marze  Abril Mayo Junio Julio Agosto Septiembre Octubre Noviembre Diciembre Total Aic MEDIA MAX  MIN
3 |Ventas medicamentos formula $5.000.000/ $5.200.000 $10.200.000|
4 |Ventas medicamentos libre $3.000.000 $3.100.000 $6.100.000
5 |Servicios farmacéuticos $1.000.000/ $1.050.000 $2.050.000
6
7 GASTOS
8 Concepto Enero  Febrero Junio  Julio Agosto Septiembre Octubre Noviembre Diciembre  Total
9 | Compra de medicamentos a proveedores | $4.000.000| $4.200.000| $8.200.000
10 |Salarios del personal $2.500.000 $2.500.000 $5.000.000
11 |Servicios pablicos (agua, energia, internet)|  $500.000| 5520.000 $1.020.000
12 | Otros gastos administrativos $300.000( $310.000 $610.000
13
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PARTE A: INGRESOS Y GASTOS

1. Extenderlos datos a todo el afio:

e Utilice los valores de enero y febrero como base.

e Proyecte losingresos y gastos hasta diciembre, aplicando un
incremento mensual constante para cada concepto.

e Halle los totales mensuales de ingresos y gastos.

e Pruebe realizar cambios al azar y observe cémo Excel

recalcula automaticamente.

2. Calculos estadisticos en Excel:

En la barra de férmulas, calcule:
e Promedio (PROMEDIO) de cada concepto.
e Maximo (MAX) y Minimo (MIN) de cada concepto.

3. Representacion grafica (Insertar

- Graficos):

Genere 10 graficos diferentes en la misma hoja (aprox. 6 cm
de alto cada uno):
a. Ventas de medicamentos de férmula por meses.
b. Ventas de medicamentos de venta libre por meses.
c. Servicios farmacéuticos por meses.
d. Compras a proveedores por meses.
e. Salarios por meses.
f. Servicios publicos por meses.
g. Otros gastos administrativos por meses.
h. Total de ingresos por meses.
i. Total de gastos por meses.
j. Comparacion del total anual de ingresos frente al total anual
de gastos.
© Después de cada grafico, redacte en maximo dos

renglones un breve analisis de lo observado.

PARTE B: CONTROL DE MEDICAMENTOS (INVENTARIO)

4. Diseio de tabla de inventario

e Cree una nueva hoja llamada Inventario Medicamentos.
e Incluya las siguientes columnas:

v’ Cddigo

GFPI-F-135 V04




SENA

N

Nombre del medicamento

Presentacion (tabletas, jarabe, inyectable, etc.)
Stock inicial

Entradas

Salidas

S N N N W

Stock final

Aplicacién de férmulas: Stock final = Stock inicial + Entradas — Salidas.

Formato condicional — Escalas | e Seleccione la columna Stock final.
de color e Cinta Inicio - Formato condicional - Escalas de color.
e Asigne colores de la siguiente forma:

v' Verde: stock suficiente (valores altos).

v" Amarillo: stock medio (valores intermedios).

v" Rojo: stock bajo o critico (valores bajos).

Grafico de inventario: Inserte un grafico de barras que muestre los medicamentos con

menor cantidad en stock.

Ambiente requerido: Ambiente 402
Estrategias o técnicas didacticas activas:
o Observacion: seguimiento del proceso de desarrollo de las actividades por parte del
aprendiz.

o Valoracion del desempenfio: andlisis de la aplicacién practica de los conocimientos.

o Evaluacién del producto: revisiéon de los resultados obtenidos en los ejercicios

propuestos.
Materiales de formacidon: TV o VideoBeam, computador, agenda, lapicero, tablero,
marcador.
Material de apoyo:
o Librosy guias de apoyo -
o Instructivo Inventarios —

Evidencias de aprendizaje:
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o Desarrollo de ejercicios practicos.

o Talleres aplicados al manejo de Excel.
e Instrumentos de evaluacidn: Lista de Chequeo de Desempefio

e Duracion de la actividad: 12 horas.

3.4 Actividades de Transferencia el Conocimiento:

En esta fase, el aprendiz tendra la oportunidad de aplicar de manera integral los conocimientos
adquiridos en Excel a través de un ejercicio practico de elaboracion de némina. Esta actividad busca
simular un proceso administrativo real, en el cual se gestionan salarios, recargos, bonificaciones,
deducciones y prestaciones, permitiendo fortalecer las competencias en el manejo de datos, uso de
funciones, férmulas, formatos y graficos. Con ello, se fomenta la transferencia del aprendizaje a
contextos laborales reales, particularmente en el area de gestion empresarial y administrativa.

Descripcidn de la actividad:

Evidencia 3: Elaboracion de una Némina Empresarial en Excel

Objetivo: El aprendiz elaborara un formato de némina mensual para treinta (30) empleados de la
empresa, aplicando férmulas, funciones condicionales, formatos y herramientas graficas en Excel.
El ejercicio busca simular un proceso real de liquidacion de némina, integrando conceptos de salario,
horas extras, recargos, subsidios, bonificaciones, descuentos y valor neto a pagar, de acuerdo con

la normatividad laboral colombiana.

1. Disefo de la némina: e Crear una tabla con 30 registros (empleados).

e Incluir en la primera fila los titulos de la ndmina en negrilla y
mayusculas.

e Configurar lafila de titulos con altura de 30, fuente Arial tamaio 10.

e Establecer margenes de 2 cm y orientacién horizontal en tamafio

carta.

2. Ingreso de datos: e Diligenciar los campos bdsicos: identificacion del empleado,

apellidos y nombres, fecha de ingreso y sueldo basico.
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Ingresar los dias trabajados, horas nocturnas, horas

dominicales/festivos y horas extras.

3. Aplicacion de formulas:

Calcular sueldo a pagar proporcional a los dias trabajados.

Incluir férmulas para el calculo de recargos nocturnos,
dominicales/festivos y horas extras.

Aplicar la funcién Sl para el subsidio de transporte y la bonificacién
segun antigliedad.

Calcular los descuentos de pensién, salud y fondo de empleados.
Determinar el Total Devengado, el Total Deducido y el Total a

Pagar.

4. Organizacion mensual:

Completar la ndmina del mes de enero y duplicar el formato para
los meses de febrero a junio, nombrando cada hoja segun el mes
correspondiente.

En la hoja de junio, afiadir un anexo con las formulas utilizadas en

el ejercicio.

Actividades Complementarias

¢ Elaborar un grafico comparativo del valor total de la nédmina por mes (enero a junio).

e Elaborar un grafico del promedio de salarios por empleado durante los seis meses.

e Ambiente requerido: Ambiente 402

e Estrategias o técnicas didacticas activas:

o Observacién: seguimiento del proceso de desarrollo de las actividades por parte del

aprendiz.

o Valoracién del desempefiio: andlisis de la aplicacién practica de los conocimientos.

o Evaluacién del producto: revisién de los resultados obtenidos en los ejercicios

propuestos.

e Materiales de formacion: TV o VideoBeam, computador, agenda, lapicero, tablero,

marcador.
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o Librosy guias de apoyo -

o

Instructivo Inventarios —

Evidencias de aprendizaje:

o Desarrollo de ejercicios practicos.

o Talleres aplicados al manejo de Excel.

Duracion de la actividad: 12 horas.

Instrumentos de evaluacion: Lista de Chequeo de Desempefio

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

FORMATIVO.

Fase del
proyecto
formativo

N/A

Actividad
del

proyecto
formativo

N/A

Actividad de
Aprendizaje

Evidencias de
Aprendizaje

Evidencias de | Desarrollo de
Conocimiento: ejercicios
Presupuesto
semestral practicos.
familiar
Talleres
aplicados al
manejo de
Evidencias de
~ Excel.
Desempeiio:
Formato de
Ingresos,
Egresos e
Inventarios

Criterios de
Evaluacion

Explica los
elementos vy
funcionalidades
de la
herramienta de
hojas de calculo
de acuerdo a la
disposiciéon del
entorno grafico
del programa.

Elabora hoja de
calculo de
acuerdo a los
requerimientos
de disefio.

Realiza un
informe

utilizando las
funciones de la
hoja de calculo,

Técnicas e
Instrumentos
de Evaluacion

Técnica:
Formulacion
de preguntay
valoraciéon de
producto

Instrumento:
Valoracion de
producto.

Técnica:
Observaciony
valoraciéon de

desempefio

Instrumento:
Lista de
valoracién de
desempeiio.
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Evidencias de
Producto:
Realizar un
formato de

de acuerdo con
las necesidades
del mismo.

Realiza
busquedas vy
referencias de
acuerdo con las
necesidades
y/o
requerimientos
solicitados.

Utiliza tablas y
graficos de
acuerdo con las
necesidades del
trabajo.

Verifica
actividades
realizadas
segun
funcionalidades
de la hoja de
calculo

Identifica las
acciones de
mejora a
realizar, de
acuerdo con los
resultados de la
comprobacion
realizada.

Implementa
acciones de
mejora de
acuerdo con las
acciones de
mejora
identificadas.

Técnica:
Valoracion de
producto

Instrumento:
Lista de
chequeo

valoracién de

producto.
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5. GLOSARIO DE TERMINOS

Autocompletar: Funcién que permite rellenar automaticamente una serie de datos que
siguen una secuencia légica, por ejemplo: dias de la semana, meses del afio, nUmeros
consecutivos o patrones definidos por el usuario. Facilita el trabajo repetitivo y agiliza la
digitacion.

Argumento: Cada uno de los valores, referencias de celda o pardmetros que componen una
funcién. Por ejemplo, en =SUMA(A1:A10), el argumento es el rango A1:A10.

Barra de formulas: Ubicada en la parte superior de la ventana de Excel. Es un espacio
rectangular donde se muestran y editan los valores o fdrmulas de la celda activa.

Combinar celdas: Opcion que permite unir varias celdas en una sola, generalmente utilizada
para titulos o encabezados. Ejemplo: combinar celdas Al, B1y C1 para centrar un titulo sobre
varias columnas.

Celda: Unidad basica de Excel, formada por la interseccién de una fila y una columna. Cada
celda puede contener texto, nimeros o férmulas.

Cuadro de nombres: Espacio situado junto a la barra de férmulas, donde aparece la
referencia de la celda activa (ejemplo: Al). También se puede utilizar para asignar un nombre
a una celda o rango (ejemplo: “Ventas”).

Libro de Excel: Archivo completo de Excel que puede contener una o varias hojas de célculo.
Su extension predeterminada es .xIsx.

Entrada de datos: Proceso de escribir informacion en una celda. Puede ser texto, valores
numeéricos, fechas, férmulas o funciones.

Funciones: Operaciones predefinidas en Excel que permiten realizar cdlculos de manera
rapida. Pueden ser matematicas (SUMA, PROMEDIO), estadisticas (MAX, MIN), logicas (SI),
de busqueda (BUSCARYV, INDICE), entre otras.

Graficos: Representaciones visuales de los datos de una hoja de calculo. Excel ofrece varios
tipos: columnas, barras, circulares, lineas, dispersién, entre otros. Se utilizan para facilitar la
interpretacion de la informacién.

Hoja de calculo: Documento dentro de un libro de Excel que contiene celdas organizadas en

filas y columnas. Se identifican mediante pestafias en la parte inferior de la ventana.

GFPI-F-135 V04



4
SENA

N

e Localizacion de celda (Referencia de celda): Direccién Unica que identifica una celda,
formada por la letra de la columna y el nimero de la fila. Ejemplo: B3.

e Operador matematico: Simbolo utilizado para realizar operaciones. Ejemplos: suma (+),
resta (-), multiplicacion (*), divisidn (/), exponente (7).

e Ordenar: Herramienta que permite reorganizar datos de un rango de celdas segin un
criterio, ya sea ascendente, descendente o personalizado.

e Rango: Conjunto de dos o mas celdas seleccionadas. Ejemplo: A1:D10 (celdas desde Al hasta
D10).

e Rdétulos de columnas: Letras que identifican cada columna en la parte superior de la hoja de
calculo. Van desde la A hasta la XFD (16.384 columnas).

e Rétulos de filas: Numeros que identifican cada fila en el lado izquierdo de la hoja de calculo.
Una hoja puede tener hasta 1.048.576 filas.

6. REFERENTES BILBIOGRAFICOS
Construya o cite documentos de apoyo para el desarrollo de la guia, segun lo establecido en la guia

de desarrollo curricular. (BIBLIOGRAFIA / WEBGRAFIA).

® iQué es Excel? - Aprende lo basico

https://www.youtube.com/watch?v=jmAUii6Htog

¢ Curso Excel - Capitulo 0, Introduccién para Principiantes

https://www.youtube.com/watch?v=yKWFMgurUnU

e iy Curso basico de #EXCEL, #CAPITULO #UNO. ™ Aprende a usar Excel desde cero, en cinco capitulos

https://www.youtube.com/watch?v=hqJCU04mnu8

» Secretos de EXCEL que te piden en cualquier ENTREVISTA DE TRABAJO

https://www.youtube.com/watch?v=frrTw-uWjcA

¢ Las 10 funciones de EXCEL que debes saber Sl o Sl segiin Harvard

https://www.youtube.com/watch?v=j8dCm 4Zaic

* REGLAS PARA HACER FORMULAS Y FUNCIONES EN EXCEL (Nueva Versién)

https://www.youtube.com/watch?v=P5WQ8gdn2Ho
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7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Autor (es) | Lina Marcela Pimentel Oyola | Instructora FPI Septiembre.2025

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

Nombre Dependencia Fecha Razén 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 APRENDIZAJE

e Denominacion del Programa de Formacion: INFORMATICA: MICROSOFT WORD, EXCEL E
INTERNET

e (Cddigo del Programa de Formacion: 21730067

e Nombre del Proyecto Formativo (si aplica): N/A

e Fase del Proyecto (si aplica): N/A

e Actividad de Proyecto Formativo (si aplica): N/A

e Competencia: Analizar los requerimientos del cliente para construir el sistema de
informacion.

e Resultados de Aprendizaje: Utilizar un lenguaje de programacién orientacion a eventos y
manejador de base de datos, combinados con herramientas ofimaticas de acuerdo con las
necesidades del cliente.

v" MANEJO DE WINDOWS

v' MICROSOFT WORD

v" MICROSOFT EXCEL

v' MICROSOFT INTERNET EXPLORER

e Duracion de la Guia de Aprendizaje (horas): 40 Horas

2. PRESENTACION

El mundo actual demanda competencias informaticas sdélidas para enfrentar los desafios
académicos, laborales y personales. Esta guia de aprendizaje ha sido disefiada para motivar al
aprendiz hacia la actividad formativa, destacando las fortalezas y beneficios que aportara el dominio
de herramientas como Windows, Microsoft Word, Microsoft Excel y la navegacidn en Internet
Explorer en el desarrollo de habilidades y destrezas fundamentales.

El contenido de la guia busca guiar y organizar el proceso de aprendizaje de manera que se oriente
al desarrollo integral del participante, no solo en el ambito técnico, sino también en aspectos como
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la autonomia, el pensamiento critico y la capacidad de adaptacidn a nuevas tecnologias. Se propone
un recorrido claro y estructurado que facilite la adquisicion progresiva y practica de los
conocimientos.

Asimismo, se motiva al aprendiz a asumir un rol activo, fomentando el trabajo auténomo,
sistematico y organizado, impulsando la responsabilidad personal y la constancia como bases del
éxito en el proceso formativo. Cada actividad y ejercicio promueve la accién consciente y el
aprendizaje autogestionado.

La metodologia empleada facilita la relacién entre los conocimientos previos y los nuevos
contenidos, permitiendo construir aprendizajes significativos que fortalezcan la comprensién y la
aplicacion practica de las herramientas informaticas.

Finalmente, esta guia propicia el aprendizaje colaborativo y el crecimiento integral del grupo,
valorando el trabajo en equipo como una estrategia fundamental para enriquecer el proceso de
ensefianza-aprendizaje, compartir saberes y fortalecer competencias sociales esenciales para el
entorno actual.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE
e Descripcion de las Actividades

iApreciado Aprendiz! Las actividades de aprendizaje buscan estimular el interés, activar
conocimientos previos, fomentar la reflexidon y preparar a los aprendices para la adquisicion de
nuevos saberes, mediante estrategias didacticas activas y colaborativas.

3.1 Actividades de reflexion inicial:
e Descripcion de la actividad:

Las herramientas ofimaticas se han convertido en recursos esenciales para el desarrollo de
actividades en cualquier entorno laboral. Su correcta utilizacién permite optimizar el tiempo,
mejorar la calidad del trabajo, facilitar la comunicacién y el manejo de la informacidn. Sistemas
operativos como Windows, procesadores de texto como Microsoft Word, hojas de célculo como
Microsoft Excel, y navegadores como Microsoft Internet Explorer (hoy reemplazado en gran
medida por Microsoft Edge) han sido fundamentales en la transformacion digital de las

organizaciones.
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Estas herramientas permiten automatizar procesos, organizar datos, elaborar documentos
profesionales, buscar informacion en linea y facilitar la toma de decisiones. Comprender su
funcionamiento y aplicarlas adecuadamente genera una ventaja competitiva en el entorno

laboral actual.

Estimado aprendiz, tenga en cuenta las siguientes preguntas para reflexionar y escriba sus

respuestas.

1. ¢Qué ventajas le ofrece Microsoft Word para la elaboracién de documentos?

2. ¢Como puede aplicar Microsoft Excel en tareas administrativas o de gestion?

3. ¢Qué importancia tiene el uso de navegadores como Internet Explorer (u otros actuales) en
la busqueda y uso de la informacion?

4. ¢Considera que el manejo de herramientas ofimaticas es indispensable en su entorno laboral

o académico? Justifique su respuesta.

e Ambiente requerido: Ambiente de formacién 301, ubicado en el tercer piso del SENA Centro.
e Estrategias o técnicas didacticas activas: Lluvia de ideas, observacidon y mesa redonda.
e Materiales de formacion: TV o Video Beam, computador.
e Material de apoyo:
o ¢Qué es ofimatica? Enlace AQUI
o Herramientas ofimaticas: qué son, tipos y ejemplos Enlace AQUI

Duracion de la actividad: 8 horas.
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3.2 Actividades de contextualizacion e identificacion de conocimientos necesarios para el
aprendizaje:
e Descripcion de la actividad:
El propdsito de esta actividad es que el aprendiz identifique y comprenda los conceptos
fundamentales asociados a la ofimatica y el uso de herramientas digitales que optimizan las tareas
administrativas, tanto en ambientes organizacionales como en espacios como consultorios,

centros educativos, unidades de servicio o pequefas empresas.

La ofimatica es el conjunto de técnicas, aplicaciones y herramientas informaticas que se utilizan
para optimizar, automatizar y digitalizar las tareas de oficina. A través de programas como los
incluidos en Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint, Outlook), se facilita la creacién, edicidn,
almacenamiento, analisis y transmision de la informacién. Su uso adecuado incrementa la
eficiencia y la productividad laboral.
Hoy en dia, las herramientas ofimaticas no solo permiten realizar tareas basicas como redactar un
documento o elaborar una tabla de datos; también habilitan funciones mas avanzadas como:

e Automatizaciéon de informes y presentaciones.

e Integracidn de bases de datos para gestion de informacién. -

e Creacién de cronogramas y reportes visuales.

e Envio de correos electrénicos personalizados y masivos.
L

e Manejo eficiente del tiempo, agendas y tareas mediante

calendarios digitales.
Reflexionar sobre el nivel de conocimiento actual respecto al manejo de herramientas ofimaticas

y comprender su importancia en la empleabilidad y el desarrollo profesional, desarrollando el

Taller 1- Tedrico Conceptos Ofimatica.
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A través de la plataforma KAHOOT, el aprendiz deberd desarrollar una actividad interactiva en la

que relacionara cada concepto clave con su definicion correspondiente, aplicando sus

conocimientos previos sobre herramientas ofimaticas. Esta actividad permite reforzar la

comprension de los términos basicos y evaluar el nivel de familiaridad con los temas tratados en

el curso.

Ambiente requerido: Ambiente de formacion 301, ubicado en el tercer piso del SENA Centro.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Mesa redonda.

Materiales de formacién: TV o VideoBeam, computador, agenda, lapicero, tablero, marcador.

Material de apoyo: Actividad interactiva en la plataforma KAHOOT. Enlace

Duracion de la actividad: 6 horas.

3.3 Actividades de apropiacion:

Las herramientas ofimdticas nos permiten crear, compartir y almacenar informacion de forma

rapiday eficiente. Estan disefiadas para facilitar las tareas que se realizan en oficinas o empresas,

haciendo que el trabajo sea mas 4agil y organizado.

Por eso, los paquetes de ofimatica incluyen varias aplicaciones que permiten realizar diferentes

actividades en un solo lugar, de manera practica. Es importante que aprendas a interactuar con

las principales herramientas ofimaticas, como:

>

>
>
>

Procesador de texto, para redactar documentos.
Hoja de calculo, para organizar y analizar datos.
Navegacidn segura, marcadores y busqueda avanzada.

Gestor de informacion personal, como correo electrénico.

Conocer y usar bien estas herramientas te ayudara a ser mas eficiente en tu entorno laboral.

Descripcion de la actividad:

Estimado aprendiz desarrollar un taller teérico enfocado en identificar los elementos clave de |a

ofimatica en el entorno empresarial y su relacion con el uso de herramientas informaticas

esenciales como Windows, Microsoft Word, Microsoft Excel y navegadores de Internet. El
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objetivo es reconocer cédmo estas herramientas permiten optimizar tareas administrativas,

mejorar la productividad y facilitar el acceso y manejo de la informacién.

Actividad 2: Taller — Microsoft Word bdsico: creacion de documentos
personalizados aplicando configuraciones esenciales como el uso de
encabezados y pies de pagina con numeracion, la distribucion del texto en

dos y tres columnas, el uso de vifietas, imagenes insertadas, y distintos tipos

de alineacidn.

Actividad 3: Taller — Uso de férmulas, funciones y grdficos en Microsoft
Excel: Exploraremos las herramientas basicas de Excel para realizar
calculos automaticos, cruce de bases de datos, tablas dindmicas y

representar datos en graficos claros y atractivos.

Actividad 4: Taller — Navegacion en Internet y uso del correo electrénico
Conoceran cémo utilizar correctamente los navegadores web, realizar

busquedas efectivas en Internet y gestionar el correo electrénico de

forma segura y practica.

Ambiente requerido: Ambiente de formacion 301, ubicado en el tercer piso del SENA Centro.
Estrategias o técnicas didacticas activas: Para fortalecer el aprendizaje y hacerlo mas
dindmico, desarrollaremos tres actividades practicas, donde ustedes seran los protagonistas
del proceso. Estas actividades estan disefiadas para que apliquen lo aprendido de forma
sencilla, util y cercana a su realidad.

Materiales de formacidn: TV o VideoBeam, computador, agenda, lapicero, tablero, marcador.
Material de apoyo: Actividad interactiva en la plataforma KAHOOT.

Conozca las ventajas de Microsoft Office —

Instructivo Word -
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Instructivo Navegadores — Enlace AQUI

Instructivo Excel — Enlace AQUI
e Duracion de la actividad: 6 horas.

e Evidencias de aprendizaje:

v Desarrollo de los tres talleres propuestos.

v Aplicacion correcta de herramientas y conceptos vistos en clase.
v’ Participacion en la actividad interactiva.
v

Observacion directa y retroalimentacion individual.

¢ Instrumentos de evaluacion:
v’ Lista de chequeo de desempefio en cada taller.
v" Revisién de productos digitales generados (documento Word, hoja Excel, manejo de
navegador y correo).
v’ Participacion en la actividad interactiva.

v" Autoevaluacion final.
e Duracion de la actividad: 12 horas.

3.4 Actividades de Transferencia el Conocimiento:
e Descripcion de la actividad:
El aprendiz debera disefiar y aplicar una encuesta de satisfaccidn utilizando Google Forms, con
el fin de recolectar opiniones sobre un servicio, producto o experiencia de aprendizaje. Esta
actividad tiene como propdsito desarrollar habilidades en el uso de herramientas tecnolégicas
para la recoleccion y analisis basico de datos, fomentando el pensamiento critico y la toma de
decisiones basada en evidencias.
Se espera que la encuesta incluya:

v’ Titulo claro y objetivo
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Minimo 10 preguntas (abiertas, cerradas, opcidén multiple, escala de valoracion)

Breve introduccidn explicativa

Enlace para compartir

Visualizacién de resultados en graficos automaticos

Ambiente requerido: Ambiente de formacién 301, ubicado en el tercer piso del SENA
Centro.

Estrategias o técnicas diddacticas activas: Se implementara una metodologia activa centrada
en el aprender haciendo, donde el aprendiz explorard Google Forms o Google Forms desde
cero, disefard la encuesta con autonomia guiada, y luego compartira los resultados con el

grupo. También se fomentara el trabajo colaborativo y la retroalimentacién entre pares.

Materiales de formacién: TV o VideoBeam, computador, agenda, lapicero, tablero,

marcador.

Material de apoyo: Cdmo crear formularios en Google Forms o Google Forms ,
Cuenta de correo electrénico activa (preferiblemente Gmail).

Evidencias de aprendizaje:

v" formulario creado en Google Forms o Google Forms.

v Enlace de acceso al formulario compartido correctamente
v Captura o exportacion de resultados obtenidos
v

Participacién en la retroalimentacion grupal

Instrumentos de evaluacion:

v’ Lista de chequeo sobre la estructura y funcionalidad del formulario

v Rubrica de evaluacién para la calidad de las preguntas, claridad del disefio, y pertinencia
del contenido

v' Observacion directa del desempefio del aprendiz en el desarrollo de la actividad
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e Duracion de la actividad: 8 horas.

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

FORMATIVO.
Fase
del Actividad P
royect del Criterios de Tecnicas e
P Actividad de Aprendizaje Evidencias de Aprendizaje .. Instrumentos
o proyecto Evaluacion ..
. . de Evaluacion
formati formativo
\"[o]
N/A N/A Actividad 1. Tedrico | - Desarrollo de la actividad | MANEJO DE | Técnica:
Conceptos Ofimatica tedrica. BASE DE | Valoracién de
DATOS, producto.
HERRAMIENTA Inst to:
Actividad 2: Taller — | - Documento en Word con | § DE | netrumento:
Plan de Trabajo
Microsoft Word basico | configuraciones aplicadas. | PROGRAMAS Concertado
L, L WINDOWS XP
creacion de documentos | - Participacion en clase. ’
P MICROSOFT
personalizados WORD 2007
aplicando EXCEL

configuraciones 2007 E INTERNET

esenciales como el uso
de encabezados y pies
de pagina con
numeracion, la
distribucién del texto en
dos y tres columnas, el
uso de vifietas,
imagenes insertadas, y
distintos tipos de

alineacion.

Actividad 3: TallerExcel | - Archivo Excel con
— Uso de férmulas, | formulas y graficos
funciones y graficos en | aplicados.

Microsoft Excel | - Participacioén activa.

Exploraremos las
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herramientas basicas de
Excel para realizar

célculos automaticos y

representar datos en
graficos claros y
atractivos.

Actividad 4: Taller —

Navegacion en Internet

y uso del correo

- Capturas de pantalla
organizadas en

documento.

electrénico - Simulacién de envio de

Conoceran cémo utilizar | correo.

correctamente los

navegadores web,

realizar busquedas

efectivas en Internet y

gestionar el

Actividad 5: Aplicar | - Enlace al formulario

una encuesta de | creado.

satisfaccion  utilizando | - Capturas de

Google Forms configuracion y
respuestas.

- Exposicién en clase.

5. GLOSARIO DE TERMINOS

e Combinacion de correspondencia:
Funcién de Word que permite crear varios documentos personalizados a partir de una sola plantilla,
como cartas o etiquetas. Se utiliza para insertar automaticamente datos como el nombre o direccién
de una lista.

e Correo electrdnico:

Servicio que permite enviar y recibir mensajes a través de Internet. Algunas plataformas populares
son Gmail, Outlook y Yahoo.
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e Drive (Google Drive):

Servicio de almacenamiento en la nube que permite guardar, compartir y acceder a archivos desde
cualquier lugar. También permite trabajar colaborativamente en tiempo real.

e Google Forms:
Herramienta de Google para crear encuestas o formularios en linea. Es util para recolectar
opiniones, hacer evaluaciones o registrar datos de forma rapida.

e Internet:
Red global que conecta millones de computadoras y dispositivos en todo el mundo. Permite acceder
a paginas web, enviar correos, ver videos, investigar, entre muchas otras funciones.

e Celda:
En Excel, es cada cuadro dentro de una hoja de calculo, donde se puede ingresar texto, nimeros o
formulas. Es la interseccidn entre una fila y una columna.

e Columna:
Grupo vertical de celdas en Excel, identificadas por letras (A, B, C). Van de arriba hacia abajo.

e Datos:
Informacidn que se ingresa en las celdas de Excel. Pueden ser textos, nimeros o férmulas, y se usan
para hacer cdlculos, crear graficos o filtrar informacion.

e Excel:
Programa del paquete Microsoft Office que permite crear hojas de cdlculo para realizar operaciones
matematicas, estadisticas y financieras.

e Fila:
Grupo horizontal de celdas en Excel, identificadas por nimeros (1, 2, 3...). Van de izquierda a
derecha.

¢ Hoja de calculo:
Documento digital que contiene celdas organizadas en filas y columnas. Permite ingresar datos y
hacer cdlculos automaticos. Excel es uno de los programas mas conocidos para este uso.

e Microsoft Office:
Conjunto de programas desarrollados por Microsoft para facilitar tareas de oficina, como redactar
documentos, hacer cdlculos, presentaciones y mas. Incluye programas como Word, Excel,

PowerPoint y Outlook.

e PowerPoint:
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Programa de Microsoft que permite crear presentaciones con texto, imagenes, animaciones y otros
elementos. Se utiliza comUnmente para exposiciones o clases.

e Redes sociales:
Plataformas digitales donde las personas pueden comunicarse, compartir informacion, fotos, videos
y mantenerse conectadas. Ejemplos: Facebook, Instagram, WhatsApp, X (Twitter).

e Sintaxis:
Conjunto de reglas que indican cdmo escribir correctamente férmulas o comandos en programas
como Excel o en lenguajes de programacion.

e Software:
Conjunto de programas y aplicaciones que permiten que un computador funcione. Es la parte
"logica" del equipo (lo que no se puede tocar fisicamente).

e TIC (Tecnologias de la Informacién y la Comunicacion):
Son todas las herramientas tecnolégicas que permiten procesar, guardar y transmitir informacion.
Incluyen computadoras, internet, teléfonos inteligentes, redes, entre otros.

e Word:
Programa de Microsoft Office usado para crear y editar documentos de texto como cartas, informes,
tareas o curriculos.

6. REFERENTES BILBIOGRAFICOS
Construya o cite documentos de apoyo para el desarrollo de la guia, segun lo establecido en la guia

de desarrollo curricular. (BIBLIOGRAFIA / WEBGRAFiA).
Bibliografia

e Microsoft Corporation. (2021). Guia completa de Microsoft Office 365: Word, Excel,
PowerPoint y Outlook. Microsoft Learning.

e Bravo, J., & Davila, L. (2020). Ofimatica Integral: Word, Excel, PowerPoint e Internet para el
entorno laboral. Alfaomega.

e Rojas, M. A. (2022). Tecnologias de la Informacion aplicadas al entorno empresarial.
Ediciones de la U.

e Castro, P. (2023). Habilidades digitales: Uso eficiente de herramientas TIC en la educacién y
el trabajo. Ecoe Ediciones.
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Webgrafia

e Microsoft Office. (2024). Centro de soporte y capacitacion para Office 365. Recuperado de:
https://support.microsoft.com/es-es/office

e Google Workspace. (2024). Ayuda de Formularios de Google. Recuperado de:
https://support.google.com/docs/topic/6063584

e INTEF — Instituto Nacional de Tecnologias Educativas y de Formacién del Profesorado.
(2023). Competencia digital y recursos TIC. Recuperado de: https://intef.es

e Khan Academy. (2024). Curso basico de Excel y herramientas digitales. Recuperado de:
https://es.khanacademy.org

7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Cargo Dependencia

Autor (es) | LINA MARCELA PIMENTEL O. | Instructora FPI Julio.2025

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

Razén del

Nombre Cargo Dependencia Fecha

Cambio

Autor (es)
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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

e Denominacién del programa de formacién: Administracion de servicios Microsoft 365 y herramientas
de productividad para las organizaciones 4.0.

e Codigo del programa de formacion: 21720191.

e Competencia: 220501121. Operar herramientas informaticas y digitales de acuerdo con protocolos y
manuales técnicos.

e Resultados de aprendizaje:

220501121-01. Gestionar aplicaciones, servicios, rol de usuarios, administracién y configuracion de
dispositivos y niveles de seguridad en los servicios administrativos de la herramienta Microsoft 365.

220501121-02. Emplear de manera optima el correo electronico Microsoft Outlook 365 y sus
herramientas complementarias.

e Duracién de la guia: 48 horas.

2. PRESENTACION

Este segmento del programa de formacién es una respuesta pertinente que aporta en el avance de la
transformacion digital de las organizaciones bajo uno de los ecosistemas de productividad mas usado, pues
Microsoft 365 viene actualizando, creciendo y adaptando sus herramientas tanto para usos del hogar,
pasando por planes para negocios hasta tener herramientas e infraestructura para optimizar rendimientos en
grandes corporaciones y empresas.

Las organizaciones con componentes innovadores requieren de fuerza laboral que tengan competencias en
administracion de servicios en la nube, Microsoft 365 esta disefiado para apoyar tecnolégicamente a mejorar
la productividad con las aplicaciones innovadoras de Office, servicios inteligentes en la nube y seguridad de
primer nivel. En esta guia se trabajara en la gestidén de aplicaciones, usuarios y seguridad en el ecosistema
Microsoft 365.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

En este apartado se describiran las evidencias de aprendizaje para la competencia: Operar herramientas
informaticas y digitales de acuerdo con protocolos y manuales técnicos.

Competencial

Semana 1 Semana 2 Semana 3 Semana 4
Semana
Cuesl’u(.)narlo - Office 365 para Cuestionario - Manejo de cuenta de correo
administradores. AA1-EV01. electrénico y calendario en Microsoft
220501121 Y

Taller practico- Administracién de Outlook. AA2-EVO1.

OneDrive para empresas. AA1-EV02.
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Taller practico - Manejo y administracién
Foro - Copia de seguridad de OneDrive. de correo electrénico a través de Outlook
AA1-EV03. 365. AA2-EV02.
Horas 12 12 12 12

A su vez, se invita al aprendiz a realizar las siguientes acciones:
e Actualizacion de los datos personales.

e Lea el documento Informacion del programa, le permitira reconocer los objetivos, las actividades y
la metodologia que se llevara a cabo en el curso.

e Lea el documento Cronograma, le permitira comprender la planeacion disefiada para lograr de
manera secuencial los objetivos del curso. Tenga en cuenta que entender los pasos y reconocer las
actividades a realizar le permitird tener un estimado del tiempo de dedicacion vy, asi, planear el
cumplimiento de los requisitos de acuerdo con su tiempo disponible.

e Lea el presente documento Guia de aprendizaje, le orientara en el desarrollo de las actividades.

e Adicionalmente, realice la presentacion en el foro social de acuerdo con las indicaciones de su
instructor.

e Actividad de reflexion inicial

Inicie ingresando en el portal de Microsoft en la url https://www.microsoft.com/es-co/microsoft-365/business-
insights-ideas/business-tech. Alli ubica en la parte inferior articulos relacionados con Microsoft 365. Realice
la lectura del que mas llame su atencién y en el foro social comparta sus ideas con sus compareros de
programa, no olvide mencionar el nombre del articulo leido.

3.1. Actividades de aprendizaje de la competencia: Operar herramientas informaticas y digitales de
acuerdo con protocolos y manuales técnicos (220501121).

La competencia esta orientada a operar herramientas informaticas y digitales para que mejore la productividad
y pensada estratégicamente para que automatice las tareas y sea eficiente en el ahorro del tiempo dentro de
la organizacion.

3.1.1. Actividad de aprendizaje: AA1 - Administrar la plataforma Microsoft 365 para usuarios de la
organizacion teniendo en cuenta las licencias y otros recursos de productividad.

En esta actividad de aprendizaje conocera las generalidades de la plataforma Microsoft 365 enfocada a
usuarios de organizaciones para permitir la optimizacion en su uso.

Duracion: 24 horas

Materiales de formacion a consultar: para desarrollar esta actividad adecuadamente, se recomienda revisar
los contenidos presentados en el componente formativo: “Office 365 para administradores (2019)”.
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Evidencias:
A continuacién, se describen las acciones y las correspondientes evidencias que conforman la actividad de
aprendizaje:

+ Evidencia: AA1-EV01 Cuestionario - Office 365 para administradores.

Posterior al desarrollo de los retos del componente formativo realice el cuestionario en linea. No olvide
consultar aspectos como tiempo de la prueba y nimeros de intentos en la descripcion antes de dar inicio. En
caso de que se presenten dudas o dificultades no dude en contactar al instructor.

Lineamientos generales para el desarrollo de la evidencia:

o Para el desarrollo de la evidencia remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio: Cuestionario - Office 365 para administradores AA1-EV01

+ Evidencia: AA1-EV02 Taller practico - Administracién de OneDrive para empresas.

Durante el desarrollo del componente formativo (SCORM) realizara paso a paso el uso de OneDrive. Luego
siguiendo las instrucciones desarrollara los procesos tomando captura de pantalla en un documento (puede
ser de Word) de los siguientes aspectos:

e Ingreso a OneDrive

o Descargue OneDrive en su pc para poder realizar sincronizacién de archivos (no olvide configurar el
servicio corporativo)

o Configure la caracteristica archivos a peticion (para ahorrar espacio y descargar los archivos cuando
los use)

e Escoja uno de los archivos y configure la opcién mantener siempre en este dispositivo.

¢ Ingrese al centro de administracion OneDrive.

e Configure el vinculo del uso compartido de acuerdo a las caracteristicas de su organizacion.

e Configure el tipo de sincronizacion, almacenamiento, acceso desde dispositivos y notificaciones.

e Configure el acceso a archivos de uno o varios usuarios.

Después de colocar todas las capturas de pantalla en un documento Word conviértalo a PDF para su envio.
Lineamientos generales para el desarrollo de la evidencia:

v Productos a entregar: En un documento Word colocar las capturas de pantalla de la actividad.
v Formato: Documento PDF.
v

Para hacer el envio de la evidencia remitase al érea de la actividad correspondiente y acceda al espacio:
Taller practico - Administracion de OneDrive para empresas AA1-EV02.

+ Evidencia: AA1-EV03 Foro - Copia de seguridad de OneDrive

Puede hacer una copia de seguridad de las carpetas importantes (escritorio, documentos e imagenes) en su
equipo Windows con OneDrive copia de seguridad de carpetas del equipo, para que estén protegidas y
disponibles en otros dispositivos. Para ello ingrese a portal de Microsoft 365 especificamente en: “Realice
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copias de seguridad de sus carpetas de Documentos, Imagenes y Escritorio con OneDrive” en la URL
https://support.microsoft.com/es-es/office/realice-copias-de-seguridad-de-sus-carpetas-de-documentos-
im%C3%A1genes-y-escritorio-con-onedrive-d61a7930-a6fb-4b95-b28a-6552e77c3057

Alli tome una captura de pantalla de Ver progreso de carga y compartalo en el foro colocando su apreciacion
de este proceso. Luego, realimente los mensajes que llamen su atencién perteneciente a dos de sus
compaferos y responda en ellos por qué consideramos importantes sus aportes.

Lineamientos generales para el desarrollo de la evidencia:

e Para el desarrollo de la evidencia remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio: Foro - Copia de seguridad de OneDrive. AA1-EV03.

3.1.2. Actividad de aprendizaje: AA2- Implementar el correo para la organizaciéon de acuerdo con
Microsoft Outlook 365 y sus herramientas complementarias.

El correo electrénico, aun en la actualidad donde el teléfono celular ha tomado fuerza, sigue siendo el medio
mas eficiente y usado en las empresas para la mensajeria y autenticacién de cuentas de usuario. La
importancia de conocer las herramientas y funcionalidades extras del correo electrénico Outlook 365 es
importante para las empresas que emplean herramientas productivas Microsoft.

Duracion: 24 horas

Materiales de formacion a consultar: para desarrollar esta actividad adecuadamente, se recomienda revisar
los contenidos presentados en el componente formativo: “Office 365: Outlook”.

Evidencias:
A continuacion, se describen las acciones y las correspondientes evidencias que conforman la actividad de
aprendizaje:

+ Evidencia: AA2-EV01 Cuestionario - Manejo de cuenta de correo electréonico y calendario en
Microsoft Outlook.

Posterior al desarrollo de los retos del componente formativo realice el cuestionario en linea. No olvide
consultar aspectos como tiempo de la prueba y nimeros de intentos en la descripcion antes de dar inicio. En
caso de que se presenten dudas o dificultades no dude en contactar al instructor.

Lineamientos generales para el desarrollo de la evidencia:
e Para el desarrollo de la evidencia remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al

espacio: Cuestionario - Manejo de cuenta de correo electronico y calendario en Microsoft
Outlook AA2-EV01.
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« Evidencia: AA2-EV02 Taller practico - Manejo y administracion de correo electronico a través de
Outlook 365.

La formacién profesional toma gran importancia para prepararse como un administrador o usuario destacado
y competente, este programa complementario enfocado a las herramientas administrativas Office 365 y en
especifico al manejo de correo electronico, aporta muchos beneficios en mejorar el perfil profesional y busca
mejorar las oportunidades de nuevos retos y puestos de trabajo en las organizaciones o proyectos de
emprendimiento.

En consecuencia, debera desarrollar el taller practico (en plataforma LMS) que evidencie el desempefio en
los siguientes temas: arrancar y configurar Office Outlook, creacién de lista de contactos y configuracién con
herramientas disponibles, servicio de correo electrénico, aseguramiento de correo electrénico con firma y
cifrado, citas y eventos en el calendario, tareas, fuentes RSS, diario y notas. Para ello debera grabar un video
donde refleje la realizacion de los siguientes pasos:

Parte 1: Configuracion

e En esta parte debera configurar Office Outlook, crear una lista de contactos y personalizar las
carpetas.

¢ Realizar el aseguramiento de correo electrénico con firma y cifrado.

Parte 2: Ajustes
1. Categorias:
e Crear una nota de categoria azul, con texto: terminar de redactar informe de riesgos.

e Crear nota de color naranja, con texto: Ana vuelve en el vuelo de las 18:30 Bogota- Miami
Puerta 3.

e Crear una nota de color verde, con texto: Curso de Outlook 2022 casi acabado.
2. Eliminar notas

e Elimina la nota terminar de redactar informe de riesgos.
3. Lista de tareas.

e Crear una tarea para el dia siguiente. Asunto: Pasar apuntes de matematicas. Inicio: 17:30.
Vencimiento: No disponible. Estado: No comenzada. Prioridad: Media. Aviso: 19:30.

e Crear una tarea para el dia siguiente. Asunto: Repasar ejercicios de fisica. Inicio: 19:30.
Vencimiento: No disponible. Estado: No comenzada. Prioridad: Alta. Aviso: 15:30.

e Crear una tarea para esta tarde. Asunto: Comprar cartuchos de tinta. Inicio: 18:00.
Vencimiento: No disponible. Estado: No comenzada. Prioridad: Alta. Aviso: 18:00.

4. Marcar y eliminar una tarea.
e Marcar la tarea de comprar cartuchos de tinta como completada.

e Eliminar la tarea de repasar ejercicios de fisica.
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5. Crea una tarea repetitiva.
e Completar la periodicidad como semanal (marcar lunes y viernes). Asunto: Lavar el coche.
Inicio: 10:00. Vencimiento: No disponible. Estado: No comenzada. Prioridad: Alta. Aviso:
10:00.
e Completar la periodicidad como semanal (marcar todos los dias de la semana). Asunto:
Repasar ejercicios de matematicas. Inicio: 17:30. Vencimiento: No disponible. Estado: No
comenzada. Prioridad: Media. Aviso: 17:30.

Lineamientos generales para el desarrollo de la evidencia:

¢ Productos a entregar: Video (puede ser realizado en cualquier plataforma Meet, Zoom, entre ofras).

e Formato: URL del lugar donde cargé el video (recuerde configurar este espacio como publico para
que cualquiera pueda acceder a la informacion).

e Para el envio de la evidencia remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al espacio:
Taller practico - Manejo y administracion de correo electrénico a través de Outlook 365. AA2-
EV02.

4. ACTIVIDADES DE EVALUACION

Técnicas e
Evidencias de Aprendizaje Criterios de Evaluacion Instrumentos de
Evaluacion

e Configura la organizacién en la
plataforma administrativa Microsoft

Evidencia de conocimiento: 365. Cuestionario.
Cuestionario - Office 365 para e Crea y asigna recursos a usuarios de
administradores. AA1-EVO1. la organizacién teniendo en cuenta IE-AA1-EVO1
roles, licencias y otros recursos de
productividad.

Evidencia de producto: Lista de chequeo

¢ Administra OneDrive de Microsoft 365
Taller préctico - Administracion de para empresas.

OneDrive para empresa. AA1-EV02. IE-AA1-EV02

Evidencia de desempefio: e Usa técnicas y herramientas para | Lista de chequeo

salvaguardar la seguridad de los

Foro - Copia de seguridad de
g . recursos digitales. IE-AA1-EV03

OneDrive. AA1-EV03.
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Evidencia de conocimiento:
Cuestionario - Manejo de cuenta de | ® Emplea mensajeria de correo y Cuestionario.
correo electrénico y calendario en administra lista de contactos para la IE-AA2-EV01
Microsoft Outlook. AA2-EV01. gestion de su correo electrénico.
e Asegura correo electrénico con firma,

cifrado.
Evidencia de producto: e Usa herramientas complementarias

como calendario, tareas, fuentes RSS, | Lista de chequeo
Taller practico - Manejo y diario y eventos.
administracion de correo electronico IE-AA2-EV02
a través de Outlook 365. AA2-EV02.

5. GLOSARIO DE TERMINOS

Azure AD: es un servicio de administracion de identidades basado en la nube de Microsoft. Este servicio
permite a los usuarios de una empresa, por ejemplo, iniciar sesion y acceder a los recursos asignados.

Cifrado de correo: significa que se convierte de texto sin formato legible en texto cifrado codificado. Solo el
destinatario que tenga la clave que coincida puede descifrar el mensaje para su lectura.

Lista de contactos: coleccion de direcciones de correo electrénico y otros datos adicionales. Es util para
enviar correo electrénico a un grupo de personas. Las listas de contactos se denominan a veces listas de
distribucion.

LMS: Sistema de gestion de aprendizaje (Learning Management System, LMS) software soportado en linea
que permite crear, implementar y desarrollar un programa de entrenamiento o un proceso de aprendizaje
especifico.

RSS: las fuentes RSS son una forma sencilla de mantenerse al dia con sus sitios web favoritos, como blogs
o revistas en linea. Si un sitio ofrece una fuente RSS, se le notificara cada vez que suba una publicacién y, a
continuacion, podra leer un resumen o toda la publicacion.

Servidor Exchange: Microsoft Exchange server es un servidor de correo creado por Microsoft. Es posible un
sitio web en DreamHost (Nombre de dominio) pero seguir utilizando Microsoft para el correo ejecutando
algunas configuraciones de registros DNS.

Tenant: ("Inquilino" en espanol), bajo el contexto Microsoft 365 es la cuenta que se configura en Office 365
para la organizacion. Estos Tenants funcionan como contenedores individuales y son identificados con un
subdominio bajo el dominio «onmicrosoft.com (Microsoft 365, 2022).
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CAE CAE (Innovative, learning Solutions). (s.f.). CAE Innovate Learning Solutions - Content Creation and E-
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https://nandocs.com/es/azure/active-directory/que-es-un-tenant-en-azure-ad/

7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Cargo Dependencia Fecha

Regional Distrito Capital
- Centro de Disefo y Junio de 2022
Metrologia.

Silvia Milena Sequeda Asesora
Cardenas metodoldgica

Autor (es)
Rafael Neftali Lizcano cFi{;S;Our;S?)bcliz Regional Santander -
quip Centro Industrial del Junio de 2022
Reyes desarrollo L
. Disefio y la Manufactura.
curricular.

8. CONTROL DE CAMBIOS

Razoén del

Nombre Cargo Dependencia Fecha Cambio

Autor (es)
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08 ID-13410563-MANEJO_BASICO_EXCEL 12 e septiembre  Lina Marcela Pimer 3 elementos & Compartida
18 1D-21730067- OFIMATICA 12 de septiembre  Lina Marcela Pimer 10 elementos & Compartida

9 Howe oBE=CNE

O] ~G3e4 2 e JTng

PORTAFOLIO INSTRUCTOR FORMACION VIRTUAL

v @ FORMACION COMPLEMENTAR X  +

- a8 X
€ 2 ¢ 5 4 i 0ac i 10_sena_edu_co/_layouts/15/onedri id ica952810_sena_edu_co%2FDocuments%2F2%20%2E%20CO0RDI.. ¥ &, @
g2e @ PORTAFOLIOINSTRU @ PROGRAMADOR (@) A2 Capacitacion (@ (434) Por qué Excel, €D (434) Excek: De Herr, €D (471#CONTROL (@ (497) HORAS EXTRA.. (8 (512) Formulas nom. » [ Todos los favoritos
seha
N OneDrive A Buscar & & 7 LinaMarcelaPime.. @
° @ Compartir & Copiarvinculo @ Afadir acceso directo a Mis archivos & Descargar <@ Sincronizar I Ordenar v = v @ Detalles
G > PORTAFOLIO DE INST COMPL > CONTRATO > TRANSVERSAL > LINA MARCELA PIMENTEL > FORMACION COMPLEMENTARIA VIRTUAL & &
]
Eq [  Nombre © ~ Modificado ~ Modificado... ~  Tamafo del ar... ~ Compartir - Actividad
& 1.MAYOAJUNIO Hace 4 dias Lina Marcela Pimer 2 elementos & Compartida
& 2.JULOAAGOSTO Hace 4 dias Lina Marcela Pimer 2 elementos & Compartida
l 3. SEPTIEMBRE A OCTUBRE Hace 4 dias Lina Marcela Pimer 2 elementos & Compartida
:g 4. OCTUBRE A NOVIEMBRE Hace 4 dias Lina Marcela Pimer 2 elementos & Compartida
:Q 5. NOVIEMBRE A DICIEMBRE Hace 4 dias Lina Marcela Pimer 2 elementos &3 Compartida

- £sp 38a.m.
AR B g TID s B




v @ 5.NOVIEMBREADICIEMBRE- X  + - o X

€ 3 @ % osenat i ica952810_sena_edu_cof layouts/ i id ica%%2810_sena edu_co%2FDocumentsh2F2%20%2E%20CO0RDL. % & @
85 @ PORTAFOLIOINSTRU g PROGRAMADOR (@ A2Capacitacién B (434) Porqué Excel. @B (434) Excet De Herr.. () (471#CONTROL @B (497) HORAS EXTRA.. (B (512) Formulas nom.. » | [ Todoslos favaritos
.
'7;'\“- OneDrive P Buscar &£ & 7 LinaMarcela Pime.. @
e @ Compartir & Copiarvinculo @ Afiadir acceso directo a Mis archivos & Descargar <@ Sincronizar 5 Ordenar v = v & Detalles
& > CONTRATO > TRANSVERSAL > LINA MARCELA PIMENTEL > FORMACION COMPLEMENTARIA VIRTUAL > 5.NOVIEMBRE A DICIEMBRE & &
]
i} [ Nombre * ~ Modificado ~ Modificado... ~ Tamario del ar... ~ Compartir ~ Actividad
(8 1D_3385597_ADMINISTRACION DE SERVICIOS MICROSOFT 365 Hace 4 dias Lina Marcela Pimer 4 elementos & Compartida
[l& 1D_3385604 ADMINISTRACION DE SERVICIOS MICROSOFT 365 Hace 4 dias Lina Marcela Pimer 7 elementos & Compartida

® B Qs e CreBSaa ~Ge S ean Jhng

v @ 1D_3385597 ADMINISTRACION X + - 8 X
€ > 0 (= 4 i i 10_sena_edu_co/_layouts/’ i id: ica952810_sena_edu_co%2FDocuments%2F29620%2E%20CO0RDL...  ¥r & o
83 @ PORTAFOLIOINSTRU @ PROGRAMADOR (@) A2Capacitacién @B (434) Porqué Excel. (B (434) Excel: De Herr.. @ (471#CONTROL @B (497) HORAS EXTRA.. (B (512) Formulas nom... » | [ Todos los favoritos
.
332 JA.  OneDrive L Buscar & @ 7 LinaMarcela Pime.. @
e ® Compartir & Copiarvinculo [ Afiadir acceso directo a Mis archivos & Descargar <@ Sincronizar JF Ordenar v = v & Detalles
& > FORMACION COMPLEMENTARIA VIRTUAL > 5. NOVIEMBRE A DICIEMBRE > ID_3385597 ADMINISTRACION DE SERVICIOS MICROSOFT 365 & &
B
Eq [  Nombre * ~ Modificado ~ Modificado... ~ Tamario del ar... ~ Compartir ~ Actividad
(& SESIONES EN LINEA Hace 4 dias Lina Marcela Pimer 4 elementos & Compartida
@ 1. Diseno_curricular.pdf Hace 4 dias Lina Marcela Pimer 334 KB & Compartida
@ 2. Guia_aprendizaje.pdf Hace 4 dias Lina Marcela Pimer 239 KB & Compartida
| 5. Cronograma pdf Hace 4 dias Lina Marcela Pimer 166 KB & Compartida

& o MuzCreBOad ~Ge g eun e



v @ SESIONES ENLINEA - OneDrive X + - o X

€ 2 C % 4 i icad52810_sena_edu_co/ layouts/ i id: ica952810_sena_edu_co%2FDocuments%2F2%20%2E%20COORDL... ¥ & o
85 @ PORTAFOLIOINSTRU @ PROGRAMADOR (@ A2Capacitacion @ (434) Por qué Excel.. () (434) Excet De Herr.. ) (471#CONTROL () (497) HORAS EXTRA.. () (512) Formulas nom... » [ Todos los favoritos
.
"77'\“- OneDrive £ Buscar &£ & 7 LinaMarcela Pime.. @
® Compartir G Copiarvinculo (@ Afiadir acceso directo a Mis archivos & Descargar  Z@ Sincronizar 5 Ordenar v = v & Detalles
ga
& > 5. NOVIEMBRE A DICIEMBRE > 1D_3385597_ADMINISTRACION DE SERVICIOS MICROSOFT 365 > SESIONES EN LINEA & &
=]
i} [  Nombre t ~ Modificado ~ Modificado... ~  Tamaio del ar... ~ Compartir ~ Actividad
@ 1. RESUMEN PRIMERA SESION EN LINEA 3385597.pdf Hace 4 dias Lina Marcela Pimer 54,3 KB & Compartida
@ 2. RESUMEN SEGUNDA SESION EN LINEA 3385597 pdf Hace 4 dias Lina Marcela Pimer 63,7 KB & Compartida
@ 3. RESUMEN TERCERA SESION EN LINEA 3385597.pdf Hace 4 dias Lina Marcela Pimer 90,9 K8 & Compartida
@ 4, RESUMEN CUARTA SESION EN LINEA 3385597.pdf Hace 4 dias Lina Marcela Pimer 90,7 KB & Compartida

® B Qe e resdaa ~Ga [ eno Jong

v @ ID_3385604 ADMINISTRACION X + - 8 X
€ > 0 (= 4 i i 10_sena_edu_co/_layouts/’ i id: ica952810_sena_edu_co%2FDocuments%2F29620%2E%20CO0RDL...  ¥r & o
83 @ PORTAFOLIOINSTRU g PROGRAMADOR (@) A2Capacitacion @B (434) Porqué Excel.. (B (434) Excet De Herr.. () (4712CONTROL () (497) HORAS EXTRA.. () (512) Formulas nom... » | [ Todos los favaritos
.
332 JA.  OneDrive £ Buscar & @ 7 LinaMarcela Pime.. @
e ® Compartir & Copiarvinculo [ Afiadir acceso directo a Mis archivos & Descargar <@ Sincronizar JF Ordenar v = v & Detalles
& > FORMACION COMPLEMENTARIA VIRTUAL > 5. NOVIEMBRE A DICIEMBRE > ID_3385604_ ADMINISTRACION DE SERVICIOS MICROSOFT 365 & &
B
Eq [  Nombre * ~ Modificado ~ Modificado... ~ Tamaiio del ar... ~ Compartir ~ Actividad
[0= CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES.docx Hace 4 dias Lina Marcela Pimer 24,3 KB & Compartida
@ CRONOGRAMA_DE_ACTIVIDADES. pdf Hace 4 dias Lina Marcela Pimer 165 KB & Compartida
@ RESUMEN CUARTA SESION EN LINEA 3385604.pdf Hace 4 dias Lina Marcela Pimer 90,7 K8 & Compartida
= RESUMEN PRIMERA SESION EN LINEA 3385604.docx Hace 4 dias Lina Marcela Pimer 189 KB & Compartida
@ RESUMEN PRIMERA SESION EN LINEA 3385604.pdf Hace 4 dias Lina Marcela Pimer 54,3 KB &5 Compartida
| RESUMEN SEGUNDA SESION EN LINEA 3385604.pdf Hace 4 dias Lina Marcela Pimer 63,7 KB & Compartida
L
@ RESUMEN TERCERA SESION EN LINEA 3385604.pdf Hace 4 dias Lina Marcela Pimer 89,1 KB & Compartida
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PORTAFOLIO INSTRUCTOR FORMACION PRESENCIAL

v @ ID-13410563-MANEJOBASICC X +

= a X
€ 2 ¢ = 4 i i 10_sena_edu_co/_layouts/15/oned: id ica952810_sena_edu_co%2FDocuments%2F2%20%2E%20CO0RDI.. & &, @
88 @& PORTAFOLIOINSTRU @ PROGRAMADOR (@) A2 Capacitacion (@B (434) Por qué Excel, €D (434) Excel: De Herr.. @8 (4712CONTROL @B (497) HORAS EXTRA.. () (512) Formulas nom. » [ Todos los favoritos

.
/9 OneDrive £ Buscar F & 7  Lina Marcela Pime... @
e ® Compartir & Copiarvinculo (@ Afiadir acceso directo a Mis archivos . Descargar <@ Sincronizar IF Ordenar v = v @D Detalles

& = > O1.TITULADA > PORTAFOLIO DE INST COMPL > CONTRATO > TRANSVERSAL > LINA MARCELA PIMENTEL > ID-13410563-MANEJO_BASICO_EXCEL & &

(]

Er [  Nombre * ~ Modificado ~ Modificado... Tamano del ar... ~ Compartir Actividad
Bl (1)3333232 COM. EXCEL BASICO (JUEVES TARDE) 17 de noviembre  Lina Marcela Pimer 5 elementos & Compartida
BE (23329291 COM. EXCEL BASICO (JUEVES Y VIERNES) 17 de noviembre  Lina Marcela Pimer 5 elementos & Compartida
Bl (3) COM. EXCEL BASICO (MIERCOLES PM) 17 de noviembre  Lina Marcela Pimer 5 elementos & Compartida

2 B Qs T N NCF - | ~Be [ Te0 e

v @ (3)COM.EXCELBASICO (MIER. X  +

= a X
€ > ¢ = 4 i ica952810_sena_edu_co/_layouts/15/onedri id ica952810_sena_edu co%2FDocuments%2F2%20%2E%20C00RDL. % &, @ i
83 @ PORTAFOLIOINSTRU @ PROGRAMADOR (@ A2Capacitacién @B (434) Porqué Excel. @B (434) Excet: De Herr.. (B (4719CONTROL (@B (497) HORAS EXTRA.. (B (512) Formulas nom.. » | [ Todos los favaritos
"7""‘;\{- OneDrive £ Buscar & & 7 LinaMarcela Pime.. @
° ® Compartir & Copiarvinculo [ Afiadir acceso directo a Mis archivos & Descargar <@ Sincronizar I Ordenar v = v & Detalles
L2 = > CONTRATO > TRANSVERSAL > LINA MARCELA PIMENTEL > ID-13410563-MANEJO_BASICO_EXCEL > (3) COM. EXCEL BASICO (MIERCOLES PM) & &
B
Eq [  Nombre t ~ Modificado ~ Modificado... ~ Tamaiio del ar... ~ Compartir ~ Actividad
[& 1. GENERALIDADES Hace 4 dias Lina Marcela Pimer 4 elementos & Compartida
T 2. INSTRUMENTOS DE LA FORMACION Hace 4 dias Lina Marcela Pimer 0 elementos & Compartida
:& 3. EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE Hace 4 dias Lina Marcela Pimer 0 elementos & Compartida
(8 4 REGISTRO INASISTENCIAS Hace 4 dias Lina Marcela Pimer 0 elementos & Compartida
:g 5. MATERIAL DE APOYO Hace 4 dias Lina Marcela Pimer 0 elementos &3 Compartida
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v @ 1.GENERALIDADES - OneDrive X  + - a X

€ 9 0 (= 4 i icad52810_sena_edu_co/ layouts/15, dri id icad52810_sena_edu_co%2FDocuments¥%2F29%620%2E%20COORD...  ¥r & o i
25 @ PORTAFOLIOINSTRU @ PROGRAMADOR (@) A2Capacitacion @B (434) Porqué Excel. @B (434) Excel: De Herr.. @ (4712CONTROL (@B (497) HORAS EXTRA.. (B (512) Formulas nom... » | [ Todos los favoritos
°
7/\“ OneDrive P Buscar F & 7 LinaMarcela Pime.. @
e @ Compartir & Copiarvinculo @ Afiadir acceso directo a Mis archivos & Descargar <@ Sincronizar IF Ordenar v = v @D Detalles
& =+ > TRANSVERSAL > LINA MARCELA PIMENTEL > ID-13410563-MANEJO_BASICO_EXCEL > (3) COM. EXCEL BASICO (MIERCOLES PM) > 1. GENERALIDADES & &
B
i} [  Nombre t ~ Modificado ~ Modificado... Tamaiio del ar... ~ Compartir ~ Actividad
& rc_3383293 SENA Hace 4 dias Lina Marcela Pimer 0 elementos & Compartida
&‘E 1. COMPLEMENTARIA_EXCEL_13410563_40_HORAS pdf Hace 4 dias Lina Marcela Pimer 36,0 KB & Compartida
E 2. GFPI-F-135FormatoGuiadeAprendizaje.pdf Hace 4 dias Lina Marcela Pimer 4,08 MB & Compartida
3. GPFI-F- royectoF ivo-3383293x..  Hace 4 dias Lina Marcela Pimer 64,3 KB & Compartida
Inicio

] B Qo e =Crven@aa nGGe [ e JRLE

v @ ID-21730067- OFIMATICA-On X + - [=] x
« > a 5 4 i ademicad52810 sena adu_cof layouts/15/onedrive.aspx?id=%2F personal¥2Fcoacademicad52810_sena edu co%2FDocuments3%2F2%20%2E%20C00RDL. & &, @
] @ PORTAFOLIO INSTRU g PROGRAMADOR (@) A2 Capacitacian @ (434) Por qué Excel DD (434) Excet De Herr. {0 (471#CONTROL  {E (497) HORAS EXTRA. (B (512) Formulas nom. » [ Todos los favoritas.
mehin
N OneDrive 2 Buscar F & 7 Lina Marcela Pime... @
e W Eliminar ¥ Favorito L Descargar Cg Movera (O Copiar en IF Ordenar v | X 2 seleccionadofs) = ~ [ Detalles
=l > 01.TITULADA > PORTAFOLIO DE INSTCOMPL > CONTRATO > TRANSVERSAL > LINA MARCELA PIMENTEL > ID-21730067- OFIMATICA & &
i}
Ea [ Nombre T - Modificado - Modificado... ~ Tamafio del ar... ~ Compartir ~ Actividad
© [BE (103383290 COM. OFIMATICA (VIERNES -SABA... ® ¥ 17denoviembre  Lina Marcela Pimer S elementos 25 Compartida
- (2) 3231604 COM. OFIMATICA (LUN y MART) AIPI - EVA 12 de septiembre  Lina Marcela Pimer & elementos & Compartida
- (3) 3254908 COM. OFIMATICA (SAB) ADM-CONTA 12 de septiembre  Lina Marcela Pimer 6 elementos &8 Compartida
- (4) 3258195 COM. OFIMATICA (LUN, MIER Y JUE) SALUD - EVA 12 de septiembre  Lina Marcela Pimer 6 elementos &8 Compartida
Bl (53276556 COM. OFIMATICA (SABADOS) 2) 17 de noviembre  Lina Marcela Pimer 5 elementos & Compartida
Bl (53276552 COM. OFIMATICA (LUN, JUE ¥ VIE) ADM 17 de noviembre  Lina Marcela Pimer 5 elementos & Compartida
Bl (7)3320525 COM. OFIMATICA (SABADO AM) 17 de noviembre  Lina Marcela Pimer 5 elementos & Compartida
- (8) 3320524 COM. OFIMATICA (SABADO P.M) 17 de noviembre  Lina Marcela Pimer & elementes & Compartida
© [BE (93383276 COM. OFIMATICA (VIERNES -SABAD... ® %  4dedicdembre Lina Marcela Pimer 5 elementos 5 Compartida
Microsoft Edge.
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v @ (10) 3383290 COM. OFIMATIC/. X + - a X
€ 5 C % senad

2810_sena_edu_co/_layouts/’ i id:

2810_sena_edu co%2FDocuments%2F2%20%2E%20CO0RDL. v & @

&

85 @ PORTAFOLIOINSTRU @ PROGRAMADOR (@ A2Capacitacion @ (434) Por qué Excel.. () (434) Excet De Herr.. ) (471#CONTROL () (497) HORAS EXTRA.. () (512) Formulas nom... » [ Todos los favoritos
'7;'\“- OneDrive P Buscar F & 7 LinaMarcela Pime.. @
e @ Compartir & Copiarvinculo @ Afiadir acceso directo a Mis archivos & Descargar <@ Sincronizar 5 Ordenar v = v & Detalles
& > TRANSVERSAL > LINA MARCELA PIMENTEL > ID-21730067- OFIMATICA > (10) 3383290 COM. OFIMATICA (VIERNES -SABADO) SAN ADOLFO & &
=]
ER [ Nombre t ~ Modificado ~ Modificado... ©  Tamafodelar.. ~  Compartir ~ Actividad
(& 1. GENERALIDADES 4 de diciembre Lina Marcela Pimer 6 elementos & Compartida
-d 2. INSTRUMENTOS DE LA FORMACION 4 de diciembre Lina Marcela Pimer 4 elementos & Compartida
-J 3. EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE 4 de diciembre Lina Marcela Pimer 20 elementos & Compartida
:& 4. REGISTRO INASISTENCIA 4 de diciembre Lina Marcela Pimer 0 elementos & Compartida
(& 5 MATERIAL DE APOYO 4 de diciembre Lina Marcela Pimer 7 elementos & Compartida

i 4 BB Q susr e ZOIQQCC AG e P aap THn
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¥ @ 1.GENERALIDADES - OneDrive X 4+ - a X

¢ 5 o (= ; i 10_sena_edu_co/.layouts/15/onedri

) sena_edu_co%2FDocuments%2F2%20%2E%20CO0RDL... ¥ L 6

& H

88 @ PORTAFOLIOINSTRU @ PROGRAMADOR (@ A2Capacitacion @B (434) Por qué Excel.. (B (434) Excet De Herr.. (@) (471#CONTROL

€D (497) HORAS EXTRA.. (8 (512) Formulas nom... » 3 Todos los favoritos
actia
vy OneDrive L Buscar F & 7  Lina Marcela Pime... @
Compartir & Copiar vinculo Aniadir acceso directo a Mis archivos gar  c@ Sincronizar ¥ Ordenar v = v Detalles
® @ lo @ Anadi d hi L Descar =] ¥ ord ED Detal
& > LINA MARCELA PIMENTEL > ID-21730067- OFIMATICA > (10) 3383290 COM. OFIMATICA (VIERNES -SABADO) SAN ADOLFO > 1. GENERALIDADES & &
B
o} [  Nombre * ~ Modificado ~ Modificado... ©+  Tamafo delar.. ~  Compartir ~ Actividad
& FC 3383290 SENA 4dedicdembre  Lina Marcela Pimer 2 elementos & Compartida
@ 1. Complementaria 21730067_40 HORAS.pdf 4dedicembre  Lina Marcela Pimer 26,5 KB & Compartida
@ 2. GEPI-F-135FormatoGuiadeAprendizaje.pdf 4dedicembre  Lina Marcela Pimer 506 KB 8 Compartida
B 3.GPRIF- royect iv0-3231597x.. 4 dediciembre  Lina Marcela Pimer 633 kB 8 Compartida
O B 4 FormatolnscripcionAspirantesSOFIAPIus s “ B ¥ 4dedidembre LinaMarcela Pimer 416 KB 88 Compartida
5. Reporte de Aprendices Ficha 338329015 4dedicembre  Lina Marcela Pimer 29,5 KB 8 Compartida
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PROGRAMADOR INSTRUCTOR

SEMANA 17 AL 22 DE NOVIEMBRE

v @8 Coreo: Lina Marcela Pimentel | X Editar X @ LINAMARCELA PIMENTELxlsm X + = a X
€« > C 4 p i 10_sena_edu_co/ layouts/15/Doc.aspx?sourcedoc=967842CA2DAF-E5B9-442D-888A-FBAD1FF15C60%7Dafile=LINA%20MARCELA%20PL. % o, @
Eg @ PORTAFOLIO INSTRU a PROGRAMADOR @ AZ Capacitacion () (434) Por qué Excel. 0 (434) Excel De Herr._ € (471#CONTROL (@ (497) HORAS EXTRA. @ (512) Formulas nom. » [ Todos los favoritas.
@ LINAMARCELA PIMENTEL ¢ v & Buscar herramientas, ayuda y mucho mas (Alt + Q) &2  Lina Marcela Pime... @
Archivo  Inicie Insertar  Compartir  Diseflode pagina  Formulas  Datos  Revisar  Vista  Automatizar  Ayuda  Dibujo O Comentarios A~ Ponersealdia 7 Edicion ~
Ov B  Calibri(Cuerpo) » 11 ~| N = v &~ & v = v % B v | General v v Gy 3 By By Bv Ivivav ~ | @ Copilot | *** v
1017 v X vV k ~

C D E F G H | 1 K L M N ]
G " W+ Curowimesre | 5 | Gunouimesre | 30 | Cianouimesre ol semars [NE

878

s oo Movember 17,2125 = - . HORARID e

Independencia de

882 8:00 A 9:00 | | ID FICHA: 3385597 VIRTUAL 2 | IDFICHA: 3385597 VIRTUAL 2 1D FICHA: 3385597 VIRTUAL | 2 ID FICHA: 3385597 VIRTUAL 2 1D FICHA: 3385597 VIRTUAL
883 9:00 A 10:00 COMPLEMENTARIA: COMPLEMENTARIA: COMPLEMENTARIA: COMPLEMENTARIA: COMPLEMENTARIA:
884 | 10:00 A 11:00 | 2 | 1D FICHA: 3385604 VIRTUAL 2 | IDFICHA: 3385604 VIRTUAL 2 1D FICHA: 3385604 VIRTUAL | 2 | 1D FICHA: 3385604 VIRTUAL | 2 1D FICHA: 3385604 VIRTUAL
885 11:00A12:00 COMPLEMENTARIA: COMPLEMENTARIA COMPLEMENTARIA COMPLEMENTARIA: COMPLEMENTARIA: 11:00 A 12:00
886 12:00 A 13:00 - o 12:00 A 13:00
887 Reunién de Equipo Ejecutor | © D FICHA: 3383293 13:00A14:00
888 PRESENCIAL 14:00A15:00
88s « | "I: [ anferer “"‘I: 15:00A16:00
850 16:00A17:00 BASICO DE LAHERRAMIENTA || Conocimiems [ Conacimiento_ 16:00A17:00
891 17:00A18:00 Lalialolle e Ll sl 17:00 A 18:00
892 18:00A19:00 INSTRUCTOR: LINA MARCELA 18:00 A 19:00
83 19:00A20:00
894 20:00A21:00
895 21:00A2200 21:00A22:00

896 Cuarto trimestre Cuarto trimestre i 4 Cuarto trimestre 4 Cuarto trimestre Total semana_[IINE

897
.

= Instructor Hojal Hoja? Hoja3 +

Estadisticas del libro v B @ &£ = 10%v + I
e B Qs . -_: c N g g g ~@d e B eoe SELa
SEMANA 24 AL 29 DE NOVIEMBRE
v @8 Coreo: Lina Marcela Pimentel | X Editar X @ LINAMARCELA PIMENTELxlsm X + = a X
€ 5 d 4 p i 10_sena_edu_co/ layouts/15/Doc.aspx?sourcedoc=967842CA2DAF-E5B9-442D-888A-FBAD1FF15C60%7Dafile=LINA%20MARCELA%20PL. % o, @
Eg @ PORTAFOLIO INSTRU a PROGRAMADOR @ AZ Capacitacion () (434) Por qué Excel. 0 (434) Excel De Herr._ € (471#CONTROL (@ (497) HORAS EXTRA. @ (512) Formulas nom. » [ Todos los favoritas.
@ LINAMARCELA PIMENTEL ¢ v & Buscar herramientas, ayuda y mucho mas (Alt + Q) &2  Lina Marcela Pime... @
Archivo Inicio Insertar Compartir  Disefiodepagina Férmulas Datos Revisar Vista Automatizar  Ayuda  Dibujo Q Comentarios | e ponersealgin 7 aicion~ | ([N

Ov B cabiuepo v 11 v N v & v &v - SvS B Geenl v $iv § Bv v Bv|Lv Fv v

~ @ Copilot = .
Fe

2

1D FICHA: 3385507 VIRTUAL 1D FICHA: 3385597 VIRTUAL 1D FICHA: 3385597 VIRTUAL |10 FicHA: 3385597 VIRTUAL | 1D FICHA: 3385597 VIRTUAL
COMPLEMENTARIA: COMPLEMENTARIA: COMPLEMENTARIA: COMPLEMENTARIA: COMPLEMENTARIA:
ID FICHA: 3385604 VIRTUAL | 2 | 1D FICHA: 3385604 VIRTUAL 1D FICHA: 3385604 VIRTUAL 1D FICHA: 3385604 VIRTUAL

COMPLEMENTARIA: COMPLEMENTARIA: COMPLEMENTARIA: COMPLEMENTARIA:

1D FICHA: 3385604 VIRTUAL
COMPLEMENTARIA:

805 12:00A13:00

906 13:00A 14:00 6 1D FICHA: 3383293

907 14:00A15:00 PRESENCIAL

908 15:00 A 16:00 COMPLEMENTARIA: MANEIO :
909 16:00A17:00 BASICO DE LA HERRAMIENTA

910 17:00A1800 DE HOJAS DE CALCULO EXCEL

911 18:00A19:00 INSTRUCTOR: LINA MARCELA

912 19:00 A 20:00
913 20:00 A21:00
914 21:00A22:00

PEBE TN - | covovivean |

916

= Instructor Hojal Hoja? Hoja3 +

Cuarto trimestre 10 Cuarto trimestre Cuarto trimestre Cuarto trimestre a I

Estadisticas del libro v @ @ &£ — 0%~ + I

flr;cwmsclmu B Q suscr ! g gg ~Ga 5 cee wa:ay;i'z';‘




SEMANA 01 AL 06 DE DICIEMBRE

v @ Comeo: Lina Marcela Pimentel - X Editar X @ UNAMARCELAPIMENTEL«sm X + = a8 X
€ 3> C (= 4 i /personal/coacademicad52810 sena_edu_cof layouts/15/Doc.aspx?sourcedoc=057B42CA2DAF-ESB-442D-888A-FBAD FF15C60% 7D ile=LINA%20MARCELA%20PL. % &, @ 1§
93 | & PORTAFOLIOINSTRU g PROGRAMADOR (D) A2 Capacitacion @ (434) Porqué Bxcel.. IO (434) Excel: De Herr. (@0 (4719CONTROL (@B (497) HORAS EXTRA.. (OB (512) Formulas nom. » [ Todos los favoritos.
@ UNAMARCELAPIMENTEL &g~ O Buscar herramientas, ayuda y mucho més (Alt + Q) @ Lina Marcela Pime... @
Archiva Inicio Insertar Compartir  Disefiode pigina  Formulas  Datos  Revisar  Vista  Automatizar  Ayuda  Dibujo O Comentarios < Poerse sl dia ¢ Edicion
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ANEXOS OBLIGACION N°3

3.1 Evidencia de la primera sesidn sincronica, en la cual se da a
conocer el reglamento del aprendiz. (Formacion Virtual)

Dar a conocer a los aprendices las normas que rigen el proceso
de formacién y los documentos de apoyo que orientaran el

desarrollo de las actividades académicas y formativas, grupos
ID.



Se dio a conocer el Reglamento del Aprendiz durante las jornadas de induccién
de los cursos complementarios virtuales, correspondientes a los ID 3385604 y
3385597.
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ANEXOS OBLIGACION N°4

4.1 Pantallazo de correo reunion de equipo ejecutor
complementaria y nocturno, correspondiente al mes de
Noviembre.

4.2 Acta reunidon equipo ejecutor complementaria
complementariay nocturno, al mes de Noviembre.

4.3 Pantallazo de correo reunion de equipo ejecutor
complementaria y nocturno, correspondiente al mes de
Diciembre.

4.4 Acta reunion equipo ejecutor complementaria
complementaria y nocturno, al mes de Diciembre.
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ACTA No. 010

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
SEGUIMIENTO EQUIPO EJECUTOR DE COMPLEMENTARIA Y ENCC

CIUDAD Y FECHA: Pitalito, noviembre 18 HORA INICIO: HORA FIN:
de 2025 8:00 5:00
LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION / REGIONAL /

Auditorio Agronegocios | CENTRO: Huila Centro de Gestion
y Desarrollo Sostenible
Surcolombiano

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Verificacidn de asistencia.

2. Revisién de portafolios.

3. Revisién y apertura de complementarios al mes de noviembre.

4. Revisién de metas de complementaria.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
1.Revisar el avance de los portafolios del instructor a cargo del equipo ejecutor de
complementaria.

2. Identificar la proyeccién de propuestas de cursos de complementarios para completar la
meta contractual.

3. Analizar las metas de seguimiento y ejecucidon de complementaria.

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Siendo las 8 de la mafiana del 19 de noviembre de 2025 se reldnen en el auditorio de
Agronegocios los 20 instructores de complementaria regular y ENCC para desarrollar el
seguimiento del equipo ejecutor donde se propuso hacer la revision de los portafolios de los
cursos a cargo de cada instructor.
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2. Seguidamente, se continuo con la proyeccién de cursos para el mes de noviembre y
diciembre a cargo de cada instructor y se concluye que hay instructores con 1 o dos cursos y
otros tienen todos los cursos. Siendo, la observacién general las fiestas decembrinas y las
vacaciones.

3. Se analizan las metas de seguimiento y ejecucion de complementaria a cargo de La
Coordinadora Jennifer Tatiana Ruiz. Que menciona colocar la informacidon completa en los
programadores de cada curso. Los que tiene a cargo unidad productiva es todo un dia. No se
puede dejar fecha para realizar concertaciones.

Con respecto a la evaluacién de los juicios evaluativos de las fichas, se tienen 8 dias para
realizarlo. Sin embargo, a la fecha, aparecen reportes evaluativos pendientes.

En la caracterizacion para las fichas de apertura, hay que colocar emprendedor o joven
trabajador par que sume a la meta de complementaria; si se coloca ninguna, no suma a la
meta.

Nota: Se necesita cumplir la meta de 4.000 inscritos para el 2025.

Los instructores que estan en la titulada Yamboro deben reportar horas hasta el 19 de
diciembre y el resto de complementaria segun finalizacién del contrato.
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CARACTERIZACION DE LA POBLACION

CARACTER| IMET, - —
DFSPU\?ADZOASC:’(C)): TSSTSLCQONES ‘;cupgsmzs ICE:,ECUC'ON

NCIA f POS
HECHOS VICTIMIZANTES f 4377, 9.07
TOTAL VICTIMAS | 480 620]
OTRAS POBLACIONES VULNERABLES | 5.057] 9.699|
PERSONAS EN CONDICION DE DISCAPACIDAD | 13045 157
INDIGENAS i 193| 140
INPEC { 225 134
JOVENES VULNERABLES | 1221‘ 320
ADOLESCENTE EN CONFLICTO CON LA LEY PENAL ‘ 6'9;:% RELE
MUJER CABEZA DE H | |
NEGRITUDES Sea 35“& 2978
AFROCOLOMBIANO [ 123l 100
RAIZALES 1 +
PALENQUEROS
PROCESO DE REINTEGRACION Y ADOLESCENTES
DESVINCULADOS DE GRUPOS ARMADOS ORGANIZADOS AL
MARGEN DE LA LEY | 35 62| 177,14%
TERCERA EDAD ; 140 201 143,57%
ADOLESCENTE TRABAJADOR | 1.666 3.209
ROOM | o —.
EMPRENDEDORES | 3.627]
MICROEMPRESAS 128
NINGUNA | 20164
CAMPESINO | - e e 4.394
TOTAL [ 31.147 49.744|

Imagen 1. Caracterizacion de la poblacion.

Se analizaron las metas de seguimiento y ejecucién de complementaria a cargo de la
coordinadora Jennifer Tatiana Ruiz

La actividad de hoy es cumplir la meta segun la poblacidn ya sea emprendedor, indigenas,
madre cabeza de hogar.

4. Se revisan los indicadores de las metas complementaria donde se muestra la informacion
de cada instructor, la cantidad de los cursos, la cantidad de personas certificadas, el
porcentaje de ejecucidn. Y se deja en consideracidon de cada instructor revisar y analizar los
indicadores.

Al realizar la revisién, algunos instructores le faltan cursos para ser reportados en reporte de
indicadores de metas como por ejemplo el instructor William Forero que aparece con 2 cursos
ejecutados y ha dado 8 cursos.

A la instructora Clara Quintero, le aparecen 9 cursos y son 11.

Al instructor Yeison Lievano, le aparecen 13 cursos y tiene 15 cursos ejecutados.

Al respecto, se solicita revisiéon del PO4.




SENA

wlas  Datos Revisar Vista  Automatizar Ayuda [

vl =v s @ | General

| E | F G | H | ) K L
META META META CURSO MATRICULADOS EN ‘ CERTIFICADOS EVENTO | MATRICULADOS ‘ CERTIFICADOS | FICH ¥
R COMPLENTARIO DOCUMENTO COMPLEMENTARIA COMPLEMENTARIA2 COMPLEMENT COMPLEMENT CURSO CURSO EDT EN EVENTOS EN EVENTOS
(HORAS) (EJECUTADA) ARIA22 ARIA COMPLEMENTARIA | COMPLEMENTARIA |
12547413 520 288 55% 6 147 147
12266826 1120 624 56% 13 275 247
66756605 1040 450 43% 238 185
79621973 976 ? 812 83% 349 320
1083904837 1000 500 50% 355 207
12266571 448 360 80% 236 193
g 1084260045 1136 684 60% 265 207
, 1083879354 832 260 55% 250 213
1110515794 688 366 53% 532 480
83090551 1144 608 53% 359 343
a Pimentel Oyola 1022344780 752 400 53% 258 237
Ordonez Enciso 12228022 1440 960 67% _
1083920822 192 % 50% ?
1082779082 336 80 24%
1061707811 1088 960 88%
1160 592 51%
816 78 10%
168 80

ol|~lolele|ole|e|ele|a|ale|a|e o

Imagen 2. Indicadores de metas complementaria.

Luego, en la intervencion de la coordinadora Jennifer Tatiana Ruiz, menciona sobre priorizar
la meta porque para el préximo afo es de 46.900 que se divide en los 5 centros y el mas alto
es para Pitalito porque tiene mas municipios y poblacion.

Se tiene proyectado que el proximo afio los instructores del afio entrante sean solo para
complementaria.

Como los EDTS son del centro, los hacen todas las dependencias y AGROSENA va hacer 1 EDT;
Competitividad va hacer semilleros; APE va hacer 1 EDT; emprendimiento van hacer 2 EDT
para poder lograr los 3000 que faltan.

Con respecto a los materiales de formacion se van a organizar por equipos y areas para hacer
la solicitud de materiales para el 2026. El formato se envio al Whats App de complemntari y
debe incluir materiales de consumo que se puedan gastar en lafio y cuesten menos de
200.000 pesos.
Se organicen la informacion en un Drive en Excel por pestafias, sin marcas por ejemplo: EPP
como tapabocas, cofias, batas. Asi misma papeleria como resmas, marcadores, borradores,
cinta. Ferreteria, como tornillos, pinzas, llaves. Y aseo.
El ejercicio es trabajar en areas afines. Y se organizan asi:

1. Agroindustria entra Jaime, Diana y Jefferson.

2. ENCC, incluye a titulada y complementaria y la tienda: Alvaro, Silvia, Daniel Yeison,

Dario, Nicolas y Andres.
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3. Agropecuario conformado por William, Clara, Miller, Yesid y apoya Rosita.
4. Elinstructor Alexander Lugo de electricidad va asolo.
5. El area de TICS y transversal con los instructores Eduardo, Yeison. Paula y Lina.

Se puede proyectar por curso para 30 personas.

La informacion se debe entrega para el proximo viernes 28 de noviembre de 2025. Y se trabaja
con la informaciéon de Colombia Eficiente.

Imagen 3. Equipos por areas.

Para finalizar, la préxima reunién de diciembre del equipo ejecutor de complementaria
regular y ENCC queda pendiente por definir la fecha.

Se cierra el acta de reunion del equipo ejecutor, a las 4:54 pm con la asistencia de 20
instructores y la coordinadora de Complementaria regular y ENCC, Jennifer Tatiana Ruiz.

CONCLUSIONES

1.Se organizd y revisé el portafolio de los cursos complementarios a cargo de cada instructor.
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2. Se realizd la identificacion de los cursos proyectados al mes de noviembre y diciembre de
complementaria y ENCC a cargo de cada instructor. Por lo tanto, se hace necesario, alcanzar
la meta propuesta para el 2025 de complementaria.

3. Se examinaron las metas de seguimiento y ejecucién de complementaria a cargo de la
coordinadora Jennifer Tatiana Ruiz quien solicita el apoyo de todos los instructores para dicho
cumplimiento.

4. Se analizaron los indicadores de metas de formacidn complementaria regular y al final se
actualizaron los reportes de indicadores de complementaria.

5. Se proyecta entregar por areas en Drive el listado de materiales para el 28 de noviembre e
2025.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD FECHA RESPONSABLE FIRMA O
/DECISION PARTICIPACION

VIRTUAL
No aplica.

DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE DEPENDENCIA/ | APRUEBA | OBSERVACION FIRMA O
EMPRESA (Ss1/NO) PARTICIPACION
VIRTUAL
No aplica.
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De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccion de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se
compromete a garantizar la seguridad y proteccion de los datos personales que se encuentran almacenados en este
documento, y les dara el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.

ANEXOS

i

Foto 1. Reunidn Equipo Ejecutor complementaria regular y ENCC
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18/11/2025, 3:03 p. m.

Foto 2. Jornada tarde. Reunién Equipo Ejecutor.
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18/11/2025 4:46:44 pNg}

Foto 3. Cierre Jornada reunién equipo Ejecutor complementaria y ENCC
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LISTADO ASISTENCIA INSTRUCTORES COMPLEMENTARIA REGULAR Y ENCC

10
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ACTA No. 011

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
SEGUIMIENTO EQUIPO EJECUTOR DE COMPLEMENTARIA Y ENCC

CIUDAD Y FECHA: Pitalito, diciembre 09 HORAINICIO: HORA FIN:
de 2025 8:00 6:00
LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION / REGIONAL /

AM- Ambiente Filtrados | CENTRO: Huila Centro de Gestién
PM- Ambiente 301 sede | y Desarrollo Sostenible
comercio y servicios. Surcolombiano

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Verificacion de asistencia.

2. Revision de indicador de metas 2025.

3. Induccién de informe final.

4. Proyeccion informe final.

5. Revisidn de paz y salvos.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
1.Revisar el avance de las metas del instructor a cargo del equipo ejecutor de
complementaria.

2. ldentificar la realizaciéon de informe final

3. Analizar las metas de seguimiento y ejecucidn de complementaria.

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Siendo las 8 de la mafiana del 09 de diciembre de 2025 se rednen en el ambiente de
filtrados los 18 instructores de complementaria regular y ENCC para desarrollar el
seguimiento del equipo ejecutor donde se reviso el porcentaje de metas a la fecha.
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2. Se cité a los instructores a la 1:30pm en la sede comercio y servicio toda vez que en
Tecnoparque habia intermitencia de internet.

3. Seguidamente, por parte de la Coordinadora Jennifer Tatiana Ruiz, se hizo un balance de
las metas a la fecha, dando como resultado que el grupo de instructores de complementaria
lleva un 95% de cumplimiento de dichas metas. Por lo que resalta la labor realizada por el
grupo

4. Se recuerda que las fichas activas deben evaluarse maximo hasta el 12 de diciembre

5. El subdirector Gabriel Torres Prieto asiste a la parte final de la reunién para conocer y

saludar al equipo, escuchando algunas inquietudes y muestras de agradecimiento por parte
de los instructores, quienes expresan la experiencia en la institucién.
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Via Yamboro, Pitalito, Huila

@ Cédigo de Foto: TUW3HBKLKD1E1X

Se cierra el acta de reunién del equipo ejecutor, a las 6:00 pm con la asistencia de 18
instructores y la coordinadora de Complementaria regular y ENCC, Jennifer Tatiana Ruiz.
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CONCLUSIONES

1.Se organizd y revisoé el portafolio de los cursos complementarios a cargo de cada instructor.

2.Se realizd la identificacion de los cursos proyectados al mes de diciembre de
complementaria y ENCC a cargo de cada instructor. Con plazo maximo para realizar juicios
evaluativos hasta el 12 de diciembre.

3. Se examinaron las metas de seguimiento y ejecucién de complementaria a cargo de la
coordinadora Jennifer Tatiana Ruiz quien solicita el apoyo de todos los instructores para dicho
cumplimiento.

4. Se analizaron los indicadores de metas de formacion complementaria regular y al final se
actualizaron los reportes de indicadores de complementaria.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD FECHA RESPONSABLE FIRMA O
/DECISION PARTICIPACION

VIRTUAL
No aplica.

DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE DEPENDENCIA/ APRUEBA OBSERVACION FIRMA O
EMPRESA (SI/NO) PARTICIPACION
VIRTUAL
No aplica.




SENA

N

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccion de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se
compromete a garantizar la seguridad y proteccion de los datos personales que se encuentran almacenados en este
documento, y les dara el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.

ANEXOS
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Mar

EscuelaNacional de la CalidadideliCafé
‘ 417037 Pitalito

‘ @ Caodigo de Foto: YIPLDEDKN3

Foto 1. Reunién Equipo Ejecutor complementaria regular y ENCC en ambiente filtrados
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Timemark
Foto 100% Real

I4 []4 09 de dic 2025
: Mar A

Avenida 8 6-100-6-2, Pitalito, biuile=

&) Codigo de Foto: GAEDTU139HCBBL

Foto 2. Jornada tarde. Reunién Equipo Ejecutor.
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LISTADO ASISTENCIA INSTRUCTORES COMPLEMENTARIA REGULAR Y ENCC
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ANEXOS OBLIGACION N°8

8.1 Pantallazo de correos entre comunidad SENA y Solicitudes de
informacion, creacion de cursos complementarios.
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ANEXOS OBLIGACION N°9

9.1 Reportes de juicios de evaluacion Formacion presencial y virtual.

9.2 Planeaciones pedagdgicas.



Reporte de Juicios de Evaluacion

Fecha del Reporte.
Ficha de Caracterizacion

cogigo:

Version:

Denominacion:

Estado de la Ficha de Caracterizacion
Fecha Iicio

Fecha Fin

Modalidad de Formacion

Regional

Centro de Formacion

022025
3383276

21730067

1

INFORMATICA: MICROSOFT WORD, EXCEL E INTERNET

EN EJECUCION

141112025

2011212025

PRESENCIAL

41- REGIONAL HUILA

9528 - CENTRO DE GESTION Y DESARROLLO SOSTENIBLE SURCOLOMBIANO

TFesuiado @ Aorerizals

Juicio de Evaluacion

Focha y Hora del Juicio Evaluativo

[Funcionario que registro el juicio evaluativo

[Tipo ae bocumento [Namero o Bocamenta[Nombre Trveinaos B TSomperonca

c3 Tovios PR CERTIFICAR [2967 - ANALIZAR LS REQUERIENTOS DEL CLIENTE PARA CONSTRUR EL
SISTEWA DE INFORVACION

c3 0TI SRz RATVA FOR CERTIFICAR [ 2567 ANALIZAR LOS REQUERWIENTOS DEL CLIENTE PARA CONSTRUR EL
SISTEMA DE INFORVACION

c3 oo TORENG TP oR CERTRICAR[2957 ANALZAR [0S DEL CLIENTE PARA CONSTRUR EL
SISTEWA DE INFORVACION

c3 = TTONICA ALEXANOTA SAPUVES BENAVIDES FOR CERTIFICAR [ 2567 ANALIZAR LOS REQUERWIENTOS DEL CLIENTE PARA CONSTRUR EL
SISTEMA DE INFORVACION

c3 Rz VoreY SNz SARoNT oR CERTRICAR[2957 ANALZAR [0S DEL CLIENTE PARA CONSTRUR EL
SISTEWA DE INFORVACION

cC 1078748729 NOHEMY RODRIGUEZ CASTANO [POR CERTIFICAR 2967 - ANALIZAR LOS REQUERIMIENTOS DEL CLIENTE PARA CONSTRUIR EL.
SISTEMA DE INFORVACION

c3 Rz SRAVAN SN AREVALO RODRIGUEE oR CERTRICAR[2957 ANALZAR [0S DEL CLIENTE PARA CONSTRUR EL
SISTEWA DE INFORVACION

B TR NORER SHIRLEY SENAVIDES SENAVIDES FOR CERTIFICAR [ 2567 ANALIZAR LOS REQUERWIENTOS DEL CLIENTE PARA CONSTRUR EL
SISTEMA DE INFORVACION

c3 Tt T R GATNES oR CERTRICAR[2957 ANALZAR [0S DEL CLIENTE PARA CONSTRUR EL
SISTEWA DE INFORVACION

cC 1083880091 KERLY DANIELA MUNOZ PEREZ [POR CERTIFICAR 2967 - ANALIZAR LOS REQUERIMIENTOS DEL CLIENTE PARA CONSTRUIR EL.
SISTEMA DE INFORVACION

c3 = SRR VOLETT RUTIO RODRIGUEE oR CERTRICAR[2957 ANALZAR [0S DEL CLIENTE PARA CONSTRUR EL
SISTEWA DE INFORVACION

B TossEeEeT SARAY ALETANORA TOVAR CERGUERA FOR CERTIFICAR [ 2567 ANALIZAR LOS REQUERWIENTOS DEL CLIENTE PARA CONSTRUR EL
SISTEMA DE INFORVACION

B om0 TosAR SERQUERAWORENS oR CERTRICAR[2957 ANALZAR [0S DEL CLIENTE PARA CONSTRUR EL
SISTEWA DE INFORVACION

c3 EZe SORTS AOANA ToNTLiRERAZD FOR CERTIFICAR [ 2567 ANALIZAR LOS REQUERWIENTOS DEL CLIENTE PARA CONSTRUR EL
SISTEMA DE INFORVACION

c3 T e RCOERRAA RATIRES oR CERTRICAR[2957 ANALZAR [0S DEL CLIENTE PARA CONSTRUR EL
SISTEWA DE INFORVACION

c3 e TV LoRENA ACOERRAA FAWIET FOR CERTIFICAR [ 2567 ANALIZAR LOS REQUERWIENTOS DEL CLIENTE PARA CONSTRUR EL
SISTEMA DE INFORVACION

B T FORANA LU =y oR CERTRCA[2957 ANALZAR L0 DEL CLIENTE PARA CONSTRUR EL
SISTEMA DE INFORVACION

c3 T TREDY SUTAN GUTERREZ POR CERTIFICAR | 2567 - ANALIZAR LOS REQUERWIENTOS DEL CLIENTE PARA CONSTRUR EL
|SISTEMA DE INFORMACION

c3 B D RODRIGUEZ SUESAQUITD oR CERTFCA[2957 ANALZAR [0S DEL CLIENTE PARA CONSTRUR EL
SISTEMA DE INFORVACION

c3 B2 PEDRG JOAQUIN CR@EE= POR CERTIFICAR [ 2567 - ANALIZAR LOS REQUERWIENTOS DEL CLIENTE PARA CONSTRUR EL
|SISTEMA DE INFORMACION

c3 EE SScAR IAIER RCoSTA GAVA oR CERTFCA [2957 ANALZAR [0S DEL CLIENTE PARA CONSTRUR EL
SISTEMA DE INFORVACION
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201113 - UTILIZAR UN LENGUAJE DE PROGRAMACION ORIENTACION A APROBADO 1011212025 11.00 & (CC 1022344780 - LINA MARCELA PIMENTEL OYOLA
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[EVENTOS Y MANEJADOR DE BASE DE DATOS, COMBINADOS CON

OIS UTLZAR N LENGUAJE DE FRDGRAMAC\QN omsuucuoN 0 [APROBADO 011212025 11.00 8 (CC 1022344780 - LINA MARCELA PIMENTEL OYOLA.
JADOR DE BASE DI

201113 - UTILIZAR UN LENGUAJE DE PROGRAMACION ORIENTACION A APROBADO 1011212025 11.00 8 (CC 1022344780 - LINA MARCELA PIMENTEL OYOLA

[EVENTOS Y MANEJADOR DE BASE DE DATOS, COMBINADOS CON

201113 - UTILIZAR UN LENGUAJE DE PROGRAMACION ORIENTACION A [APROBADO 011212025 11.00 8 (CC 1022344780 - LINA MARCELA PIMENTEL OYOLA.

[EVENTOS Y MANEJADOR DE BASE DE DATOS, COMBINADOS CON

201113 - UTILIZAR UN LENGUAJE DE PROGRAMACION ORIENTACION A APROBADO 1011212025 11.00 8 (CC 1022344780 - LINA MARCELA PIMENTEL OYOLA

[EVENTOS Y MANEJADOR DE BASE DE DATOS, COMBINADOS CON

201113 - UTILIZAR UN LENGUAJE DE PROGRAMACION ORIENTACION A [APROBADO 011212025 11.00 8 (CC 1022344780 - LINA MARCELA PIMENTEL OYOLA.

[EVENTOS Y MANEJADOR DE BASE DE DATOS, COMBINADOS CON

201113 - UTILIZAR UN LENGUAJE DE PROGRAMACION ORIENTACION A APROBADO 1011212025 11.00 8 (CC 1022344780 - LINA MARCELA PIMENTEL OYOLA

[EVENTOS Y MANEJADOR DE BASE DE DATOS, COMBINADOS CON

201113 - UTILIZAR UN LENGUAJE DE PROGRAMACION ORIENTACION A [APROBADO 011212025 11.00 8 (CC 1022344780 - LINA MARCELA PIMENTEL OYOLA.

[EVENTOS Y MANEJADOR DE BASE DE DATOS, COMBINADOS CON

201113 - UTILIZAR UN LENGUAJE DE PROGRAMACION ORIENTACION A APROBADO 1011212025 11.02 8 (CC 1022344780 - LINA MARCELA PIMENTEL OYOLA

[EVENTOS Y MANEJADOR DE BASE DE DATOS, COMBINADOS CON

201113 - UTILIZAR UN LENGUAJE DE PROGRAMACION ORIENTACION A [APROBADO 011212025 11.00 8 (CC 1022344780 - LINA MARCELA PIMENTEL OYOLA.

[EVENTOS ¥ MANEJADOR DE BASE DE DATOS, COMBINADOS CON

201113 - UTILIZAR UN LENGUAJE DE PROGRAMACION ORIENTACION A APROBADO 1011212025 11028 (CC 1022344780 - LINA MARCELA PIMENTEL OYOLA

[EVENTOS Y MANEJADOR DE BASE DE DATOS, COMBINADOS CON

201113 - UTILIZAR UN LENGUAJE DE PROGRAMACION ORIENTACION A APROBADG 011212025 11.00 8 (CC 1022344780 - LINA MARCELA PIMENTEL OYOLA.

[EVENTOS ¥ MANEJADOR DE BASE DE DATOS, COMBINADOS CON

201113 - UTILIZAR UN LENGUAJE DE PROGRAMACION ORIENTACION A APROBADO 1011212025 11.00 & (CC 1022344780 - LINA MARCELA PIMENTEL OYOLA

EVENTOS Y MANEJADOR DE BASE DE DATOS, COMBINADOS CON

201113 - UTILIZAR UN LENGUAJE DE PROGRAMACION ORIENTACION A APROBADG 011212025 11.00 8 (CC 1022344780 - LINA MARCELA PIMENTEL OYOLA.
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Ficha de Caracterizacion
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Denominacion:

Estado de la Ficha de Caracterizacion
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Fecha Fin

Modalidad de Formacion

Regional

Centro de Formacion

Toi2i2025
3383290

21730067

1

INFORMATICA: MICROSOFT WORD, EXCEL E INTERNET

EN EJECUCION

141112025

2011212025

PRESENCIAL

41- REGIONAL HUILA

9528 - CENTRO DE GESTION Y DESARROLLO SOSTENIBLE SURCOLOMBIANO

TFesuiado @ Aorerizals

Tourro de Evarvasian

Focha y Hora del Juicio Evaluativo

[Funcionario que registro el juicio evaluativo

EBLITS MUIZAR DN LENGUAE DE PROCRAWACION ORENTACION A
[EVENTOS Y MANEJADOR DE BASE DE DATOS, COMBINADOS CO!

[APROBADO

11212025 8.46 &

(CC 1022344780 - LINA MARCELA PIMENTEL OYOLA.

201113 - UTILIZAR UN LENGUAJE DE PROGRAMACION ORIENTACION A
[EVENTOS Y MANEJADOR DE BASE DE DATOS, COMBINADOS CON

201113 - UTILIZAR UN LENGUAJE DE PROGRAMACION ORIENTACION A
[EVENTOS Y MANEJADOR DE BASE DE DATOS, COMBINADOS CON

201113 - UTILIZAR UN LENGUAJE DE PROGRAMACION ORIENTACION A
[EVENTOS Y MANEJADOR DE BASE DE DATOS, COMBINADOS CON

201113 - UTILIZAR UN LENGUAJE DE PROGRAMACION ORIENTACION A
[EVENTOS Y MANEJADOR DE BASE DE DATOS, COMBINADOS CON

201113 - UTILIZAR UN LENGUAJE DE PROGRAMACION ORIENTACION A
[EVENTOS Y MANEJADOR DE BASE DE DATOS, COMBINADOS CON

201113 - UTILIZAR UN LENGUAJE DE PROGRAMACION ORIENTACION A
[EVENTOS Y MANEJADOR DE BASE DE DATOS, COMBINADOS CON

201113 - UTILIZAR UN LENGUAJE DE PROGRAMACION ORIENTACION A
[EVENTOS Y MANEJADOR DE BASE DE DATOS, COMBINADOS CON

OIS UTLZAR N LENGUAJE DE FRDGRAMAC\QN omsuucuoN 0
JADOR DE BASE DI

201113 - UTILIZAR UN LENGUAJE DE PROGRAMACION ORIENTACION A
[EVENTOS Y MANEJADOR DE BASE DE DATOS, COMBINADOS CON

201113 - UTILIZAR UN LENGUAJE DE PROGRAMACION ORIENTACION A
[EVENTOS Y MANEJADOR DE BASE DE DATOS, COMBINADOS CON

201113 - UTILIZAR UN LENGUAJE DE PROGRAMACION ORIENTACION A
[EVENTOS Y MANEJADOR DE BASE DE DATOS, COMBINADOS CON

201113 - UTILIZAR UN LENGUAJE DE PROGRAMACION ORIENTACION A
[EVENTOS Y MANEJADOR DE BASE DE DATOS, COMBINADOS CON

201113 - UTILIZAR UN LENGUAJE DE PROGRAMACION ORIENTACION A
[EVENTOS Y MANEJADOR DE BASE DE DATOS, COMBINADOS CON

201113 - UTILIZAR UN LENGUAJE DE PROGRAMACION ORIENTACION A
[EVENTOS Y MANEJADOR DE BASE DE DATOS, COMBINADOS CON

201113 - UTILIZAR UN LENGUAJE DE PROGRAMACION ORIENTACION A
[EVENTOS Y MANEJADOR DE BASE DE DATOS, COMBINADOS CON

201113 - UTILIZAR UN LENGUAJE DE PROGRAMACION ORIENTACION A
[EVENTOS ¥ MANEJADOR DE BASE DE DATOS, COMBINADOS CON

201113 - UTILIZAR UN LENGUAJE DE PROGRAMACION ORIENTACION A
[EVENTOS Y MANEJADOR DE BASE DE DATOS, COMBINADOS CON

201113 - UTILIZAR UN LENGUAJE DE PROGRAMACION ORIENTACION A
[EVENTOS ¥ MANEJADOR DE BASE DE DATOS, COMBINADOS CON

Tip0 6 Documento [Nimero de Documents [Rombre Foaiiaos X | T

G3 Toos0i2m0 SENFER CARGUNA CAPERA CHIRACD POR CERTIFCAR [2067 - ANALIZAR [0S REQUERWIENTOS DEL CLIENTE PARA CONSTRUI EL
SISTEAA DE INFORVACION

C3 oo AOER ARG TENDEZ ENTORVACION |2967 - ANALIZAR LGS REQUERIENTOS DEL CLIENTE PARA CONSTRUI EL
SISTEMA DE INFORMACION

C3 ToomEE TAROLANDRES TRRTINE GURRUTE OR CERTIFCAR—[2967 ANALZAR [0S e CUENTE PARA CONSTRUR EL
SISTEAA DE INFORVACION

C3 To0651057 S TOTTATOTTA POR CERTIFCAR |2967 - ANALIZAR LGS REQUERIIENTOS DEL CLIENTE PARA CONSTRUI EL
SISTEMA DE INFORMACION

C3 T TR VARCEA oS GYEoR OR CERTIFCAR—[2967 ANALZAR [0S e CUENTE PARA CONSTRUR EL
SISTEAA DE INFORVACION

c3 TorTe00 VAGUELT SENAVIDES VoS FOR CERTIFCAR |2967 - ANALIZAR LGS REQUERIENTOS DEL CLIENTE PARA CONSTRUI EL
SISTEMA DE INFORMACION

C3 TR 0 e oA OR CERTIFCAR—[2967 ANALZAR [0S SEL CUENTE PAA CONSTRUR EL
SISTEAA DE INFORVACION

C3 TorTeeT0 VENTPRO OIS OIER POR CERTIFCAR |2967 - ANALIZAR LGS REQUERIENTOS DEL CLIENTE PARA CONSTRUI EL
SISTEMA DE INFORMACION

C3 ToTee TOTvoRRA SERAVIOES SAMEONT OR CERTIFCAR—[2967 ANALZAR [0S SEL CUENTE PAA CONSTRUR EL
SISTEAA DE INFORVACION

0 ToeeTT ATIANA WITORED FOVS BERAVIOES POR CERTIFCAR |2967 - ANALIZAR LGS REQUERIENTOS DEL CLIENTE PARA CONSTRUI EL
SISTEMA DE INFORMACION

C3 T A MARLOoY RESELON FORTILA NFORVAGION —[2567 ANALZAR [0S SEL CUENTE PAA CONSTRUR EL
SISTEAA DE INFORVACION

0 T RCER OATAA TERNANGEZ O POR CERTIFCAR |2967 - ANALIZAR LGS REQUERIENTOS DEL CLIENTE PARA CONSTRUI EL
SISTEMA DE INFORMACION

0 T ARAIRLEY ToTTATOTA FOR CERTIFCAR —[2967 ANALZAR [0S SEL CUENTE PAA CONSTRUR EL
SISTEAA DE INFORVACION

0 FETETD TRORA FERVANOR (AREVALO ROGRIGUEZ POR CERTIFCAR |2967 - ANALIZAR LGS REQUERIIENTOS DEL CLIENTE PARA CONSTRUI EL
SISTEMA DE INFORMACION

cc 26525112 SALVADORA BENAVIDEZ ZUNIGA [EN FORMACION. 2967 - ANALIZAR LOS DEL CLIENTE PARA CONSTRUIR EL
SISTEAA DE INFORVACION

C3 Treateos | EEEEy FORTIA T0RAG0 FOR CERTIFCAR |2967 - ANALIZAR LGS REQUERIENTOS DEL CLIENTE PARA CONSTRUI EL
SISTEMA DE INFORMACION

cc 36289345 MELFY BENAVIDES ZUNIGA [POR CERTIFICAR 2967 - ANALIZAR LOS DEL CLIENTE PARA CONSTRUIR EL
SISTEAA DE INFORVACION

c3 EZIE oS VARGAS SARRERA ENTORVAGION [2967 - ANALIZAR LGS REQUERIIENTOS DEL CLIENTE PARA CONSTRUI EC
|SISTEMA DE INFORMACION

c3 e o AR CHATCT OR CERTIFICAR—[2967 ANALZAR [0S e CUENTE PARR CONSTRUREL
SISTEAA DE INFORVACION

c3 e METTT o ENTORVAGION [2967 - ANALIZAR LGS REQUERIIENTOS DEL CLIENTE PARA CONSTRUI EC
|SISTEMA DE INFORMACION

201113 - UTILIZAR UN LENGUAJE DE PROGRAMACION ORIENTACION A
[EVENTOS Y MANEJADOR DE BASE DE DATOS, COMBINADOS CON

NG APROBADO Tizz0s 6328 (CC 1022344780 - LINA MARGELA PIMENTEL OYOLA
(RFROBADO Tonziz0s 5508 CC 1022344780 - LINA MARCELA PIMENTEL GYOLA
APROBADO Tizz0ss 6468 (CC 1022344780 - LINA MARGELA PIMENTEL OYOLA
(RFROBADO Tizos a6 a CC 1022324780 - LINA MARCELA PIMENTEL GYOLA
APROBADO Tonziz0zs 5544 (CC 1022344780 - LINA MARGELA PIMENTEL OYOLA
(RFROBADO Tizos a6 a CC 1022324780 - LINA MARCELA PIMENTEL GYOLA
APROBADO Tizz0ss 6468 (CC 1022344780 - LINA MARGELA PIMENTEL OYOLA
(RFROBADO Tonziz0s 5508 CC 1022324780 - LINA MARCELA PIMENTEL GYOLA
APROBADO Tizz0ss 6468 (CC 1022344780 - LINA MARGELA PIMENTEL OYOLA
NG APROBADG Tz eza CC 1022324780 - LINA MARCELA PIMENTEL GYOLA
APROBADO Tonziz0zs 5544 (CC 1022344780 - LINA MARGELA PIMENTEL OYOLA
(RFROBADO Tizos a6 a CC 1022324780 - LINA MARCELA PIMENTEL GYOLA
APROBADO Tizz0ss 6468 (CC 1022344780 - LINA MARGELA PIMENTEL OYOLA
NG APROBADG Tz eza CC 1022324780 - LINA MARCELA PIMENTEL GYOLA
APROBADO Tizz0ss 6468 (CC 1022344780 - LINA MARGELA PIMENTEL OYOLA
(RFROBADO Tonziz0s 5508 CC 1022324780 - LINA MARCELA PIMENTEL GYOLA

oN. NO APROBADO 11/12/20258.32 CC 1022344780 - LINA MARCELA PIMENTEL OYOLA
APROBADO Tizzos 56 e CC 1022344780 - LINA MARCELA PIVENTEL GYOLA

oN. NO APROBADO 11/12/20258.32 CC 1022344780 - LINA MARCELA PIMENTEL OYOLA




Reporte de Juicios de Evaluacion

Fecha del Reporte:
Ficha de Caracterizacion

Cogigo

Version:

Denominacion:

Estado de la Ficha de Caracterizacion:
Fecha Inicio.

Fecha Fin

Modalidad de Formacion

Regional

Centro de Formacion.

0212025
3383203

13410563

1

MANEJO BASICO DE LA HERRAMIENTA DE HOJAS DE CALCULO EXCEL

EN EJECUCION

1211112025

2411212025

PRESENCIAL

41- REGIONAL HUILA

9528 - CENTRO DE GESTION Y DESARROLLO SOSTENIBLE SURCOLOMBIANO

Tipo de Documento_|Namero de bocumento_|Nombre [Apeiidos TEstado TCompetencia Resultado de Aprendizals Touicio de Evaluacion | Fecha y Fora del Juicio Evaluativo | Funcionario ue regisiro el juicio evaluaivo

c3 TossTT TICOR WA CHAGON PERGOTG N FORMACION ——[37571 Ular remamionas Tiommicas 0 acuerdo con T neceaiades do 193620 -2 APLICAR LAS FUNGIONES D UNATIO3A DF CALCULG SEGUN [0 APROBADO TonEoE 07 CC 1022544750 LINA VARCELA PIVERTEL OYOUR
3 T0039371 L—mmm CRACON PERGONO Emmaw 7571 Utz henamientas TToTATcas 0o S00era0 con s ecesades 06 [4936%0 4. REALIZAR LAS ACCIONES DE MEJORA DE ACUERDD CONTOS Im,wnomo TR 10764 CC 1022344780 -LINA VARCELA PIVENTEL GYOLA
E3 Tos3937L DR VAR CHACON PERDONO N FORMAGION (37571 - Uil sar heramientas Tomatioas 0e acuerdo con s necesdades do  [493631. 1. DENTIFICAR LAS CARACTERISTICAS ¥ MANEI0 DE TA G APROBADD T 05 e S5 1002544780  LINA WARGELR PIVENTEL GYOUA
c3 T00355371 DA VAR CRACON PERGONO ERFoRWACIon (97571 ﬁ“am‘hmmm o RTcas 0 Seuerde oo eSO Je [ 4036535 VERFICAREL COMPLMENTO OE LOS REQUERMENTOS DE[WO APROBADO TR 1077 a G 1072344780 - LINA WARCELA FIVENTEL GYOLA
C3 TovezserT ARA VANINFER ERASO TOBAR OR CERTIFICAR 37371~ Uiz henamientas Tormalcas 0o Scuerds con o eceadades o 1535252 APLICAR LAS FUNCIONES DE UNA HOJA DE CALCULO SEGON [ RPROBAO0 TR 017 a G 1002544780 - LA MARGELR PIVENTEL GYOLA
3 TooTeaserT RRA VANIFER TRASOTOBAR O CERTFICAR[5737 1o horaentas o Fiems 9 Ssverds con o mocesvindes 3o [93800 -4 REAL PR LA ACEIONES DE MEIORA OF ACOERS CONTOS | APROBAD0 T 01T e S 1002577750 - LINA WARGELA PIVENTEL OYOUA
CS TooaezserT AR VANINFER [ErAso TomAR R CERTIFICAR (37971 um{;{mwm ToAGER G euerdo con o necesiades e [453691 1. IDENTIFICAR LAS CAACTERISTICAS ¥ WANESO DE LA APROBADO TR 014 a GG 1072344780 - LA MARGELA PIVENTEL GYOLA
c3 ToviezserT ARA VANIFER TRASOTOBAR FOR CERTIFICAR (97571 Uizl heranienas Wormieas @ acued con T recesdades de [ 1996323 VERIFICAR EL COMPLIVIENTO OF L 05 REQUERIMIENTOS BE [APROBAOO TR0 0158 S 1002544750 - LINA WARGELA PIVENTEL OYOUA
c3 TooTaBHeT TISHEL DAVAANA VARGAS ORTEGA POR CERTIFICAR (37371 - Ulizr heramientas riormtcas G acserda con o5 nocesiindes 92 nglé}??}?l‘.‘c,ln ;;;;;uae.m O Una Homngmcu‘ibsm APROBAGO TR 010 a G 1072344780 - LINA WARCELA PIVENTEL GYOLA
&3 Tooree THSHEL DAY VARGAS GRTEGH PR GERTIFCAR (7371 Ul it omaics 3 s o o nemdades o [99590 & FEALIZAR LAS ACCIONES DE MEJORA DE ACUERD CONTOS [ APRosAo0 TR CC To225e750 IR VARCELA PIERTEL OYOUR
G TooTz8aEe VISHEL DAYFANA VARGAS ORTEGA FOR CERTFICAR — [97971- mmmmmm TRt ATcas 0e ACueTd0 Con 12 RecesKIades o8 Agg“s‘g",'}"?SEQ%}T&;;;"&;“CL\;ICTEmmsmmm TETA APROBADO o220 10143 G 1022344760 - LINA VARCELA PIVENTEL OVOLA
C3 TovaBaEe VISHEL DAVAANA VARGAS ORTEGA FoR CeRTircAR (97571 uma, he”am‘emas THiomatcas Ge acuerdo con Tas necesades do 463632 -3 VERIFICAR EL CUMPLIVIENTO DE LOS REQUERIMIENTOS DE  [APROBADO To27055 1015 & GG 1092344780 - LA MARGELR PIVENTEL GYOUA
c3 ToTaET RETvvisER ARRACHE BOLANOT R FORMAGION (37571 - Ui sar heramantas Tomaioes 0e aouerda con s necosades do [ 463620 -2 APLICAR LAS FUNCIONES DE UNA HOJA BE CALCULO SEGUN WO APROBADO TR 05 e S 1002544750 LINA WARGELA PIVENTEL OYOUA
c3 oo TRewTy viser ARNACHE BOLANGZ [ERFORMAGION —[37371- Utlzar neramentas TormaToas 02 Acuerao con oS nocesades 4o | 163630 -4 REALIZAR LAS ACCIONES DE MEJORA D ACUERDO CONTOS |G APROBADO TR 10564 CC 1022344780 - LINA VARCELA PIMENTEL GYOLA
E3 oo e visER ARRACHE BOLANGT N FORMAGION (37571 - Uil sar heramientas Tomaioes 0e acuerdo con oS necesdades do  [493631. 1. DENTIFICAR LAS CARACTERISTICAS ¥ MANEI0 DE A G APROBADD TR 05 e S 1002544780 - LINA WARGELR PIVENTEL GYOUA
3 TooTaTssT [GEarean ARNACHE BOLANGZ T ORMACION (57371 Uit heaentas Tioritems 0 Aoverdo con o rocesindes 0o 463692 -3 VERIFICAR ELCOMPLIMIENTO DE LOS REQUERMENTOS BE [0 APROBADO TR 1077 a G 1072344780 - LINA WARCELA FIVENTEL GYOLA
C3 Tozsen1ees SARLY YOLETH SALGADO ZAMBRANG N TORMACION 37371~ Uiz henamentas Tormaicas 02 Bcoerd con s necesdades d5 [463625 -2 APLICAR LAS FUNCIONES DE UNA HOJA DE CALCUL SEGUN |G APROBADO TR 05 e G 1002544780 - LA MARGELR PIVENTEL GYOLA
3 Tossee1ee SARCYNYOLET SALGADO TAMBRANG N FORMAGION (37571 - Ui sar herarmentas Tiomaions 0o aeuerda con Tas necosdades 0o ‘455523"Q”R"EZLTZA;‘CA;Z‘CSJNE;"D‘E MESORA OF ACUERD0 CON LGS [NO APROBAGO T 07w S 1002577750 LINA WARGELA PIVENTEL OYOUA
CS Tosoee16e0 VARV YOLETH SALGADO ZAMBRANG [Enrommcon 37t um{;{mwm THoTacaS 0e acuerdo con oS necesades do [ 493631 - 1. DENTIFICAR LAS CARACTERISTICAS Y MANEIO DE LA o ArrosAco TR 05 a GG 1072344780 - LA MARGELA PIVENTEL GYOLA
c3 Tosoem1Ee0 SARCY YO SALGADO TAMBRAND ERFORVACION {37571 Ul Neranionas ormiias e acved con T ecesiades de[199632 -9 VERTFICAR EL COMPLIVIENTO DE L0S REQUERIMIENTOS DE —[NO APROBAGO TR0 10274 S 1002544750 - LINA WARGELA PIVENTEL OYOUA
c3 ToTesezA TAROL YOLTANA TERNANDEZ PERDONO FOR CERTIFICAR | 37371 Ut eamienas FiomAicas 2 acuerdo con T necesiiades do[493620 2 APLICAR LAS FUNCIONES DE UNA TIOJA DE CALCULO SEGON — [APROBAGO TR 010 a G 1072344780 - LINA WARCELA PIVENTEL GYOLA
E3 TorEze TAROLYOLIANA FEROON0 R CERTIFICAR o on s recesaades de[95630 4 REALIZAR LAS ACGIONES DE MEJORA DE ACUERDO CON LS | APROBADO T 0 1ia CC 1022344780 - LINA VARCELA PIVENTEL OYOLA
G5 Tor5za0201 TAROL YULIANA FEROm R CERTIFICAR = o con s necesades 36 Ags‘g“,'} ENTIFICAR LAS CARACTERISTICAS Y WANES0 DE TR APROBADO o220 10143 G 1022344760 - LINA VARCELA PIVENTEL OVOLA
C3 ToTeseai RAROL YOLTANA FERoom FoR CeRTIFCAR (o737t Oz he”am‘emas ToTAGER G euerdocon o necesades = [463633. 3 VERIFICAR £L CUNPLIMENTO OE LOS REQUERIMENTOS DE [ APROBAGO To27055 1015 & GG 1092544780 - LINA MARGELA PIVENTEL GYOUA
c3 Toora0% TEOY DRVARA SUELLAR CLARDS PR CERTIFICAR (97571 Ul heranionas Wormiies 0o acued con T recesdads de[199620 2 APLICAR LAS FUNCIONES DE UNA HOJA BE CALCULO SEGUN [RPROBAOO T 010 e S 1002544750 LINA WARGELA PIVENTEL OVOUA
CS To7o17065 TETOY DAVARA CUELLAR CLARGS FOR CERTIFICAR 37371 Utlza henanientas Tormaicas 0o Scoerdn con Tos Tecesdads 05 [#03630 4 REALIZAR LAS ACCIONES DE MEJORA D ACUERDO CONTOS | APROBADO TR 019 a GG 1072344780 - LA MARGELA PIVENTEL GYOLA
c3 Toora0e TEOY DRVARA SUELLAR CLARGS O CERTIFICAR (37971 - Uil sar heramiantas Tomaioes 0e aouerdo con oS necesdades do [493631. 1. IDENTIICAR LAS CARACTERISTICAS Y MANEI0 DE TA FPROSAD0 TR 01T e S 1002574750 LINA WARGELA PIVENTEL OYOUA
3 To70T7065 TETOY DAVANA CUELLAR CLARGS FOR CERTIFICAR  |37371- Ul hramientas Wiommoss 0 acuerdo con T necesidades 4o 53532 3 VERIFICAR £L CUMPLMENTO DE LS REQUERMENTOS BE | APROBAGD TR 015 a G 1072344780 - LNA MARGELA PIVENTEL GYOLA
E3 ToTa2652%5 DIVA BRIVID VUROZ GASAS PR CERTIFICAR (97571~ Ul Nevanienas Wormiies G acved con T recesdades G [199520 2 APLICAR LAS FNCIONES DE UNA HOJA BE CALCULO SEGN [ RPROBAO0 T 0 1ia 5 100254470 - LNA MARGELA PIVENTEL GYOLA
3 ToTa7652%% TIVIA BRIVID SUNGZ CASAS PO CERTIFICAR 37571 o hovamonas THomATcas 5 ACuerio o o nocesiinges G935 4 REALIZAR LAS ACCIONES BE MEJORA OE ACUFRB0 CONTOS —[RPROBRGS T 010 e CC 1072344780 - LINA WARCELA FIVENTEL GYOLA
C3 To7a2602%6 BIVIA BRVID VUROZ GASAS FOR CERTIFICAR 37371 Uil henamentas Tormaicas 02 Scuerdo con s Tecesades do [463631 -1 IOENTIFICAR LAS CARACTERISTICAS ¥ WANET0 DE TR APROBAD0 TR 0 14a 5 1092544780 - LA MARGELA PIVENTEL GYOUA
c3 To7a3652%5 SRR BRIVID STURGZ CASAS FOR CERTIFICAR (97571 Uizl hevanionas Wormaies @ acued con T recesdades de[199632 -3 VERIFICAR EL COMPLIVIENTO OF L 05 REQUERIMIENTOS D [RPROBAOO TR0 10158 S 1002544750 - LINA WARGELA PIVENTEL OYOUA
3 ToTosaaess TINOR SIRLEY ToRz surzn FOR CERTIFICAR 37371~ Utz heamientas Tormaicas 0o Bcoerdn com Tas Tecesdades 0o 463620 -2 APLICAR LAS FUNCIONES DE UNA HOJA BE CALCULS SEGUN [ APROBADO TR 014 a GG 1072344780 - LA MARGELA PIVENTEL GYOLA
C3 TorosaiEss TIROR SIRLEY DAz SUATA O CERTIFICAR (37571 - Uilsar heranmentas iomaicas 0o acuerda con as necesdades do 193630 - 4. REALIZAR LAS ACCIONES DE MEJORA DE ACUERDO CONTOS | APROBADO T 01 a S 1002544750  LINA WARGELA PIVENTEL GYOUA
c3 ToT53aE5s TINGR SIRLEY DAz SURZA PO CERTIFICRR {57571t heaentas THomaiens G Acuendo con s noceintes 0o 463891 1 IoENTIFICAR LAS CARACTERISTICAS Y ANETD DE LA APROBAGO TR 010 a G 1072344780 - LA WARGELA PIVENTEL GYOLA
C3 ToTosaaEss TINOR SIRLEY DAz SUATA FoR CermircAR (o757t Jm:r?mmm THiomacas Ge acuerdo con Tas necesdades do [ 463630 -3 VERIFICAR EL CUMPLIVIENTO DE LOS REQUERIMIENTOS DE  [APROBADO TR0 0158 5 1002544780 - LINA WARGELR PIVENTEL GYOUA
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PRESENCIAL
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LINA MARCELA PIMENTEL OYOLA

Regional y Centro de formacién
Huila - CGDSS

Versién: 04

Codigo:
GFPILF-134

Nombres y Apellidos

Regional y Centro de formacién

Nombres y Apellidos

Regional y Centro de formacién

Nombres y Apellidos

Regional y Centro de formacion

FASE DE PROYECTO
FORMATIVO (si el
programa s de
titulada)

ACTIVIDAD DE
PROYECTO

FoRmATIVO (siel  COMPETENCIA

programa es ttulada)

uTiLZAR
HERRAMIENTAS

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1) IDENTIFICAR LAS CARACTERISTICAS Y
MANEIO DE LA HERRAMIENTA DE HOJAS DE

SABERES DE CONCEPTOS Y PRINCIPIOS.

INTRODUCCION.
(CONCEPTO DE HOIA DE CALCULO.
PROGRAMA.

ACUERDO CON LAS
'NECESIDADES DE
MANEIO DE

INFORMACION.

DEFINIDAS.

2) APLICAR LAS FUNCIONES DE UNA HOJA DE

MANEIO DE LA AYUDA.
(OPERACIONES BASICAS CON ARCHIVOS.
ABRIR Y CERRAR.

DESARROLLAR.

MANEIO DE LA CINTA DE OPCIONES O RIBBON.
INTERFAZ

LA HOJA DE CALCULO.

BARRA DE ACCESO RAPIDO.

(OPERACIONES CON DATOS.

DE cALcuLo.

INTRODUCCION DE DATOS.
TIPOS DE DATOS.

SERIES.

LISTAS PERSONALIZADAS.

FORMATO DE CELDA.
FUENTE, ALINEACION.
BORDES,

RAMAS Y SOMBREADOS.
COPIAR FORMATOS.

FORMULAS.

DEFINICIGN DE FORMULAS.
REFERENCIAS DE CELDAS.
REFERENCIA ABSOLUTA.
REFERENCIA RELATIVA.
REFERENCIA MIXTA.
FUNCIONES.

SINTAXIS.
EL ASISTENTE DE FUNCIONES.
FUNCIONES BASICAS DE OBLIGADO CONOCIMIENTO.

(OCULTAR HOJAS, FILAS Y COLUMNAS.
| TRABAJO CON VENTANAS Y PANTALLA COMPLETA.
DISENO DE PAGINA.

CONFIGURACION DE PAGINA.
MARGENES.

AREA DE IMPRESION.

IMPRESION.
[REPETIR FILAS Y COLUMNAS EN LA IMPRESIGN

‘SABERES DE PROCESO

CRITERIOS DE EVALUACION

ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE A DESARROLLAR

IDENTIFICAR LOS ELEMENTOS Y EXPLICA LOS ELEVENTOS Y Evidencia 1: Presupuesto semestral familiar
ENTORNO DE LA HERRAMIENTA DE | Objetivos: Aplicar los conceptos bisicos de Excel en a creacién de una hoja de
CUERDO A LA lcul
DISPOSICION DEL ENTORNO GRAFICO DEL ardficos
ELABORAR HOJA DE CALCULO. PROGRAMA.

FUNCIONES BASICAS DE LA HOJA DE
chicuto.

ELABORAR INFORME UTILIZANDO GRAFICOS.

Evidencia 2: Ingresos, Gastos e Inventarios Farmacia Salud y Vida SAS.
bj

FUNCIONES DE LA HOJA DE CALCULO, DE

Con esta evidencia, ¢l aprendiz podra:

'REALIZAR BUSQUEDA SENCILLA DE DATOS EN
HOJA DE CALCULO.

mismo.

REALIZA BUSQUEDAS Y REFERENCIAS DE
ACUERDO CON LAS NECESIDADES Y/0

REALIZAR.

funciones y operaciones aritmeticas.
« Realizar célculos estadisticos (PROMEDIO, MAX, MIN) para analizar
tendencias y variaciones.
« Representar la informacian mediante diferentes tipos de grificos que
aciiten la interpretacidn de los resutados.

UTuza TABLAS

TRABAJO.

VERIFICA ACTIVIDADES REALIZADAS SEGUN
FUNCIONALIDADES DE LA HOJA DE CALCULO.

deres:
financiera y de stock de forma clara y precisa

Evidencia 3: Elaboracion de una Nemina Empresarial en Excel
| 6

REALIZAR,

Objeti

mensual para treinta

REALIZADA.

IMPLEMENTA ACCIONES DE MEIORA DE
ACUERDO CON LAS ACCIONES DE MEIORA
IDENTIFICADAS.

extras, recargos, subsidios, bonificaciones, descuentos y valor neto a pagar, de
acuerdo con la normatividad laboral colombiana

DURACION ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE (HORAS)
DESCRIPCION DE LA EVIDENCIA DE APRENDIZAJE

HORAS TRABAIO DIRECTO  HORAS TRABAJO INDEPENDIENTE

Actividad 1: Aplicar

ESTRATEGIAS DIDACTICAS ACTIVAS.

Excelenla

Evidencias de Desempero:

Simulaciones

yorg
« Clasificacion de informacion en ingresos y gastos.
« Registro ordenado de valores para seis meses.
« Aplicacién de formatos (moneds, decimales, bordes, colores).
« Inserci6n y personalizacion de graficos de ingresos y gastos.

son
actividad:

« Hoja en Excel lamada “Presupuesto Semestral Familar”
« Tabla organizada con Ingresos y gastos semestrales.
, decimales,
« Dos grficos representativos: uno de ingresos y otro de gastos
« Hoja en Excel lamada “Presupuesto Semestral Familar”

‘Actividad2: Desarrollar habilldades précticas en el uso de Microsoft Excel mediante [a construccién
tegre Ia gestion de
inventarios,

Evidencias de Desemperio

i proyectar.

erticos.

Evidencias de Producto: Archivo en Excel con:

« Proyeccion anual de ingresos y gastos.
« Calculos estadisticos (PROMEDIO, MAX, MIN).

« Gréficos representativos de tendencias financieras.

Actividad 3: Elaboracién de una Némina Empresarial en Excel

Evidencias de Desempeio
hoja '

« Calculo automstico del valor neto a pagar.
. (moneda, decimales
« Elaboracién de gréficos para representar costos de némina.

Evidencias de Producto: Archivo en Excel con:
« Formato de némina mensual de 30 empleados.
. h

pagar.
« Formato aplicado de manera uniforme (moneda, bordes, estlos).
« Grafico representativo del andliss de la nomina.

parejas

Talleres précticos

AMBIENTES DE
APRENDIZAJE TIPIFICADOS

Televisor 0 un medio de proyeccion audio | Lina Marcela Pimentel
Oyola

Equipos de computo.
Mesas colaborativas de trabajo.
ablero.

Marcadores borrables y borradores.

OBSERVACIONES

Fecha de in
12/11/2025

Fecha de finalizacidn:
0

2/12/2025

Pl
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Formato Planeacién Pedagdgica

Fecha de Elabora

Denominacién del Programa de Formacion %

Modalidad de Formacion Q\'

INFORMATICA: MICROSOFT WORD, EXCEL E INTERNET

PRESENCIAL
n del Programa de Formacion O
0 21730067 Versién 1
~
Nombre del Proyecto Formativo ( Diligencie esta casilla Gnicamente si es un programa de
formacién Titulada) N/A
Cédigo del Proyecto ( Diligencie esta casilla tnicamente si es un programa de formacién Titulada) |
N/A
Nombre Completo de los integrantes del Equipo de Gestion Curricular que realizé la planeacion LINA MARCELA PIMENTEL OYOLA Regional y Centro de forma
pedagégica Huila - CGDSS
Nombres y Apellidos Regional y Centro de formacion
Nombres y Apellidos Regional y Centro de formacion
Nombres y Apellidos Regional y Centro de formacion

AMBIENTES DE
FASEDEPROYECTO  ACTIVIDAD DE CL L e B E TS APRENDIZAJE TIPIFICADOS
(AT PROYECTO DESCRIPCION DE LA EVIDENCIA DE APRENDIZAJE ESTRATEGIAS DIDACTICAS ACTIVAS OBSERVACIONES
programaesde  FORMATIVO (siel
titulada) programa es titulada)

COMPETENCIA RESULTADOS DE APRENDIZAJE 'SABERES DE CONCEPTOS Y PRINCIPIOS. ‘SABERES DE PROCESO CRITERIOS DE EVALUACION ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE A DESARROLLAR

HORAS TRABAJO DIRECTO  HORAS TRABAJO INDEPENDIENTE AwBiENTE MATERIALES DE FORMAGION NSTRUCTORES RESPONSABLES

I = AcvIgad: £l GOcMENto Gesarrollando FOTMSL0 Ge LExto, estlos, Lstas , sangrs,
Tablas, I [ ficos, Col Hipervincul
Encabezado, pie de pigina y numeracién.

Evidencias de Desemperio:

pertinente de las herramientas de Microsoft Word.

Taller prctico de creacién de documentos con formato, tablas, encabezados, Evidencias de Producto:

fistosy st Documento en uso de tos
Tallr prictico de funciones bisicas: SUMA, 5l andlisis
o oo im0 S5 Sercrs o ot :
AALTARIOS | UTLAR N LENGUNE BE ROGRAMAGON o e it oy o e onamicns pesm e T
v MANEIO D BASE DE DATOS HERRAMIENTS | *11€21 4 11612 et Simulaciones Acceso a internet. Lina Marcela Pimentel | Fecha de Iido:
A A CUENTE PARA BASE DE DATOS, MICROSOFT WORD 2007 oe | oe , MICROSOFT [ § . w » Evidencias de Desempefio: AcEVEDD poceso s mermer b 14/11/2025
CONSTRUREL COMBINADOS CON HERRAMIENTAS MICROSOFT EXCEL 2007 DATOS, HERRAMIENTAS OFIMATICAS. WORD 2007, EXCEL P 6 nadeciadade | eborativooenpares | SANADOLFO e O o v Fecha de finalzacion:
OFIMATICAS DE CUERDO CON LS MICROSOFT INTERNET EXPLORER 2007 E INTERNET i prenice P B g 2071212025
DE INFORMACION NECESIDADES DEL CLIENTE Aplcacion de férmulas bisicas como SUMA, PROMEEDIO, 5, BUSCARY. Taleres prictcos Mrcadores borabeny boradores.
Configuracion de firma,fitros yrespuestas automiticas B normacen.
Creacion de formularios e Microsoft Forms o Google Forms. evidencias de Product
Revisén de respuestasy exportacien de reultados. ol de chlulo con gréfcos y andlsis funcional
Evidencias de Desemperio:
denciand

Navegacién web efectiva.

GFPLF-134




™Y Version: 04
mehua
/) .

Proceso Gestion de Formacion Profesional Integral

Formato Planeacién Pedagdgica

Fecha de Elabora

Denominacién del Programa de Formacion %

Modalidad de Formacion Q\'

INFORMATICA: MICROSOFT WORD, EXCEL E INTERNET

PRESENCIAL
n del Programa de Formacion O
0 21730067 Versién 1
~
Nombre del Proyecto Formativo ( Diligencie esta casilla Gnicamente si es un programa de
formacién Titulada) N/A
Cédigo del Proyecto ( Diligencie esta casilla tnicamente si es un programa de formacién Titulada) |
N/A
Nombre Completo de los integrantes del Equipo de Gestion Curricular que realizé la planeacion LINA MARCELA PIMENTEL OYOLA Regional y Centro de forma
pedagégica Huila - CGDSS
Nombres y Apellidos Regional y Centro de formacion
Nombres y Apellidos Regional y Centro de formacion
Nombres y Apellidos Regional y Centro de formacion

AMBIENTES DE
FASEDEPROYECTO  ACTIVIDAD DE CL L e B E TS APRENDIZAJE TIPIFICADOS
(AT PROYECTO DESCRIPCION DE LA EVIDENCIA DE APRENDIZAJE ESTRATEGIAS DIDACTICAS ACTIVAS OBSERVACIONES
programaesde  FORMATIVO (siel
titulada) programa es titulada)

COMPETENCIA RESULTADOS DE APRENDIZAJE 'SABERES DE CONCEPTOS Y PRINCIPIOS. ‘SABERES DE PROCESO CRITERIOS DE EVALUACION ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE A DESARROLLAR

HORAS TRABAJO DIRECTO  HORAS TRABAJO INDEPENDIENTE AwBiENTE MATERIALES DE FORMAGION NSTRUCTORES RESPONSABLES

I = AcvIgad: £l GOcMENto Gesarrollando FOTMSL0 Ge LExto, estlos, Lstas , sangrs,
Tablas, I [ ficos, Col Hipervincul
Encabezado, pie de pigina y numeracién.

Evidencias de Desemperio:

pertinente de las herramientas de Microsoft Word.

Taller prctico de creacién de documentos con formato, tablas, encabezados, Evidencias de Producto:

fistosy st Documento en uso de tos
Tallr prictico de funciones bisicas: SUMA, 5l andlisis
o oo im0 S5 Sercrs o ot :
AALTARIOS | UTLAR N LENGUNE BE ROGRAMAGON o e it oy o e onamicns pesm e T
v MANEIO D BASE DE DATOS HERRAMIENTS | *11€21 4 11612 et Simulaciones Acceso a internet. Lina Marcela Pimentel | Fecha de Iido:
A A CUENTE PARA BASE DE DATOS, MICROSOFT WORD 2007 oe | oe , MICROSOFT [ § . w » Evidencias de Desempefio: AcEVEDD poceso s mermer b 14/11/2025
CONSTRUREL COMBINADOS CON HERRAMIENTAS MICROSOFT EXCEL 2007 DATOS, HERRAMIENTAS OFIMATICAS. WORD 2007, EXCEL P 6 nadeciadade | eborativooenpares | SANADOLFO e O o v Fecha de finalzacion:
OFIMATICAS DE CUERDO CON LS MICROSOFT INTERNET EXPLORER 2007 E INTERNET i prenice P B g 2071212025
DE INFORMACION NECESIDADES DEL CLIENTE Aplcacion de férmulas bisicas como SUMA, PROMEEDIO, 5, BUSCARY. Taleres prictcos Mrcadores borabeny boradores.
Configuracion de firma,fitros yrespuestas automiticas B normacen.
Creacion de formularios e Microsoft Forms o Google Forms. evidencias de Product
Revisén de respuestasy exportacien de reultados. ol de chlulo con gréfcos y andlsis funcional
Evidencias de Desemperio:
denciand

Navegacién web efectiva.

GFPLF-134




ANEXOS OBLIGACION N°10

10.1 Gestion de juicios de evaluacion
10.2 Solicitud de creacion de curso.
10.3 - Correo de enviod de solicitud de certificacion.

10.4 Fotografias en formaciéon de cursos complementarios presenciales -
virtuales.



Reporte de Juicios de Evaluacion

Fecha del Reporte.
Ficha de Caracterizacion

cogigo:

Version:

Denominacion:

Estado de la Ficha de Caracterizacion
Fecha Iicio

Fecha Fin

Modalidad de Formacion

Regional

Centro de Formacion

022025
3383276

21730067

1

INFORMATICA: MICROSOFT WORD, EXCEL E INTERNET

EN EJECUCION

141112025

2011212025

PRESENCIAL

41- REGIONAL HUILA

9528 - CENTRO DE GESTION Y DESARROLLO SOSTENIBLE SURCOLOMBIANO

TFesuiado @ Aorerizals

Juicio de Evaluacion

Focha y Hora del Juicio Evaluativo

[Funcionario que registro el juicio evaluativo

[Tipo ae bocumento [Namero o Bocamenta[Nombre Trveinaos B TSomperonca

c3 Tovios PR CERTIFICAR [2967 - ANALIZAR LS REQUERIENTOS DEL CLIENTE PARA CONSTRUR EL
SISTEWA DE INFORVACION

c3 0TI SRz RATVA FOR CERTIFICAR [ 2567 ANALIZAR LOS REQUERWIENTOS DEL CLIENTE PARA CONSTRUR EL
SISTEMA DE INFORVACION

c3 oo TORENG TP oR CERTRICAR[2957 ANALZAR [0S DEL CLIENTE PARA CONSTRUR EL
SISTEWA DE INFORVACION

c3 = TTONICA ALEXANOTA SAPUVES BENAVIDES FOR CERTIFICAR [ 2567 ANALIZAR LOS REQUERWIENTOS DEL CLIENTE PARA CONSTRUR EL
SISTEMA DE INFORVACION

c3 Rz VoreY SNz SARoNT oR CERTRICAR[2957 ANALZAR [0S DEL CLIENTE PARA CONSTRUR EL
SISTEWA DE INFORVACION

cC 1078748729 NOHEMY RODRIGUEZ CASTANO [POR CERTIFICAR 2967 - ANALIZAR LOS REQUERIMIENTOS DEL CLIENTE PARA CONSTRUIR EL.
SISTEMA DE INFORVACION

c3 Rz SRAVAN SN AREVALO RODRIGUEE oR CERTRICAR[2957 ANALZAR [0S DEL CLIENTE PARA CONSTRUR EL
SISTEWA DE INFORVACION

B TR NORER SHIRLEY SENAVIDES SENAVIDES FOR CERTIFICAR [ 2567 ANALIZAR LOS REQUERWIENTOS DEL CLIENTE PARA CONSTRUR EL
SISTEMA DE INFORVACION

c3 Tt T R GATNES oR CERTRICAR[2957 ANALZAR [0S DEL CLIENTE PARA CONSTRUR EL
SISTEWA DE INFORVACION

cC 1083880091 KERLY DANIELA MUNOZ PEREZ [POR CERTIFICAR 2967 - ANALIZAR LOS REQUERIMIENTOS DEL CLIENTE PARA CONSTRUIR EL.
SISTEMA DE INFORVACION

c3 = SRR VOLETT RUTIO RODRIGUEE oR CERTRICAR[2957 ANALZAR [0S DEL CLIENTE PARA CONSTRUR EL
SISTEWA DE INFORVACION

B TossEeEeT SARAY ALETANORA TOVAR CERGUERA FOR CERTIFICAR [ 2567 ANALIZAR LOS REQUERWIENTOS DEL CLIENTE PARA CONSTRUR EL
SISTEMA DE INFORVACION

B om0 TosAR SERQUERAWORENS oR CERTRICAR[2957 ANALZAR [0S DEL CLIENTE PARA CONSTRUR EL
SISTEWA DE INFORVACION

c3 EZe SORTS AOANA ToNTLiRERAZD FOR CERTIFICAR [ 2567 ANALIZAR LOS REQUERWIENTOS DEL CLIENTE PARA CONSTRUR EL
SISTEMA DE INFORVACION

c3 T e RCOERRAA RATIRES oR CERTRICAR[2957 ANALZAR [0S DEL CLIENTE PARA CONSTRUR EL
SISTEWA DE INFORVACION

c3 e TV LoRENA ACOERRAA FAWIET FOR CERTIFICAR [ 2567 ANALIZAR LOS REQUERWIENTOS DEL CLIENTE PARA CONSTRUR EL
SISTEMA DE INFORVACION

B T FORANA LU =y oR CERTRCA[2957 ANALZAR L0 DEL CLIENTE PARA CONSTRUR EL
SISTEMA DE INFORVACION

c3 T TREDY SUTAN GUTERREZ POR CERTIFICAR | 2567 - ANALIZAR LOS REQUERWIENTOS DEL CLIENTE PARA CONSTRUR EL
|SISTEMA DE INFORMACION

c3 B D RODRIGUEZ SUESAQUITD oR CERTFCA[2957 ANALZAR [0S DEL CLIENTE PARA CONSTRUR EL
SISTEMA DE INFORVACION

c3 B2 PEDRG JOAQUIN CR@EE= POR CERTIFICAR [ 2567 - ANALIZAR LOS REQUERWIENTOS DEL CLIENTE PARA CONSTRUR EL
|SISTEMA DE INFORMACION

c3 EE SScAR IAIER RCoSTA GAVA oR CERTFCA [2957 ANALZAR [0S DEL CLIENTE PARA CONSTRUR EL
SISTEMA DE INFORVACION

[EVENTOS Y MANEJADOR DE BASE DE DATOS, COMBINADOS CON

EBLITS MUIZAR DN LENGUAE DE PROCRAWACION ORENTACION A [APROBADO 011212025 11.00 8 (CC 1022344780 - LINA MARCELA PIMENTEL OYOLA.

[EVENTOS Y MANEJADOR DE BASE DE DATOS, COMBINADOS CO!

201113 - UTILIZAR UN LENGUAJE DE PROGRAMACION ORIENTACION A APROBADO 1011212025 11.00 & (CC 1022344780 - LINA MARCELA PIMENTEL OYOLA

[EVENTOS Y MANEJADOR DE BASE DE DATOS, COMBINADOS CON

201113 - UTILIZAR UN LENGUAJE DE PROGRAMACION ORIENTACION A [APROBADO 011212025 11.00 8 (CC 1022344780 - LINA MARCELA PIMENTEL OYOLA.

[EVENTOS Y MANEJADOR DE BASE DE DATOS, COMBINADOS CON

201113 - UTILIZAR UN LENGUAJE DE PROGRAMACION ORIENTACION A APROBADO 1011212025 11.00 & (CC 1022344780 - LINA MARCELA PIMENTEL OYOLA

[EVENTOS Y MANEJADOR DE BASE DE DATOS, COMBINADOS CON

201113 - UTILIZAR UN LENGUAJE DE PROGRAMACION ORIENTACION A [APROBADO 011212025 11.00 8 (CC 1022344780 - LINA MARCELA PIMENTEL OYOLA.

[EVENTOS Y MANEJADOR DE BASE DE DATOS, COMBINADOS CON

201113 - UTILIZAR UN LENGUAJE DE PROGRAMACION ORIENTACION A APROBADO 1011212025 11.00 8 (CC 1022344780 - LINA MARCELA PIMENTEL OYOLA

[EVENTOS Y MANEJADOR DE BASE DE DATOS, COMBINADOS CON

201113 - UTILIZAR UN LENGUAJE DE PROGRAMACION ORIENTACION A [APROBADO 011212025 11.00 8 (CC 1022344780 - LINA MARCELA PIMENTEL OYOLA.

[EVENTOS Y MANEJADOR DE BASE DE DATOS, COMBINADOS CON

201113 - UTILIZAR UN LENGUAJE DE PROGRAMACION ORIENTACION A APROBADO 1011212025 11.00 8 (CC 1022344780 - LINA MARCELA PIMENTEL OYOLA

[EVENTOS Y MANEJADOR DE BASE DE DATOS, COMBINADOS CON

OIS UTLZAR N LENGUAJE DE FRDGRAMAC\QN omsuucuoN 0 [APROBADO 011212025 11.00 8 (CC 1022344780 - LINA MARCELA PIMENTEL OYOLA.
JADOR DE BASE DI

201113 - UTILIZAR UN LENGUAJE DE PROGRAMACION ORIENTACION A APROBADO 1011212025 11.00 8 (CC 1022344780 - LINA MARCELA PIMENTEL OYOLA

[EVENTOS Y MANEJADOR DE BASE DE DATOS, COMBINADOS CON

201113 - UTILIZAR UN LENGUAJE DE PROGRAMACION ORIENTACION A [APROBADO 011212025 11.00 8 (CC 1022344780 - LINA MARCELA PIMENTEL OYOLA.

[EVENTOS Y MANEJADOR DE BASE DE DATOS, COMBINADOS CON

201113 - UTILIZAR UN LENGUAJE DE PROGRAMACION ORIENTACION A APROBADO 1011212025 11.00 8 (CC 1022344780 - LINA MARCELA PIMENTEL OYOLA

[EVENTOS Y MANEJADOR DE BASE DE DATOS, COMBINADOS CON

201113 - UTILIZAR UN LENGUAJE DE PROGRAMACION ORIENTACION A [APROBADO 011212025 11.00 8 (CC 1022344780 - LINA MARCELA PIMENTEL OYOLA.

[EVENTOS Y MANEJADOR DE BASE DE DATOS, COMBINADOS CON

201113 - UTILIZAR UN LENGUAJE DE PROGRAMACION ORIENTACION A APROBADO 1011212025 11.00 8 (CC 1022344780 - LINA MARCELA PIMENTEL OYOLA

[EVENTOS Y MANEJADOR DE BASE DE DATOS, COMBINADOS CON

201113 - UTILIZAR UN LENGUAJE DE PROGRAMACION ORIENTACION A [APROBADO 011212025 11.00 8 (CC 1022344780 - LINA MARCELA PIMENTEL OYOLA.

[EVENTOS Y MANEJADOR DE BASE DE DATOS, COMBINADOS CON

201113 - UTILIZAR UN LENGUAJE DE PROGRAMACION ORIENTACION A APROBADO 1011212025 11.02 8 (CC 1022344780 - LINA MARCELA PIMENTEL OYOLA

[EVENTOS Y MANEJADOR DE BASE DE DATOS, COMBINADOS CON

201113 - UTILIZAR UN LENGUAJE DE PROGRAMACION ORIENTACION A [APROBADO 011212025 11.00 8 (CC 1022344780 - LINA MARCELA PIMENTEL OYOLA.

[EVENTOS ¥ MANEJADOR DE BASE DE DATOS, COMBINADOS CON

201113 - UTILIZAR UN LENGUAJE DE PROGRAMACION ORIENTACION A APROBADO 1011212025 11028 (CC 1022344780 - LINA MARCELA PIMENTEL OYOLA

[EVENTOS Y MANEJADOR DE BASE DE DATOS, COMBINADOS CON

201113 - UTILIZAR UN LENGUAJE DE PROGRAMACION ORIENTACION A APROBADG 011212025 11.00 8 (CC 1022344780 - LINA MARCELA PIMENTEL OYOLA.

[EVENTOS ¥ MANEJADOR DE BASE DE DATOS, COMBINADOS CON

201113 - UTILIZAR UN LENGUAJE DE PROGRAMACION ORIENTACION A APROBADO 1011212025 11.00 & (CC 1022344780 - LINA MARCELA PIMENTEL OYOLA

EVENTOS Y MANEJADOR DE BASE DE DATOS, COMBINADOS CON

201113 - UTILIZAR UN LENGUAJE DE PROGRAMACION ORIENTACION A APROBADG 011212025 11.00 8 (CC 1022344780 - LINA MARCELA PIMENTEL OYOLA.




Reporte de Juicios

de Evaluacion

Fecha del Reporte.
Ficha de Caracterizacion

cogigo:

Version:

Denominacion:

Estado de la Ficha de Caracterizacion
Fecha Iicio

Fecha Fin

Modalidad de Formacion

Regional

Centro de Formacion

Toi2i2025
3383290

21730067

1

INFORMATICA: MICROSOFT WORD, EXCEL E INTERNET

EN EJECUCION

141112025

2011212025

PRESENCIAL

41- REGIONAL HUILA

9528 - CENTRO DE GESTION Y DESARROLLO SOSTENIBLE SURCOLOMBIANO

TFesuiado @ Aorerizals

Tourro de Evarvasian

Focha y Hora del Juicio Evaluativo

[Funcionario que registro el juicio evaluativo

EBLITS MUIZAR DN LENGUAE DE PROCRAWACION ORENTACION A
[EVENTOS Y MANEJADOR DE BASE DE DATOS, COMBINADOS CO!

[APROBADO

11212025 8.46 &

(CC 1022344780 - LINA MARCELA PIMENTEL OYOLA.

201113 - UTILIZAR UN LENGUAJE DE PROGRAMACION ORIENTACION A
[EVENTOS Y MANEJADOR DE BASE DE DATOS, COMBINADOS CON

201113 - UTILIZAR UN LENGUAJE DE PROGRAMACION ORIENTACION A
[EVENTOS Y MANEJADOR DE BASE DE DATOS, COMBINADOS CON

201113 - UTILIZAR UN LENGUAJE DE PROGRAMACION ORIENTACION A
[EVENTOS Y MANEJADOR DE BASE DE DATOS, COMBINADOS CON

201113 - UTILIZAR UN LENGUAJE DE PROGRAMACION ORIENTACION A
[EVENTOS Y MANEJADOR DE BASE DE DATOS, COMBINADOS CON

201113 - UTILIZAR UN LENGUAJE DE PROGRAMACION ORIENTACION A
[EVENTOS Y MANEJADOR DE BASE DE DATOS, COMBINADOS CON

201113 - UTILIZAR UN LENGUAJE DE PROGRAMACION ORIENTACION A
[EVENTOS Y MANEJADOR DE BASE DE DATOS, COMBINADOS CON

201113 - UTILIZAR UN LENGUAJE DE PROGRAMACION ORIENTACION A
[EVENTOS Y MANEJADOR DE BASE DE DATOS, COMBINADOS CON

OIS UTLZAR N LENGUAJE DE FRDGRAMAC\QN omsuucuoN 0
JADOR DE BASE DI

201113 - UTILIZAR UN LENGUAJE DE PROGRAMACION ORIENTACION A
[EVENTOS Y MANEJADOR DE BASE DE DATOS, COMBINADOS CON

201113 - UTILIZAR UN LENGUAJE DE PROGRAMACION ORIENTACION A
[EVENTOS Y MANEJADOR DE BASE DE DATOS, COMBINADOS CON

201113 - UTILIZAR UN LENGUAJE DE PROGRAMACION ORIENTACION A
[EVENTOS Y MANEJADOR DE BASE DE DATOS, COMBINADOS CON

201113 - UTILIZAR UN LENGUAJE DE PROGRAMACION ORIENTACION A
[EVENTOS Y MANEJADOR DE BASE DE DATOS, COMBINADOS CON

201113 - UTILIZAR UN LENGUAJE DE PROGRAMACION ORIENTACION A
[EVENTOS Y MANEJADOR DE BASE DE DATOS, COMBINADOS CON

201113 - UTILIZAR UN LENGUAJE DE PROGRAMACION ORIENTACION A
[EVENTOS Y MANEJADOR DE BASE DE DATOS, COMBINADOS CON

201113 - UTILIZAR UN LENGUAJE DE PROGRAMACION ORIENTACION A
[EVENTOS Y MANEJADOR DE BASE DE DATOS, COMBINADOS CON

201113 - UTILIZAR UN LENGUAJE DE PROGRAMACION ORIENTACION A
[EVENTOS ¥ MANEJADOR DE BASE DE DATOS, COMBINADOS CON

201113 - UTILIZAR UN LENGUAJE DE PROGRAMACION ORIENTACION A
[EVENTOS Y MANEJADOR DE BASE DE DATOS, COMBINADOS CON

201113 - UTILIZAR UN LENGUAJE DE PROGRAMACION ORIENTACION A
[EVENTOS ¥ MANEJADOR DE BASE DE DATOS, COMBINADOS CON

Tip0 6 Documento [Nimero de Documents [Rombre Foaiiaos X | T

G3 Toos0i2m0 SENFER CARGUNA CAPERA CHIRACD POR CERTIFCAR [2067 - ANALIZAR [0S REQUERWIENTOS DEL CLIENTE PARA CONSTRUI EL
SISTEAA DE INFORVACION

C3 oo AOER ARG TENDEZ ENTORVACION |2967 - ANALIZAR LGS REQUERIENTOS DEL CLIENTE PARA CONSTRUI EL
SISTEMA DE INFORMACION

C3 ToomEE TAROLANDRES TRRTINE GURRUTE OR CERTIFCAR—[2967 ANALZAR [0S e CUENTE PARA CONSTRUR EL
SISTEAA DE INFORVACION

C3 To0651057 S TOTTATOTTA POR CERTIFCAR |2967 - ANALIZAR LGS REQUERIIENTOS DEL CLIENTE PARA CONSTRUI EL
SISTEMA DE INFORMACION

C3 T TR VARCEA oS GYEoR OR CERTIFCAR—[2967 ANALZAR [0S e CUENTE PARA CONSTRUR EL
SISTEAA DE INFORVACION

c3 TorTe00 VAGUELT SENAVIDES VoS FOR CERTIFCAR |2967 - ANALIZAR LGS REQUERIENTOS DEL CLIENTE PARA CONSTRUI EL
SISTEMA DE INFORMACION

C3 TR 0 e oA OR CERTIFCAR—[2967 ANALZAR [0S SEL CUENTE PAA CONSTRUR EL
SISTEAA DE INFORVACION

C3 TorTeeT0 VENTPRO OIS OIER POR CERTIFCAR |2967 - ANALIZAR LGS REQUERIENTOS DEL CLIENTE PARA CONSTRUI EL
SISTEMA DE INFORMACION

C3 ToTee TOTvoRRA SERAVIOES SAMEONT OR CERTIFCAR—[2967 ANALZAR [0S SEL CUENTE PAA CONSTRUR EL
SISTEAA DE INFORVACION

0 ToeeTT ATIANA WITORED FOVS BERAVIOES POR CERTIFCAR |2967 - ANALIZAR LGS REQUERIENTOS DEL CLIENTE PARA CONSTRUI EL
SISTEMA DE INFORMACION

C3 T A MARLOoY RESELON FORTILA NFORVAGION —[2567 ANALZAR [0S SEL CUENTE PAA CONSTRUR EL
SISTEAA DE INFORVACION

0 T RCER OATAA TERNANGEZ O POR CERTIFCAR |2967 - ANALIZAR LGS REQUERIENTOS DEL CLIENTE PARA CONSTRUI EL
SISTEMA DE INFORMACION

0 T ARAIRLEY ToTTATOTA FOR CERTIFCAR —[2967 ANALZAR [0S SEL CUENTE PAA CONSTRUR EL
SISTEAA DE INFORVACION

0 FETETD TRORA FERVANOR (AREVALO ROGRIGUEZ POR CERTIFCAR |2967 - ANALIZAR LGS REQUERIIENTOS DEL CLIENTE PARA CONSTRUI EL
SISTEMA DE INFORMACION

cc 26525112 SALVADORA BENAVIDEZ ZUNIGA [EN FORMACION. 2967 - ANALIZAR LOS DEL CLIENTE PARA CONSTRUIR EL
SISTEAA DE INFORVACION

C3 Treateos | EEEEy FORTIA T0RAG0 FOR CERTIFCAR |2967 - ANALIZAR LGS REQUERIENTOS DEL CLIENTE PARA CONSTRUI EL
SISTEMA DE INFORMACION

cc 36289345 MELFY BENAVIDES ZUNIGA [POR CERTIFICAR 2967 - ANALIZAR LOS DEL CLIENTE PARA CONSTRUIR EL
SISTEAA DE INFORVACION

c3 EZIE oS VARGAS SARRERA ENTORVAGION [2967 - ANALIZAR LGS REQUERIIENTOS DEL CLIENTE PARA CONSTRUI EC
|SISTEMA DE INFORMACION

c3 e o AR CHATCT OR CERTIFICAR—[2967 ANALZAR [0S e CUENTE PARR CONSTRUREL
SISTEAA DE INFORVACION

c3 e METTT o ENTORVAGION [2967 - ANALIZAR LGS REQUERIIENTOS DEL CLIENTE PARA CONSTRUI EC
|SISTEMA DE INFORMACION

201113 - UTILIZAR UN LENGUAJE DE PROGRAMACION ORIENTACION A
[EVENTOS Y MANEJADOR DE BASE DE DATOS, COMBINADOS CON

NG APROBADO Tizz0s 6328 (CC 1022344780 - LINA MARGELA PIMENTEL OYOLA
(RFROBADO Tonziz0s 5508 CC 1022344780 - LINA MARCELA PIMENTEL GYOLA
APROBADO Tizz0ss 6468 (CC 1022344780 - LINA MARGELA PIMENTEL OYOLA
(RFROBADO Tizos a6 a CC 1022324780 - LINA MARCELA PIMENTEL GYOLA
APROBADO Tonziz0zs 5544 (CC 1022344780 - LINA MARGELA PIMENTEL OYOLA
(RFROBADO Tizos a6 a CC 1022324780 - LINA MARCELA PIMENTEL GYOLA
APROBADO Tizz0ss 6468 (CC 1022344780 - LINA MARGELA PIMENTEL OYOLA
(RFROBADO Tonziz0s 5508 CC 1022324780 - LINA MARCELA PIMENTEL GYOLA
APROBADO Tizz0ss 6468 (CC 1022344780 - LINA MARGELA PIMENTEL OYOLA
NG APROBADG Tz eza CC 1022324780 - LINA MARCELA PIMENTEL GYOLA
APROBADO Tonziz0zs 5544 (CC 1022344780 - LINA MARGELA PIMENTEL OYOLA
(RFROBADO Tizos a6 a CC 1022324780 - LINA MARCELA PIMENTEL GYOLA
APROBADO Tizz0ss 6468 (CC 1022344780 - LINA MARGELA PIMENTEL OYOLA
NG APROBADG Tz eza CC 1022324780 - LINA MARCELA PIMENTEL GYOLA
APROBADO Tizz0ss 6468 (CC 1022344780 - LINA MARGELA PIMENTEL OYOLA
(RFROBADO Tonziz0s 5508 CC 1022324780 - LINA MARCELA PIMENTEL GYOLA

oN. NO APROBADO 11/12/20258.32 CC 1022344780 - LINA MARCELA PIMENTEL OYOLA
APROBADO Tizzos 56 e CC 1022344780 - LINA MARCELA PIVENTEL GYOLA

oN. NO APROBADO 11/12/20258.32 CC 1022344780 - LINA MARCELA PIMENTEL OYOLA




Reporte de Juicios de Evaluacion

Fecha del Reporte:
Ficha de Caracterizacion

Cogigo

Version:

Denominacion:

Estado de la Ficha de Caracterizacion:
Fecha Inicio.

Fecha Fin

Modalidad de Formacion

Regional

Centro de Formacion.

0212025
3383203

13410563

1

MANEJO BASICO DE LA HERRAMIENTA DE HOJAS DE CALCULO EXCEL

EN EJECUCION

1211112025

2411212025

PRESENCIAL

41- REGIONAL HUILA

9528 - CENTRO DE GESTION Y DESARROLLO SOSTENIBLE SURCOLOMBIANO

Tipo de Documento_|Namero de bocumento_|Nombre [Apeiidos TEstado TCompetencia Resultado de Aprendizals Touicio de Evaluacion | Fecha y Fora del Juicio Evaluativo | Funcionario ue regisiro el juicio evaluaivo

c3 TossTT TICOR WA CHAGON PERGOTG N FORMACION ——[37571 Ular remamionas Tiommicas 0 acuerdo con T neceaiades do 193620 -2 APLICAR LAS FUNGIONES D UNATIO3A DF CALCULG SEGUN [0 APROBADO TonEoE 07 CC 1022544750 LINA VARCELA PIVERTEL OYOUR
3 T0039371 L—mmm CRACON PERGONO Emmaw 7571 Utz henamientas TToTATcas 0o S00era0 con s ecesades 06 [4936%0 4. REALIZAR LAS ACCIONES DE MEJORA DE ACUERDD CONTOS Im,wnomo TR 10764 CC 1022344780 -LINA VARCELA PIVENTEL GYOLA
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ANEXOS OBLIGACION N°12

12.1 Evidencia del buen uso del ambiente 402 y sus equipos de computo.

12.2 Bitacora de ambiente de formacion 402.
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ANEXOS OBLIGACION N°13

13.1 Planes de trabajo concertado.

13.2 Guias de aprendizaje del mes de informe.
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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

1)

2)

3)

4)

Denominaciéon del Programa de Formacion: MANEJO BASICO DE LA HERRAMIENTA DE
HOJAS DE CALCULO EXCEL

Cddigo del Programa de Formacion: 13410563 V1

Nombre del Proyecto Formativo: N/A

Fase del Proyecto: N/A

Actividad de Proyecto Formativo: N/A

Competencia: Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las necesidades de manejo
de informacion.

Resultados de Aprendizaje:

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

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

VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS REQUERIMIENTOS DE ACUERDO CON LAS
FUNCIONALIDADES DE LA HOJA DE CALCULO.

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

Duracion de la Guia de Aprendizaje: 40 Horas
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2. PRESENTACION
a Apreciado(a) Aprendiz,

iBienvenido(a) al curso complementario “Manejo Basico de
la Herramienta de Hojas de Calculo — Excel”!

Este curso estd orientado a que adquieras, desde cero, las
competencias esenciales en el manejo de hojas de calculo,
fortaleciendo habilidades utiles en tu vida académica, laboral
y personal.

Durante la formacién seran guiado(a) y motivado(a) hacia un aprendizaje significativo, relacionando
conocimientos previos con nuevos contenidos. Ademas, se promovera el trabajo auténomo, la
organizaciény la colaboracion en equipo, para crecer y aprender juntos.

No importa la version de Excel que uses: al dominar las herramientas basicas podras desenvolverte
en cualquier plataforma.

Te invito a asumir este proceso con compromiso y entusiasmo, para aprovechar al maximo esta
experiencia de aprendizaje. &’

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

En la presente guia se formulan las actividades que permitiran evidenciar el proceso de aprendizaje
y la adquisicién de conocimientos en el uso de Microsoft Excel, herramienta esencial en el desarrollo
de competencias en las Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones (TIC).

Para ello, se contara con recursos como computadores, internet, tablero, marcadores, material de
apoyo e instructivos que facilitaran la practica y el aprendizaje.

Excel es un software de hoja de calculo que permite organizar, procesar y analizar informacién
mediante tablas, graficos y cdlculos automatizados. Su estructura se organiza en libros que
contienen hojas de cdlculo, cada una integrada por una amplia matriz de filas y columnas (1'048.576
filas y 16.384 columnas), lo que refleja su capacidad para manejar grandes volimenes de datos.

Las actividades estaran orientadas a:
e Reconocer la interfaz y herramientas bdsicas de Excel.
¢ Insertar, organizar y dar formato a datos.
e Aplicar formulas y funciones simples.
¢ Elaborar tablas, aplicar filtros y generar reportes.
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e Representar informacidon mediante graficos.

Con estas actividades, el aprendiz desarrollara habilidades practicas en el manejo basico de Excel,
aplicables en contextos académicos, laborales y personales.

3.1 Actividades de reflexion inicial:

Descripcion de la actividad:

“Importancia del uso de Excel en la vida diaria y el entorno laboral”
Antes de iniciar con el desarrollo de los contenidos del curso, realizaremos una breve reflexion
personal sobre el papel que cumple Excel como herramienta tecnoldgica. Para ello:

Observe los siguientes videos de apoyo “Introduccién a Excel”.:
o ¢éQué es Excel? - Aprende lo basico

o Conocimientos Basicos, partes | Curso de Excel

Luego, responda las siguientes preguntas de reflexidn en el cuestionario asignado:

1. ¢Qué conocimientos previos tiene sobre Excel y cdmo los ha aplicado?
¢Considera que Excel es una herramienta util solo en el ambito laboral o también en la vida
personal? ¢Por qué?

3. ¢Qué ventajas encuentra en el manejo de hojas de calculo frente a otros medios
tradicionales de organizacion de informacion (libretas, calculadora, etc.)?

4. ¢Como cree que el aprendizaje de Excel puede mejorar sus oportunidades académicas y
laborales?

5. Mencione tres situaciones de su vida cotidiana en las que podria aplicar el manejo basico de
Excel.

Ambiente requerido: Ambiente 402

e Estrategias o técnicas didacticas activas: Lluvia de ideas y mesa redonda.
e Materiales de formacién: TV o Video Beam, computador.

e Material de apoyo:

o ¢Qué es Excel? - Aprende lo basico

o Conocimientos Basicos, partes | Curso de Excel

e Duracion de la actividad: 3 horas.
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3.2 Actividades de contextualizacion e identificacion de conocimientos necesarios para el
aprendizaje:

Una hoja de cdlculo es una aplicacion que permite manipular datos numéricos o alfanuméricos
organizados en forma de tablas. Inicialmente, fue disefiada para el manejo de informacidn
financiera; sin embargo, en la actualidad se emplea en multiples dreas como:

e Administracién de presupuestos.

e Gestion de bases de datos.

e Analisis estadistico.

e Elaboracién de representaciones graficas.

Cada hoja esta compuesta por filas y columnas, cuya interseccion se denomina celda. En ellas se
realizan operaciones que pueden ser formulas o funciones.

Ejemplo: Para multiplicar el contenido de las celdas Al y B1, la férmula a ingresar seria:

Descripcion de la actividad:
Evidencia 1: Presupuesto semestral familiar
Objetivo: Aplicar los conceptos basicos de Excel en la creacidon de una hoja de cdlculo,

organizando ingresos y gastos, aplicando formatos y generando graficos.

Instrucciones:

1. Crear la hoja de calculo: |e  Abra un nuevo libro en Excel.

e Renombre la hoja como Presupuesto Semestral Familiar.

2. Disefiar la tabla: Divida la informacién en dos categorias:

e Ingresos: Salarios, arriendos, rentas, inversiones, otros ingresos,
pensiones, etc.

e Gastos: Comida, arriendo, cuotas de pago, créditos bancarios, deudas,
servicios (luz, agua, gas, teléfono, predial, movil, doméstico), colegios,

recreacion, transporte, mascotas, gastos hormiga y otros.

GFPI-F-135 V04




SENA

N

3. Ingresar la informacidn:

Registre los valores estimados para cada concepto durante los seis
meses del semestre.

Organice los datos de forma clara y ordenada.

4. Aplicar formato a los

datos:

Moneda: Seleccione todas las cifras - Cinta Inicio - Grupo Numero -
elija el simbolo S.

Decimales: Cinta Inicio - Grupo Nuimero - opcion Disminuir decimales
- dejaren 0.

Bordes y estilos: Cinta Inicio - Grupo Fuente - aplicar bordes internos

y externos, color de relleno, estilo de letra y color de texto.

5. Graficar los resultados:

Inserte un grafico para Ingresos y otro para Gastos.
Personalice los graficos (titulos, etiquetas, colores) para una mejor

interpretacion.

Producto esperado (evidencia):

¢ Una tabla organizada con ingresos y gastos del semestre.

¢ Formato aplicado (moneda, decimales, bordes y colores).

e Dos gréficos representativos (uno de ingresos y otro de gastos).

¥ Con esta actividad el aprendiz desarrollaré competencias en la organizacioén de informacién

financiera bdsica, aplicando formatos y grdficos en Excel de manera prdctica y funcional.

e Ambiente requerido: Ambiente 202

e Estrategias o técnicas didacticas activas: Valoracién de producto.

¢ Materiales de formacion:

o Instructivo Excel Presupuesto -

o Instructivo Graficas Excel —

e Duracion de la actividad: 12 horas.
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3.3 Actividades de apropiacion:

En esta etapa el aprendiz pondra en practica los conceptos adquiridos en las fases iniciales de

contextualizacién, aplicando las herramientas basicas de Microsoft Excel en situaciones reales y

cercanas a su entorno. El propdsito de estas actividades es fomentar la apropiacién del

conocimiento a través de ejercicios que integran operaciones matematicas, funciones estadisticas,

elaboracién de graficos y manejo de inventarios.

Las actividades propuestas estan disefiadas para que el aprendiz no solo ejercite el uso técnico de

Excel, sino que también reconozca su utilidad en la gestién administrativa y financiera de una

organizacién, en este caso aplicada al contexto de una farmacia, fortaleciendo competencias para

el analisis, la organizacion y la toma de decisiones con base en la informacion.

Descripcion de la actividad:

Evidencia 2: Ingresos, Gastos e Inventarios Farmacia Salud y Vida S.A.S.

Objetivo: Desarrollar habilidades practicas en el uso de Microsoft Excel mediante Ia

construccion de un ejercicio aplicado al contexto farmacéutico, que integre la gestion financiera

y el control de inventarios.

Con esta evidencia, el aprendiz podra:

Proyectar ingresos y gastos mensuales a lo largo del afio, aplicando féormulas, funciones y
operaciones aritméticas.

Realizar célculos estadisticos (PROMEDIO, MAX, MIN) para analizar tendencias y variaciones.
Representar la informacién mediante diferentes tipos de graficos que faciliten la
interpretacion de los resultados.

Implementar un control de medicamentos con uso de formato condicional (escalas de color)
para identificar niveles criticos de inventario.

Desarrollar andlisis basicos de resultados, interpretando la informacidn financiera y de stock

de forma clara y precisa.

Instrucciones:

La empresa Farmacia Salud y Vida S.A.S. ha presentado los siguientes INGRESOS y GASTOS durante los

dos primeros meses del afio:
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Ingresos:
e Ventas de medicamentos de férmula.
e Ventas de medicamentos de venta libre.
e Servicios farmacéuticos (tomas de presidn, glicemia, aplicaciones inyectables, etc.).
Gastos:
e Compra de medicamentos a proveedores.
e Salarios del personal.

e Servicios publicos (agua, energia, internet).

e Otros gastos administrativos.

P17 vl I
A B C D E F G H | J K L M N 0 p Q
1 INGRESOS
2 Concepto Enero  Febrero Marze  Abril Mayo Junio Julio Agosto Septiembre Octubre Noviembre Diciembre Total Aic MEDIA MAX  MIN
3 |Ventas medicamentos formula $5.000.000/ $5.200.000 $10.200.000|
4 |Ventas medicamentos libre $3.000.000 $3.100.000 $6.100.000
5 |Servicios farmacéuticos $1.000.000/ $1.050.000 $2.050.000
6
7 GASTOS
8 Concepto Enero  Febrero Junio  Julio Agosto Septiembre Octubre Noviembre Diciembre  Total
9 | Compra de medicamentos a proveedores | $4.000.000| $4.200.000| $8.200.000
10 |Salarios del personal $2.500.000 $2.500.000 $5.000.000
11 |Servicios pablicos (agua, energia, internet)|  $500.000| 5520.000 $1.020.000
12 | Otros gastos administrativos $300.000( $310.000 $610.000
13
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PARTE A: INGRESOS Y GASTOS

1. Extenderlos datos a todo el afio:

e Utilice los valores de enero y febrero como base.

e Proyecte losingresos y gastos hasta diciembre, aplicando un
incremento mensual constante para cada concepto.

e Halle los totales mensuales de ingresos y gastos.

e Pruebe realizar cambios al azar y observe cémo Excel

recalcula automaticamente.

2. Calculos estadisticos en Excel:

En la barra de férmulas, calcule:
e Promedio (PROMEDIO) de cada concepto.
e Maximo (MAX) y Minimo (MIN) de cada concepto.

3. Representacion grafica (Insertar

- Graficos):

Genere 10 graficos diferentes en la misma hoja (aprox. 6 cm
de alto cada uno):
a. Ventas de medicamentos de férmula por meses.
b. Ventas de medicamentos de venta libre por meses.
c. Servicios farmacéuticos por meses.
d. Compras a proveedores por meses.
e. Salarios por meses.
f. Servicios publicos por meses.
g. Otros gastos administrativos por meses.
h. Total de ingresos por meses.
i. Total de gastos por meses.
j. Comparacion del total anual de ingresos frente al total anual
de gastos.
© Después de cada grafico, redacte en maximo dos

renglones un breve analisis de lo observado.

PARTE B: CONTROL DE MEDICAMENTOS (INVENTARIO)

4. Diseio de tabla de inventario

e Cree una nueva hoja llamada Inventario Medicamentos.
e Incluya las siguientes columnas:

v’ Cddigo
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Nombre del medicamento

Presentacion (tabletas, jarabe, inyectable, etc.)
Stock inicial

Entradas

Salidas

S N N N W

Stock final

Aplicacién de férmulas: Stock final = Stock inicial + Entradas — Salidas.

Formato condicional — Escalas | e Seleccione la columna Stock final.
de color e Cinta Inicio - Formato condicional - Escalas de color.
e Asigne colores de la siguiente forma:

v' Verde: stock suficiente (valores altos).

v" Amarillo: stock medio (valores intermedios).

v" Rojo: stock bajo o critico (valores bajos).

Grafico de inventario: Inserte un grafico de barras que muestre los medicamentos con

menor cantidad en stock.

Ambiente requerido: Ambiente 402
Estrategias o técnicas didacticas activas:
o Observacion: seguimiento del proceso de desarrollo de las actividades por parte del
aprendiz.

o Valoracion del desempenfio: andlisis de la aplicacién practica de los conocimientos.

o Evaluacién del producto: revisiéon de los resultados obtenidos en los ejercicios

propuestos.
Materiales de formacidon: TV o VideoBeam, computador, agenda, lapicero, tablero,
marcador.
Material de apoyo:
o Librosy guias de apoyo -
o Instructivo Inventarios —

Evidencias de aprendizaje:
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o Desarrollo de ejercicios practicos.

o Talleres aplicados al manejo de Excel.
e Instrumentos de evaluacidn: Lista de Chequeo de Desempefio

e Duracion de la actividad: 12 horas.

3.4 Actividades de Transferencia el Conocimiento:

En esta fase, el aprendiz tendra la oportunidad de aplicar de manera integral los conocimientos
adquiridos en Excel a través de un ejercicio practico de elaboracion de némina. Esta actividad busca
simular un proceso administrativo real, en el cual se gestionan salarios, recargos, bonificaciones,
deducciones y prestaciones, permitiendo fortalecer las competencias en el manejo de datos, uso de
funciones, férmulas, formatos y graficos. Con ello, se fomenta la transferencia del aprendizaje a
contextos laborales reales, particularmente en el area de gestion empresarial y administrativa.

Descripcidn de la actividad:

Evidencia 3: Elaboracion de una Némina Empresarial en Excel

Objetivo: El aprendiz elaborara un formato de némina mensual para treinta (30) empleados de la
empresa, aplicando férmulas, funciones condicionales, formatos y herramientas graficas en Excel.
El ejercicio busca simular un proceso real de liquidacion de némina, integrando conceptos de salario,
horas extras, recargos, subsidios, bonificaciones, descuentos y valor neto a pagar, de acuerdo con

la normatividad laboral colombiana.

1. Disefo de la némina: e Crear una tabla con 30 registros (empleados).

e Incluir en la primera fila los titulos de la ndmina en negrilla y
mayusculas.

e Configurar lafila de titulos con altura de 30, fuente Arial tamaio 10.

e Establecer margenes de 2 cm y orientacién horizontal en tamafio

carta.

2. Ingreso de datos: e Diligenciar los campos bdsicos: identificacion del empleado,

apellidos y nombres, fecha de ingreso y sueldo basico.

GFPI-F-135 V04



SENA

N

Ingresar los dias trabajados, horas nocturnas, horas

dominicales/festivos y horas extras.

3. Aplicacion de formulas:

Calcular sueldo a pagar proporcional a los dias trabajados.

Incluir férmulas para el calculo de recargos nocturnos,
dominicales/festivos y horas extras.

Aplicar la funcién Sl para el subsidio de transporte y la bonificacién
segun antigliedad.

Calcular los descuentos de pensién, salud y fondo de empleados.
Determinar el Total Devengado, el Total Deducido y el Total a

Pagar.

4. Organizacion mensual:

Completar la ndmina del mes de enero y duplicar el formato para
los meses de febrero a junio, nombrando cada hoja segun el mes
correspondiente.

En la hoja de junio, afiadir un anexo con las formulas utilizadas en

el ejercicio.

Actividades Complementarias

¢ Elaborar un grafico comparativo del valor total de la nédmina por mes (enero a junio).

e Elaborar un grafico del promedio de salarios por empleado durante los seis meses.

e Ambiente requerido: Ambiente 402

e Estrategias o técnicas didacticas activas:

o Observacién: seguimiento del proceso de desarrollo de las actividades por parte del

aprendiz.

o Valoracién del desempefiio: andlisis de la aplicacién practica de los conocimientos.

o Evaluacién del producto: revisién de los resultados obtenidos en los ejercicios

propuestos.

e Materiales de formacion: TV o VideoBeam, computador, agenda, lapicero, tablero,

marcador.
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o Librosy guias de apoyo -

o

Instructivo Inventarios —

Evidencias de aprendizaje:

o Desarrollo de ejercicios practicos.

o Talleres aplicados al manejo de Excel.

Duracion de la actividad: 12 horas.

Instrumentos de evaluacion: Lista de Chequeo de Desempefio

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

FORMATIVO.

Fase del
proyecto
formativo

N/A

Actividad
del

proyecto
formativo

N/A

Actividad de
Aprendizaje

Evidencias de
Aprendizaje

Evidencias de | Desarrollo de
Conocimiento: ejercicios
Presupuesto
semestral practicos.
familiar
Talleres
aplicados al
manejo de
Evidencias de
~ Excel.
Desempeiio:
Formato de
Ingresos,
Egresos e
Inventarios

Criterios de
Evaluacion

Explica los
elementos vy
funcionalidades
de la
herramienta de
hojas de calculo
de acuerdo a la
disposiciéon del
entorno grafico
del programa.

Elabora hoja de
calculo de
acuerdo a los
requerimientos
de disefio.

Realiza un
informe

utilizando las
funciones de la
hoja de calculo,

Técnicas e
Instrumentos
de Evaluacion

Técnica:
Formulacion
de preguntay
valoraciéon de
producto

Instrumento:
Valoracion de
producto.

Técnica:
Observaciony
valoraciéon de

desempefio

Instrumento:
Lista de
valoracién de
desempeiio.
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Evidencias de
Producto:
Realizar un
formato de

de acuerdo con
las necesidades
del mismo.

Realiza
busquedas vy
referencias de
acuerdo con las
necesidades
y/o
requerimientos
solicitados.

Utiliza tablas y
graficos de
acuerdo con las
necesidades del
trabajo.

Verifica
actividades
realizadas
segun
funcionalidades
de la hoja de
calculo

Identifica las
acciones de
mejora a
realizar, de
acuerdo con los
resultados de la
comprobacion
realizada.

Implementa
acciones de
mejora de
acuerdo con las
acciones de
mejora
identificadas.

Técnica:
Valoracion de
producto

Instrumento:
Lista de
chequeo

valoracién de

producto.
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5. GLOSARIO DE TERMINOS

Autocompletar: Funcién que permite rellenar automaticamente una serie de datos que
siguen una secuencia légica, por ejemplo: dias de la semana, meses del afio, nUmeros
consecutivos o patrones definidos por el usuario. Facilita el trabajo repetitivo y agiliza la
digitacion.

Argumento: Cada uno de los valores, referencias de celda o pardmetros que componen una
funcién. Por ejemplo, en =SUMA(A1:A10), el argumento es el rango A1:A10.

Barra de formulas: Ubicada en la parte superior de la ventana de Excel. Es un espacio
rectangular donde se muestran y editan los valores o fdrmulas de la celda activa.

Combinar celdas: Opcion que permite unir varias celdas en una sola, generalmente utilizada
para titulos o encabezados. Ejemplo: combinar celdas Al, B1y C1 para centrar un titulo sobre
varias columnas.

Celda: Unidad basica de Excel, formada por la interseccién de una fila y una columna. Cada
celda puede contener texto, nimeros o férmulas.

Cuadro de nombres: Espacio situado junto a la barra de férmulas, donde aparece la
referencia de la celda activa (ejemplo: Al). También se puede utilizar para asignar un nombre
a una celda o rango (ejemplo: “Ventas”).

Libro de Excel: Archivo completo de Excel que puede contener una o varias hojas de célculo.
Su extension predeterminada es .xIsx.

Entrada de datos: Proceso de escribir informacion en una celda. Puede ser texto, valores
numeéricos, fechas, férmulas o funciones.

Funciones: Operaciones predefinidas en Excel que permiten realizar cdlculos de manera
rapida. Pueden ser matematicas (SUMA, PROMEDIO), estadisticas (MAX, MIN), logicas (SI),
de busqueda (BUSCARYV, INDICE), entre otras.

Graficos: Representaciones visuales de los datos de una hoja de calculo. Excel ofrece varios
tipos: columnas, barras, circulares, lineas, dispersién, entre otros. Se utilizan para facilitar la
interpretacion de la informacién.

Hoja de calculo: Documento dentro de un libro de Excel que contiene celdas organizadas en

filas y columnas. Se identifican mediante pestafias en la parte inferior de la ventana.
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e Localizacion de celda (Referencia de celda): Direccién Unica que identifica una celda,
formada por la letra de la columna y el nimero de la fila. Ejemplo: B3.

e Operador matematico: Simbolo utilizado para realizar operaciones. Ejemplos: suma (+),
resta (-), multiplicacion (*), divisidn (/), exponente (7).

e Ordenar: Herramienta que permite reorganizar datos de un rango de celdas segin un
criterio, ya sea ascendente, descendente o personalizado.

e Rango: Conjunto de dos o mas celdas seleccionadas. Ejemplo: A1:D10 (celdas desde Al hasta
D10).

e Rdétulos de columnas: Letras que identifican cada columna en la parte superior de la hoja de
calculo. Van desde la A hasta la XFD (16.384 columnas).

e Rétulos de filas: Numeros que identifican cada fila en el lado izquierdo de la hoja de calculo.
Una hoja puede tener hasta 1.048.576 filas.

6. REFERENTES BILBIOGRAFICOS
Construya o cite documentos de apoyo para el desarrollo de la guia, segun lo establecido en la guia

de desarrollo curricular. (BIBLIOGRAFIA / WEBGRAFIA).

® iQué es Excel? - Aprende lo basico

https://www.youtube.com/watch?v=jmAUii6Htog

¢ Curso Excel - Capitulo 0, Introduccién para Principiantes

https://www.youtube.com/watch?v=yKWFMgurUnU

e iy Curso basico de #EXCEL, #CAPITULO #UNO. ™ Aprende a usar Excel desde cero, en cinco capitulos

https://www.youtube.com/watch?v=hqJCU04mnu8

» Secretos de EXCEL que te piden en cualquier ENTREVISTA DE TRABAJO

https://www.youtube.com/watch?v=frrTw-uWjcA

¢ Las 10 funciones de EXCEL que debes saber Sl o Sl segiin Harvard

https://www.youtube.com/watch?v=j8dCm 4Zaic

* REGLAS PARA HACER FORMULAS Y FUNCIONES EN EXCEL (Nueva Versién)

https://www.youtube.com/watch?v=P5WQ8gdn2Ho
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7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Autor (es) | Lina Marcela Pimentel Oyola | Instructora FPI Septiembre.2025

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

Nombre Dependencia Fecha Razén 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 APRENDIZAJE

e Denominacion del Programa de Formacion: INFORMATICA: MICROSOFT WORD, EXCEL E
INTERNET

e (Cddigo del Programa de Formacion: 21730067

e Nombre del Proyecto Formativo (si aplica): N/A

e Fase del Proyecto (si aplica): N/A

e Actividad de Proyecto Formativo (si aplica): N/A

e Competencia: Analizar los requerimientos del cliente para construir el sistema de
informacion.

e Resultados de Aprendizaje: Utilizar un lenguaje de programacién orientacion a eventos y
manejador de base de datos, combinados con herramientas ofimaticas de acuerdo con las
necesidades del cliente.

v" MANEJO DE WINDOWS

v' MICROSOFT WORD

v" MICROSOFT EXCEL

v' MICROSOFT INTERNET EXPLORER

e Duracion de la Guia de Aprendizaje (horas): 40 Horas

2. PRESENTACION

El mundo actual demanda competencias informaticas sdélidas para enfrentar los desafios
académicos, laborales y personales. Esta guia de aprendizaje ha sido disefiada para motivar al
aprendiz hacia la actividad formativa, destacando las fortalezas y beneficios que aportara el dominio
de herramientas como Windows, Microsoft Word, Microsoft Excel y la navegacidn en Internet
Explorer en el desarrollo de habilidades y destrezas fundamentales.

El contenido de la guia busca guiar y organizar el proceso de aprendizaje de manera que se oriente
al desarrollo integral del participante, no solo en el ambito técnico, sino también en aspectos como
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la autonomia, el pensamiento critico y la capacidad de adaptacidn a nuevas tecnologias. Se propone
un recorrido claro y estructurado que facilite la adquisicion progresiva y practica de los
conocimientos.

Asimismo, se motiva al aprendiz a asumir un rol activo, fomentando el trabajo auténomo,
sistematico y organizado, impulsando la responsabilidad personal y la constancia como bases del
éxito en el proceso formativo. Cada actividad y ejercicio promueve la accién consciente y el
aprendizaje autogestionado.

La metodologia empleada facilita la relacién entre los conocimientos previos y los nuevos
contenidos, permitiendo construir aprendizajes significativos que fortalezcan la comprensién y la
aplicacion practica de las herramientas informaticas.

Finalmente, esta guia propicia el aprendizaje colaborativo y el crecimiento integral del grupo,
valorando el trabajo en equipo como una estrategia fundamental para enriquecer el proceso de
ensefianza-aprendizaje, compartir saberes y fortalecer competencias sociales esenciales para el
entorno actual.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE
e Descripcion de las Actividades

iApreciado Aprendiz! Las actividades de aprendizaje buscan estimular el interés, activar
conocimientos previos, fomentar la reflexidon y preparar a los aprendices para la adquisicion de
nuevos saberes, mediante estrategias didacticas activas y colaborativas.

3.1 Actividades de reflexion inicial:
e Descripcion de la actividad:

Las herramientas ofimaticas se han convertido en recursos esenciales para el desarrollo de
actividades en cualquier entorno laboral. Su correcta utilizacién permite optimizar el tiempo,
mejorar la calidad del trabajo, facilitar la comunicacién y el manejo de la informacidn. Sistemas
operativos como Windows, procesadores de texto como Microsoft Word, hojas de célculo como
Microsoft Excel, y navegadores como Microsoft Internet Explorer (hoy reemplazado en gran
medida por Microsoft Edge) han sido fundamentales en la transformacion digital de las

organizaciones.
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Estas herramientas permiten automatizar procesos, organizar datos, elaborar documentos
profesionales, buscar informacion en linea y facilitar la toma de decisiones. Comprender su
funcionamiento y aplicarlas adecuadamente genera una ventaja competitiva en el entorno

laboral actual.

Estimado aprendiz, tenga en cuenta las siguientes preguntas para reflexionar y escriba sus

respuestas.

1. ¢Qué ventajas le ofrece Microsoft Word para la elaboracién de documentos?

2. ¢Como puede aplicar Microsoft Excel en tareas administrativas o de gestion?

3. ¢Qué importancia tiene el uso de navegadores como Internet Explorer (u otros actuales) en
la busqueda y uso de la informacion?

4. ¢Considera que el manejo de herramientas ofimaticas es indispensable en su entorno laboral

o académico? Justifique su respuesta.

e Ambiente requerido: Ambiente de formacién 301, ubicado en el tercer piso del SENA Centro.
e Estrategias o técnicas didacticas activas: Lluvia de ideas, observacidon y mesa redonda.
e Materiales de formacion: TV o Video Beam, computador.
e Material de apoyo:
o ¢Qué es ofimatica? Enlace AQUI
o Herramientas ofimaticas: qué son, tipos y ejemplos Enlace AQUI

Duracion de la actividad: 8 horas.
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3.2 Actividades de contextualizacion e identificacion de conocimientos necesarios para el
aprendizaje:
e Descripcion de la actividad:
El propdsito de esta actividad es que el aprendiz identifique y comprenda los conceptos
fundamentales asociados a la ofimatica y el uso de herramientas digitales que optimizan las tareas
administrativas, tanto en ambientes organizacionales como en espacios como consultorios,

centros educativos, unidades de servicio o pequefas empresas.

La ofimatica es el conjunto de técnicas, aplicaciones y herramientas informaticas que se utilizan
para optimizar, automatizar y digitalizar las tareas de oficina. A través de programas como los
incluidos en Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint, Outlook), se facilita la creacién, edicidn,
almacenamiento, analisis y transmision de la informacién. Su uso adecuado incrementa la
eficiencia y la productividad laboral.
Hoy en dia, las herramientas ofimaticas no solo permiten realizar tareas basicas como redactar un
documento o elaborar una tabla de datos; también habilitan funciones mas avanzadas como:

e Automatizaciéon de informes y presentaciones.

e Integracidn de bases de datos para gestion de informacién. -

e Creacién de cronogramas y reportes visuales.

e Envio de correos electrénicos personalizados y masivos.
L

e Manejo eficiente del tiempo, agendas y tareas mediante

calendarios digitales.
Reflexionar sobre el nivel de conocimiento actual respecto al manejo de herramientas ofimaticas

y comprender su importancia en la empleabilidad y el desarrollo profesional, desarrollando el

Taller 1- Tedrico Conceptos Ofimatica.
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A través de la plataforma KAHOOT, el aprendiz deberd desarrollar una actividad interactiva en la

que relacionara cada concepto clave con su definicion correspondiente, aplicando sus

conocimientos previos sobre herramientas ofimaticas. Esta actividad permite reforzar la

comprension de los términos basicos y evaluar el nivel de familiaridad con los temas tratados en

el curso.

Ambiente requerido: Ambiente de formacion 301, ubicado en el tercer piso del SENA Centro.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Mesa redonda.

Materiales de formacién: TV o VideoBeam, computador, agenda, lapicero, tablero, marcador.

Material de apoyo: Actividad interactiva en la plataforma KAHOOT. Enlace

Duracion de la actividad: 6 horas.

3.3 Actividades de apropiacion:

Las herramientas ofimdticas nos permiten crear, compartir y almacenar informacion de forma

rapiday eficiente. Estan disefiadas para facilitar las tareas que se realizan en oficinas o empresas,

haciendo que el trabajo sea mas 4agil y organizado.

Por eso, los paquetes de ofimatica incluyen varias aplicaciones que permiten realizar diferentes

actividades en un solo lugar, de manera practica. Es importante que aprendas a interactuar con

las principales herramientas ofimaticas, como:

>

>
>
>

Procesador de texto, para redactar documentos.
Hoja de calculo, para organizar y analizar datos.
Navegacidn segura, marcadores y busqueda avanzada.

Gestor de informacion personal, como correo electrénico.

Conocer y usar bien estas herramientas te ayudara a ser mas eficiente en tu entorno laboral.

Descripcion de la actividad:

Estimado aprendiz desarrollar un taller teérico enfocado en identificar los elementos clave de |a

ofimatica en el entorno empresarial y su relacion con el uso de herramientas informaticas

esenciales como Windows, Microsoft Word, Microsoft Excel y navegadores de Internet. El
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objetivo es reconocer cédmo estas herramientas permiten optimizar tareas administrativas,

mejorar la productividad y facilitar el acceso y manejo de la informacién.

Actividad 2: Taller — Microsoft Word bdsico: creacion de documentos
personalizados aplicando configuraciones esenciales como el uso de
encabezados y pies de pagina con numeracion, la distribucion del texto en

dos y tres columnas, el uso de vifietas, imagenes insertadas, y distintos tipos

de alineacidn.

Actividad 3: Taller — Uso de férmulas, funciones y grdficos en Microsoft
Excel: Exploraremos las herramientas basicas de Excel para realizar
calculos automaticos, cruce de bases de datos, tablas dindmicas y

representar datos en graficos claros y atractivos.

Actividad 4: Taller — Navegacion en Internet y uso del correo electrénico
Conoceran cémo utilizar correctamente los navegadores web, realizar

busquedas efectivas en Internet y gestionar el correo electrénico de

forma segura y practica.

Ambiente requerido: Ambiente de formacion 301, ubicado en el tercer piso del SENA Centro.
Estrategias o técnicas didacticas activas: Para fortalecer el aprendizaje y hacerlo mas
dindmico, desarrollaremos tres actividades practicas, donde ustedes seran los protagonistas
del proceso. Estas actividades estan disefiadas para que apliquen lo aprendido de forma
sencilla, util y cercana a su realidad.

Materiales de formacidn: TV o VideoBeam, computador, agenda, lapicero, tablero, marcador.
Material de apoyo: Actividad interactiva en la plataforma KAHOOT.

Conozca las ventajas de Microsoft Office —

Instructivo Word -
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Instructivo Navegadores — Enlace AQUI

Instructivo Excel — Enlace AQUI
e Duracion de la actividad: 6 horas.

e Evidencias de aprendizaje:

v Desarrollo de los tres talleres propuestos.

v Aplicacion correcta de herramientas y conceptos vistos en clase.
v’ Participacion en la actividad interactiva.
v

Observacion directa y retroalimentacion individual.

¢ Instrumentos de evaluacion:
v’ Lista de chequeo de desempefio en cada taller.
v" Revisién de productos digitales generados (documento Word, hoja Excel, manejo de
navegador y correo).
v’ Participacion en la actividad interactiva.

v" Autoevaluacion final.
e Duracion de la actividad: 12 horas.

3.4 Actividades de Transferencia el Conocimiento:
e Descripcion de la actividad:
El aprendiz debera disefiar y aplicar una encuesta de satisfaccidn utilizando Google Forms, con
el fin de recolectar opiniones sobre un servicio, producto o experiencia de aprendizaje. Esta
actividad tiene como propdsito desarrollar habilidades en el uso de herramientas tecnolégicas
para la recoleccion y analisis basico de datos, fomentando el pensamiento critico y la toma de
decisiones basada en evidencias.
Se espera que la encuesta incluya:

v’ Titulo claro y objetivo
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Minimo 10 preguntas (abiertas, cerradas, opcidén multiple, escala de valoracion)

Breve introduccidn explicativa

Enlace para compartir

Visualizacién de resultados en graficos automaticos

Ambiente requerido: Ambiente de formacién 301, ubicado en el tercer piso del SENA
Centro.

Estrategias o técnicas diddacticas activas: Se implementara una metodologia activa centrada
en el aprender haciendo, donde el aprendiz explorard Google Forms o Google Forms desde
cero, disefard la encuesta con autonomia guiada, y luego compartira los resultados con el

grupo. También se fomentara el trabajo colaborativo y la retroalimentacién entre pares.

Materiales de formacién: TV o VideoBeam, computador, agenda, lapicero, tablero,

marcador.

Material de apoyo: Cdmo crear formularios en Google Forms o Google Forms ,
Cuenta de correo electrénico activa (preferiblemente Gmail).

Evidencias de aprendizaje:

v" formulario creado en Google Forms o Google Forms.

v Enlace de acceso al formulario compartido correctamente
v Captura o exportacion de resultados obtenidos
v

Participacién en la retroalimentacion grupal

Instrumentos de evaluacion:

v’ Lista de chequeo sobre la estructura y funcionalidad del formulario

v Rubrica de evaluacién para la calidad de las preguntas, claridad del disefio, y pertinencia
del contenido

v' Observacion directa del desempefio del aprendiz en el desarrollo de la actividad
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e Duracion de la actividad: 8 horas.

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

FORMATIVO.
Fase
del Actividad P
royect del Criterios de Tecnicas e
P Actividad de Aprendizaje Evidencias de Aprendizaje .. Instrumentos
o proyecto Evaluacion ..
. . de Evaluacion
formati formativo
\"[o]
N/A N/A Actividad 1. Tedrico | - Desarrollo de la actividad | MANEJO DE | Técnica:
Conceptos Ofimatica tedrica. BASE DE | Valoracién de
DATOS, producto.
HERRAMIENTA Inst to:
Actividad 2: Taller — | - Documento en Word con | § DE | netrumento:
Plan de Trabajo
Microsoft Word basico | configuraciones aplicadas. | PROGRAMAS Concertado
L, L WINDOWS XP
creacion de documentos | - Participacion en clase. ’
P MICROSOFT
personalizados WORD 2007
aplicando EXCEL

configuraciones 2007 E INTERNET

esenciales como el uso
de encabezados y pies
de pagina con
numeracion, la
distribucién del texto en
dos y tres columnas, el
uso de vifietas,
imagenes insertadas, y
distintos tipos de

alineacion.

Actividad 3: TallerExcel | - Archivo Excel con
— Uso de férmulas, | formulas y graficos
funciones y graficos en | aplicados.

Microsoft Excel | - Participacioén activa.

Exploraremos las
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herramientas basicas de
Excel para realizar

célculos automaticos y

representar datos en
graficos claros y
atractivos.

Actividad 4: Taller —

Navegacion en Internet

y uso del correo

- Capturas de pantalla
organizadas en

documento.

electrénico - Simulacién de envio de

Conoceran cémo utilizar | correo.

correctamente los

navegadores web,

realizar busquedas

efectivas en Internet y

gestionar el

Actividad 5: Aplicar | - Enlace al formulario

una encuesta de | creado.

satisfaccion  utilizando | - Capturas de

Google Forms configuracion y
respuestas.

- Exposicién en clase.

5. GLOSARIO DE TERMINOS

e Combinacion de correspondencia:
Funcién de Word que permite crear varios documentos personalizados a partir de una sola plantilla,
como cartas o etiquetas. Se utiliza para insertar automaticamente datos como el nombre o direccién
de una lista.

e Correo electrdnico:

Servicio que permite enviar y recibir mensajes a través de Internet. Algunas plataformas populares
son Gmail, Outlook y Yahoo.
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e Drive (Google Drive):

Servicio de almacenamiento en la nube que permite guardar, compartir y acceder a archivos desde
cualquier lugar. También permite trabajar colaborativamente en tiempo real.

e Google Forms:
Herramienta de Google para crear encuestas o formularios en linea. Es util para recolectar
opiniones, hacer evaluaciones o registrar datos de forma rapida.

e Internet:
Red global que conecta millones de computadoras y dispositivos en todo el mundo. Permite acceder
a paginas web, enviar correos, ver videos, investigar, entre muchas otras funciones.

e Celda:
En Excel, es cada cuadro dentro de una hoja de calculo, donde se puede ingresar texto, nimeros o
formulas. Es la interseccidn entre una fila y una columna.

e Columna:
Grupo vertical de celdas en Excel, identificadas por letras (A, B, C). Van de arriba hacia abajo.

e Datos:
Informacidn que se ingresa en las celdas de Excel. Pueden ser textos, nimeros o férmulas, y se usan
para hacer cdlculos, crear graficos o filtrar informacion.

e Excel:
Programa del paquete Microsoft Office que permite crear hojas de cdlculo para realizar operaciones
matematicas, estadisticas y financieras.

e Fila:
Grupo horizontal de celdas en Excel, identificadas por nimeros (1, 2, 3...). Van de izquierda a
derecha.

¢ Hoja de calculo:
Documento digital que contiene celdas organizadas en filas y columnas. Permite ingresar datos y
hacer cdlculos automaticos. Excel es uno de los programas mas conocidos para este uso.

e Microsoft Office:
Conjunto de programas desarrollados por Microsoft para facilitar tareas de oficina, como redactar
documentos, hacer cdlculos, presentaciones y mas. Incluye programas como Word, Excel,

PowerPoint y Outlook.

e PowerPoint:
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Programa de Microsoft que permite crear presentaciones con texto, imagenes, animaciones y otros
elementos. Se utiliza comUnmente para exposiciones o clases.

e Redes sociales:
Plataformas digitales donde las personas pueden comunicarse, compartir informacion, fotos, videos
y mantenerse conectadas. Ejemplos: Facebook, Instagram, WhatsApp, X (Twitter).

e Sintaxis:
Conjunto de reglas que indican cdmo escribir correctamente férmulas o comandos en programas
como Excel o en lenguajes de programacion.

e Software:
Conjunto de programas y aplicaciones que permiten que un computador funcione. Es la parte
"logica" del equipo (lo que no se puede tocar fisicamente).

e TIC (Tecnologias de la Informacién y la Comunicacion):
Son todas las herramientas tecnolégicas que permiten procesar, guardar y transmitir informacion.
Incluyen computadoras, internet, teléfonos inteligentes, redes, entre otros.

e Word:
Programa de Microsoft Office usado para crear y editar documentos de texto como cartas, informes,
tareas o curriculos.

6. REFERENTES BILBIOGRAFICOS
Construya o cite documentos de apoyo para el desarrollo de la guia, segun lo establecido en la guia

de desarrollo curricular. (BIBLIOGRAFIA / WEBGRAFiA).
Bibliografia

e Microsoft Corporation. (2021). Guia completa de Microsoft Office 365: Word, Excel,
PowerPoint y Outlook. Microsoft Learning.

e Bravo, J., & Davila, L. (2020). Ofimatica Integral: Word, Excel, PowerPoint e Internet para el
entorno laboral. Alfaomega.

e Rojas, M. A. (2022). Tecnologias de la Informacion aplicadas al entorno empresarial.
Ediciones de la U.

e Castro, P. (2023). Habilidades digitales: Uso eficiente de herramientas TIC en la educacién y
el trabajo. Ecoe Ediciones.
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Webgrafia

e Microsoft Office. (2024). Centro de soporte y capacitacion para Office 365. Recuperado de:
https://support.microsoft.com/es-es/office

e Google Workspace. (2024). Ayuda de Formularios de Google. Recuperado de:
https://support.google.com/docs/topic/6063584

e INTEF — Instituto Nacional de Tecnologias Educativas y de Formacién del Profesorado.
(2023). Competencia digital y recursos TIC. Recuperado de: https://intef.es

e Khan Academy. (2024). Curso basico de Excel y herramientas digitales. Recuperado de:
https://es.khanacademy.org

7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Cargo Dependencia

Autor (es) | LINA MARCELA PIMENTEL O. | Instructora FPI Julio.2025

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

Razén del

Nombre Cargo Dependencia Fecha

Cambio

Autor (es)

GFPI-F-135 V04


https://support.microsoft.com/es-es/office
https://support.google.com/docs/topic/6063584
https://intef.es/
https://es.khanacademy.org/

[ 4
SENA

N

PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

e Denominacién del programa de formacién: Administracion de servicios Microsoft 365 y herramientas
de productividad para las organizaciones 4.0.

e Codigo del programa de formacion: 21720191.

e Competencia: 220501121. Operar herramientas informaticas y digitales de acuerdo con protocolos y
manuales técnicos.

e Resultados de aprendizaje:

220501121-01. Gestionar aplicaciones, servicios, rol de usuarios, administracién y configuracion de
dispositivos y niveles de seguridad en los servicios administrativos de la herramienta Microsoft 365.

220501121-02. Emplear de manera optima el correo electronico Microsoft Outlook 365 y sus
herramientas complementarias.

e Duracién de la guia: 48 horas.

2. PRESENTACION

Este segmento del programa de formacién es una respuesta pertinente que aporta en el avance de la
transformacion digital de las organizaciones bajo uno de los ecosistemas de productividad mas usado, pues
Microsoft 365 viene actualizando, creciendo y adaptando sus herramientas tanto para usos del hogar,
pasando por planes para negocios hasta tener herramientas e infraestructura para optimizar rendimientos en
grandes corporaciones y empresas.

Las organizaciones con componentes innovadores requieren de fuerza laboral que tengan competencias en
administracion de servicios en la nube, Microsoft 365 esta disefiado para apoyar tecnolégicamente a mejorar
la productividad con las aplicaciones innovadoras de Office, servicios inteligentes en la nube y seguridad de
primer nivel. En esta guia se trabajara en la gestidén de aplicaciones, usuarios y seguridad en el ecosistema
Microsoft 365.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

En este apartado se describiran las evidencias de aprendizaje para la competencia: Operar herramientas
informaticas y digitales de acuerdo con protocolos y manuales técnicos.

Competencial

Semana 1 Semana 2 Semana 3 Semana 4
Semana
Cuesl’u(.)narlo - Office 365 para Cuestionario - Manejo de cuenta de correo
administradores. AA1-EV01. electrénico y calendario en Microsoft
220501121 Y

Taller practico- Administracién de Outlook. AA2-EVO1.

OneDrive para empresas. AA1-EV02.
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Taller practico - Manejo y administracién
Foro - Copia de seguridad de OneDrive. de correo electrénico a través de Outlook
AA1-EV03. 365. AA2-EV02.
Horas 12 12 12 12

A su vez, se invita al aprendiz a realizar las siguientes acciones:
e Actualizacion de los datos personales.

e Lea el documento Informacion del programa, le permitira reconocer los objetivos, las actividades y
la metodologia que se llevara a cabo en el curso.

e Lea el documento Cronograma, le permitira comprender la planeacion disefiada para lograr de
manera secuencial los objetivos del curso. Tenga en cuenta que entender los pasos y reconocer las
actividades a realizar le permitird tener un estimado del tiempo de dedicacion vy, asi, planear el
cumplimiento de los requisitos de acuerdo con su tiempo disponible.

e Lea el presente documento Guia de aprendizaje, le orientara en el desarrollo de las actividades.

e Adicionalmente, realice la presentacion en el foro social de acuerdo con las indicaciones de su
instructor.

e Actividad de reflexion inicial

Inicie ingresando en el portal de Microsoft en la url https://www.microsoft.com/es-co/microsoft-365/business-
insights-ideas/business-tech. Alli ubica en la parte inferior articulos relacionados con Microsoft 365. Realice
la lectura del que mas llame su atencién y en el foro social comparta sus ideas con sus compareros de
programa, no olvide mencionar el nombre del articulo leido.

3.1. Actividades de aprendizaje de la competencia: Operar herramientas informaticas y digitales de
acuerdo con protocolos y manuales técnicos (220501121).

La competencia esta orientada a operar herramientas informaticas y digitales para que mejore la productividad
y pensada estratégicamente para que automatice las tareas y sea eficiente en el ahorro del tiempo dentro de
la organizacion.

3.1.1. Actividad de aprendizaje: AA1 - Administrar la plataforma Microsoft 365 para usuarios de la
organizacion teniendo en cuenta las licencias y otros recursos de productividad.

En esta actividad de aprendizaje conocera las generalidades de la plataforma Microsoft 365 enfocada a
usuarios de organizaciones para permitir la optimizacion en su uso.

Duracion: 24 horas

Materiales de formacion a consultar: para desarrollar esta actividad adecuadamente, se recomienda revisar
los contenidos presentados en el componente formativo: “Office 365 para administradores (2019)”.
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Evidencias:
A continuacién, se describen las acciones y las correspondientes evidencias que conforman la actividad de
aprendizaje:

+ Evidencia: AA1-EV01 Cuestionario - Office 365 para administradores.

Posterior al desarrollo de los retos del componente formativo realice el cuestionario en linea. No olvide
consultar aspectos como tiempo de la prueba y nimeros de intentos en la descripcion antes de dar inicio. En
caso de que se presenten dudas o dificultades no dude en contactar al instructor.

Lineamientos generales para el desarrollo de la evidencia:

o Para el desarrollo de la evidencia remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio: Cuestionario - Office 365 para administradores AA1-EV01

+ Evidencia: AA1-EV02 Taller practico - Administracién de OneDrive para empresas.

Durante el desarrollo del componente formativo (SCORM) realizara paso a paso el uso de OneDrive. Luego
siguiendo las instrucciones desarrollara los procesos tomando captura de pantalla en un documento (puede
ser de Word) de los siguientes aspectos:

e Ingreso a OneDrive

o Descargue OneDrive en su pc para poder realizar sincronizacién de archivos (no olvide configurar el
servicio corporativo)

o Configure la caracteristica archivos a peticion (para ahorrar espacio y descargar los archivos cuando
los use)

e Escoja uno de los archivos y configure la opcién mantener siempre en este dispositivo.

¢ Ingrese al centro de administracion OneDrive.

e Configure el vinculo del uso compartido de acuerdo a las caracteristicas de su organizacion.

e Configure el tipo de sincronizacion, almacenamiento, acceso desde dispositivos y notificaciones.

e Configure el acceso a archivos de uno o varios usuarios.

Después de colocar todas las capturas de pantalla en un documento Word conviértalo a PDF para su envio.
Lineamientos generales para el desarrollo de la evidencia:

v Productos a entregar: En un documento Word colocar las capturas de pantalla de la actividad.
v Formato: Documento PDF.
v

Para hacer el envio de la evidencia remitase al érea de la actividad correspondiente y acceda al espacio:
Taller practico - Administracion de OneDrive para empresas AA1-EV02.

+ Evidencia: AA1-EV03 Foro - Copia de seguridad de OneDrive

Puede hacer una copia de seguridad de las carpetas importantes (escritorio, documentos e imagenes) en su
equipo Windows con OneDrive copia de seguridad de carpetas del equipo, para que estén protegidas y
disponibles en otros dispositivos. Para ello ingrese a portal de Microsoft 365 especificamente en: “Realice
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copias de seguridad de sus carpetas de Documentos, Imagenes y Escritorio con OneDrive” en la URL
https://support.microsoft.com/es-es/office/realice-copias-de-seguridad-de-sus-carpetas-de-documentos-
im%C3%A1genes-y-escritorio-con-onedrive-d61a7930-a6fb-4b95-b28a-6552e77c3057

Alli tome una captura de pantalla de Ver progreso de carga y compartalo en el foro colocando su apreciacion
de este proceso. Luego, realimente los mensajes que llamen su atencién perteneciente a dos de sus
compaferos y responda en ellos por qué consideramos importantes sus aportes.

Lineamientos generales para el desarrollo de la evidencia:

e Para el desarrollo de la evidencia remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio: Foro - Copia de seguridad de OneDrive. AA1-EV03.

3.1.2. Actividad de aprendizaje: AA2- Implementar el correo para la organizaciéon de acuerdo con
Microsoft Outlook 365 y sus herramientas complementarias.

El correo electrénico, aun en la actualidad donde el teléfono celular ha tomado fuerza, sigue siendo el medio
mas eficiente y usado en las empresas para la mensajeria y autenticacién de cuentas de usuario. La
importancia de conocer las herramientas y funcionalidades extras del correo electrénico Outlook 365 es
importante para las empresas que emplean herramientas productivas Microsoft.

Duracion: 24 horas

Materiales de formacion a consultar: para desarrollar esta actividad adecuadamente, se recomienda revisar
los contenidos presentados en el componente formativo: “Office 365: Outlook”.

Evidencias:
A continuacion, se describen las acciones y las correspondientes evidencias que conforman la actividad de
aprendizaje:

+ Evidencia: AA2-EV01 Cuestionario - Manejo de cuenta de correo electréonico y calendario en
Microsoft Outlook.

Posterior al desarrollo de los retos del componente formativo realice el cuestionario en linea. No olvide
consultar aspectos como tiempo de la prueba y nimeros de intentos en la descripcion antes de dar inicio. En
caso de que se presenten dudas o dificultades no dude en contactar al instructor.

Lineamientos generales para el desarrollo de la evidencia:
e Para el desarrollo de la evidencia remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al

espacio: Cuestionario - Manejo de cuenta de correo electronico y calendario en Microsoft
Outlook AA2-EV01.
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« Evidencia: AA2-EV02 Taller practico - Manejo y administracion de correo electronico a través de
Outlook 365.

La formacién profesional toma gran importancia para prepararse como un administrador o usuario destacado
y competente, este programa complementario enfocado a las herramientas administrativas Office 365 y en
especifico al manejo de correo electronico, aporta muchos beneficios en mejorar el perfil profesional y busca
mejorar las oportunidades de nuevos retos y puestos de trabajo en las organizaciones o proyectos de
emprendimiento.

En consecuencia, debera desarrollar el taller practico (en plataforma LMS) que evidencie el desempefio en
los siguientes temas: arrancar y configurar Office Outlook, creacién de lista de contactos y configuracién con
herramientas disponibles, servicio de correo electrénico, aseguramiento de correo electrénico con firma y
cifrado, citas y eventos en el calendario, tareas, fuentes RSS, diario y notas. Para ello debera grabar un video
donde refleje la realizacion de los siguientes pasos:

Parte 1: Configuracion

e En esta parte debera configurar Office Outlook, crear una lista de contactos y personalizar las
carpetas.

¢ Realizar el aseguramiento de correo electrénico con firma y cifrado.

Parte 2: Ajustes
1. Categorias:
e Crear una nota de categoria azul, con texto: terminar de redactar informe de riesgos.

e Crear nota de color naranja, con texto: Ana vuelve en el vuelo de las 18:30 Bogota- Miami
Puerta 3.

e Crear una nota de color verde, con texto: Curso de Outlook 2022 casi acabado.
2. Eliminar notas

e Elimina la nota terminar de redactar informe de riesgos.
3. Lista de tareas.

e Crear una tarea para el dia siguiente. Asunto: Pasar apuntes de matematicas. Inicio: 17:30.
Vencimiento: No disponible. Estado: No comenzada. Prioridad: Media. Aviso: 19:30.

e Crear una tarea para el dia siguiente. Asunto: Repasar ejercicios de fisica. Inicio: 19:30.
Vencimiento: No disponible. Estado: No comenzada. Prioridad: Alta. Aviso: 15:30.

e Crear una tarea para esta tarde. Asunto: Comprar cartuchos de tinta. Inicio: 18:00.
Vencimiento: No disponible. Estado: No comenzada. Prioridad: Alta. Aviso: 18:00.

4. Marcar y eliminar una tarea.
e Marcar la tarea de comprar cartuchos de tinta como completada.

e Eliminar la tarea de repasar ejercicios de fisica.
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5. Crea una tarea repetitiva.
e Completar la periodicidad como semanal (marcar lunes y viernes). Asunto: Lavar el coche.
Inicio: 10:00. Vencimiento: No disponible. Estado: No comenzada. Prioridad: Alta. Aviso:
10:00.
e Completar la periodicidad como semanal (marcar todos los dias de la semana). Asunto:
Repasar ejercicios de matematicas. Inicio: 17:30. Vencimiento: No disponible. Estado: No
comenzada. Prioridad: Media. Aviso: 17:30.

Lineamientos generales para el desarrollo de la evidencia:

¢ Productos a entregar: Video (puede ser realizado en cualquier plataforma Meet, Zoom, entre ofras).

e Formato: URL del lugar donde cargé el video (recuerde configurar este espacio como publico para
que cualquiera pueda acceder a la informacion).

e Para el envio de la evidencia remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al espacio:
Taller practico - Manejo y administracion de correo electrénico a través de Outlook 365. AA2-
EV02.

4. ACTIVIDADES DE EVALUACION

Técnicas e
Evidencias de Aprendizaje Criterios de Evaluacion Instrumentos de
Evaluacion

e Configura la organizacién en la
plataforma administrativa Microsoft

Evidencia de conocimiento: 365. Cuestionario.
Cuestionario - Office 365 para e Crea y asigna recursos a usuarios de
administradores. AA1-EVO1. la organizacién teniendo en cuenta IE-AA1-EVO1
roles, licencias y otros recursos de
productividad.

Evidencia de producto: Lista de chequeo

¢ Administra OneDrive de Microsoft 365
Taller préctico - Administracion de para empresas.

OneDrive para empresa. AA1-EV02. IE-AA1-EV02

Evidencia de desempefio: e Usa técnicas y herramientas para | Lista de chequeo

salvaguardar la seguridad de los

Foro - Copia de seguridad de
g . recursos digitales. IE-AA1-EV03

OneDrive. AA1-EV03.
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Evidencia de conocimiento:
Cuestionario - Manejo de cuenta de | ® Emplea mensajeria de correo y Cuestionario.
correo electrénico y calendario en administra lista de contactos para la IE-AA2-EV01
Microsoft Outlook. AA2-EV01. gestion de su correo electrénico.
e Asegura correo electrénico con firma,

cifrado.
Evidencia de producto: e Usa herramientas complementarias

como calendario, tareas, fuentes RSS, | Lista de chequeo
Taller practico - Manejo y diario y eventos.
administracion de correo electronico IE-AA2-EV02
a través de Outlook 365. AA2-EV02.

5. GLOSARIO DE TERMINOS

Azure AD: es un servicio de administracion de identidades basado en la nube de Microsoft. Este servicio
permite a los usuarios de una empresa, por ejemplo, iniciar sesion y acceder a los recursos asignados.

Cifrado de correo: significa que se convierte de texto sin formato legible en texto cifrado codificado. Solo el
destinatario que tenga la clave que coincida puede descifrar el mensaje para su lectura.

Lista de contactos: coleccion de direcciones de correo electrénico y otros datos adicionales. Es util para
enviar correo electrénico a un grupo de personas. Las listas de contactos se denominan a veces listas de
distribucion.

LMS: Sistema de gestion de aprendizaje (Learning Management System, LMS) software soportado en linea
que permite crear, implementar y desarrollar un programa de entrenamiento o un proceso de aprendizaje
especifico.

RSS: las fuentes RSS son una forma sencilla de mantenerse al dia con sus sitios web favoritos, como blogs
o revistas en linea. Si un sitio ofrece una fuente RSS, se le notificara cada vez que suba una publicacién y, a
continuacion, podra leer un resumen o toda la publicacion.

Servidor Exchange: Microsoft Exchange server es un servidor de correo creado por Microsoft. Es posible un
sitio web en DreamHost (Nombre de dominio) pero seguir utilizando Microsoft para el correo ejecutando
algunas configuraciones de registros DNS.

Tenant: ("Inquilino" en espanol), bajo el contexto Microsoft 365 es la cuenta que se configura en Office 365
para la organizacion. Estos Tenants funcionan como contenedores individuales y son identificados con un
subdominio bajo el dominio «onmicrosoft.com (Microsoft 365, 2022).
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7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Cargo Dependencia Fecha

Regional Distrito Capital
- Centro de Disefo y Junio de 2022
Metrologia.

Silvia Milena Sequeda Asesora
Cardenas metodoldgica

Autor (es)
Rafael Neftali Lizcano cFi{;S;Our;S?)bcliz Regional Santander -
quip Centro Industrial del Junio de 2022
Reyes desarrollo L
. Disefio y la Manufactura.
curricular.

8. CONTROL DE CAMBIOS

Razoén del

Nombre Cargo Dependencia Fecha Cambio

Autor (es)
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ANEXOS OBLIGACION N°13

13.1 Planes de trabajo concertado.
13.2 Guias de aprendizaje del mes de informe.

13.3 Registro de inasistencias en SOFIA PLUS
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CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Publica X Publica Clasificada Publica Reservada

INFORME FINAL DE SUPERVISION
CONTRATO NO. CO1.PCCNTR.7823438 del 2025

En mi calidad de supervisor del contrato de la referencia, me permito presentar el informe final del mismo,
de acuerdo con la siguiente informacion:

1. ASPECTOS GENERALES

CONTRATANTE Centro de Gestion y Desarrollo Sostenible Surcolombiano
TIPO DE CONTRATO Prestacion de Servicios
CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7823438

Prestar servicios profesionales, en la planeacion y ejecucion de la
formacion, asi como la evaluacion de los resultados de aprendizaje
definidos en los disefios curriculares asignados, para el desarrollo de
OBIJETO habilidades y competencias técnicas de los programas de formacion en
las areas tematicas de SISTEMAS - INFORMATICA en el Centro de
Gestion y Desarrollo Sostenible Surcolombiano SENA Regional Huila y
en los municipios de su cobertura.

FECHA DE SUSCRIPCION DEL

NEGOCIO JURIDICO 29 de Abril del 2025.

FECHA DE INICIO 02 de Mayo del 2025.
PLAZO INICIAL 236 Dias
FECHA DE TERMINACION INICIAL 26 de diciembre del 2025.
RAZON SOCIAL Lina Marcela Pimentel Oyola
CCo NIT 1.022.344.780
NOMBRE DEL REPRESENTANTE
LEGAL NO APLICA
NUMERO DE IDENTIFICACION DEL
REPRESENTANTE LEGAL NO APLICA
Pitalito Huila
LUGAR DE EJECUCION Coordinacion Académica jornada nocturna y atencién a los

servicios de Formacion Complementaria.

VALOR INICIAL $36.182.820

Se fija como valor total del contrato la suma de TREINTA Y SEIS
MILLONES CIENTO OCHENTA Y DOS MIL OCHOCIENTOS VEINTE
FORMA DE PAGO PESOS M/CTE ($36.182.820), Esta suma sera pagada por el SENA
al contratista de la siguiente manera: a) siete (7) pago mensuales
por los meses de mayo a noviembre del 2025, por valor de
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CUATRO MILLONES QUINIENTOS NOVENTA Y NUEVE MIL
QUINIENTOS ONCE PESOS M/CTE ($4.599.511) cada uno y b) un
(1) pago por el mes de diciembre 2025, por valor de TRES
MILLONES NOVECIENTOS OCHENTA Y SEIS MIL DOCIENTOS
CUARENTA'Y TRES PESOS M/CTE ($3.986.243).

CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD

PRESUPUESTAL 2825

CERTIFICADO DE REGISTRO

PRESUPUESTAL 81725

VALOR FINAL DEL NEGOCIO

JURIDICO $36.182.820

FECHA DE TERMINACION FINAL 26 de Diciembre del 2025.

FECHA DE TERMINACION N/A

ANTICIPADA (Si aplica)

VALOR TOTAL PAGADO $32.196.577

VALOR TOTAL EJECUTADO $36.182.820
JENNIFFER TATIANA RUIZ MARTINEZ
Coordinadora Académica jornada nocturna y atencién a los

SUPERVISOR

servicios de Formacion Complementaria.

APOYO A LA SUPERVISION

No aplica

2.  ASPECTOS TECNICOS

2.1 Obligaciones

En virtud de la suscripcién del contrato, el contratista adquirid las siguientes obligaciones:

OBLIGACIONES ¢CUMPLIO? PRODUCTO O EVIDENCIA
1. Orientar la formacion y e Programador del instructor,
acompanar de forma disponible en OneDrive
permanente a los aprendices
en el desarrollo de las Link: Programador TIC 2025
actividades establecidas en la
guia de aprendizaje, de Sl e Portafolio del instructor, que
acuerdo con lo establecido en incluye planeacion, guias
las guias, los procedimientos y aplicadas, seguimiento y
el Sistema Integrado de evidencias de acompafiamiento,
Gestiébn y  Autoevaluacién alojado en OneDrive en la
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“SIGA” del SENA el
encuentra documentado en la

cual se

plataforma Compromiso, en los
programas del area tematica
segun

objeto del contrato

programacion en SOFIA PLUS.

carpeta INSTRUMENTOS DE LA
FORMACION.

Link:
Complementaria

Formacion
Virtual /

Portafolio

Presencial

Reporte de horas ejecutadas,
descargado desde el rol de
instructor en el aplicativo SOFIA
PLUS, la evidencia se encuentra
cargada en los informes
mensuales de

contractual en SECOP I

ejecucion

2. Participar y apoyar los

procesos de inducciéon a
aprendices, programados por
la coordinacién de formacion y
la coordinacién académica,
aplicando y entregando los
soportes para reconocimiento
de aprendizajes previos y
estilos de aprendizaje cuando
sea requerido, acorde a los
estipulado en las guias y

procedimientos de la entidad

No se requirié el cumplimiento

No Aplica para el respectivo

informe

3. Aplicar y hacer cumplir el
reglamento  del aprendiz
(acuerdo 007 de 2012 vy/o
acuerdo 009 de 2024), asi
como implementar cuando se
requiera las estrategias
establecidas en el Protocolo
Ruta
desercién aprendices GFPI-PR-

001.

atencién  prevencion

Parcialmente

Se informdé a los aprendices de
formacién virtual a través de la
plataforma ZAJUNA, la evidencia se
encuentra cargada en los informes
mensuales de ejecucion contractual
en SECOP I

4. Participar de las reuniones
de equipo ejecutor

programadas por la

SI

Actas generadas y remitidas a la

Coordinacion  Académica, para

revisién y verificacidn, con registro
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Coordinacion Académica, vy

entregar los soportes
derivados de las mismas: actas
de induccion, control de
entrega de materiales de
formacion, actas de
seguimiento a la ejecucion de
la formacidon de las fichas
asignadas,

emision de todos los juicios

garantizando Ia
evaluativos, tramite de
novedades y actas de cierre de
etapa lectiva.

del envio realizado desde el correo
institucional.

jtruizm@sena.edu.co

5. Usar siempre los elementos
de proteccion personal, higiene
y seguridad en el trabajo, y la
indumentaria adecuada para el
normal ejercicio de las

actividades de formacion.

No se requirié el cumplimiento

No Aplica para el respectivo

informe

6. Informar, novedades
académicas y/o disciplinarias
de los aprendices conforme al
reglamento  del aprendiz
(acuerdo 007 de 2012 vy/o
009 de 2024),

reportando al Coordinador

acuerdo

Académico de manera

oportuna.

No se requirié el cumplimiento

No Aplica para el respectivo

informe

7. Acompafiar a los grupos de
aprendices asignados en su
programacién, en actividades
que se encuentren enmarcados
del
Bienestar al aprendiz.

en jornadas equipo

Parcialmente

Registros fotograficos de los
acompanamientos realizados, con
fecha y hora como soporte de la
participacién en las jornadas.
Soportado en la plataforma SECOP

GC_1022344780_81725_JULIO_ 2025
GC_1022344780_81725_SEPTIEMBRE_
2025
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8. Hacer uso del correo
institucional como canal oficial

para toda comunicacion con

Registros de  comunicaciones

realizadas desde el correo

personal interno y externo de Sl institucional, que evidencian el uso
la entidad, usando siempre un adecuado del canal oficial.
lenguaje cordial y claro. Ipomentel@sena.edu.co
9. Emitir juicio valorativo sobre Juicios  Evaluativos registrados
el nivel de cumplimiento de los oportunamente en el aplicativo
resultados de aprendizaje de SOFIA PLUS desde el rol de
las competencias de los instructor, conforme a la ejecucién
programas asignados, de cada resultado de aprendizaje.
aplicando los procedimientos y Sl En la carpeta de cada curso
herramientas tecnoldgicas, en realizado
los tiempos definidos por la Portafolio Complementarios 2025
entidad, una vez ejecutado el y en los anexos de los informes
resultado de aprendizaje mensuales subidos en la plataforma
correspondiente. SECOP 1.
10. Dar cumplimiento a la . .,
) Solicitud de creacion de cursos

normativa, cuando sea ) )

i . complementarios por medio del
asignada formacion link:
complementaria o formacion ’
virtual, con lo establecido en la Solicitud Creacién
Guia Orientacion para Complementarios
Ambientes virtuales de S|

aprendizaje GFPI-G -014 y la
Guia para la Ejecucion de la

Solicitud de Certificacidon de cursos
complementarios se remiten juicios

L, . evaluativos al correo:
formacion complementaria

. yborbon@sena.edu.co y en los
presencial GFPI-G-043, )
. anexos de los informes mensuales
vigentes en plataforma )

subidos en la plataforma SECOP II.

COMPROMISO.
11. Realizar cuando sea

asignados seguimiento a etapa
productiva, de acuerdo con lo
establecido en la Guia Etapa
Productiva Proceso Formativo
GFPI-G-040 e implementar en
el proceso el Formato

Planeacién, seguimiento vy

No se requirié el cumplimiento

No Aplica para el respectivo

informe
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evaluacidon etapa productiva
GFPI-F-023 vigentes en
plataforma COMPROMISO.

12. Cuidar y salvaguardar los
bienes que hagan parte del
patrimonio del SENA o de otras
entidades puestos al servicio
del centro de formacion, de
acuerdo con las guias y/o
procedimientos

La evidencia se encuentra cargada

S i Sl en los informes mensuales de
institucionales, ademas estar ) ..

. ejecucion contractual en SECOP II.
atento frente a la necesidad de
mantenimientos  predictivos,
preventivos y correctivos e
informar oportunamente
dafios o eventualidades de los
mismos.
13. Mantener actualizado el
Portafolio del Instructor en
plataformas institucionales,
haciendo uso de los formatos Planes de trabajo concertado, Guias
actualizados  del  sistema de aprendizaje vigentes aplicadas
Integrado de gestion durante el proceso formativo,
dispuestos en la plataforma disponible y actualizado en el
COMPROMISO, pertenecientes 5| Portafolio del Instructor alojado en
a la guia de procesos
formativos, presentado
minimo los siguientes

soportes: a. Plan de trabajo
concertado con el aprendiz
para el desarrollo de la ruta de
aprendizaje, segln guia para
desarrollar.

OneDrive en la carpeta
INSTRUMENTOS DE LA FORMACION
de los portafolios relacionados en el
PRODUCTO O EVIDENCIAS de la
obligacién 1 en el presente informe.

14, Apoyar cuando se
requiera por parte de la
coordinacion académica, la
documentacion de Registro

calificado y/o

No se requirié el cumplimiento

No Aplica para el respectivo

informe
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autoevaluacién de los
programas del Centro de

Formacion.

15. Presentar mensualmente
a la supervision los reportes
de ejecucion de actividades
conforme a las obligaciones

Se diligenci6 el formato de

presentacién de informe a |la

supervisién, usando la dltima
versién disponible en plataforma

COMPROMISO

descritas en el presente

acapite. S (GTH-F-062-FORMATO_INFORME
_MENSUAL_DE_EJECUCION
CONTRACTUALv10); al igual, se
ubica el informe de gestidn
contractual en la plataforma SECOP
1.

16. En el marco de las

actividades del objeto

contractual, apoyar con la
estructuracién y definicién
de especificaciones técnicas
de las diferentes
necesidades de la Entidad;
con la evaluacién de
propuestas en los procesos
de contratacion de bienes,
servicios u obras, y realizar
cuando le sea requerido por
razones de idoneidad, el
apoyo a la supervision de los
contratos, de conformidad

con la Ley 1474 de 2011.

No se requirié el cumplimiento

No Aplica para el respectivo

informe

17. Las demas que sean
asignadas por el supervisor
de contrato segun aplique
los

de acuerdo con

S|

La evidencia se encuentra cargada
en los informes mensuales de

ejecucién contractual en SECOP II.
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lineamientos emitidos por la GC_1022344780_81725_AGOSTO_
Direccién del Sistema 2025
Nacional de Formacién para GC_1022344780_81725_SEPTIEMBRE_
el Trabajo. 2025

3. ASPECTOS LEGALES

3.1 Garantias contractuales

Como garantias se establecieron las siguientes:

GARANTIA UNICA DE CUMPLIMIENTO
ASEGURADORA COMPARNIA MUNDIAL DE SEGUROS SA
NRO. DE POLIZA CHU-100046544
CERTIFICADO O ANEXO 533086754
FECHA EXPEDICION 30 de abril del 2025.
FECHA APROBACION 02 de mayo del 2025.
VIGENCIA
AMPARO VALOR
DESDE HASTA
o 26 de abril del
Cumplimiento 02 de mayo del 2025 2026 $3.618.282

3.2 Cumplimiento del objeto

Se dio cumplimiento a las obligaciones contractuales conforme al Contrato No. CO1.PCCNTR.7823438 de
2025. Durante la ejecucién del contrato desarrollé de manera adecuada las actividades asignadas,
brindando apoyo a la gestién administrativa y técnica de la Coordinacién de Formacidn Profesional Integral
y atendiendo los requerimientos establecidos en el objeto contractual.

En este sentido, se ejecutaron todas las responsabilidades a mi cargo de manera oportuna, garantizando
el adecuado desarrollo de los procesos y actividades propias de la coordinacidn.

3.3 Cumplimiento de los aspectos del Sistema Integrado de Gestion y Autocontrol — SIGA

No. Aplica
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3.4 Multas y sanciones
De conformidad con la ejecucién del contrato NO se presentaron multas y/o sanciones.
3.5 Certificado de pagos de seguridad social

Mediante los informes presentados por la supervisién durante la ejecucién del contrato, los cuales fueron
entregados para el proceso de pago, se evidencié que el contratista cumplié a cabalidad con el objeto y
las obligaciones contractuales de pago de seguridad social en los porcentajes establecidos por la ley.

3.6 Designacion de la supervision

Que el ordenador del gasto realizé la designacién de supervisién del contrato mediante la plataforma
secop Il el dia de la suscripcion de este.

3.7 Liquidacién del negocio juridico

De conformidad con el articulo 217 del Decreto Ley 19 de 2012, que modificé el articulo 60 de la Ley 80 de
1993, no serd liquidado el presente contrato cuando el Supervisor de este, certifique a su finalizacidon que
el objeto y todas las obligaciones del contrato fueron cumplidas a satisfaccion por el Contratista y que a
éste se le canceld el valor total de los honorarios pactados. En caso contrario, o cuando el contratista
presente reclamacién que impida considerar que las partes han terminado el contrato a paz y salvo, el
presente contrato serd liquidado de mutuo acuerdo entre las partes, dentro de los cuatro (4) meses
siguientes a la fecha de su terminacidn por cualquier causa; en el evento de que las partes no lleguen a un
acuerdo, el SENA procedera a liquidarlo unilateralmente en las condiciones y términos establecidos en los
articulos 60 de la Ley 80 de 1993 y el articulo 11 de la Ley 1150 de 2007.

4. OBLIGACIONES DE LA ENTIDAD

Ademas de las obligaciones consagradas en la Ley 80 de 1993 y 1150 de 2007, asi como las que se deriven
del Decreto 1082 de 2015 y las demas normas que regulen la materia, el SENA se obliga a: 1) Verificar
previo a la suscripcién del contrato los documentos requeridos para la contratacidon. 2) Pagar los
honorarios en la forma estipulada en este contrato. 3) Prestar la mayor colaboraciéon necesaria para la
correcta ejecucion del objeto contratado. 4) Poner a disposicidn la informacion y/o documentacion que se
requiera para la cabal ejecucién del contrato. 5) Socializar los lineamientos del Subsistema de Gestidn de
Seguridad y Salud en el Trabajo. 6) Cumplir las obligaciones establecidas en el articulo 2.2.4.2.2.15 del
Decreto 1072 de 2015. 7) Ejercer el respectivo control en el cumplimiento del contrato y expedir el recibo
a satisfaccién que fuere a lugar. Para tal efecto, se designara al supervisor del control de ejecucién, quien
estara en contacto con el CONTRATISTA para la coordinacién de cualquier asunto que asi lo requiera y sea
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acorde a la naturaleza del contrato. 8) Suscribir las actas que sean necesarias durante la ejecucion del
contrato. 9) Verificar el registro en el Sistema de Informacidon y Gestién del Empleo Publico (SIGEP)
administrado por el Departamento Administrativo de la Funcién Publica, de la informacion de hoja de vida
del CONTRATISTA, en cumplimiento de lo establecido en el articulo 227 del Decreto Ley 019 de 2012. 10)
Afiliar al CONTRATISTA al Sistema General de Riesgos Laborales a través de la Aseguradora de Riesgos
Laborales, en los términos del literal a) del articulo 22 de la Ley 1562 del 11 de julio de 2012. 11) Brindar
al CONTRATISTA los medios para que conozca los lineamientos y politicas del Sistema Integrado de Gestién
y del Sistema de Gestion Documental. 12) Socializar al CONTRATISTA la politica y propdsitos del Sistema
Integrado de Gestidn que aplican en la ejecucién del contrato, los procesos, riesgos, lineamientos,
controles, requisitos y/o responsabilidades del Sistema Integrado de Gestidn que le aplican en el desarrollo
del contrato. 13) Remover o designar al supervisor o supervisores de conformidad con las exigencias de
ejecucion del contrato. En el evento de cambio del Supervisor, no sera necesario modificar el presente
contrato, y la designacidn se efectuara mediante notificacién para asignacion del seguimiento del contrato
a través de la plataforma de Colombia Compra Eficiente SECOP. 14) Verificar y aprobar la garantia
constituida por el CONTRATISTA. 15) Las demads que sean necesarias para el cabal cumplimiento del objeto
contractual.

5. ASPECTOS FINANCIEROS
5.1 Pagos realizados
Conforme el plan de pagos de ejecucion del contrato secop Il.

5.2 Estado financiero

CONCEPTO VALOR

Valor inicial del negocio juridico $36.182.820

Adiciones o disminuciones del negocio juridico $ 0,00
Valor de las reducciones $0,00
Valor final del negocio juridico $36.182.820
Valor ejecutado $32.196.577
Valor pagado $32.196.577
Valor por pagar $3.986.243
Valor a liberar $ 0,00

10
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Teniendo en cuenta el resultado del estado financiero se escoge algunas de las siguientes opciones:

Conforme a lo anteriormente expuesto, se debe:

b) En virtud de las condiciones contractuales, el SENA pagara al contratista el saldo a favor del

contratista previsto en el balance financiero, una vez se cumplan con las condiciones de pago.

Para constancia se firma a los 10 dias del mes de diciembre de 2025.

f‘f i
i\ﬁf' W }l\:“" !

JENNIFF R TATIANA RUIZ MARTINEZ
Supervisora del contrato

Anexos:

- Ultimo comprobante de pago al sistema de seguridad social

GCCON-F-030 V05
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SOl

PLANILLA INTEGRADA AUTOLIQUIDACION APORTES

COMPROBANTE DE PAGO

T DAVIVIENDA

DATOS GENERALES DEL APORTANTE

DIRECCION:

TIPO IDENTIFICACION:
NOMBRE O RAZON SOCIAL:
CIUDAD/MUNICIPIO:

TIPO APORTANTE:
TIPO EMPRESA:

FORMA DE PRESENTACION:
APORTANTE EXONERADO PAGO APORTES SALUD, SENA E ICBF (REFORMA TRIBUTARIA):

CEDULA DE CIUDADANIA NUMERO DE IDENTIFICACION: 1022344780

NEIVA DEPARTAMENTO:
CALLE 42 12-53 TELEFONO:
02-INDEPENDIENTE CLASE APORTANTE:
PRIVADA ACTIVIDAD ECONOMICA:
UNICO

LINA MARCELA PIMENTEL OYOLA
HUILA

3102231

I-INDEPENDIENTE

Otras actividades de servicios

NO

DATOS GENERALES DE LA PLANILLA

NUMERO PLANILLA:

PERIODO COTIZACION
OTROS SUBSISTEMAS:

DIAS DE MORA:
FECHA PAGO (aaaa/mm/dd):

7997751064 TIPO DE PLANILLA:

MES: diciembre PERIODO COTIZACION
ANO: 2025 SALUD:
0

2025/12/04 NUMERO AUTORIZACION:

I-INDEPENDIENTES

MES: diciembre
ANO: 2025
1980282836

NOVEDADES
ING | RET | TDE | TAE | TDP | TAP |COR | VSP | VST |-SLN |COM| IGE | LMA | VAC | AVP | VCT | IRP
X
( LIQUIDACION GENERAL
TOTALES
COTIZANTES | TOTAL PAGADO
PENSION
ADMINISTRADORA
NIT CODIGO NOMBRE
8002297390 | 230201 230201- PROTECCION 1 $ 255.200
SUBTOTAL: 1 $ 255.200
SALUD
ADMINISTRADORA
NIT CODIGO NOMBRE
8002514406 | EPS005 EPS005-SANITAS S.A. 1 $199.400
SUBTOTAL: 1 $199.400
RIESGOS PROFESIONALES
ADMINISTRADORA
NIT CODIGO NOMBRE
8600111536| 14-23 14-23-POSITIVA COMPARIA DE SEGUROS S.A. 1 $8.400
SUBTOTAL: 1 $8.400
VALOR SIN MORA: $ 463.000
VALOR MORA: $0
TOTAL PAGADO: $ 463.000
2025/12/03 8:02 PM USUARIO: SOI - CC1022344780 PAGINA 1 DE 1




T DNAVIVIENDN

Pago PSE

Codigo unico CUS
1980282836

Destino de pago
SOl ACH

Motivo

Pago de la Planilla Integrada de Seguridad Social y Parafisacales

Referencia 1
10.80.25.153

Fecha
03/12/2025

Numero de aprobacion
00282836

Direccion IP
181.174.230.246

Valor transaccion
$ 463.000,00

Costo de la transaccion
$ 0,00 IVA incluido

Referencia 2 Referencia 3
CC 1022344780

Banco Davivienda S.A. Todos los derechos reservados 2017. ?_‘;'%—‘.‘ DAVIVIENDN
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