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CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Publica Publica Clasificada X Publica Reservada

INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogotd , 30 de Abril del 2026

Sefior(a)
DIEGO ALEJANDRO MARTINEZ ROJAS
Supervisor(a) contrato nro. 9115881

Coordinador de formaciéon complementaria y bilingliismo
Coordinacién de formacién complementaria y bilingliismo
Ciudad Bogota

Asunto: Informe mensual de ejecucidn contractual Mes Abril del afio 2026

Referencia: No 9115881 del afo 2026

William alexander trujillo roa, identificado con la cédula de ciudadania No. 80852251 de Bogota,
en mi calidad de Contratista del SENA, en la Coordinacién de formacién complementaria y
bilingliismo, en cumplimiento del Contrato de Prestaciéon de Servicios de la referencia, a
continuacion, presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: Se estima como valor total para cada contrato la suma de: CUARENTA Y
NUEVE MILLONES QUINIENTOS OCHENTA Y CINCO MIL OCHOCIENTOS DOS PESOS M/CTE
(549.585.802). Esta suma serd pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: Un (01)
primer pago de hasta CUATRO MILLONES QUINIENTOS SETENTA Y NUEVE MIL QUINIENTOS
OCHENTA PESOS M/CTE (5 4.579.580) correspondiente a los dias ejecutados en el mes de febrero
de 2026, contados a partir del cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento y ejecucion
del contrato, b) Nueve (09) pagos iguales correspondientes a los meses de marzo a noviembre de

2026 por valor de CUATRO MILLONES SETECIENTOS TREINTA Y SIETE MIL CUATROCIENTOS
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NOVENTA Y SIETE PESOS M/CTE (5 4.737.497) cada uno y c) un (01) pago final correspondiente al

mes de diciembre de 2026 por valor de DOS MILLONES TRESCIENTOS SESENTA Y OCHO MIL

SETECIENTOS CUARENTA Y NUEVE PESOS M/CTE (S 2.368.749) cada uno incluido IVA, demds

impuestos y/o tasas.

Plazo: Serd hasta el 15 de diciembre de 2026.

Objeto:

Prestar servicios personales temporales con autonomia técnica, administrativa,

financiera y tecnolégica, para apoyar los procesos de Formacion Profesional Integral en las

competencias de los programas Complementarios de modalidad presencial, seglun las

necesidades de la oferta educativa del Centro de Servicios Financieros.

Ejecucion mensual de actividades

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 Desarrollar actividades de aprendizaje | Realicé la gestidn, Evidencias
propias de las competencias del planeacién y | (Actividades
programa de formacién evaluacién de los|y talleres) cargados en
complementaria asignado, segun la |aprendices de las|la carpeta que lleva mi
programacion que establezca la fichas: nombre del
coordinacidn académica y/o demanda SharePoint
de las necesidades del servicio 3473312 de la coordinacién.
formativo. 3466954
Correspondientes a
los cursos: MANEJO
BASICO DE
HERRAMIENTAS
OFIMATICAS | -
MANEJO INTERMEDIO
DE LA HERRAMIENTA
DE HOJAS
2 Documentar y entregar evidencias de |Realicé la entrega de |Informe acta anexo a
las actividades de formacién las evidencias de las|este informe de
desarrolladas (listas de asistencia, actividades gestion
productos de aprendizaje, actas, entre |desarrolladas en contractual.
otros). formacidn, incluyendo
los registros de
asistencia, el cargue
de juicios de
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evaluacién en a
plataforma Sofia Plus
y la organizacién del
acta de seguimiento
correspondiente a las
fichas:

3473312
3466954

de los cursos:
MANEJO BASICO DE
HERRAMIENTAS
OFIMATICAS | -
MANEJO INTERMEDIO
DE LA HERRAMIENTA
DE HOJAS

DE CALCULO EXCEL

Apoyar promocioén, ingreso, inscripcion
y matricula de aprendices que se
vinculen a la formacion
complementaria, conforme a la
normatividad vigente de la entidad.

Brindé apoyo técnico
y administrativo en las

jornadas de
divulgacion y
promocién de la

oferta de formacion
complementaria,

orientando a los
aspirantes en el
proceso de inscripcién
y cargue de

documentos para los
distintos Cursos.
Asimismo, se realizd la

verificacion de
requisitos segun la
normatividad vigente,
facilitando la
formalizacion de los
aprendices a las

fichas:

Evidencia del reporte

de inscripcion de las

fichas y reportes de
matricula.
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3473312
3466954

de los cursos:
MANEJO BASICO DE
HERRAMIENTAS
OFIMATICAS | -
MANEJO INTERMEDIO
DE LA HERRAMIENTA
DE HOJAS

DE CALCULO EXCEL.

Registrar de manera oportuna los Realicé el registro
juicios de evaluacién de los aprendices |oportuno y veraz de
asignados maximo dentro de los ocho |los juicios de

(8) siguientes a la culminacién de la  |evaluacién en el
competencia y/o RAP de aprendizaje en | aplicativo institucional
el aplicativo institucional, esto de Sofia Plus, dentro de
acuerdo con lineamientos y los términos
normatividad vigente. establecidos por Ia
normatividad vigente.
Dicho proceso incluyé
la validacion vy el
cargue de los
Resultados de
Aprendizaje (RAP)
evaluados para las
distintas
competencias
garantizando que el
reporte se efectuara
en un plazo inferior a
los ocho (8) dias
calendario posteriores
a la finalizacidon de las
actividades, de las
fichas:

3473312
3466954

Evidencias (Informe
de evidencia de
gestion) cargada en la
carpeta que lleva mi
nombre en el
SharePoint de la
coordinacion.

GCCON-F-087 V1




SENA

N

de los cursos:
MANEJO BASICO DE
HERRAMIENTAS
OFIMATICAS | -
MANEJO INTERMEDIO
DE LA HERRAMIENTA
DE HOJAS DE
CALCULO EXCEL

Desarrollar acciones para favorecer la
permanencia de los aprendices
asignados, aplicando la ruta de

atencidn para prevencion de desercion
y diligenciando los formatos
correspondientes.

Generé las actividades
respectivas
incentivando la
participacién activa de
los aprendices de
acuerdo a la Ruta de
atencién establecida
por la coordinacién de
formacién
complementaria.

Comunicaciones por
medio del correo
electrénico y otros
medios relacionados
en el acta anexa a este
informe.

Tramitar de manera oportuna las
novedades académicas de los
aprendices asignados, conforme al
reglamento del aprendiz.

Registré las
novedades presentes
en las fichas:

3473312

3466954

de los cursos:
MANEJO BASICO DE
HERRAMIENTAS
OFIMATICAS I.
MANEJO INTERMEDIO
DE LA HERRAMIENTA
DE HOJAS

DE CALCULO EXCEL

Reporte evidencia de
novedades por medio
de correo corporativo,
plataforma Sofia plus
y
en el enlace de los
archivos
SharePoint

de la coordinacion.

del

Apoyar actividades transversales
asociadas al programa de formacién
(autoevaluacién, registro calificado,

SENNOVA, bienestar al aprendiz, entre
otras), segun requerimientos del centro
de formacién.

Para el periodo objeto
de

este pago, la
necesidad del servicio
no requirié ejecutar
actividades

Para el periodo objeto
de este pago, la
necesidad del servicio
no requirié ejecutar
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correspondientes  a
esta

actividades
correspondientes a

obligacion. esta obligacidn.
8 Desarrollar actividades relacionadas | Para el periodo objeto | Para el periodo objeto
con el disefio y/o desarrollo curricular |de de este pago, la
de los programas vinculados con la este pago, la necesidad del servicio
linea medular del centro de formacién. | necesidad del servicio | no requirié ejecutar
no requirié ejecutar actividades
actividades. correspondientes a
esta obligacién.
9 Entregar los informes y soportes que |Ejecuté los informes | Evidencia acta
solicite el supervisor del contrato, de |respectivos de | cargada
acuerdo con las necesidades del acuerdo a en la carpeta que lleva
servicio. los criterios de la mi nombre en el
Coordinacion de | SharePoint de la
formacién coordinacion.
complementaria.
10 Participar en los cursos de formacién |Desarrollé los cursos |Para el periodo objeto
complementaria de la ruta pedagdgica |de formacién de|de este pago, la
definidas por el supervisor del contrato. | acuerdo a las | necesidad del servicio
competencias, no requirié ejecutar
resultados de actividades
aprendizaje, correspondientes a
seguimiento y esta obligacién.
estrategias
evaluativas de los
criterios de la ruta
pedagoégica de |la
Coordinacion de
formacién
complementaria.
11 Asistir a las reuniones convocadas por | Asisti a las reuniones |Para el periodo objeto

la coordinacién académica y/o la
subdireccion de centro.

programadas por la
coordinacién en el
momento en que lo
solicitan.

de este pago, la
necesidad del servicio
no requirié ejecutar
actividades
correspondientes a
esta obligacién.
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A continuacidn, 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

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 continuacién 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
1
2

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 vy (iii) el
pago de la planilla de seguridad social y parafiscal nro. 71726456 Mi planilla referente al Marzo

Cordialmente,

Cordialmente,

WILLIAM TRUJILLO ROA
Contratista

C.C. No. 80.852.251 de BOGOTA

Recibi a satisfaccion:

Firma

DIEGO ALEJANDRO MARTINEZ ROJAS
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Supervisor(a) Contrato 9115881 de 2026
Coordinador de formacién complementaria y bilingiliismo
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ACTA No. 2

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: Informe de gestion realizada del
01/03/2026 al 31/03/2026 correspondiente al proceso de formacién de la
coordinacidn de poblaciones vulnerables.

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:

Bogota D.C. 31/03/2026 2:00 PM 5:00 PM

LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:

Coordinacién de poblaciones Vulnerables. Centro de Servicios Financieros Regional
Distrito Capital

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Informe de Gestién de cursos de Formacién Complementaria de la
coordinacion de poblaciones vulnerables.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Realizar informe detallado de la gestion de cursos de formacién complementaria realizada
del 1 al 31/03/2026 de acuerdo con las obligaciones contractuales en desarrollo del contrato
No CO1.PCCNTR.9115881 del 02 de febrero del 2026

DESARROLLO DE LA REUNION

No ficha: 3473312

Empresa Solicitante: Alcaldia De Madrid

Nombre del Curso: Manejo Béasico De Herramientas Ofimaticas |

Numero de Aprendices: 25 aprendices

Tipo de Poblacién atendida (segun el formato de inscripcién): Emprendedores

Numero de horas que se ejecutan durante el mes: 5 horas

Estado de los Aprendices: Matriculados

Modalidad en que se esta ejecutando el curso: Presencial

Evidencia:

a. Captura o fotografia de una sesion del curso, “Imagen legible con fecha”. Sea
formacién presencial o a través de Teams.

CoNoR~WNE
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NOTA FEHCA: 25-03-2026 LUGAR MEET

b. Captura de la Atencion de Aprendices “Correo electronico o WhatsApp™.

“Imagen legible”.

o  EXCEL BASICO MAZO 2026 M-V grupo
- 11032 uz, 190326_EX_INTE_Am:

0326_Exc_inter_marz_Li

[ Llamar ~ Q
27/3/2026
meet.google.com
hitps://meet google.com/dte-iski-hxd
™ meetgoogle.com
b /i -iski-hxd _
hitps://meet.qoogle.com/dteiskined o,

Resultadolnscripcion

3473312.xlsx
& XLsX - 98k8
10p. m.
b 1. Factura.xls
@ » XLS - 163kB
0p. m.
os Ren:
classroom.google.com AV

htps: google.

Se deben anexar el reporte en excel del centro de calificaciones en donde

se identifiquen las evidencias entregadas, calificadas y las asistencias.
Archivo anexado en la carpeta del mes de Marzo

Se debe anexar el reporte de los juicios evaluativos de las fichas que

Archivo anexado en la carpeta del mes de Marzo

Se debe anexar el reporte de gestion de tiempos del mes que se descarga de

C.
d.
ya terminaron.
e.
Sofia plus.
FICHA
DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD

UTILIZAR LAS HERRAMIENTAS DE OFICINA, APLICANDO LAS FUNCIONES PROFIAS DEL PROCESADOR DE PALABRAS, HOJAS DE
CALCULO Y PRESENTADOR DE DIAPOSITIVAS EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DEL
CLIENTE Y LAS TENDENCIAS DE LAS TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y DE LA COMUNICACION,

3473312 - MANEJO BASICO DE HERRAMIENTAS OFIMATICAS |

APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIENDO EN

ADMINISTRATIVA

HORAS DEDICADAS EN LAFICHA : 5,00
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No ficha: 3430856

Empresa Solicitante: Alcaldia De Madrid

Nombre del Curso: MANEJO BASICO DE HERRAMIENTAS OFIMATICAS |
Numero de Aprendices: 29 aprendices

Tipo de Poblacién atendida (segun el formato de inscripcién): Emprendedores
NUmero de

horas que se ejecutan durante el mes: 20 horas

Estado de los Aprendices: Matriculados

Modalidad en que se esté ejecutando el curso: Presencial

10. Evidencia:

a. Captura o fotografia de una sesion del curso, “Imagen legible con fecha”. Sea
formacion presencial o a través de Teams.

v D enwmesop

> (@ meetgoogiecon

A =
- Y

Diana Marcela Quintero Mirque Miguel Angel Laverde Avila

7 @

La configuracion de sudoests <
causando eco. Haz cic aqui i
necesitas ayuda.

william trujilio

o B =

NOTA: 23-03-2023 LUGAR MEAT

b. Captura de la Atencion de Aprendices “Correo electronico 0 WhatsApp™.
“Imagen legible”.

TEE PMT - @ © - B =

< =

o2
= o
@ mensaje o = &

- () -~

c. Se deben anexar el reporte en excel del centro de calificaciones en donde
se identifiquen las evidencias entregadas, calificadas y las asistencias.
Archivo anexado en la carpeta del mes de Marzo

GOR-E-O0R4 \/01
A= LA A= A 0

A4 AY




4
SENA

N

Se debe anexar el reporte de los juicios evaluativos de las fichas que
ya terminaron.

Archivo anexado en la carpeta del mes de Marzo

Se debe anexar el reporte de gestion de tiempos del mes que se descarga de
Sofia plus.

FICHA 3430856 - MANEJO BASICO DE HERRAMIENTAS OFIMATICAS |
DE APRENDIZAJE:

APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIENDO EN
+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

UTILIZAR LAS HERRAMIENTAS DE OFICINA, APLICANDO LAS FUNCIONES PROPIAS DEL PROCESADCR DE PALABRAS, HOJAS DE
CALCULO Y PRESENTADOR DE DIAPOSITIVAS EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DEL
CLIENTE Y LAS TENDENCIAS DE LAS TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y DE LA COMUNICACION.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 20,00
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No ficha: 3435365

Empresa Solicitante: Alcaldia De Madrid

Nombre del Curso: Manejo Intermedio De La Herramienta De Hojas

Numero de Aprendices: 23 aprendices

Tipo de Poblacién atendida (segun el formato de inscripcién): Emprendedores

Numero de horas que se ejecutan durante el mes: 48 horas

Estado de los Aprendices: Matriculados

Modalidad en que se esta ejecutando el curso: Presencial

Evidencia:

a. Captura o fotografia de una sesion del curso, “Imagen legible con fecha”. Sea
formacion presencial o a través de Teams.

LUISA FERNANDA Jaram...

9 | @

Diana Rodriguez Karen Barrera william trujilio

9:10 | Excel intermedio IO 2 A a2 e B8 8

2 O Mm@ @ ¢ D L W B D O &

b. Captura de la Atencion de Aprendices “Correo electronico o WhatsApp”.
“Imagen legible”.

Excel Intermedio L-J Marzo
o =
2 110526 v intermare A, 110526 Ex B Llarat &

Ayer
@ 4 Requisitos minimos (obligatorios):
 Tener conocimientos en Excel Basico (este NO es un curso de
sistemas basicos).

+/ Haber el de inscripcion
+ Anexar documento de identidad legible al 150%.
+/ Adjuntar el formulario con la firma del aspirante.

/\\ El no cumplimiento de los requisitos puede impedir la continuidad en
el proceso formativo.

Les deseamos un excelente inicio y los invitamo... Leer mas
Editado 10:37 p. m. W/
3

Gracias

+ @ [Escribe un mensaje (1]

©
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c. Se deben anexar el reporte en excel del centro de calificaciones en donde
se identifiquen las evidencias entregadas, calificadas y las asistencias.
Archivo anexado en la carpeta del mes de Febrero

d. Se debe anexar el reporte de los juicios evaluativos de las fichas que
ya terminaron.

Archivo anexado en la carpeta del mes de Febrero

e. Se debe anexar el reporte de gestion de tiempos del mes que se descarga de
Sofia plus.

FICHA 3435365 - MANEJO INTERMEDIO DE LA HERRAMIENTA DE HOJAS
DE APRENDIZAJE: DE CALCULQ EXCEL

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Utilizar herramientas informéticas de gcuerdo con las
necesidades de manejo de informacion

1. DEFINIR LAS ACTIVIDADES DE PROCESAMIENTO DE INFORMACION A REALIZAR EN LA HOJA DE CALCULO DE ACUERDO A LOS
OBJETIVOS PLANTEADO Y RESULTADOS ESPERADOS.

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

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

4 REALIZAR LAS ACCIONES DE MEJORA DE ACUERDQ CCN LOS RESULTADOS OBTENIDOS EN LA EVALUACION.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 48,00

GOR-F-084V01
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No ficha: 3466954

Empresa Solicitante: Alcaldia De Madrid

Nombre del Curso: Manejo Intermedio De La Herramienta De Hojas

Numero de Aprendices: 28 aprendices

Tipo de Poblacion atendida (segun el formato de inscripcion): Emprendedores
Numero de horas que se ejecutan durante el mes: 54 horas

Estado de los Aprendices: Matriculados

Modalidad en que se esté ejecutando el curso: Presencial

Evidencia:

a. Captura o fotografia de una sesion del curso, “Imagen legible con fecha”. Sea
formacion presencial o a través de Teams.

A

irea lizeth Cortes Espitia yuly mendivelso

b. Captura de la Atencion de Aprendices “Correo electronico 0 WhatsApp™.
“Imagen legible”.

Excel Intermedio L-J Marzo 8a 10
° .
= 240226_EXIN_DOM_FEB_37, 110326_Exc_inter_marz_Andrea, 110326_Exc_inter_marz_Ang O Liamar Q
a Resultado >A§11

Gina Paola Puertas Pachon

25/3/2026

Afiadiste a 110326_Exc_inter_marz_Laura,

0326_EXINT_MAR_ Ana Marja Quintero Mirque

26/3/2026
Se unieron 110326_EXINT_MAR_Leidy Cabulla Cruz con tu invitacion.
n 110326_EXINT_MAR_ Juan Carlos Cajamarca cuenca con tu invitacion

Hola chicos nos conectamos a las 8:30
6:44p.m. &/

v
POrTa b v

GOR-F-084 V01




4
SENA

N

Se deben anexar el reporte en excel del centro de calificaciones en donde

se identifiquen las evidencias entregadas, calificadas y las asistencias.

Archivo anexado en la carpeta del mes de Marzo

Se debe anexar el reporte de los juicios evaluativos de las fichas que
ya terminaron.

Archivo anexado en la carpeta del mes de Marzo

Se debe anexar el reporte de gestion de tiempos del mes que se descarga de

Sofia plus.

FICHA 3466954 - MANEJO INTERMEDIO DE LA HERRAMIENTA DE HOJAS
DE APRENDIZAJE: DE CALCULO EXCEL

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1. DEFINIR LAS ACTIVIDADES DE PROCESAMIENTO DE INFORMACION A REALIZAR EN LA HOJA DE CALCULO DE ACUERDO A LOS
OBJETIVOS PLANTEADO Y RESULTADOS ESPERADOS

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE

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

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

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 54,00

GOR-F-084V01
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EDT

a. Anexar captura o fotografia del EDT orientado presencial o a través de Teams.

b. Se debe anexar el reporte de gestion de tiempos del mes que se descarga de
Sofia plus

Otras autorizadas por el coordinador (reuniones, desarrollo curricular, ferias empresariales)
a. Anexar fotografias o evidencias.

b. Se debe anexar el reporte de gestion de tiempos del mes que se descarga de Sofia plus.
Nota: Se debe hacer cada uno de los puntos por ficha.
Nota aclaratoria: - Como se evidencia en el presente informe-acta, a fecha de hoy

31/03/2026 se ejecutaron 127 horas; notifico que las 33 horas restantes para cumplir las
160 horas del mes se ejecutaran antes del 31 de Abril del 2026

CONCLUSIONES

Se evidencia la gestion realizada durante el mes de Marzo del 2026.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA

GOR-F-084 V01
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Me comprometo a ejecutar
las 33 horas pendientes antes
del 30 de abril del 2026

31/03/2026

William trujillo

e

ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE

DEPENDENCIA

FIRMA

William trujillo

Contratista de
poblaciones
vulnerables

e

@

GOR-F-084V01




TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: WILLIAM ALEXANDER TRUJILLO ROA

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE SERVICIOS FINANCIEROS

FECHA INICIAL: 01/04/2026 00:00:00
FECHA FINAL:  30/04/2026 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 3473312 - MANEJO BASICO DE HERRAMIENTAS OFIMATICAS |
DE APRENDIZAJE:

APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIENDO EN
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

UTILIZAR LAS HERRAMIENTAS DE OFICINA, APLICANDO LAS FUNCIONES PROPIAS DEL PROCESADOR DE PALABRAS, HOJAS DE
CALCULO Y PRESENTADOR DE DIAPOSITIVAS EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DEL
CLIENTE Y LAS TENDENCIAS DE LAS TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y DE LA COMUNICACION.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 45,00
FICHA 3491015 - MANEJO INTERMEDIO DE LA HERRAMIENTA DE HOJAS
DE APRENDIZAJE: DE CALCULO EXCEL

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1. DEFINIR LAS ACTIVIDADES DE PROCESAMIENTO DE INFORMACION A REALIZAR EN LA HOJA DE CALCULO DE ACUERDO A LOS
OBJETIVOS PLANTEADO Y RESULTADOS ESPERADOS.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

3. EVALUAR LAS OPERACIONES REALIZADAS EN LAS HOJAS DE CALCULO DE ACUERDO AL CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS
PLANTEADOS.
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4. REALIZAR LAS ACCIONES DE MEJORA DE ACUERDO CON LOS RESULTADOS OBTENIDOS EN LA EVALUACION.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 50,00
FICHA 3466954 - MANEJO INTERMEDIO DE LA HERRAMIENTA DE HOJAS
DE APRENDIZAJE: DE CALCULO EXCEL

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1. DEFINIR LAS ACTIVIDADES DE PROCESAMIENTO DE INFORMACION A REALIZAR EN LA HOJA DE CALCULO DE ACUERDO A LOS
OBJETIVOS PLANTEADO Y RESULTADOS ESPERADOS.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 6,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 101,00

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:  WILLIAM ALEXANDER TRUJILLO ROA

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE SERVICIOS FINANCIEROS
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: WILLIAM ALEXANDER TRUJILLO ROA

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE SERVICIOS FINANCIEROS

FECHA INICIAL: 01/03/2026 00:00:00
FECHA FINAL:  31/03/2026 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 3473312 - MANEJO BASICO DE HERRAMIENTAS OFIMATICAS |
DE APRENDIZAJE:

APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIENDO EN
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

UTILIZAR LAS HERRAMIENTAS DE OFICINA, APLICANDO LAS FUNCIONES PROPIAS DEL PROCESADOR DE PALABRAS, HOJAS DE
CALCULO Y PRESENTADOR DE DIAPOSITIVAS EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DEL
CLIENTE Y LAS TENDENCIAS DE LAS TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y DE LA COMUNICACION.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 5,00

FICHA 3430856 - MANEJO BASICO DE HERRAMIENTAS OFIMATICAS |
DE APRENDIZAJE:

APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIENDO EN
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

UTILIZAR LAS HERRAMIENTAS DE OFICINA, APLICANDO LAS FUNCIONES PROPIAS DEL PROCESADOR DE PALABRAS, HOJAS DE
CALCULO Y PRESENTADOR DE DIAPOSITIVAS EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DEL
CLIENTE Y LAS TENDENCIAS DE LAS TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y DE LA COMUNICACION.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 20,00
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FICHA 3435365 - MANEJO INTERMEDIO DE LA HERRAMIENTA DE HOJAS
DE APRENDIZAJE: DE CALCULO EXCEL

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1. DEFINIR LAS ACTIVIDADES DE PROCESAMIENTO DE INFORMACION A REALIZAR EN LA HOJA DE CALCULO DE ACUERDO A LOS
OBJETIVOS PLANTEADO Y RESULTADOS ESPERADOS.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 48,00
FICHA 3466954 - MANEJO INTERMEDIO DE LA HERRAMIENTA DE HOJAS
DE APRENDIZAJE: DE CALCULO EXCEL

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1. DEFINIR LAS ACTIVIDADES DE PROCESAMIENTO DE INFORMACION A REALIZAR EN LA HOJA DE CALCULO DE ACUERDO A LOS
OBJETIVOS PLANTEADO Y RESULTADOS ESPERADOS.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 54,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 127,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

20/04/26 15:52 Page 2 of 3



TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR:  WILLIAM ALEXANDER TRUJILLO ROA

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE SERVICIOS FINANCIEROS
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