REGISTRO FOTOGRAFICO MAYO 2026

Dias= Martes

Ficha = 3066487

Jornada =Nocturna

Horario= 6Pm - 10Pm

Programa De Formacion=Gestion Documental .

Lugar=Popayan - Centro de Comercioy Servicios -Tecnoparque (Practicas
autorizadas por Coordinacion Académica)

Angelica Maria Guerrero Ortiz



REGISTRO FOTOGRAFICO MAYO 2026

Dias= Martes

Ficha = 3172876

Jornada =Diurna

Horario= 7Am - 1Pm

Programa De Formacion= GESTION BANCARIA Y DE ENTIDADES FINANCIERAS
Lugar= Popayan - Ciudad Jardin

Angelica Maria Guerrero Ortiz



REGISTRO FOTOGRAFICO MAYO 2026

Dias= Miercoles

Ficha = 3411950

Jornada =Manana

Horario= 7Am - 1Pm

Programa De Formacion=Gestion Documental .
Lugar=Popayan - Centro de Comercio y Servicios

Angelica Maria Guerrero Ortiz



REGISTRO FOTOGRAFICO MAYO 2026

Dias= Miercoles

Ficha = 3315185

Jornada =Tarde

Horario= 1Pm - 6Pm

Programa De Formacién= GESTION BANCARIA Y DE ENTIDADES FINANCIERAS
Lugar= Popayan - Ciudad Jardin

Angelica Maria Guerrero Ortiz



REGISTRO FOTOGRAFICO MAYO 2026

Dias= Viernes

Ficha = 3172882

Jornada =Tarde

Horario= 1pm - 6PM

Programa De Formacion=Gestion Documental .
Lugar= Popayan

Angelica Maria Guerrero Ortiz



REGISTRO FOTOGRAFICO MAYO 2026

Dias= Viernes

Ficha = 3479053

Jornada =Manana

Horario= 7Am - 1PM

Programa De Formacion=Gestion Documental.

Lugar=Popayan - Batallén (Manifiestan que por seguridad de ellos no autorizan tomarse
fotos de sus rostros, por tal razon se socializa como evidencia via teams -sena de las
formaciones orientadas mes de mayo)
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Angelica Maria Guerrero Ortiz
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Arthivo Inico Insert Dibul Dispo Forma Datos Revisi Vist
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TALLER 1: Registro de documentos recibidos

Objetivo: Registrar documentos recibudos y cak

Situacion:

a necesand conocer cudnlos documentos sa han recbido.

Actividad:

1 Crear una tabla en Excel con las columnas:
Fecha | Tipo de documento | Radies88

2. Ingresar minimo 5 registros.
3. Contar cuanios documentos fueron regssirados.

Formula:
=CONTARA(C2 C5)

Resultado esperado:
Total de documentos regist

TALLER 2: Control de documentos por tipo

17 1 TALLER 1 BASIC + Croar R
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GESTION DOCUMENTAL - SENA

TALLER 9: Digitalizacion de documentos

ISR~ |

Objetivo: Identibcar documentos digitalizados

B

Situacion:
Algunos documentos ya fueron escaneados

Actividad:
1. Rogistrar estado de diglakzacién (SiNo)
2. Evaluar el estado

Formula:
=SHC2="S7 "Dighalizado" Pondiente”)

Resultado esperado:
Estado de dgtalzacion

TALLER 10: Documentos por mes

v Objetivo: Contar documentos regestrados en un mes

Situacion:

2059x2M04mm <

Angelica Maria Guerrero Ortiz

GESTION DOCUMENTAL -

flar el total

En una oficina do gestion documental so registran danaments «
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SENNOVA

Angelica Maria Guerrero Ortiz



