EVIDENCIAS EJECUCION CUENTA DE COBRO MES DE DICIEMBRE

Obligaciones Especificas:
1. Cumplir cabalmente con el objeto del contrato:

Se da cumplimiento a esta obligacion garantizando el desarrollo de las actividades estipuladas en los
términos acordados en las siguientes Fichas USO DE MICROSOFT EXCEL EN LABORES OPERATIVAS Y
ADMINISTRATIVAS EN EL SECTOR PRODUCTIVO. (3375251, -3375252-3375238-3375253) .

2. Cumplir con cada una de las pautas establecidas en la Guia de Orientacion de
Formacion Virtualy a Distancia en su mas reciente version, para cada una de las
etapas de la formacion (Alistamiento, Desarrollo y Cierre).

» Informo que dicho cumplimiento se ha llevado a cabo a través de las siguientes
actividades:

ALISTAMIENTO Y SEGUIMIENTO
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Adjunto Cronograma Fichas : Fichas USO DE MICROSOFT EXCEL EN LABORES OPERATIVAS Y
ADMINISTRATIVAS EN EL SECTOR PRODUCTIVO. (3375251, -3375252-3375238-3375253) .
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Adjunto Guia de Aprendizaje N.1

Versién: 01
° SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
SENA  5STEMA INTEGRADO DE GESTION Y AUTOCONTROL | Cédigo: GFPI-G-001

Complementaria Virtual Fecha de Vigencia:
2013-10-00

GUIA DE APRENDIZAJE N¥ 1

1. INTRODUCCION
Estimado Aprendiz SENA

Bienvenido (a) al programa de formacién Manejo de herramientas Microsoft Office 2016
Excel, el cual le permitica realizar tareas de diversa indole en hojas de calculo para
presentar la informacion a través de tablas y formatos que incluyan el uso de procesos
mateméticos y férmulas, facilitando ademés, la creacion de graficos para la
esquematizacion de los datos.

Este proceso de formacion inicia con la revision de la Interfaz de la herramienta Microsoft
Excel 2016, en donde usted podrd conocer las hemamientas de edicién y la
implementacién de célculos basicos. Se solicita ademas, que revise minuciosamente el
Material de Formacion y comparar aplicando o que alli se presenta en sus archivos de
uso diario.

Para fortalecer y acompafar su proceso de aprendizaje se han propuesto actividades
que le convocan a la reflexion, el pensamiento critico y la aplicacion de lo aprendido en
su contexto laboral y personal. Para ello es necesario que recuerde el uso de fuentes
bibliograficas, a manera de consulta. Su compromiso y puntualidad en la entrega de
actividades es fundamental para un adecuado proceso y culminacion del programa.

2. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

Programa de Formacion: Cédigo:
MANEJO  DE  HERRAMIENTAS | 22810744
MICROSOFT OFFICE 2016: EXCEL. | Version 3

Competencia Resultados de Aprendizaje
210601012 210601012 - 02~ 01

Aplicar de la Identificar de Microsoft Excel
teniendo en cuenta las necesidades de la | para el manejo de la informacion de acuerdo
unidad con las de la

Duracién de la gufa (10 horas); Para un adecuado desarrollo de la guia, el
aprendiz debera destinar dos (2) horas
diarias de trabajo, comprendiendo que la
realizacion total de la guia abarca un tiempo
minimo de diez (10) horas en una semana de
trabajo individual.

Servicio Nacional de Aprendizaje - SENA acha:Septembrs
egional Quindio de 2013
Centro Agroindustrial

e do Go Guia de aprendizaje
de I Colid Unidad N*1. Interfaz de Microsoft PowerPoint 2010 Pigim 1 de5

Version 20

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

Competencia: Resultados de Aprendizaje |Tiempo Estimado de
Ejecucion

210601012 210601012/01

Aplicar tecnologias de la Identificar los  conceptos
informacion  teniendo  en basicos sobre el manejo de
cuenta las necesidades de la herramientas  para  la 10 horas
unidad administrativa realizacion de una
presentacién en PowerPoint,
teniendo en cuenta las
necesidades de la

organizacion.

2. PRESENTACION

Bienvenido(a) a la unidad N*1 del programa “Manejo de herramientas Microsoft Office
2010: PowerPoint”.

El contenido de esta unidad permitira al aprendiz comprender los conceptos basicos sobre el
manejo de las herramientas de Microsoft PowerPoint, ademas de ello tiene como propésito
llevar al aprendiz a crear un disefio basado en un tema general. De igual manera por medic
de las actividades de la unidad se podran desarrollar y retroalimentar conocimientos sobre|
leste tema.

La actividad preliminar al desarrollo de la formacién requiere de la revision detenida del
material del programa unidad N°1 “Interfaz de Microsoft PowerPoint 2010", de Ia
exploracion de los enlaces externos y de las respectivas consultas en Internet.

3. ACTIVIDADES Y ESTRATEGIAS DE APRENDIZAJE

Descripcion:

Usted como encargado del area de ventas de |a agencia de publicidad LPQ, debe
implementar una esiralegia para posicionar a la empresa,por lo gue se le pide realizar lo

3. Participar en los Equipos Ejecutores de Centro y apoyar la elaboracidn, revision
y validacion de los productos establecidos en los procedimientos y guias



determinados desde la pertinencia de la oferta hasta la certificacion de los
aprendices.

La obligacién no aplica, ya que, para el periodo, objeto del presente informe no se
recibid programacion para su ejecucion

4. Participar enlaejecucion del proceso de induccién de aprendices cuando le sea
programado por la Coordinacion Académica, y registrar oportunamente los
juicios de evaluacion que correspondan.

La obligacién no aplica, ya que, para el periodo, objeto del presente informe no se
recibidé programacion para su ejecucion.

5. Registrar oportunamente juicios evaluativos en el Sistema SOFIA PLUS en los
tiempos establecidos.

El registro de juicios evaluativos se realizd conforme avanzaron las actividades formativas,
dentro de los tiempos establecidos segln calendario académico y una vez se concluyd Fichas
USO DE MICROSOFT EXCEL EN LABORES OPERATIVAS Y ADMINISTRATIVAS EN EL SECTOR
PRODUCTIVO (3375251, -3375252-3375238- 3375253)
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6. Comunicar de manera oportuna al facilitador del grupo y al Coordinador

Académico, si se requiere, de las anomalias, inconsistencias, novedades de
aprendices y hallazgos que incidan en la formacion impartida a cada ficha



10.

11

12.

asignada, asi como presentar la documentacion requerida para deserciones o
comités de seguimiento y evaluacién, cuando sea el caso.
> No se presentd ninguna novedad en el mes en la que se tuviera la necesidad de
comunicacion al facilitador del grupo y al Coordinador Académico sobre anomalias,
inconsistencias, novedades de aprendices y hallazgos que afecten la formacion.

Apoyar los proyectos productivos que le sean requeridos, brindando orientacion
técnica para que los aprendices puedan realizar su plan de negocios con calidad
y pertinencia.

La obligacidon no se ha cumplido, ya que a la fecha no se asigna responsabilidad en el
proceso de orientacidon técnica para el desarrollo de los proyectos productivos, ni la
elaboracién del plan de negocios por parte de los aprendices.

Apoyar los procesos de adquisicion de materiales de formacidn en caso de que
le searequerido.

La obligacién no aplica, ya que no se ha requerido apoyo en los procesos de
adquisicion de materiales de formacion.

Apoyar procesos de gestion, documentacion y soporte de Registros Calificados
del Centro de Formacion, cuando le sea requerido.

La obligacién no aplica, ya que no se ha requerido apoyo en los procesos de gestion,
documentacién y soporte de Registros Calificados del Centro de Formacién.

Asistir a todas las reuniones programadas por el subdirector de Centro,
Coordinador Académico o Supervisor de Contrato, asi como a los Comités de
Evaluacion y Seguimiento, cuando sea el caso.

No se cumple con la obligacidn ya que en este periodo no se programaron reuniones
por el subdirector del Centro, Coordinador Académico o Supervisor de Contrato.

.Respetar y hacer cumplir con sus aprendices todos los lineamientos dispuestos

por el Centro de Formacion.

Se cumple con la obligaciéon respetando y haciendo cumplir con los aprendices
todos los lineamientos dispuestos por el Centro de Formacidén — generacién acta de
inicio por ficha.

Impartir formaciéon de manera presencial, remota y /o virtual, segun le sea
asignado, en la etapa lectiva o en seguimiento a etapa productiva, haciendo uso
del LMS dispuesto por la Entidad y las herramientas de los Ambientes Virtuales
de Aprendizaje que garanticen la formacion profesional integral de los
aprendices asignados.

Se cumple con la obligaciéon impartiendo formacién de manera presencial, remota
y/o virtual segun la asignaciéon recibida, tanto en la etapa lectiva como en el



13.

16.

17.

18.

seguimiento a la etapa productiva. Se hace uso del LMS dispuesto por la Entidad y
de herramientas de los Ambientes Virtuales de Aprendizaje para garantizar la
formacion profesional integral.

Guardar absoluta reserva sobre documentos, informacidon, programas vy
materias que lleguen a su conocimiento por el desarrollo del objeto contractual.
Se cumple con la obligacion manteniendo absoluta reserva sobre documentos,
informacién, programas y materias que llegan a conocimiento en el desarrollo del
objeto contractual.

.Respetar y dar buen trato a los aprendices.

Se cumple con la obligacidon respetando y dando un trato adecuado a los aprendices.

.Prestar los servicios con seriedad, responsabilidad, profesionalismo y

eficiencia, haciendo cumplir con sus aprendices el reglamento del aprendiz
vigente.

Se cumple con la obligacion prestando los servicios con seriedad, responsabilidad,
profesionalismo y eficiencia, garantizando que los aprendices cumplan con el
reglamento aprendiz SENA vigente.

Participar en las convocatorias de formaciéon pedagoégica que el Centro de
Formacion y la Entidad establezcan.
La obligacién no aplica, ya que no se recibié programacidn para su ejecucion.

Impartir la competencia que le sea asignada en concordancia con el diseno
curricular y el proyecto formativo del programa de formacion y en linea con su
equipo ejecutor.

Se cumple con la obligacién orientando la formacidén con calidad y eficiencia,
utilizando todas las herramientas disponibles, brindando las guias de aprendizaje
disefadas y evaluando de manera apropiada, conforme a la metodologia de la
formacion profesional integral del SENA.

Seleccionar las estrategias de Ensenanza-Aprendizaje-Evaluacion que motiven
a sus aprendices a aprender en concordancia con el modelo pedagoégico de la
Entidad y que garanticen la retencion de aprendices en un 75% por cada ficha
programada.

Se cumple con la obligacion seleccionando estrategias de Ensefanza - Aprendizaje-
Evaluacion que motiven a los aprendices y fomenten la retencion del 75% por cada
ficha programada, alineadas con el modelo pedagdgico de la Entidad.



19. Orientar la formacién con calidad y eficiencia, haciendo uso de todas las
herramientas disponibles, brindando las guias de aprendizaje disefadas,
evaluando de manera apropiada, de acuerdo con la metodologia de la formacion
profesional integral SENA.

» Se cumplen con la obligacion enfocado en el profesionalismo e idoneidad con la
formacion para cumplir con las expectativas del Aprendiz, impartiendo la formacion
de acuerdo a los horarios establecidos por la respectiva Coordinacion.

20. Ejecutar en su totalidad las horas programadas mensualmente por el supervisor
de contrato en el aplicativo SOFIA PLUS de acuerdo con la necesidad del servicio
contratado.

» Se cumple con la obligacion ejecutando en su totalidad las horas programadas
mensualmente en SOFIA PLUS segun la necesidad del servicio contratado.

Programacion aplicativo Sofia Plus fecha de inicio 1 noviembre al 15 de diciembre.
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: GABRIEL MAURICIO GARCIA AMAYA

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE BIOTECNOLOGIA AGROPECUARIA

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

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 3375251 - USO DE MICROSOFT EXCEL EN LABORES OPERATIVAS
DE APRENDIZAJE: Y ADMINISTRATIVAS EN EL SECTOR PRODUCTIVO.

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

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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ELABORAR GRAFICOS PARA LA REPRESENTACION DE DATOS TENIENDO EN CUENTA LA INFORMACION SUMINISTRADA Y SU
FINALIDAD

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 : 2,00

FICHA 3375252 - USO DE MICROSOFT EXCEL EN LABORES OPERATIVAS
DE APRENDIZAJE: Y ADMINISTRATIVAS EN EL SECTOR PRODUCTIVO.

20/12/25 14:37 Page 1 of 4
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RA1 220501121-01

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

RA1220501121-01

IDENTIFICAR EL ENTORNO Y LAS HERRAMIENTAS DE MICROSOFT EXCEL APLICANDO FUNCIONES Y FORMULAS PARA EL MANEJO
DE LA INFORMACION DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION

RA2 220501121-02

ELABORAR GRAFICOS PARA LA REPRESENTACION DE DATOS TENIENDO EN CUENTA LA INFORMACION SUMINISTRADA Y SU
FINALIDAD

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 : 2,00
FICHA 3375253 - USO DE MICROSOFT EXCEL PARA GESTION DE
DE APRENDIZAJE: INFORMACION, INTEGRACION CON DATOS EXTERNOS Y TAREAS

COLABORATIVAS.

Operar herramientas informaticas y digitales de acuerdo con

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE. protocolos y manuales técnicos
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IDENTIFICAR EL ENTORNO Y LAS HERRAMIENTAS DE MICROSOFT EXCEL APLICANDO FUNCIONES Y FORMULAS PARA EL MANEJO
DE LA INFORMACION DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

RA2 220501121-02

ELABORAR GRAFICOS PARA LA REPRESENTACION DE DATOS TENIENDO EN CUENTA LA INFORMACION SUMINISTRADA Y SU
FINALIDAD

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 : 2,00 A ;m —

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 8,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

21.Realizar todas las labores administrativas requeridas con calidad, eficienciay
siguiendo estrictamente las instrucciones brindadas en los tiempos requeridos
por su Coordinacion Académica y/o Supervision de Contrato.

» Se cumple con la obligacion realizando el apoyo a todas las labores administrativas
requeridas con calidad, eficiencia y siguiendo estrictamente las instrucciones
brindadas en los tiempos requeridos por su Coordinacién Académica y/o
Supervisiéon de Contrato”:

. La asociacién de aprendices a ruta de aprendizaje.

o Alistamiento de curso en ZAJUNA

° Seguimiento de aprendices en plataforma ZAJUNA

o Descargue de reporte de juicioy cierre

o Proceso de cierre de ficha llegada la ficha impuesta en Sofia plus.

22. Apoyar en su especialidad los procesos contractuales que requiera el centro, ya
sea como apoyo de supervision, hacer parte de un comité evaluador, o
elaboracion de documentos precontractuales como: estudios previos, estudios
de mercado, analisis del sector y demas que sean requeridos por el Centro de
Formacion.

» Laobligacion no aplica, ya que no se ha asignado responsabilidad ni se ha requerido
ejecucion durante el mes en curso.



23.

24.

>

25.

26.

27.

Cumplir con los lineamientos establecidos por SENNOVA, en caso de que sea
instructor investigador o de que tenga un proyecto aprobado para proyectos para
la vigencia.

La obligacién no aplica, ya que no se desempena como instructor investigador ni se
tiene un proyecto aprobado en el marco de SENNOVA para la vigencia.

Apoyar procesos de registro calificado y de autoevaluacion, cuando le sea
requerido, con calidad y eficiencia, cumpliendo con los tiempos establecidos.
La obligacidon no aplica, ya que no se ha requerido participacion en procesos de
registro calificado ni de autoevaluacion.

Presentar oportunamente cuenta de cobro de manera mensual en el aplicativo
SECOP Il con los soportes correspondientes, conforme a las instrucciones
brindadas Asi mismo, se deben cargar todos los documentos que le sean
requeridos, so pena de inicio de incumplimiento del articulo 86 de la ley 1474 de
2011.

Se cumple con la obligacién presentando oportunamente la cuenta de cobro de
manera mensual en el aplicativo SECOP Il, con los soportes correspondientes,
conforme a las instrucciones brindadas.

Realizar seguimiento a etapa productiva si le es requerido, utilizando las
herramientas virtuales y/o las visitas presenciales cuando asi le sea
demandado. Dentro de esta obligacidon se tendra en cuenta la revisiéon de las
bitacoras quincenales realizadas por los aprendices, la orientacidn correcta a
las situaciones que se puedan presentar entre el empleador y el aprendiz, el
cumplimiento de los lineamientos establecidos dentro del procedimiento de
ejecucion de la formacidén, la interaccion continua entre el Aprendiz y el
Instructor, y el registro oportuno del juicio de evaluacion correspondiente a la
etapa productiva, cuando esta haya finalizado de manera exitosa.

La obligacién no aplica, ya que imparto formacion en la complementaria virtual .

Realizar seguimiento a etapa productiva a aprendices que hayan optado por
otras alternativas diferentes a contrato de aprendizaje, en caso de que le sea
requerido, siguiendo los lineamientos establecidos por el procedimiento de
ejecucion de la formacion y registrando de forma oportuna el juicio de
evaluacion correspondiente a la etapa productiva, cuando esta se haya
finalizado de manera exitosa.

La obligacién no aplica, ya que imparto formacion en la complementaria virtual



28.Brindar asesoria personalizada a los aprendices, retroalimentacion y evaluacién
de sus actividades, haciendo uso de la metodologia y recursos tecnologicos en
el marco de la funcién orientadora de la formacion virtual SENA.

» Se cumple con la obligacién interactuando con los aprendices mediante el uso de
las herramientas tecnoldgicas disponibles en el marco de la formacidn virtual SENA.
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Objetivo: Identificar el nombre de los principales elementos de Excel

o Gabriel Mauricio Garcia A.

B @ 46:42 /1:00:24

Gabriel Mauricio Garcia A...

0NV A WN

Alumno Clase Orientacion Nota 1. Hallar la nota media de los alumnos.
Pablo A Letras 6 2. Hallar la nota maxima obtenida.
Santiago B Ciencias 7 3. Hallar la nota mas baja obtenida.
Raul C Letras 8,5 4. Hallar el nimero de alumnos participantes.
9 Ignacio A Letras 6,5 5. Hallar la nota para cada orientacion académica.
10 Manuel A Ciencias 9,5
11 Enrique B Ciencias 8
12 Ramén B Letras 5D
13 Pedro C Ciencias 6
14 Javier C Letras § =
15 nota media 9 herramienta Pe filtro

16 promedio

» @ 5241 /1:00:24

29. Interactuar con los aprendices haciendo uso de las herramientas tecnolégicas
disponibles en el marco de la funcion social de la formacidn virtual SENA.

Se cumple con la obligacién interactuando con los aprendices a través de las herramientas



tecnoldgicas disponibles, como WhatsApp, correos electrénicos y Classroom, entre otras, en el marco
de la funcién social de la formacion virtual SENA Fichas USO DE MICROSOFT EXCEL EN LABORES
OPERATIVAS Y ADMINISTRATIVAS EN EL SECTOR PRODUCTIVO. (3375251, -3375252-3375238-
3375253).

Gabriel Mauricio Garcia A...

Orientacion
Pablo A Letras 6 2. Hallar la nota maxima obtenida.

Alumno Clase 1. Hallar la nota media de los alumnos.

Santiago B Ciencias 7 3. Hallar la nota mas baja obtenida.
Raul C Letras 8,5 4. Hallar el nimero de alumnos participantes.

9 Ignacio A Letras 6,5 5. Hallar la nota para cada orientacion académica.
10 Manuel A Ciencias 9,5
11 Enrique B Ciencias 8
12 Ramén B Letras 7,5
13 Pedro C Ciencias 6
14 Javier C Letras 5
15 nota media 9 |herramienta pe filtro

% @ 52:41/1:00:24

30.Hacer uso del LMS establecido por la Entidad, asi como de las herramientas
tecnolégicas que sean necesarias para orientar de manera adecuada el
programa de formacion programado.

Se cumple con la obligacion utilizando el LMS establecido por la Entidad, asi como otras herramientas
tecnoldgicas necesarias para orientar adecuadamente el programa de formacién programado, como
CLASSROOM. Fichas USO DE MICROSOFT EXCEL EN LABORES OPERATIVAS Y ADMINISTRATIVAS EN EL
SECTOR PRODUCTIVO. (3375251, -3375252-3375238-3375253) .




descripcion

cantidad valor unitano valor total

Gabriel Mauricio Garcia A...

sub total
2 impuesto( 19%)
21 totat

22
3
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31. Evaluar de manera oportuna actividades en la plataforma LMS y acorde con las
actividades del cronograma de las fichas asignadas.



» Se cumple con la obligacién evaluando de manera oportuna las actividades en la
plataforma LMS, acorde con el cronograma de las fichas asignadas

32.Dar respuesta dentro de los tiempos establecidos en la Guia de Orientaciones
para Ambientes Virtuales de Aprendizaje.

» Se cumple con la obligacién respondiendo dentro de los tiempos establecidos en la
Guia de Orientaciones para Ambientes Virtuales de Aprendizaje.

33. Apoyar desde el rol asignado, comités, actas y demas tramites establecidos en
la Guia de Orientaciones para Ambientes Virtuales de Aprendizaje para las
evaluaciones que recibe el Centro de Formacion.

» Laobligacion no aplica, ya que no ha sido asignada ninguna responsabilidad para su
ejecucion durante el mes en curso.

34.Las demas necesarias para el cabal cumplimiento del objeto contractual.

» Se cumplen todas las demas obligaciones necesarias para el cabal cumplimiento
del objeto contractual, segun las funciones asignadas.

GABRIEL MAURICIO GARCIA AMAYA
Instructor SENA - CBA



