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Marzo de 2026 

 

 

Sistema Integrado de Gestión y Autocontrol 

Generalidades: 

1) Este formato tiene por objeto dar cuenta de la ejecución mensual que un contratista desarrolla con 

ocasión de un contrato de prestación de servicios profesionales y de apoyo a la gestión. 

2) La acreditación del documento por el contratista brinda al supervisor las herramientas que le 

permiten verificar la ejecución del contrato para efectos de pago. 

3) El formato está asociado al Manual de Contratación (GCCON-M-001) y al Manual Supervisión e 

Interventoría (GCCON-M-002), así como a los procedimientos que rigen la gestión contractual de la 

entidad. 

4) Este formato es diligenciado por el contratista y es revisado y aprobado por el supervisor del contrato. 

De igual forma, también podrá ser suscrito por el ordenador del gasto. 

5) Su diligenciamiento se debe dar cada vez que se realice un reporte mensual de actividades. 

6) El formato no requiere ser impreso. Sin embargo, debe ser cargado en las plataformas 

administradas por Colombia Compra Eficiente. 

7) Este formato, una vez diligenciado, deberá archivarse de conformidad con lo establecido en las 

tablas de retención documental de la entidad. 

8) El contenido que se encuentra en color diferente a negro, entre paréntesis o con el signo “[]” son 

orientaciones para el diligenciamiento del formato. 

9) El formato puede ser modificado en aquellos apartados en que así se indique. 

10) Las notas internas son situaciones o recomendaciones que se deben tener en cuenta al momento 

de elaborar el formato. No obstante, las mismas deben ser eliminadas previa impresión o 

suscripción del mismo. 

11) Todas las recomendaciones o sugerencias que busquen mejorar el presente documento pueden ser 

remitidas al correo de la Dirección jurídica del SENA. 

 

PROCESO 

GESTIÓN CONTRACTUAL 

NOMBRE DEL FORMATO 

INFORME MENSUAL DE EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública  Pública Clasificada  Pública Reservada  
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INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

MONTERIA , Abril 20 2026. 

 

 

Señor(a) 

JORGE GÓMEZ BEDOYA 
Supervisor(a) contrato No. CO1.PCCNTR.9137535 

Profesional Grado 08 
Centro de Comercio Industria y Turismo 

Monteria 

 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual mes Marzo 2026 

Referencia: No. CO1.PCCNTR.9137535 Año 2026 

 

DIANA ESTHER PASTRANA MARTINEZ, identificado con la cédula de ciudadanía nro. 50954748, en mi calidad 

de contratista del SENA, en cumplimiento del Contrato de Prestación de Servicios de la referencia, a 

continuación, presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro. 

 

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para el contrato la suma de de CUARENTA Y SIETE 
MILLONES TRESCIENTOS SETENTA Y CUATRO MIL NOVECIENTOS SETENTA PESOS M/CTE ($47.374.970) 
Esta suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) diez (10) pagos iguales por los 
meses de febrero a noviembre de 2026, por valor de CUATRO MILLONES SETECIENTOS TREINTA Y SIETE 
MIL CUATROCIENTOS NOVENTA Y SIETE PESOS M/CTE. ($4.737.497) cada uno.   
 

Plazo: Será hasta el 30 de Noviembre de 2026. 

 

Objeto:  

 

 

 

 

 

 

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública  Pública Clasificada  Pública Reservada  

CONTRATAR LOS SERVICIOS PERSONALES DE CARÁCTER TEMPORAL COMO INSTRUCTOR 

CONTRATISTA PARA IMPARTIR FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL EN EL PROGRAMA 

DE ATENCIÓN POBLACIÓN VÍCTIMA DEL DESPLAZAMIENTO POR LA VIOLENCIA DEL 

CENTRO DE COMERCIO INDUSTRIA Y TURISMO DEL SENA REGIONAL CÓRDOBA. 
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Ejecución mensual de actividades 

 

Nro. Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 

Apoyar la Planeación y ejecución la 

formación profesional de acuerdo con el 

programa de formación asignado, para el 

logro de los resultados de aprendizaje 

definidos cumplido las horas de formación 

de las competencias de los programas de 

formación equivalentes a 160 horas 

mensuales   

Se procedió a conformar, ordenar y 

entregar de acuerdo a los lineamientos, 

3 grupo de formación correspondiente 

al programa de Alfabetización 

informática de 70 horas y manejo  de la 

herramienta de hojas de cálculo con la 

unidad de Victimas del Municipio de 

Montería a población Desplazada y 

vulnerable, con el direccionamiento de 

la señora Alba Ricardo y en 

coordinación en el municipio de 

Tierralta con la Institucion educativa 

Sagrado corazón de Jesús  

Correo electrónico enviado por 

nombre del remitente, fecha, asunto 

y breve descripción del contenido 

del correo.   

2 

Colaborar con la elaboración de la 

planeación pedagógica, guías de 

aprendizaje, instrumentos de evaluación, 

plan de trabajo, ayudas didácticas 

requeridos para el desarrollo de los 

procesos de formación asignados 

 

 

 

Se elaboro guía de aprendizaje 

 

 

Guía de aprendizaje  

3 

Registrar en el aplicativo SOFIA PLUS, 

todas las evidencias del proceso 

formativo: crear las rutas de aprendizaje, 

asociar aprendices, realizar registro de 

inasistencia de aprendices, planes de 

mejoramiento y registrar j u i c i o s  

e v a l u a t i v o s   

acorde c o n los lineamientos 

institucionales. 

➢ Ficha N° 3485227 ➢ Evaluada  

4 

Presentar las actas finales de cierre de 

etapa lectiva de las fichas asignadas como 

responsable, acorde con los lineamientos 

institucionales.  

NO/APLICA  NO/APLICA  

5 
Apoyar el trámite de las novedades de 

deserción de aprendices acorde con lo 

establecido en el reglamento del aprendiz 

NO/APLICA  NO/APLICA  

6 
Asistir a los aprendices en las 

novedades acorde con lo establecido 

en el reglamento del aprendiz 

NO/APLICA  NO/APLICA  

7 
Aportar todos los documentos soporte del 

proceso de formación profesional, 

publicados en la plataforma SIGA. 

NO/APLICA 
 

NO/APLICA 
 

8 

Participar en proyectos de investigación 

aplicada, técnica y pedagógica en función 

de la formación profesional de los 

programas relacionados con el área 

temática 

NO/APLICA 

 

NO/APLICA 
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9 

Subir los documentos soporte del pago en 

la plataforma del SECOP II en los plazos 

establecidos por la entidad y acorde con los 

requisitos legales exigidos. 

Se alojaron en la plataforma SECOP II 

la gestión financiera (PDF) y la gestión 

contractual (ZIP). Atender 

oportunamente al supervisor del 

contrato en los requerimientos que se 

hagan al respecto del contrato y 

entregar y entregar los informes que se 

soliciten de acuerdo con el objeto 

pactado Se registraron todos los 

documentos conforme al pago de 

acuerdo a los lineamientos establecidos 

en el contrato  

Archivo PDF y ZIP 

correspondientes a la gestión 

financiera y contractual. Proceso 

verificado en el aplicativo Secop II  

 

10 

Comunicar al Supervisor del contrato en 

un plazo máximo de tres (3) días hábiles 

anomalías, inconsistencias, novedades de 

aprendices y hallazgos en el registro de la 

información. 

 

Hasta el momento no se ha presentado  

 

Cuando aplique  

 

11 

Comunicar al Supervisor del contrato en 

un plazo no inferior a quince (15) días 

hábiles las anomalías, inconsistencias, 

novedades del contrato (Cesión-

Terminación). 

 

Hasta el momento no se ha presentado  

 

Cuando aplique  

 

12 

Cumplir con los lineamientos del sistema 

de gestión de SST y los lineamientos 

establecidos por el gobierno nacional 

frente la pandemia del COVID 19. 

Se realizo la capacitación seguridad y 

salud en el trabajo y manual de 

discapacidad y su política en el Sena  

 

Certificados firmados en GF  

 

13 
Atender las solicitudes realizadas por el 

supervisor del contrato. 
No se han presentado ninguna 

solicitud hasta el momento  

 

Cuando Aplique  

 

14 

Gestionar la colocación de aprendices en 

alguna de las modalidades de etapa 

productiva y rendir informes periódicos 

de los resultados alcanzados conforme, a 

las instrucciones que le sean impartidas 

 

NO/APLICA  
 

NO/APLICA  
 

      

NOTA INTERNA: Diligenciar del cuadro conforme las siguientes instrucciones. Obligaciones: Transcribir las 

obligaciones específicas del contrato; Acciones realizadas: Haga una reseña de los hechos y circunstancias 

que dieron lugar al cumplimiento de la obligación en el respectivo mes. De no haber sido necesaria la 

ejecución en el respectivo informe mensual, indicar que “No se requirió la actividad”; Evidencias: Reseñe 

el material probatorio que corrobore la ejecución de la actividad, y de ser el caso, adjuntar la respectiva 

evidencia. 

 

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

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

legalización del desplazamiento, en el que se describieron las actividades desarrolladas y los resultados. 

Cada informe de legalización cuenta con el visto bueno del supervisor. 
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Se lista a continuación el soporte de la legalización de los desplazamientos realizados, los cuales forman 

parte integral del presente informe de ejecución contractual.  

 

ÍTEM 
NRO. DE LA ORDEN DE 

VIAJE 

LUGAR DE 

DESPLAZAMIENTO 

FECHA DE 

DESPLAZAMIENTO 

INICIAL 

FECHA DE 

DESPLAZAMIENTO 

FINAL 

1     

2     

 

NOTA INTERNA. Diligenciar el cuadro con la información de cada desplazamiento que haya realizado el 

contratista, adjuntando con el respectivo informe el respectivo soporte. En caso de haber realizado el 

desplazamiento en fecha posterior a la presentación del informe de ejecución contractual, deberá 

reportarlo en el siguiente informe de ejecución contractual. 

 

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

evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales, (ii) los desplazamientos realizados y (iii) el 

pago de la planilla de seguridad social y parafiscal nro. [Incluir el número de referencia de la planilla pagada 

y el operador ante el cual se hizo el pago] referente al [Diligenciar el mes de los aportes cancelados]. 

 

 

Cordialmente, 

 

 

 

 

DIANA ESTHER PASTRANA MARTINEZ 

Contratista 

C.C 50954748 

 

Recibí a Satisfacción 

 

 

JOSE DAVID GOMEZ BEDOYA 

Supervisor del contrato No. CO1.PCCNTR.9137535 
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Control de Cambios 

 

VERSIÓN 
FECHA DE ENTRADA EN 

VIGENCIA 
NATURALEZA DEL CAMBIO 

1 Marzo 2026 

Creación del formato. 

El presente formato sustituye el formato GTH-F-062, en virtud de su 

migración del proceso de Gestión del Talento Humano al proceso de 

Gestión Contractual, conforme a la actualización documental 

correspondiente. 

 

 



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: DIANA ESTHER PASTRANA MARTINEZ

CENTRO DE
FORMACIÓN:

CENTRO DE COMERCIO, INDUSTRIA Y TURISMO DE
CORDOBA

02/02/2026 00:00:00FECHA INICIAL:

FECHA FINAL: 20/04/2026 23:59:59

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

3469090 - MANEJO BÁSICO DE HERRAMIENTAS OFIMATICAS IFICHA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN TENIENDO EN
CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
UTILIZAR LAS HERRAMIENTAS DE OFICINA, APLICANDO LAS FUNCIONES PROPIAS DEL PROCESADOR DE PALABRAS, HOJAS DE
CÁLCULO Y PRESENTADOR DE DIAPOSITIVAS EN LA RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DEL
CLIENTE Y LAS TENDENCIAS DE LAS TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN Y DE LA COMUNICACIÓN.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 49,90

3485227 - MANEJO BÁSICO DE HERRAMIENTAS OFIMATICAS IFICHA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN TENIENDO EN
CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
UTILIZAR LAS HERRAMIENTAS DE OFICINA, APLICANDO LAS FUNCIONES PROPIAS DEL PROCESADOR DE PALABRAS, HOJAS DE
CÁLCULO Y PRESENTADOR DE DIAPOSITIVAS EN LA RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DEL
CLIENTE Y LAS TENDENCIAS DE LAS TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN Y DE LA COMUNICACIÓN.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 49,90
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3463031 - MANEJO BÁSICO DE HERRAMIENTAS OFIMATICAS IFICHA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN TENIENDO EN
CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
UTILIZAR LAS HERRAMIENTAS DE OFICINA, APLICANDO LAS FUNCIONES PROPIAS DEL PROCESADOR DE PALABRAS, HOJAS DE
CÁLCULO Y PRESENTADOR DE DIAPOSITIVAS EN LA RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DEL
CLIENTE Y LAS TENDENCIAS DE LAS TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN Y DE LA COMUNICACIÓN.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 49,90

3463030 - ENFOQUE UNIVERSAL APLICADO A CONTENIDOS
DIGITALES

FICHA
DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA 1: CARACTERIZAR HERRAMIENTAS PARA CREACIÓN DE CONTENIDOS TENIENDO EN CUENTA LOS CRITERIOS DE

RA 2: CREAR CONTENIDOS DIGITALES SEGÚN CRITERIOS DE ACCESIBILIDAD.

RA 3: EVALUAR LOS CONTENIDOS DIGITALES TENIENDO EN CUENTA LOS CRITERIOS DE ACCESIBILIDAD.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 95,80

3470951 - MANEJO INTERMEDIO DE LA HERRAMIENTA DE HOJAS
DE CALCULO EXCEL

FICHA
DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
1. DEFINIR LAS ACTIVIDADES DE PROCESAMIENTO DE INFORMACIÓN A REALIZAR EN LA HOJA DE CÁLCULO DE ACUERDO A LOS
OBJETIVOS PLANTEADO Y RESULTADOS ESPERADOS.
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2. APLICAR LAS FUNCIONES DE UNA HOJA DE CÁLCULO SEGÚN LAS CARACTERÍSTICAS DE LAS OPERACIONES A DESARROLLAR.

3. EVALUAR LAS OPERACIONES REALIZADAS EN LAS HOJAS DE CÁLCULO DE ACUERDO AL CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS
PLANTEADOS.

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 59,90

EVENTOS DE DIVULGACIÓN TECNOLÓGICA - EDT´s

EVENTO HORASFICHA FECHA INICIO FECHA FINAL

TOTAL TIEMPO EDT´s: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

ACTIVIDAD HORASFECHA INICIAL FECHA FINAL

0,00TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES:

INSTRUCTOR: DIANA ESTHER PASTRANA MARTINEZ

CENTRO DE
FORMACIÓN:

CENTRO DE COMERCIO, INDUSTRIA Y TURISMO DE
CORDOBA

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 305,40
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MANEJO BASICO DE HERRAMIENTAS OFIMATICAS I 
 
 

 

DESARROLLO DEL CURSO: 

 

El uso de las herramientas ofimáticas le ofrecemos al aprendiz los instrumentos 

empleados para manejar la información por medio de la computadora el procesador 

de texto, la base de datos, graficadores, correo electrónico, hojas de cálculo 

buscadores, programas de diseño, presentadores, redes de telecomunicaciones, se 

pretende que el estudiante adquiera conocimientos en el manejo de Hojas de 

cálculo, herramientas de presentación multimedia utilidades de agendas y 

calculadoras, programas de correo electrónico correo de voz y mensajes 

 

En el transcurso de la formación en aprendiz diferenciara lo que es una herramienta 

informática y para que se utiliza, las herramientas del sistema operativo Windows, 

la importancia de las herramientas en la informática, el impacto que tiene el saber 

manejar las herramientas ofimáticas en el mundo y la importancia del uso de las 

herramientas informáticas en el medio educativo y laboral 

 

Adquirirá habilidades sobre el manejo del computador y sus partes tanto del 

hardware como del software, digitación Manejo de Microsoft Word, Excel y power 

Paint y Paint 

 

La duración del curso de formación es de 50 horas, al finalizar el curso de formación, 

el Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA) certificara la participación en la actividad 

mencionada 

 



 

ACTIVIDAD DE PLANEACION 
MONTERIA 

 
INSTRUCTOR: DIANA ESTHER PASTRANA  MARTINEZ 

 ID CONTRATO: No. CO1.PCCNTR.9137535 
ACTIVIDAD: SESION No 1_ PARTES DEL COMPUTADOR Y SUS FUNCIONES: EXPLICACIÓN 
UTILIZANDO DIAPOSITIVAS 
FECHA: 
HORARIO:  
LUGAR  
 OBJETIVO: 

➢ Reconocer el funcionamiento de cada una de las partes del Computador 
➢ identificar los diferentes dispositivos de almacenamiento que hay hoy en día 
➢ Lograr un conocimiento ilustrativo sobre las partes del computador 
➢ Identificar la función de cada parte del computador 

 

CONCLUSIONES: 

➢ Como se estudió en este módulo, los componentes básicos que conforman el 
hardware de una computadora tienen que relacionarse para lograr la función 
básica de la computadora, esto es, que permite que el usuario ingrese datos y 
den como resultado información. El máximo desempeño de un equipo de 
cómputo permite seguir una línea estable de procesos que ayude a cumplir este 
objetivo principal 

➢ En la primera sesión que aprender a identificar las partes del computador, mouse 
y el teclado que es la herramienta que más utilizan dentro de este programa 

➢ Concepto de lo que es una Computadora (Que es Hardware y Que es Software) 
➢ La importancia de las computadoras en la sociedad de su implantación como 

herramienta de trabajo y estudiantil 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ACTIVIDAD DE PLANEACION 

MONTERIA 
 
INSTRUCTOR: DIANA ESTHER PASTRANA MARTINEZ  

ID CONTRATO: No. CO1.PCCNTR.9137535 
ACTIVIDAD: SESION No 2_ LOS ELEMENTOS BÁSICOS DEL PC, PRIMEROS PASOS Y MANEJAR LAS 
VENTANAS DE WINDOWS 
FECHA:  
HORARIO:  
LUGAR  

OBJETIVO: 

 
➢ El objetivo de esta sesión es que el estudiante conozca y entienda los 

componentes básicos y el funcionamiento de un computador, conocer cómo se 
representa la información en un computador 

➢ El alumno analizará después de conocer las partes importantes de la 
computadora los pasos que debe seguir para encender y apagar el computador 

 
CONCLUSIONES: 

➢ Clase magistral con ayuda audiovisual video Beam, donde se muestra los 
elementos básicos del pc y explicación de cada uno 

➢ Se muestra la forma correcta de encender y apagar el computador, así como 
abrir y cerrar programas 

➢ Exploración del conocimiento 
➢ Respuestas a preguntas sobre identificación, conceptualización, descripción, 

clasificación y funcionalidad de los diferentes elementos del Computador 
➢ Es importante saber y sobre todo comprender cada uno de las partes y 

componentes de la computadora, los tipos que hay, para que sirve cada uno de 
ellos, cuáles son los más importante, debido a que en nuestra materia es de 
suma importancia saber acerca de todo esto ya que se aprenderá a dar 
mantenimiento a nuestros equipos de cómputo y si no conocemos para que 
sirven las partes y componentes, ya que si no los conocemos correctamente se 
llegará a cometer varios errores importantes que nos llevarán al fracaso con 
nuestro cometido que es de aplicar mantenimiento preventivo y correctivo a 
nuestro equipo de cómputo 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
ACTIVIDAD DE PLANEACION 

MONTERIA 
 

INSTRUCTOR: DIANA ESTHER PASTRANA MARTINEZ 

ID CONTRATO: No. CO1.PCCNTR.9137535 
ACTIVIDAD: SESION-3: PARTES DEL ESCRITORIO DE WINDOWS Y PRACTICA SOBRE LAS 
VENTANAS DE WINDOWS Y TODO LO REFERENTE A SU FUNCIONAMIENTO 
FECHA:  
HORARIO:  
LUGAR: 

 

OBJETIVOS: 

 
➢ Explicar mediante imágenes paso a paso las partes del escritorio de Windows 

para sacar provecho de sus funciones y accesos  
 

 
 
 
 
 
 

➢ Iniciar por primera vez la sesión en el escritorio  

 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



CONCLUSIONES: 
 

➢ Se da una clase teórico practica sobre las partes del escritorio de Windows, 
sobre sus ventanas y todo lo referente a su funcionamiento  
 

➢ Descripción, clasificación y funcionalidad de los diferentes elementos del 
sistema operativo Windows, la red Internet y sobre funcionalidad de cada uno 
de los programas ofimáticos actuales  
 

➢ El estudiante identifica las ventanas más importantes del escritorio con su 
configurabilidad y las múltiples maneras que ofrece para ejecutar tareas  
 

➢ Realizando diferentes operaciones en el explorador de Windows se les explica 
que es una carpeta y que es un Archivo  
 

➢ Reconocen Las partes del escritorio permitiendo al aprendiz tener una visión 
completa de los programas  
 

➢ Cada aprendiz puede determinar cómo organizar el escritorio. Colocando las 
herramientas que le permitan llevar a cabo las operaciones diversas. 
Anteriormente y como hemos visto, como se tenía organizado al inicio de clases  
 

➢ A medida que se va desarrollando la clase el aprendiz desarrolla habilidades 
tales como:  

 

• Eliminar y colocar Archivos  
 

• Establece la selección de un fondo de escritorio el cual puede cambiarse 
a gusto  

 

• La Necesidad de un mouse para desplazarse por los menús, cuadros de 
entrevista, iconos, pestañas y botones de opciones  

 

• Los iconos están relacionados con los programas, se pueden observar 
de varias formas, con el nombre el tamaño del archivo o simplemente el 
icono  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ACTIVIDAD DE PLANEACION 
MONTERIA 

 
INSTRUCTOR: DIANA ESTHER PASTRANA MARTINEZ 

ID CONTRATO: No. CO1.PCCNTR.9137535 
ACTIVIDAD: SESION 4 _ creación de carpetas, subcarpetas y personalización, ejercicios de copiar, 
cortar y pegar archivos y carpetas para mejorar la agilidad de los estudiantes, crear nombrar 
archivos - clase teórico practica creación de carpetas y subcarpetas con personalización de las 
mismas 
FECHA:  
HORARIO:  
LUGAR: 

OBJETIVOS: 

 
➢ crear una clasificación de archivos y nombres que te permita encontrar con 

facilidad cualquier documento  
 

➢ crear, manipular y renombrar archivos y carpetas, esto con la finalidad de tener 
organizadas nuestras notas y para facilitar su búsqueda en cualquier dispositivo 
de almacenamiento electrónico  

CONCLUSIONES: 

 
➢ Clase teórico practica sobre la creación de carpetas, sub carpetas y 

personalización de las mimas  
➢ Se realizan ejercicios de copiar, cortar y pegar archivos y carpetas para mejorar 

la agilidad de los estudiantes  
➢ Pasos para crear una carpeta  
➢ Crear habilidades que tenemos que manipular es el copiar, enviar a, mover, 

eliminar o cortar; lo cual nos facilita trasladar archivos o carpetas a un sitio 
donde se nos facilite la búsqueda o para organizar estos elementos por tema  

➢ Crear archivos o carpetas, manipulación de archivos y carpetas. Copiar, enviar y 
eliminar, cambiar nombre 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 



ACTIVIDAD DE PLANEACION 
MONTERIA 

 
INSTRUCTOR: DIANA ESTHER PASTRANA MARTINEZ 

ID CONTRATO: No. CO1.PCCNTR.9137535 
ACTIVIDAD: SESION 5 _ La ventana de trabajo. Guardar y abrir documentos. Edición de texto. 
Formato del texto, formato de párrafo. Uso de las normas Icontec. Copiar, cortar y pegar. 
Ortografía y gramática. Trabajar con imágenes, fondos y texto artístico. Encabezados y pies de 
página. Trabajar con tablas. 
FECHA:  
HORARIO:  
LUGAR (MUNICIPIO-VEREDA):  

OBJETIVO:  

➢ La presente unidad de aprendizaje tiene como objetivo que el estudiante 
adquiera las competencias necesarias para operar adecuadamente algunas de 
las aplicaciones ofimáticas más populares en la actualidad 

➢ Enumerar y definir los tipos de aplicaciones que Hacen parte de los 

paquetes ofimáticos actuales 

➢ Identificar los elementos de la interfaz gráfica de Microsoft 

Word y describir su funcionalidad 

➢ Utilizar adecuadamente las herramientas de edición, formato, 

inserción de objetos, corrección de errores e impresión de 

documentos en Word 

➢ Generar documentos profesionales en Word utilizando las 

herramientas de trabajo pertinentes 

➢ Identificar los elementos de la interfaz gráfica de PowerPoint, y 

describir su funcionalidad 

➢ Generar presentaciones en Powert point 

➢ Utilizar adecuadamente las herramientas de edición, formato, 

inserción de objetos, dibujo y animación de presentaciones en 

PowerPoint 

CONCLUSIONES: 

➢ Utilizando las normas de Icontec se enseña a crear documentos de 

texto con formato, edición de texto y los comando de copiar, 

cortar, pegar párrafos 

➢ Se muestra como trabajar con imágenes, formas, fondos, 

creación de encabezados, pie de página y combinación de 

correspondencia 

➢ se realiza la práctica utilizando la ficha insertar y los puntos a realizar 

➢ Clase práctica conociendo las partes de la ventana de trabajo de 

Excel, FUNCIONES BASICAS DE EXCEL, Realización de ejercicios 

 

 



 

 
ACTIVIDAD DE PLANEACION 

MONTERIA 

 
INSTRUCTOR: DIANA ESTHER PASTRANA MARTINEZ 

ID CONTRATO: No. CO1.PCCNTR.9137535 
ACTIVIDAD: SESION 6 _ Hoja de Calculo 
FECHA:  
HORARIO:  
LUGAR (MUNICIPIO-VEREDA)  

OBJETIVO: 

➢ Crear y utilizar diversas plantillas de fórmulas y funciones. 

Automatizar tareas cotidianas que se realizan en las hojas de 

cálculo 

➢ Dominar los conceptos básicos sobre hojas de cálculo. Conocer 

los aspecto e interfaz de Microsoft Excel 

➢ Aplicar mediante un ejercicio realizado en clase de forma escrita 

llevarlos a la práctica utilizando el programa de Excel y sus 

funcionalidades, elaboración de gráficos y aplicación de funciones 

Matemáticas y porcentuales 

➢ Resolver problemas matemáticos simples mediante la aplicación de formulas 

 

CONCLUSIONES: 

➢ Clase práctica conociendo las partes de la ventana de trabajo de 

Excel, FUNCIONES BASICAS DE EXCEL 

➢ Realización de ejercicios de los temas y funciones vistas en clase 

➢ Manipular datos numéricos y alfanuméricos dispuestos en 

formas de tabla  

➢ Realizar ejercicios que permitan el desarrollo del conocimiento 

acerca de las funciones aprendidas durante el curso 

➢ Utilización de una tabla para el desarrollo de ejercicios sencillos, 

para que el instructor encargado pueda realizar el seguimiento  

 

 
 

 
 

 



ACTIVIDAD DE PLANEACION 
VALENCIA  

 
INSTRUCTOR: DIANA ESTHER PASTRANA MARTINEZ 

ID CONTRATO: No. CO1.PCCNTR.9137535 
ACTIVIDAD: SESION 7 _ Realización de ejercicios de Word, Paint, power point y Excel como 
refuerzo de todo lo aprendido durante el curso material suministrado por el instructor 
encargado 
FECHA:  
HORARIO:  
LUGAR (MUNICIPIO-VEREDA):  

OBJETIVO: 

➢ Usar Microsoft Word, Excel y power point desde lo básico 
➢ Entender lo básico de estos programas para tus proyectos escolares o próximo 

trabajo 
➢ Realizar mediante cuadernillo de ejercicios, operaciones básicas, presentación de 

resultados 
➢ Gráficos, funciones y posibilidades del programa y manejo de tablas de Datos 

 

 CONCLUSIONES: 

➢ Diseño de presentaciones con Microsoft Power Point, diseñando presentaciones 
eficaces, añadiendo contenido a nuestra presentación vistas y diferentes tipos de 
archivo, enlazar contenido multimedia a la presentación  

➢ Creación de un Documento en Microsoft Word para mejorar los conocimientos y 
la productividad del aprendiz, funciones básicas, distintos formatos de 
documentos y plantillas, atajos del teclado 

➢ Opciones de formato y párrafo, inserción de tablas e imágenes en línea y 
prediseñadas, crear portadas encabezados y pies de pagina 

➢ Fundamentos y herramientas de trabajo, gráficos funciones y tablas de Datos, 
elementos dirigidos a la ejecución de las ordenes en Excel, ordenar y filtrar, 
ordenes personalizados, filtros utilización de fórmulas sencillas, concatenar, 
máximo, mínimo, porcentajes y demás 

 

 
 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 



 
ACTIVIDAD DE PLANEACION 

MONTERIA 
 
INSTRUCTOR: DIANA ESTHER PASTRANA MARTINEZ 

ID CONTRATO: No. CO1.PCCNTR.9137535 
ACTIVIDAD: SESION 8 _ Evaluación final, desarrollo de actividades, combinación de 
correspondencia e interrelación con Excel en el diseño de Bases de datos  
FECHA:  
HORARIO:  
LUGAR (MUNICIPIO-VEREDA):  

OBJETIVO: 

➢ Permitir crear lotes de documentos personalizados para cada destinatario  
➢ Utilizar orígenes de datos como las listas, hojas de Cálculo, o bases de datos que 

se asocien al documento  
➢ Definir mediante una tabla la forma en cómo se clasifica la información en 

diferente categorías o criterios mediante columnas y filas  
➢ Condensar en un solo lugar un conjunto de datos que permitan realizar 

modificaciones rápidas sobre el mismo 
 

CONCLUSIONES: 

➢ La correspondencia se trata de un medio de comunicación que establece el trato 
reciproco entre dos o más personas. 

➢ Establecer que hay dos tipos de correspondencia: la privada, que aborda 
aspectos de interés particular, y la pública, que es la que se desarrolla a través de 
los medios de comunicación y que tiene interés general. 

➢  Las bases de datos son sistemas que permiten almacenar información de forma 
ordenada y estructurada para su posterior consulta. La mayor parte de las bases 
de datos actuales son relacionales, es decir, usan tablas que dividen su contenido 
en registros y campos. 

➢ Una base de datos es una herramienta para recopilar y organizar información. 
Las bases de datos pueden almacenar información sobre personas, productos, 
pedidos u otras cosas. Muchas bases de datos comienzan como una lista en una 
hoja de cálculo o en un programa de procesamiento de texto. 
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