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Generalidades:

1)

2)

3)

4)

Este formato tiene por objeto dar cuenta de la ejecucion mensual que un contratista desarrolla con
ocasiéon de un contrato de prestacidn de servicios profesionales y de apoyo a la gestion.

La acreditacién del documento por el contratista brinda al supervisor las herramientas que le
permiten verificar la ejecucidn del contrato para efectos de pago.

El formato estd asociado al Manual de Contratacion (GCCON-M-001) y al Manual Supervision e
Interventoria (GCCON-M-002), asi como a los procedimientos que rigen la gestion contractual de la
entidad.

Este formato es diligenciado por el contratista y es revisado y aprobado por el supervisor del contrato.
De igual forma, también podra ser suscrito por el ordenador del gasto.

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

El formato no requiere ser impreso. Sin embargo, debe ser cargado en las plataformas
administradas por Colombia Compra Eficiente.

Este formato, una vez diligenciado, deberd archivarse de conformidad con lo establecido en las
tablas de retencion documental de la entidad.

El contenido que se encuentra en color diferente a negro, entre paréntesis o con el signo “[]” son
orientaciones para el diligenciamiento del formato.

El formato puede ser modificado en aquellos apartados en que asi se indique.

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 impresién o
suscripcion del mismo.

Todas las recomendaciones o sugerencias que busquen mejorar el presente documento pueden ser
remitidas al correo de la Direccidn juridica del SENA.
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SENA

CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Publica X Publica Clasificada Publica Reservada

INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Villavicencio, 16 de abril de 2026

Sefior(a)

JOHANNA CRISTINA VASQUEZ DiAZ

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.9230895 de 2026
COORDINADORA ACADEMICA DE SERVICIOS (E)

CENTRO DE INDUSTRIA'Y SERVICIOS DEL META

VILLAVICENCIO

Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual Marzo de 2026.
Referencia: No. CO1.PCCNTR.9230895 de 2026.

SAMIR ESMITH ANAYA VELASQUEZ, identificado con la cédula de ciudadania No. 10.902.385 de Valencia,
en mi calidad de Contratista del SENA, en el Centro de Industria y Servicios del Meta, en cumplimiento del
Contrato de Prestacién de Servicios de la referencia, a continuacién, 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 CUARENTA MILLONES
QUINIENTOS OCHENTA Y CUATRO MIL QUINIENTOS CINCUENTA'Y SIETE PESOS M/CTE ($40.584.557) Esta
suma serd pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) un (01) pago por el mes de marzo
de 2026, por valor de NOVECIENTOS CUARENTA Y SIETE MIL CUATROCIENTOS NOVENTA Y NUEVE PESOS
M/CTE. (5947.499), b) ocho (08) pagos iguales por los meses de abril a noviembre de 2026, por valor de
CUATRO MILLONES SETECIENTOS TREINTAY SIETE MIL CUATROCIENTOS NOVENTA Y SIETE PESOS M/CTE.
(54.737.497) cada uno. c) un (01) pago correspondiente a 11 dias del mes de diciembre de 2026, por valor
de UN MILLON SETECIENTOS TREINTA'Y SIETE MIL OCHENTA Y DOS PESOS M/CTE. ($1.737.082),

Dichos honorarios seran pagados por el SENA al contratista de acuerdo al cronograma definido por la
Direcciéon Administrativa Y Financiera de la Direccidon General, en la cuenta de ahorros No. de producto
67780885685 de BANCOLOMBIA, cuyo titular es el (la) Contratista; el cambio de cuenta por parte del
contratista debera ser informada al supervisor del contrato con el fin de surtir los tramites pertinentes.
Para que el SENA pueda adelantar los tramites administrativos para el pago, el (la) Contratista debe
acreditar previamente el cumplimiento de los requisitos de pago, tales como la certificacidon expedida por
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el supervisor de contrato, en la que acredite el cumplimiento a entera satisfaccion del objeto vy
obligaciones del contrato en el respectivo periodo y la certificacidon de los aportes al sistema general de
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Salud, Pension y Riesgos Laborales, asi como los demds documentos necesarios para el pago.

Plazo: Sera hasta el 11/12/2026.

Objeto: Prestar servicios Personales temporales para ejercer el rol de instructor Técnico y/o transversal
de acuerdo con los disefios curriculares que ejecute el Centro de Industria y Servicios del Meta en 2026 de
los programas TITULADA REGULAR, COMPLEMENTARIA y VIRTUAL en la especialidad DESARROLLO

CREATIVO DE PRODUCTOS PARA LA INDUSTRIA

Ejecucion mensual de actividades

asignados, garantizando la correcta ejecucion
de las competencias técnicas y transversales y

los programas:

Nro. Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
Se participé en |la
planeacién de los
Participar en la planeacién de los procesos | procesos formativos, las | ® Guias de aprendizaje.
1 |formativos de acuerdo con los lineamientos | actividades de
institucionales, de acuerdo con su perfil. ensefanza-aprendizaje | ® Planeacién Pedagdgica
con el fin de que estén
alineadas con los
objetivos institucionales.
Participar en la elaboracién de proyectos | No fue requerido realizar | No se generd evidencias en el
formacion y/o de investigacion aplicada, [la obligacion en el | periodo de reporte
innovacién pedagdgica, desarrollo | periodo de reporte
tecnoldgico, publicaciones y estudios de
5 vigilancia tecnoldgica y competitiva para
establecer de manera prospectiva las
tendencias de desarrollo de las diversas redes
de conocimiento de interés institucional y
cuando el Centro de formacion asi lo requiera.
Aplicar el procedimiento de aprendizajes
previos, realizar reconocimiento de estilos y
ritmos de aprendizaje de las fichas asignadas, | No fue requerido realizar R .
. L No se generd evidencias en el
3 | de acuerdo con los procedimientos, plazos y [la obligacién en el .
. . . . periodo de reporte
herramientas tecnoldgicas que la entidad | periodo de reporte
defina.
Orientar la Formacion Profesional Integral N L
e Se orientd Formacion . . -
conforme al modelo pedagdgico institucional y . e Evidencias Fotograficas
- . Profesional Integral en
4 |al disefio curricular de los programas

e Listas de Asistencia.
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ajustar las estrategias y acciones formativas a
los recursos disponibles cuando sea necesario,
asegurando la calidad del proceso vy
promoviendo la permanencia, el aprendizaje
efectivo y la certificacién de los aprendices
durante todo el desarrollo del programa.

TECNICO EN RECURSOS
HUMANOS, identificado
con Ficha: 3235990

Emitir juicio de evaluacidn de los resultados de
aprendizaje, de las competencias del
programa, en el desarrollo de su formacidn,

No fue requerido realizar

No se generd evidencias en el

5 . L la obligacion en el .
aplicando los procedimientos, plazos vy . periodo de reporte
. . . periodo de reporte
herramientas tecnoldgicas que la entidad
defina.
Registrar en el sistema de gestidon académica
establecido por la entidad en un plazo maximo
de tres (3) dias, todas las actividades que se | No fue requerido realizar . .
. . . . L No se generd evidencias en el
6 |relacionan en el procedimiento de la ejecucion [ la  obligacion en el .
- . L . . periodo de reporte
de la formacidn profesional (inasistencias, | periodo de reporte
juicios de evaluacién, enrutar aprendices a la
ficha).
Reportar oportunamente al coordinador .
(o . . Se orient6 a los
académico, a través de medios formales, las .
aprendices sobre los
novedades que se generen durante la . . . .
7 . -, -, ) procedimientos a seguir | Aplicativo Sofia Plus.
ejecucion de la formacion de las fichas .
. L . para reportar y gestionar
asignadas; y hacer seguimiento a las mismas.
sus novedades.
Verificar que los participantes a su formacién . .
" P No fue requerido realizar L. .
se encuentren en estado "en formacién" en el L No se generd evidencias en el
8 . ., P . la obligacion en el .
sistema de gestidon académica de la entidad. . periodo de reporte
periodo de reporte
Apoyar en el acopio de los documentos del
procedimiento de Ingreso de aprendices | No fue requerido realizar . .
. . L No se generd evidencias en el
9 | cuando las condiciones de la poblacién y el |la obligacién en el .
. . . periodo de reporte
centro de formacién lo requieran. periodo de reporte
Participar cuando el centro lo requiera en el
proceso de seleccidn, disefio de talleres e | No fue requerido realizar L. .
. . L No se generd evidencias en el
10 |instrumentos que alimenten los bancos de|la obligacién en el .
- . . periodo de reporte
pruebas para la seleccién de aprendices. periodo de reporte
Participar e informar las situaciones
presentadas con aprendices en los comités de . .
L, . L. No fue requerido realizar L .
evaluacion 'y seguimiento ordinario vy o No se generd evidencias en el
11 L la obligacion en el .
extraordinario que se programen, de acuerdo . periodo de reporte
o . periodo de reporte
con la citacion realizada.
Socializacion, aplicacion
Aplicar las medidas formativas establecidas en seguimiento de las .
12 P y & Reglamento del Aprendiz

el reglamento del aprendiz.

formativas
en el

medidas
contempladas
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Reglamento del

Aprendiz SENA

Participar y aportar en la construccién de los
entregables de las fases de Registro calificado

No fue requerido realizar

No se generd evidencias en el

13 |y Autoevaluacién para los programas en nivel | la  obligacion en el .
. . . periodo de reporte
tecnoldgico, cuando el centro lo requiera. periodo de reporte
Apoyo activo al Centro
de Formaciéon en la L .
. . . ., | Participacién en actividades de
Apoyar al centro de formacién en la|divulgaciédn y promocién .,
14 L o A promocion de la  oferta
promocidn de la oferta institucional. de la oferta institucional || .
institucional.
del SENA
Realizar seguimiento a la etapa productiva,
documentar y acompafiar al aprendiz en
reunion(es) con el conformador, registrar las . .
. . L No fue requerido realizar L .
evidencias del proceso y aplicar instrumentos o No se generd evidencias en el
15 , . la obligacion en el .
que evaluen la etapa productiva y aporten a la . periodo de reporte
. . periodo de reporte
mejora del proceso formativo cuando le sea
asignado.
Se oriento el
fortalecimiento del
Acompafiar a los aprendices a las actividades | bienestar integral en los
16 | contempladas en el Plan Nacional de Bienestar | ambitos personal, social, | Listados de asistencia
al Aprendiz. cultural, deportivo y de
salud.
Se orienté Formacion
Profesional Integral en
Ejecutar un promedio de 160 horas mensuales | los programas: . . .
. . . e Evidencias Fotograficas
17 en actividades funcionales del instructor de
acuerdo con la programacién de la formacion | TECNICO EN RECURSOS . . .
. , . . e Listas de Asistencia.
del Centro (segun la guia GFPI-G-052) HUMANOS, identificado
con Ficha: 3235990
Apoyar las etapas precontractual y contractual
(apoyos técnicos) dentro de los procesos . .
- . No fue requerido realizar . .
contractuales y de cooperacion asignados por L No se generd evidencias en el
18 . la obligacion en el .
el supervisor o el ordenador del gasto cuando . periodo de reporte
. periodo de reporte
sea requerido.
Asistir y entregar los compromisos adquiridos
de las reuniones que programe el ordenador | No fue requerido realizar . .
. L L No se generd evidencias en el
19 |del gasto y/o supervisor con ocasién al|la obligacion en el

desarrollo de su objeto contractual.

periodo de reporte

periodo de reporte
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Realizar la solicitud de las necesidades de
materiales de formaciéon con todas las
caracteristicas y especificaciones segun
proyectos de formacion de acuerdo con la
especialidad y demas procedimientos cuando
sea requerido.

No fue requerido realizar
la obligacion en el
periodo de reporte

No se generd evidencias
periodo de reporte

en

el

21

Informar la necesidad de giras técnicas, y
documentar el cumplimiento y evaluacion de
esta cuando sea necesaria.

No fue requerido realizar
la obligacion en el
periodo de reporte

No se generd evidencias
periodo de reporte

en

el

22

Promover, divulgar y participar cada mes las
actividades y el material bibliografico
digital/fisico a los aprendices enviado por el
Sistema de Bibliotecas SENA. (incluir
referencias  bibliograficas, participar de
talleres y eventos, entre otros).

No fue requerido realizar
la obligacion en el
periodo de reporte

No se generd evidencias
periodo de reporte

en

el

23

Elaborar informe de ejecucién del proyecto
formativo y cierre de etapa lectiva y
productiva.

No fue requerido realizar
la obligacion en el
periodo de reporte

No se generd evidencias
periodo de reporte

en

el

24

Diligenciar los formatos del archivo de gestion
segun los lineamientos de gestién documental
acorde a la historia académica de cada
aprendiz y cada ficha mensual. Migrar la
informacién de las historias académicas al
archivo/espacio digital orientado por la
Coordinacién del Grupo de Formacion
Integral, Gestién Educativa y promocion y
Relaciones Corporativas del Centro.

No fue requerido realizar
la obligacion en el
periodo de reporte

No se generd evidencias
periodo de reporte

en

el

25

Promover el “Cédigo de Etica del SENA”.

Se llevé a cabo |Ia
Promocion y
socializacion del Cdédigo
de Etica del SENA con los
aprendices, fomentando
la apropiacion de los
principios, valores 'y
comportamientos éticos
gue orientan el quehacer
institucional.

e Evidencias Fotograficas

e Listas de Asistencia.

26

Dar cumplimiento al Sistema Institucional de
Gestion y Autocontrol y los modelos y sistemas
de gestidn que lo componen.

Cumplimiento y
aplicacién del Sistema
Institucional de Gestidn
y Autocontrol del SENA,

integrando en el
desarrollo de las
actividades formativas

GCCON-F-087 V1 Formato

informe mensual de
ejecucion

GFPI-F-135 Formato (Guia)

GFPI-F-016 V02 Formato
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los lineamientos, | Proyecto Formativo
politicas,
procedimientos y
controles definidos por
los diferentes modelos y
sistemas de gestion
institucional
Responder por los bienes y elementos puestos
a su disposicion para el cumplimiento del | No fue requerido realizar L .
. - L No se generd evidencias en el
27 |objeto del contrato y una vez finalizado, [la obligacién en el .
, . periodo de reporte
quedar a paz y salvo con el Almacén. periodo de reporte
Disponibilidad
permanente para el
desplazamiento a los
diferentes ambientes y
. . lugares de formacion
Tener la disponibilidad de desplazamiento a 8 . . e
. ., |donde fue programada | ¢ Evidencias Fotograficas
los lugares donde de oriente la formacion, ., .
28 cuando este programado en formacion la formacion presencial,
. PrOS de acuerdo con la| e Listas de Asistencia.
presencial. .. P
planeacién académica,
los horarios establecidos
y las orientaciones del
Centro de Formacién.
Elaboracidn y
presentacion oportuna y
conforme a los
lineamientos
institucionales de los
. informes de ejecucidn
Presentar oportunamente los informes de J GCCON-F-087 V1 Formato
. . contractual, en los cuales |
29 |ejecucion contractual y cuentas de cobro de laci d informe mensual de
acuerdo con la ejecucién del contrato >¢  relacionaron € ejecucion
manera clara y )
verificable las
actividades
desarrolladas durante el
periodo reportado.
Se acogieron las
. , L. . indicaciones pertinentes . . -
Realizar las demas actividades propias y P ¢ Evidencias Fotograficas
. . . para el desarrollo del
30 |necesarias para el cumplimiento el objeto .
presente informe para el . . .
contractual. e Listas de Asistencia.
mes de marzo.

A continuacién, 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 para

GCCON-F-087 V1



4
SENA

N

legalizacion del desplazamiento, en el que se describieron las actividades desarrolladas y los resultados.
Cada informe de legalizacion cuenta con el visto bueno del supervisor.

Se lista a continuacidn el soporte de la legalizacidn de los desplazamientos realizados, los cuales forman
parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

FECHA DE FECHA DE
P NRO. DE LA ORDEN DE LUGAR DE
ITEM DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO
VIAJE DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: (i) Documentos electronicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales, (ii) los desplazamientos realizados v (iii) la
afiliacion a salud y pensién referente al mes de febrero de 2026.

Cordialmente,

= TraY Q‘lﬂ ‘)»l)

SAMIR ESMITH ANAYA VELA QUEZ
Contratista
C.C. No. 10.902.385 de Valencia

LAV

JOHANNA CRISTINA VASQUEZ DiAZ
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.9230895 de 2026
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Control de Cambios
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VERSION

FECHA DE ENTRADA EN

NATURALEZA DEL CAMBIO

VIGENCIA
Creacidn del formato.
El presente formato sustituye el formato GTH-F-062, en virtud de su
1 Marzo 2026 migracién del proceso de Gestidn del Talento Humano al proceso de

Gestiéon Contractual, conforme a la actualizacion documental
correspondiente.

GCCON-F-087 V1
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EVIDENCIAS DE LA FORMACION.

26 — Marzo de 2026 — TECNICO EN RECURSOS HUMANOS - FICHA: 3235990




27 — Marzo de 2026 — TECNICO EN RECURSOS HUMANOS - FICHA: 3235990




SCNA

7,\‘('
REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ACTA No- DELDiA DEL MES DE —9%— DEL ARD 202 @
Rt Recursos Humanos ficha: 3235990 ;
No. NOMBRES Y APELLIDOS No. DOCUMENTO | PLANTA m“T:AﬂST zzuﬂ:? a/ CORRED ELECTRONICO mtrox/ms Gm FRMA / mwfm
L hoon Nkam Qewds [Hers96s Aprendiz_|SENA \nternOueio -{o@w\m\ RO QTFAA 'F]/d\ oty ®
2 \)U\wimc Salizav Possyee | 7 | . leoa \S.U\Q“\‘“E;,ﬁ}‘:‘{gﬂmn stomsssctel éf/,—,z,,,,./,.w..
s NowiQumilg Sewndong 1003934 | 7 | 7 | spens bews_C5omnbong.cviah@ il wsm,% ] =
. 10190 fehara Morhnoy 1atuess] /| /| e o lphoramorettgmmy soasots | <
5 N(whb Esteboan Raas @ j10H4130019 2| Aovends, Lsaa V°J°“'°”'k°; (o34 o | 1909885453 / ?\"h‘\s 'IS‘CM
6 VQ\\-\\-b\'\m} \Om ot — | 7 | sprends [sema r&\b& tﬁ@,\—‘o\m ;’)ZCM‘ v : HLEL.
7 ALOUIB \Jauntind Martin' 1029983683 — | — | Aprendic [sena %fc?gr‘\ﬁ?acg% aieactan| v \Ja v 03 ré)
8 Karen Sandana [112081828] = | | aprende [som m&g‘:ﬁg;? D A21q0990d v KQ\'e{r\ Sania
8 vica E&\(\on&\ Nuetal1000 77587 — | — | Aprendi |SENA U(?Efﬁm‘fif ?_“Lboq@ Y481 e |Lusn Diver
0 fpghig oo Horene s 1229935 | = | | sovente [sema r&%i’&e?dfoc;?v\%q 522436 — |
1 Q\\q Yosvon Eamad  Mom421306 Aprendiz_[SENA je du\cwooi*to@_ S1441016|  — Dat U 'g”({
12 \O\)io '\0\ (G Voo AOONNAGW | — | Aprendiz [sENA 3\0\%‘{\%0 :\‘ = B ARSEHAN ‘I
i Soc\é‘m'\x \enalinchier  Hiaegid = | — | oo b e v os Loon. 329633593 I
w Lo Moo Goren| G304 — | — | oot b P 2622 € Polanl” byapsensip §
15| \Q%u\a O\Lemn {(22\1096Y — | T | Aprende fseua ‘."2‘:0:\‘“‘)"“2% ) Baoouy W '
5 Vivtana @m%a Aprendiz [SENA V‘\@Q'\-\@gn\nﬂ(m MINRSH| — w\
o Aprendiz_[SENA il
% Aprendiz_|SENA
58 Aprendiz [SENA
ﬂwv el



SEMNA
/S
REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ACTA No- DELDIA —Z-+ DEL MES DE @—57 DEL ARO 262 é. .
OBIETVO (5) Recursos Humanos ficha: 3235930
No. NOMBRES Y APELLIDOS No.DOCUMENTO | puanta | CONTRATIST(  OTRO 1w/ CORRED ELECTRONICO Haprenpdiall Bgtbogriodd sy ,vtruu' o
A {CUAL? PRESA ENA GRABACION
: . o raTan i ena Sonchel )

1 %‘émﬂ‘\amfwﬂ 102394243 porendie Jsna | MUHE I | com _ [3IeY65rs9) j f Hypv <
2 llm Qm})\q(%mw \(m\(gzm Aprendiz {SENA bﬂﬂf!vloygzz é%'“l'am 51‘7&736)?? v /ﬂU Q&

3 %dﬂ Otk'e(pﬂ‘\lc’.\m&; l‘Z'LﬂO‘\GQ Aprendiz |SENA Qghe'\.c;cyn'lsﬁ)gﬂb\\ 32’0%\““3

AT OO T @
4 lm_&gm \)Orc\m wWo12136M Aprendic_[SENA N\ p ‘. rnw\\) BIAREU] \()\)I g \JG(

. Ooly Quvont Buaes Himazrs en o |[SPESGRETR B | [l
4 : 2224 >
- Oquj GNUO H?ﬁm “/]’2927?;5 Aprendie _[SENA @ Mnal. GO A |6 d&ig //)}iﬁl )

N ot dsachizcesia I S B a2

s |loura yaen| o Nativ)|\omag3 688 ey 8l "3,‘:2,5‘,“,““;};,;;"@ 305004424 \/aw 1t lnaflre
lcarenSon{anaocq Ly

s |Karen Santane  [1120818219 roende lseva | @ Qmail-com 27,49059a08 |Kaven Sepdena.

10 \\\J tang &;m__?_ 40434540 Aprendic [SENA \)gbqmeqm]\-cm\ 2125 \ s

11 (Ju\.s&\ tenon da  JocaTts81r Aprendiz_|SENA Vﬁomf: 3’ % 30‘-1&13(55 U s muc:n

2 |aon Sovaen (eelo 4ok Aprendie_|SENA m\cmame.lcrtﬁ:rv Sl EAL] “6)\'(0(‘0 Q

13 Alotine: Dalujar 10531 234 Aprendiz |SENA V“"“"Q;‘gh’ggmm@ 30335504 ; e it 8

Yo avd saniong (25 A5V Aprendi_|SENA Cg.a&m_n_\b_ﬂa&\mmmm{ %

s Olgo Johono l‘PqI&na UL\ 475 Aorendic. ISENA nwmoqugﬂmq\\ BOARLAS

16 N:oo\ns K"&O\b (’xm* o [Mo#41322(q Aprendiz_[SENA yo\gsbenﬂ'onwgm‘{& 32XV ’cf\)lfo\yq& Bo_)a:J

17 Aprendiz |SENA

18 Aprendit [SENA




SENA

N

PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRALFORMATO GUIA
DE APRENDIZAJE

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

v

DN N NN

DENOMINACION DEL PROGRAMA DE FORMACION: Ficha 3235990 TECNICO EN
RECURSOS HUMANOS )
CODIGO DEL PROGRAMA DE FORMACION: 134200

NOMBRE DEL PROYECTO: UTILIZACION DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS.
FASE DEL PROYECTO: Planeacion
ACTIVIDAD DE PROYECTO: Seleccionar, usar e implementar herramientas TIC de

acuerdo con los requerimientos, manuales de funcionamiento, procedimientos vy

estandares institucionales.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ALCANZAR: Usar herramientas TIC, de acuerdo
con los requerimientos, manuales de funcionamiento, procedimientos y estandares.
Seleccionar herramientas de TIC de acuerdo con las necesidades identificadas.
Implementar buenas practicas de uso de acuerdo con la tecnologia empleada.

Duracion de la Guia: : 48 horas
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2. PRESENTACION
Apreciado aprendiz, bienvenido a la institucion mas querida por los colombianos. En esta guia
de aprendizaje abordaremos el fascinante mundo de las Tecnologias de la Informacion y la
Comunicacion (TIC), herramientas que transforman la manera en que gestionamos
informacion y nos comunicamos en el entorno laboral y cotidiano. esfuerzos institucionales,
pedagogicos, morales y formativos para que su proyecto de vida pueda ser forjado y
fortalecido. Las TIC son el conjunto de tecnologias que permiten la adquisicion, produccion,
almacenamiento, tratamiento, comunicacion, registro y presentacién de informaciones en
forma de voz, imagenes y datos contenidos en sefiales de naturaleza acustica, 6ptica o

electromagnética.

En el contexto de los recursos humanos, el dominio de las herramientas TIC es una
competencia fundamental. Hoy en dia, todo profesional administrativo debe ser capaz de
seleccionar, manejar e implementar correctamente los recursos tecnoldgicos disponibles para

optimizar los procesos de su unidad de trabajo.

En esta guia explorara los conceptos de tecnologia, equipos y periféricos, tipos de software,
sistemas operativos, herramientas de ofimatica, internet y servicios en la nube. Todo esto con

un enfoque practico orientado al desempefio laboral en ambientes administrativos.

Le invitamos a desarrollar con dedicacién cada una de las actividades propuestas, a realizar
las consultas necesarias y a aplicar los conocimientos adquiridos en situaciones reales de su
entorno. Recuerde que el aprendizaje basado en proyectos le permitira integrar los saberes de

forma significativa.

Es importante que mantenga una actitud proactiva, que consulte los manuales de
funcionamiento de los equipos y que aplique siempre las buenas practicas en el uso de las
tecnologias. El cuidado de los recursos tecnoldgicos es responsabilidad de todos los miembros

de la comunidad educativa.
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Al finalizar esta guia, usted estara en capacidad de identificar y caracterizar equipos TIC, elegir
el software adecuado segun las necesidades administrativas, navegar de manera eficiente en
internet, utilizar servicios de computacion en la nube y aplicar las buenas practicas que

garantizan el buen funcionamiento de la tecnologia empleada.

. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

Actividad de aprendizaje GA1 - 240201528 AA1: Tecnologias de la Informacién y la
Comunicacioén (TIC)

. CONCEPTOS FUNDAMENTALES DE LAS TIC

1.1 ¢ Qué es la Tecnologia?

La tecnologia es el conjunto de conocimientos, técnicas y procesos que el ser humano utiliza
para crear herramientas, maquinas y sistemas que facilitan la realizacion de tareas y la solucion
de problemas. Se clasifica en tecnologia de producto (objetos tangibles) y tecnologia de
proceso (métodos y procedimientos). Sus caracteristicas principales son: innovacion,
aplicabilidad, adaptabilidad y evolucion constante.

1.2 Tecnologias de la Informacion y la Comunicacién (TIC)

Las TIC son el conjunto de herramientas, equipos, programas informaticos, aplicaciones, redes
y medios que permiten la compilacion, procesamiento, almacenamiento y transmision de
informacion. Sus componentes principales son: hardware (equipos fisicos), software
(programas), redes de datos e internet. Las tendencias actuales incluyen la computacion en la
nube, el Internet de las Cosas (loT), la inteligencia artificial y el Big Data.

. EQUIPOS Y PERIFERICOS TIC

2.1 El Computador

El computador es una maquina electronica capaz de recibir, procesar y devolver resultados en
funcion de datos e instrucciones almacenadas. Su arquitectura se compone de: Unidad Central
de Procesamiento (CPU), memoria RAM, almacenamiento (disco duro o SSD), tarjeta madre,
fuente de poder y puertos de entrada/salida. Los tipos de computadores son: de escritorio,
portatil (laptop), todo en uno (All-in-One), servidores y computadores de mano (tabletas,
smartphones).

2.2 Periféricos

Los periféricos son dispositivos que se conectan al computador para ampliar sus capacidades.

Se clasifican en: Periféricos de entrada (teclado, raton, escaner, camara web, micréfono),
GFPI-F-135 V02



o
SENA

N

periféricos de salida (monitor, impresora, parlantes, proyector) y periféricos de entrada/salida
(pantalla tactil, unidades USB, discos externos). Otros dispositivos TIC incluyen tabletas,
equipos moviles y reproductores de medios electronicos, todos con caracteristicas propias de
conectividad y funcionamiento.

. SOFTWARE: TIPOS Y CARACTERISTICAS

El software es el conjunto de programas, instrucciones y datos que permiten al computador
realizar tareas especificas. Se clasifica en tres grandes categorias:
- Software de sistema (Sistema Operativo): Es el programa principal que gestiona los
recursos del hardware y permite la ejecucion de otras aplicaciones. Ejemplos: Windows 11,
macOS, Linux, Android. Sus funciones incluyen la administracion de memoria, procesos,
archivos y dispositivos.
- Software de aplicacién: Son los programas que realizan tareas especificas para el usuario.
Incluye procesadores de texto (Word), hojas de calculo (Excel), presentaciones
(PowerPoint), bases de datos (Access), diagramacion (Visio) y software especifico de
gestion administrativa.
- Software de desarrollo: Herramientas utilizadas para crear otros programas. Incluye
lenguajes de programacion (Python, Java, PHP), entornos de desarrollo integrado (IDE) y
gestores de bases de datos. Sus clases son: compiladores, intérpretes, editores de cddigo
y depuradores.

. HERRAMIENTAS DE OFIMATICA

4.1 Procesador de Texto (Microsoft Word / Google Docs)

Es una aplicacion que permite crear, editar, formatear e imprimir documentos de texto. Sus
principales funcionalidades son: formato de pagina y texto, insercion de imagenes y tablas,
correccion ortografica, combinar correspondencia, tablas de contenido automaticas y
generacion de PDF. En el entorno administrativo se usa para redactar cartas, memorandos,
informes, contratos y cualquier documento oficial.

4.2 Hoja de Calculo (Microsoft Excel / Google Sheets)

Herramienta para organizar, calcular y analizar datos numéricos. Permite el uso de férmulas y
funciones (SUMA, PROMEDIO, Sl, BUSCARYV), creacion de graficos, tablas dinamicas y
analisis estadistico. Su aplicacion en gestién administrativa abarca: control de presupuestos,
noéminas, inventarios, seguimiento de indicadores y reportes financieros.

4.3 Software de Presentaciones (PowerPoint / Google Slides)

Aplicacion que permite crear exposiciones visuales mediante diapositivas. Sus funcionalidades
incluyen: insercion de texto, imagenes, graficos, videos y animaciones. En el ambito
administrativo se usa para presentar informes de gestidon, capacitaciones, propuestas
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comerciales y resultados de proyectos ante directivos, clientes o compaferos.

5. INTERNET Y SERVICIOS EN LINEA

5.1 Internet: Definicién, Historia y Arquitectura

Internet es una red mundial de computadores interconectados que comparten informacion
mediante protocolos estandarizados (TCP/IP). Nacié en 1969 con ARPANET (red militar de
EE.UU.) y evolucion6 hasta convertirse en la infraestructura global que conocemos hoy. Su
arquitectura funciona mediante proveedores de servicios de internet (ISP), servidores, routers
y dispositivos de usuario final. Las utilidades principales son: comunicacién, busqueda de
informacion, comercio electrénico, entretenimiento y educacion.

5.2 Servicios de Internet
- Navegacion Web: Acceso a paginas web mediante navegadores (Chrome, Firefox, Edge).
Los motores de busqueda (Google, Bing) permiten localizar informacion especifica.
Ventajas: acceso instantaneo a informacion. Desventajas: exceso de informacién no
verificada.
- Correo Electronico (e-mail): Sistema de comunicacién asincrénica que permite enviar
mensajes y archivos adjuntos. Herramientas: Outlook, Gmail. Tipos: institucional y
personal. Es la herramienta de comunicacion formal mas utilizada en las organizaciones.
- Mensajeria Instantanea y Videoconferencia: Plataformas como WhatsApp, Teams y Zoom
permiten comunicacion en tiempo real. Son ampliamente usadas en el teletrabajo y
reuniones virtuales administrativas.
- Computacion en la Nube (Cloud Computing): Almacenamiento y procesamiento de datos
en servidores remotos accesibles por internet. Servicios: Google Drive, OneDrive, Dropbox.
Ventajas: acceso desde cualquier dispositivo, respaldo automatico y colaboracion en
tiempo real. Desventajas: dependencia de la conexidn a internet.
- Redes Sociales: Plataformas digitales (LinkedIn, Facebook, Twitter/X, Instagram) que
permiten conectar personas y organizaciones. En el entorno laboral, LinkedIn es la red
profesional mas importante para gestién de contactos, busqueda de empleo y marca
personal.
- E-learning: Plataformas de aprendizaje virtual (Moodle, Google Classroom, Blackboard).
En el SENA se usa Territorium y Blackboard para el desarrollo de la formacién
complementaria y titulada.

6. BUENAS PRACTICAS EN EL USO DE TECNOLOGIAS TIC

Las buenas practicas de uso de las TIC garantizan la seguridad de la informacion, la
durabilidad de los equipos y el uso ético de la tecnologia. Se deben aplicar en todos los
entornos laborales y educativos:

- Seguridad: Usar contrasefias seguras, no compartirlas, activar autenticacion en dos
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pasos, instalar y actualizar el antivirus, realizar copias de seguridad periddicas.

- Mantenimiento de equipos: Limpiar periédicamente el hardware, no comer ni beber cerca
de los equipos, apagar correctamente el computador, proteger de sobretensiones eléctricas
con reguladores de voltaje.

- Uso ético: Respetar los derechos de autor, no plagiar contenido, no difundir informacion
falsa, proteger la privacidad propia y la de terceros, usar las redes sociales de manera
responsable.

- Verificacion de resultados: Comprobar el correcto funcionamiento de los productos o
servicios obtenidos con el uso de herramientas TIC, realizar pruebas antes de presentar
trabajos o documentos finales.

7. ACTIVIDADES PROPUESTAS

Actividad 1 - Reconocimiento de equipos TIC (Saber - Conocer)

Elabore un cuadro comparativo en Word donde identifique: tipos de computadores, periféricos
de entrada/salida, tipos de software y ejemplos de cada uno. Incluya imagenes ilustrativas. El
cuadro debe tener minimo 3 columnas (Tipo, Concepto, Ejemplo) y 10 filas de contenido.

Actividad 2 - Manejo de herramientas ofimaticas (Saber - Hacer)

Usando Microsoft Excel, cree una hoja de calculo que registre el inventario de equipos TIC de
una unidad administrativa ficticia. Incluya: nombre del equipo, marca, serial, fecha de
adquisicién, estado (bueno/regular/malo) y valor. Aplique formato condicional para resaltar en
rojo los equipos en mal estado. Use la funcion CONTAR.SI para totalizar por estado.

Actividad 3 - Servicios de internet y nube (Saber - Hacer)

Cree una carpeta compartida en Google Drive con el nombre "RECURSOS HUMANOS - SU
NOMBRE". Suba alli los archivos de las actividades realizadas el instructor le Generara un
enlace de acceso compartido, donde usted creara la capeta con su nombre para ir subiendo
evidencias

Actividad 4 - Buenas practicas TIC (Ser - Convivir)

Elabore una presentacion en PowerPoint de minimo 8 diapositivas sobre "Buenas practicas en
el uso de las TIC en el entorno laboral". Incluya: portada, objetivos, al menos 5 practicas con
justificacion, ejemplos reales, conclusiones y bibliografia. Exposiciones en clase: 5 minutos por
aprendiz.
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4. ACTIVIDADES DE EVALUACION

Evidencias de Aprendizaje Criterios de Evaluacion Técnicas e Instrumentos de
Evaluacion
Evidencias de Conocimiento: Integrar una funcién: | GA1 210601012 AA1
conocimientos previos sobre las concepto, sintaxis, | representar en una hoja de
tics y hoja de calculo Excel GA2 aplicaciones y reglas en calculos la relacién entre dos
210601012 V2 hojas de calculo: cantidades o variables segun
Maneja computadores, | los fundamentos matematicos

periféricos, tabletas y equipos
celulares de acuerdo con las | Crear inventario de equipos
funcionalidades y manuales | TIC en hoja de calculo con
de uso. formato condicional.

Aplica funcionalidades de | usando herramientas
sistema operativo de acuerdo | computacionales (hoja de
con las necesidades de | célculo) para la verificacién de
administracion de los | los resultados de

recursos del equipo. Presentacion oral en
Aplica buenas practicas de | PowerPoint sobre buenas
uso de la tecnologia TIC de | practicas TIC.

acuerdo con los estandares y
recomendaciones.

1. GLOSARIO DE TERMINOS.

v TIC: Tecnologias de la Informacién y la Comunicacion. Conjunto de
herramientas, equipos, redes y servicios que permiten gestionar informacién
digital.

v' Hardware: Componentes fisicos de un sistema informatico, incluyendo el
computador y sus periféricos.

v' Software: Conjunto de programas, instrucciones y datos que permiten al
computador realizar tareas especificas.

v/ Sistema Operativo: Software principal que gestiona los recursos del hardware y
permite la ejecucion de otras aplicaciones (Windows, Linux, macOS).

v' CPU (Unidad Central de Procesamiento): Componente principal del computador
que ejecuta instrucciones y procesa datos.

v RAM (Memoria de Acceso Aleatorio): Memoria temporal que almacena los datos

y programas que el computador utiliza en el momento.
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Nube (Cloud Computing): Infraestructura de servidores remotos que permiten
almacenar, gestionar y procesar datos a través de internet.

Firewall: Sistema de seguridad que controla el trafico de red para proteger los
equipos de accesos no autorizados.

Phishing: Técnica de fraude en internet que busca engafiar a los usuarios para
que revelen informacién personal o credenciales.

Backup (Copia de seguridad): Duplicado de archivos e informacion almacenado
en un lugar diferente al original para prevenir su pérdida.

Browser (Navegador): Programa que permite acceder y visualizar paginas web
(Chrome, Firefox, Edge).

Bitérmite: Término que no aplica. Se reemplaza: Protocolo TCP/IP: Conjunto de
reglas que rigen la comunicacion de datos en internet.

Ofimatica: Conjunto de herramientas informaticas utilizadas para realizar tareas
de oficina (Word, Excel, PowerPoint).

Malware: Software malicioso disefiado para dafar, infiltrar o robar informacién de
un sistema informatico.

Ancho de banda: Capacidad maxima de transferencia de datos en una conexion

de red, medida en Mbps o Gbps.
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https://www.itu.int/en/ITU-D/Statistics/Pages/stat/default.aspx
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