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MAYO 2026

Sefior(a)

CRISTHIAM RIVAS DEL TORO

Supervisor(a) contrato nro. CO1.PCCNTR.9225612 DE 2026
Coordinador Académica

Quibdo

Asunto: Informe mensual de ejecucidn contractual — mayo
del 2026

Referencia: CO1.PCCNTR. 9225612 de 2026

LILIANA CABRERA MOSQUERA, identificado con la cédula de ciudadania nro. 1.004.009.570, en
mi calidad de contratista del SENA, en cumplimiento del Contrato de Prestacidn de Servicios de
la referencia, a continuacidn, 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 VEINTISIETE MILLONES
SETECIENTOS NOVENTA Y OCHO MIL OCHOCIENTOS CINCUENTA Y OCHO PESOS ($ 27.798.858)
MCTE. Esta suma serd pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) a) Un (1) primer
pago correspondiente a 27 dias del mes de febrero de 2026, por valor de TRES MILLONES
SEISCIENTOS VEINTICINCO MIL NOVECIENTOS TREINTA Y OCHO PESOS M/CTE ($3.625.938), y
b) Seis (6) pagos iguales correspondientes a los meses de marzo a agosto por valor de CUATRO

MILLONES VEINTIOCHO MIL OCHOCIENTOS VEINTE PESOS M/CTE. ($4.028.820) MCTE cada uno.
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Plazo: Sera hasta el 31 de agosto de 2026

Objeto:

OBJETO: Prestar servicios personales de caracter temporal de instructores, para orientar,
desarrollar y evaluar los procesos de Formacion Profesional Integral (FPI) de los aprendices en
los programas de oferta regular complementaria y/o titulada presencial en el Centro de Recursos
Naturales, Industria y Biodiversidad durante la vigencia 2026.

Ejecucion mensual de actividades

Nro. Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 Programar las actividades de | Se realizé planeacién del
ensefianza-aprendizaje- desarrollo de estrategia
evaluacién de conformidad con | de ensefianza-aprendizaje
las —evaluacién de manera | Realizacion de
competencias y/o resultados de | presencial para realizar | formacion  para el
aprendizaje segun el calendario | las actividades. desalrr'ollo de la
institucional y el manual 8 GTH- tematica.
F-075 V09 de procedimientos
para la ejecuciéon de acciones de
formacién profesional.
2 Orientar, asesorar y acompanar | Durante este periodo de
de forma permanente a los manera  presencial se
aprendices en el desarrollo de realiza actividades como | Realizacion de
las actividades establecidas en la | evaluaciones de | formacion  para el
guia de aprendizaje de acuerdo | conocimientos previos en | desarrollo de la
lo establecido en las guias, las formaciones, en | tematica planteada en
los procedimientos y el Sistema | constante las guias de
Integrado de  Gestion  y | acompafiamiento a los | aprendizaje.
Autoevaluacion “SIGA” del SENA. | aprendices de acuerdo a
las actividades planteadas
en las guias de
aprendizaje.
3 Orientar a los aprendices en el | Se  les  explica los
proceso de la ruta de| aprendices cual es el
certificacién. tramite a seguir para la | Fotos y planillas de
obtencién de su | asistencias
certificado.
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Se continua con Ia

orientaciéon de procesos

de formacion.
Para los Instructores que | Esta actividad no aplica | Esta actividad no aplica
imparten formacién titulada | para el nivel de | para el nivel de
presentar el Portafolio del | complementaria. complementaria.
Instructor,
adjuntando los formatos
actualizados del sistema

Integrado de gestién dispuestos
enla

plataforma COMPROMISO,
presentado como minimo los
siguientes soportes: a. Plan de
trabajo concertado con el
aprendiz para el desarrollo de la
ruta de aprendizaje. b. Guia de
aprendizaje. c. Actas con los
planes de mejoramiento
académicos para aprendices que
lo

requieran. d. Planeacion,
seguimiento evaluacién de etapa
productiva (si aplica). f. Formato
de asistencia y Registro de
inasistencias en aplicativo SOFIA
PLUS. g. Realizar el
reconocimiento de aprendizajes
previos y estilos de aprendizaje.

Apoyar las charlas informativas
con especificaciones de los
programas, asi como el proceso
de induccién de aprendices.

Encuentro y presentacién
con los aprendices que
inician la formacién.

Registro fotografico.

Emitir juicio valorativo sobre el
nivel de cumplimiento de los
resultados de aprendizaje de

las competencias del programa,
aplicando los procedimientos vy
herramientas tecnolégicas

Elaboracion de
evaluaciones para el
proceso de ensefanza
aprendizaje  segun la

estructura curricular.

Ver Sofia plus. (para
este periodo a un no se
ha realizado.
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que la entidad defina, en un
plazo maximo de tres (3) dias
después de haber terminado el
resultado de aprendizaje
correspondiente.
7 Atender oportunamente los | Se atiende
requerimientos del supervisor | oportunamente cada
del contrato y presentar orientacién impartida por
mensualmente los informes de | parte del supervisor de | Informe.
ejecucion del contrato. contrato y de su grupo de
apoyo; presentacién de
informe contractual
correspondiente al mes.
8 Apoyar técnicamente en las
evaluaciones de los procesos de
adquisicion de bienes . .
q' . Y . En este periodo no se | En este periodo no se
servicios, por el conocimiento . .
. . realizé. realizo
profesional contratado previa
designacion del director
regional.
9 Reportar 160 horas mes, de | Reportar mensualmente
labores en la formacion Titulada | 160 horas dedicadas a la ., .
) o, . Gestion de tiempos
y/o complementaria. realizacion de actividades S i
. _— aplicativo Sofia plus. En
de formacidén y emisién de .
o . este periodo no se
juicios evaluativos. o,
realizara.
10 Asistir de manera presencial y/o | Se asistid a las reuniones [En este periodo no se
virtual a reuniones de | convocadas por la |realizO.
informacién. direccién y coordinacién
académica.

A continuacién, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacién de este

informe. Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en

el Formato para legalizaciéon del desplazamiento, en el que se describieron las actividades

desarrolladas y los resultados. Cada informe de legalizacidon cuenta con el visto bueno del

supervisor.

Se lista a continuacidn el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales

forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.
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FECHA DE FECHA DE
. NRO. DE LA LUGAR DE
ITEM DESPLAZAMIENTO | DESPLAZAMIENTO
ORDEN DE VIAJE DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: (i) Documentos electrénicos 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. 9503923613 y el operador aportes
en linea referente al mes abril.

Cordialmente,

LILIANA CABRERA MOSQUERA
Contratista
CC: 1.004.009.570

CRISTHIA IVAS DEL TORO
Supervisor del contrato CO1.PCCNTR. 9225612 de 2026.
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Anexo 1. En proceso de formacién aprendices realizando actividad con el manejo de Word.

‘IIIIP
EREERY,
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Anexo. 2 proceso de formacién aprendices realizando actividades con el manejo de power point.
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Anexo. 3 en proceso de formacién aprendices realizando actividades con el manejo de Excel.




Anexo 4. Listados de asistencias.
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Anexo 5. Asociando fichas en Sofia plus.

- 2 C A Noesseguro fiaplus.edu.co/sofia/h incipalfaces Q % 0 S, @  Finalizar actualizacion
; SOFIA PLUS e SENA APE SECOP Il * SI CONTRATISTA: ‘ PAGO PLANILLA SIGo E DIAN DECLARACION DIAN ELECTRONICAS E DIAN | HABILITACION @ BANCO AV VILLAS e RENDIMIENTOS FIN... »
sctha
m Plus Y & LILIANA CABRERA ©Ayudaysopote  SBandefadetareas M LMSSENA  @CambarClave  Salr @
Instructor v
Ao A - t a s
" Disefio Curricular < — aunaRi de -
Opciones de bisqueda
" Ejecucion de la Formacion v
Administrar Ruta de Aprend v s o b 3447915 - APLICACION DE FUNCIONES Y
PROERE Se SR il COMBINACIONES MULTIPLES ENEXCELPARA
SOOI LICION DF PRORI FMAS a
Consuitar Ruta del Aprendiz
Rl 6o Aprendzaies RUTADE APRENDIZAJES 3447915 Q
Generar Excel de Planeacion N
Peda ica
950 e
| oz
Generar PDF de Proyecto Formativo
Gestion de la Ruta de Aprendizaje v
Aprendices
Asociar Aprendiz a una Ruta de
Pl senonnsuuaormesaep-uceoeraasocwhm\aaeaumpawremzoenemaeacaoawwzquevamwsusmoasms(rwoemxmenm niimero de documento, nombres, apelidos), esto, con el fin de evitar
erTores en el proceso de certificacion det lecuerde que una vez asociada a ruta no es posible adelantar modificaciones sobre ia informacion basica del Aprendiz.
Evaluar Ruta de Aprendizaje
cC 1077647283 LURIS CAIZAMO UNDAGAMA EnTransito
Evaluar Ruta de Aprendizaje Masivo }
cC 1077633134 LUIS BERTO PACHECO SABUGARA En Transio
Listar Aprendices Asociados a Ruta cc 1077427839 LEISY TATIANA RODRIGUEZ RENTERIA En Transio
cC 1077824032 LEIDY JANETH CORDOBAMOSQUERA En Transio
Reconocimiento de Aprendizaje
Previos Masivo cC 1077424572 LEIDY CAROLINA MENAMORENO EnTransito
C 1077451863 KAREN YISELA MURILLO VALOIS En Transio
Reconocimiento de Aprendizajes
s cc 1077456283 KAREN PAOLA CARDENAS PEREA EnTransito
cc 1077471285 JOHANAVANESSA MOSQUERAMOSQUERA En Transito
Resores ‘ CC 1020780047 GUILLERMO ROMANA SERNA En Transito
Solctod de Sequnda Evaluacitn. < cc 10772118 ‘GLADYS YULIETH MOSQUERA SAUCEDO En Transio
K 123
Complementaria Virtual < Pégna1de3
Fventas de Divillaac <
Wﬂ Plus |7 “M & LILIANA CABRERA ©Ayuday soporte Bandeadetareas M LMSSENA  @CambiarClave  Sair @
Instructor v
# Disefio Curricular <
# Ejecucién de ka Formacién -
a
% > : 3447920 - APLICACION DE FUNCIONES Y :
fmnsE = o COMBINACIONES MULTIPLES ENEXCELPARA ™.
|01 LICION NF PRORI FMAS ka3
Consuitar Ruta del Aprendiz
s e Pk RUTA DE APRENDIZAJES 3447920 Q
Generar Excel de Planeacion P
Pedagogica
Generar PDF de Proyecto Formaiivo
Gestion de Ia Ruta de Aprendizaje
Asociar Aprendiz a una Ruta de
Pl Seflo insictor Antes e poceder aasocar a1 de Jprenczafe a Arendz debe ndca 3 CaGa APz que Vefue sus catos BAsicos (1o de oo, nmero e Gocumerto, MDY, apethaos), 0, on el in de evtar
de certificac Recuerde
Evaluar Ruta de Aprendizaje
CC 35898563 NEISIS MENA LOPEZ En Transito
Ruta de Aj i
Evaluae Ruta e Aprendiiale Mastvo o 1113620728 MARIANANCY GONZALEZ MORENO EnTransito
Listar Aprendices Asociados a Ruta CC 26296336 LUZ MARINA 'MOSQUERA PALACIOS En Transito
CC 1077649470 JOSE NILIO PEDROZA ROJAS En Transito
Reconocimiento de Aprendizaje
Previos Masivo CC 1077648061 JOSEENIO ISARAMA FORASTERO EnTransito
CC 32183607 JENNY MARCELA 'MOSQUERA LONGA En Transito
Reconocimiento de Aprendizajes
e cc 26297314 INGRIS MORENO MORENO EnTransito
CC 1077632152 INGRID YOLANY! MURILLO LOPEZ En Transito
Rejies & ©C 1003944554 HENIALUZ RAMIREZ GURUMENDE EnTransito
Soiicitud de Segunda Evaluacion < CC 1148451193 FREDY ISABARE TUNAY En Transito
H RER] s> ]
Complementaria Virtual < Pagina1de3
‘Asociar Ruta de Aprendizaje

Eventos de Divuigacion Tecnologica <
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Instructor v

a
Acnpiar A di A Hiyai
o e B \p a una Ruta de Ap 1]
_ Opciones de biisqueda
Z Ejecucion de la Formacion v
a
o0 3447930 - APLICACION DE FUNCIONES Y =
Administrar Ruta de > Ficha
o COMBINACIONES MULTIPLES EN EXCEL PARA v
SNIICION NF PRORI FMAS 4
Consultar Ruta del Aprendiz
Ruta de Aprencizaies RUTADE APRENDIZAJES 3447930 Q
Generar Excel de Planeacion %
Pedagbgica R
Cancelar
Generar PDF de Proyecto Formativo
Gestion de la Ruta de Aprendizaje v
Aprendices
Asociar Aprendiz a una Ruta de _ ~ N
Agreniinie Sefior Instructor: Antes de proceder a asociar la ruta de aprendizaje al Aprendiz, debe indicarie a cada Aprendiz que verifique sus datos basicos (Tipo de documento, niimero de documento, nombres, apelidos), esto, con el fin de evitar
erores en el proceso de certificacion del Aprendiz Recuerde que una vez asociada Ia ruta no es posible adelantar modificaciones sobre Ia informacion basica del Aprendiz.
Evaluar Ruta de Aprendizaie
CC 1148104742 ROSAHIVET PALOMEQUE PALACIOS EnTransio
Evaluar Ruta de Aprendizaije Masivo
CC 1010106151 ROSAGISELA PALACIOS CORDOBA EnTransto
Listar Aprendices Asociados a Ruta CC 39312735 NIRIS CALVO QUEJADA EnTransto
CC 1042733054 LILANA ROAMURILLO EnTransto
Reconocimiento de Aprendizaje
Previos Masivo CC 35546056 LEIDY YORLEY COSSIO BEJARANO. EnTransio
CC 1003932138 JHONIER ALEXANDER MARTINEZ CUESTA EnTransto
Reconocimiento de Aprendizajes
pre CC 1079292035 HEIDY PALOMEQUE PALACIOS EnTransto
CC 1077426644 ELISAMAY LENIS VALENCIA EnTransto
Reportes $ CC 1079289122 ELEANY SANCHEZ ROMANA EnTransio
Sofctud de Sequnda Evaluacien < CC 1076327651 EDUARDO MOSQUERA MOSQUERA EnTransto
« BEZZT 123 L]
Complementaria Virual < Pigina 163
| Asociar Ruta de Aprencizse

Eventos de Divuigacidn Tecnologica ¢
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Sofiapius

nstructor v 4

T Asociar Aprendiz a una Ruta de Aprendizaje
Disefio Curricular <
) ) Opciones de busqueda
Ejecucion de a Formacion v
A
Administrar Ruta de Aprendizale v Ficha de caracterzacion* 447933 ABLICACION DE FUNCIONES . v
it e ceactzadin COMBINACIONES MULTIPLESENEXCELPARA ¥
SOIICION DF PRORI FMAS A
Consultar Ruta del Aprendiz
Ruta e Aprendzale: RUTADE APRENDIZAIES 3447933 Q
Generar Excel de Planeacion A
Pedagégica
Generar PDF de Proyecto Formativo
Gestion de la Ruta de Aprendizaje v
Aprendices
Asociar Aprendiz a una Ruta de . ) - ) ) ) - . )
Aprendizaje Sefior Instructor: Antes de proceder a asociar fa ruta de aprendizaje al Aprendiz, debe indicarle a cada Aprendiz que verifique sus datos basicos (Tipo de documento, niimero de documento, nombres, apelidos), esto, con el fin de evitar
errores en el proceso de certficacion del Aprendiz. Recuerde que una vez asociada la ruta no es posible adelantar modificaciones sobre fa informacion basica del Aprendi
Evaluar Ruta de Aprendizaje
CC 36555502 SONNY QUEJADAROJAS EnTransito
Evaluar Ruta de Aprendizaje M
INELIALNE REEAE S CC 1045504082 SILVIALUZ VALENCIAMENA EnTransito
Listar Aprendices Asociados a Ruta CC 1045520880 ROSANA MENAMENA En Transito
CC 1007690946 NORELIS ANDREA GUEVARA CALVO EnTransito
Reconocimiento de Aprendizaje
Previos Masivo CC 36555532 NILSA HINESTROZA CHAVERRA EnTransito
CC 1045486058 NATALY ROMARNAMORENO EnTransito
Reconocimiento de Aprendizajes v
sy CC 26272245 MARIAROSALINA ARBOLEDAALLIN EnTransito
CC 39315934 MACARIA QUEJADAPANESSO EnTransito
Reportes : CC 35555483 MABEL VALENCIAMOYA EnTransto
Solud de Sequnda Evaluacén < CC 11616075 LUIS FERNANDO MENAMURILLO EnTransito
QY oo d REE] siverie) I
Complementaria Virtual < Pdgina 1 de 3

) X Asociar Ruta delpmminje‘
Fuentns de Nivulnaritn Tecnoldnica <
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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

Denominacion del Programa de Formacién: APLICACION DE FUNCIONES Y COMBINACIONES MULTIPLES
EN EXCEL PARA SOLUCION DE PROBLEMAS.

Cadigo del Programa de Formacion: 12210000 Version 2

Nombre del Proyecto: Implementacién de servicios técnicos y que apoyen a la gestién de archivos en el
sector empresarial

Fase del Proyecto: Andlisis

Actividad de Proyecto: Identificar los procesos y la normativa de la gestién de archivos, para la
elaboracion del plan de actividades de la entidad

Competencia 1. Tramite de Documentos

Resultados de Aprendizaje Alcanzar:

Interpretar el procedimiento de gestién y tramite de documentos de archivo, teniendo en cuenta la
politica institucional y la normativa.

Elaborar documentos conforme a la politica institucional de produccién de documentos, aplicando las
normas gramaticales y de redaccion.

Recibir los documentos de archivo de acuerdo con el manual de implementacion de un programa de
gestién documental y politicas de distribucion.

Distribuir los documentos de archivo de acuerdo con el manual de implementacién de un programa
de gestion documental y politicas de la Organizacion.

Competencia 2. Operacién de herramientas informaticas

Resultados de Aprendizaje Alcanzar:

Estructurar directorios digitales conforme a los requerimientos organizacionales y las normas técnicas
Elaborar formularios de acuerdo con los requerimientos de la organizacion.

Utilizar las herramientas tecnoldgicas de acuerdo con la normativa y manuales técnicos

Compartir archivos de acuerdo con los requerimientos de envio o condiciones del sistema

Duracion de la Guia: 40 horas

2. PRESENTACION

En vista que las herramientas tecnolégicas juegan un papel fundamental en los procesos administrativos en
especial en el trAmite de documentos, se hace necesario que las empresas publicas y privadas tengan dominio
del manejo de las comunicaciones oficiales y procesamiento de sus datos, es por ello que, a través de esta
guia de aprendizaje, los aprendices tendran la oportunidad de reconocer la importancia de operar
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herramientas informaticas y digitales en la organizacion y tramite de documentos de archivo, permitiendo que
exploren, analicen, interprete y confronten la informacion recolectada a través de las herramientas
tecnoldgicas, normativa archivistica y normas técnicas, con el propésito de lograr un aprendizaje significativo
e integral, aplicado a la situacion problema a solucionar, para fortalecer el desarrollo de habilidades y
destrezas de acuerdo a su perfil técnico y a las necesidades de las organizaciones.

Apreciado aprendiz usted es el protagonista de este proceso formativo, por eso lo invito a que participe de
manera activa, y colaborativa, en el desarrollo de esta guia, para que fortalezca sus conocimientos previos y
construya nuevos conocimientos que aplicara tanto en su vida laboral como personal.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

3.1. ACTIVIDAD DE REFLEXION (4 horas)

LA TECNOLOGIA

Situacion Problémica: l\, ‘ a y

En la era digital, la tecnologia ha propiciado que la educacion y la gestién oo s

empresarial sea mas personalizada con el uso de la inteligencia artificial, el
internet de las cosas y la analitica de datos: haciendo que los educadores ’ ' [

y los empleadores puedan conocer mejor lo que sus aprendices y hw : L
empleados, necesitan de los sistemas de informacion, para el desarrollo de a _
sus actividades cotidianas. ¢Qué servicios tecnologicos o necesidades se l , B a \ n

podrian suplir al implementar o facilitar el acceso a la informacion de los

archivos de las organizaciones?

Apreciado Aprendiz, abriendo un espacio para la reflexion, lo invitamos a leer el siguiente articulo “Dos Caras
de una misma moneda”, de manera individual reflexione frente al interrogante planteado.

DOS CARAS DE UNA MISMA MONEDA

NOKIA

Volviendo a la tecnologia, seguimos (OnneCting P90p|e dependiendo cada vez mas de ella. Y
debido a la altisima importancia que ha alcanzado, nos centramos en
perfeccionarla cuando nos hemos excedido con creces en creatividad e ingenio. Mientras
tanto, estamos dejando de lado y nos olvidamos de una méaquina mucho mas importante: nuestra
persona. Nosotros mismos; con nuestro cuerpo, mente y alma.

Que no se me mal interprete, la tecnologia es asombrosa, necesaria, Util, eficiente, etc. Pero también es
un arma de doble filo: la falta de una fuerte moral y algunos principios orientados hacia el bien comun, no sélo
son destructivos, sino que podemos perder el curso de las relaciones sociales y el desarrollo personal.
Ir6bnicamente, la tecnologia se vende para crear puentes y unir, pero al mismo tiempo nos separa y nos mal
cria. Mismamente los ‘Smartphone’ y las redes sociales: mientras nos acercan a los que estan lejos, nos
separan de los que estén cerca. (El rincén de la tecnologia, 2020, pag. 1)

Respetado aprendiz, teniendo en cuenta la lectura anterior “Dos Caras de una misma moneda, de
manera individual, responde las preguntas que se relacionan a continuacién, que socializara en mesa
redonda en el ambiente de formacion:

Preguntas Problematizadoras:
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¢,Cree usted que el mundo se puede parar si no existiera la tecnologia?

¢ Qué opina usted con respecto a la afirmacion de la lectura cuando dice que la tecnologia sirve para
unir las personas que estan lejos, pero separa los que estan cerca de nosotros?

¢Admite usted que las herramientas informaticas son importantes para el hombre y sus familias o
para el hombre y sus empresas?

¢ Considera usted que el tramite de recibo y despacho de los documentos de archivos en las empresas
deben empezar a implementarse mediante la aplicacién de sistemas o herramientas informaticas?
Justifique su respuesta.

Desde su experiencia personal ¢considera usted que una comunicacién oficial enviada via correo
electrénico tendria la misma veracidad que entregarla de manera fisica y presencial?

ACTIVIDADES DE CONTEXTUALIZACION E IDENTIFICACION DE CONOCIMIENTO

NECESARIOS PARA EL APRENDIZAJE. (4 horas)

EE R

PARTES DEL TEGLADO

, g
F0 | F1t F1zi

& WPE We

A L

AAAAAMAA 9

|| TECLADO ALFANUMERICO | |TECLAS DIRECCIONALES
I TECLAS ESPECIALES || TECLADO NUMERICO
B TECLAS DE FUNCION LUCES DEL TECLADO

De manera individual, participe de la actividad en linea mediante la plataforma educaplay ingresando al
siguiente link https://es.educaplay.com/recursos-educativos/5503584-las teclas del teclado.html

En el siguiente link encontraremos una sopa de letras que nos permitira identificar los nombres de algunas
teclas para su identificacion.

Usted encontra

Apreciado aprendiz, revise en sus conocimientos previos y sin ninguna ayuda tecnoldgica, complete el
crucigrama basado en las siguientes tematicas vistas.
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3.3 ACTIVIDADES DE APROPIACION DEL CONOCIMIENTO (Conceptualizacion y Teorizacion).

TRAMITE DE DOCUMENTOS

3.3.1. Actividad de Aprendizaje: conocer la importancia de dominar el teclado, con sus respectivas partes
y las funciones que cada seccién representa. para un mejor desempefio como profesional y también en la
organizacién de documentos de archivo, identificando las diferentes comunicaciones y documentos, que se
reciben y se gestionan en las entidades, como garante de las actuaciones administrativas y los derechos de
los ciudadanos.

Conociendo el teclado.

El teclado es, junto con el ratdn o trackpad, el principal componente de hardware para utilizar un ordenador.
Las funciones que desempefia son fundamentales para el control del sistema operativo y las aplicaciones.
Evidentemente, también es una poderosa herramienta de comunicacién, pues permite escribir correo
electronico y documentos.

Ahora bien, ¢conoces todas las funciones de un teclado? ¢Sabes para qué sirve cada seccion de
teclas? En los siguientes apartados hacemos un repaso por todas las categorias de teclas que incluye un
teclado y hablamos acerca de sus funciones. De esta manera, conoceras a fondo todo lo que este dispositivo
puede hacer por ti.

A. Teclado alfanumérico.

Se ubica en la parte superior izquierda, contiene un conjunto de comandos adicionales a los que se muestran
en la cinta de opciones. Esta barra se puede reubicar tanto en la parte superior como dentro del espacio de
trabajo, pero es recomendable mantenerla donde estd. Ademas, se puede personalizar con las opciones que
mejor te convengan, como con los botones de Deshacer, rehacer, guardar, nuevo, imprimi
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B. Teclado Numérico.

El teclado numérico no esta disponible en todos los modelos. Suele estar situado en la zona derecha e incluye
todos los nimeros y operadores matematicos mas habituales. Es especialmente necesario en tareas de
contabilidad. No debe confundirse con la fila de nimeros que incluye el apartado alfanumérico.
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C. Navegacion.

Dejamos las letras y los nimeros para hablar de las teclas de navegacion. Son ideales para desplazarse en
diferentes aplicaciones, como un procesador de texto o un navegador web. Las cuatro teclas de navegacion
indispensables son las flechas, que apuntan hacia arriba, abajo, a la izquierda y a la derecha. Con todo,
algunos teclados vienen con pulsadores para ir al inicio de una pagina, suprimir texto o insertarlo y avanzary
retroceder entre paginas. En un teclado completo, estos pulsadores se ubican por encima de las flechas
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D. Control.

Echemos un vistazo ahora a las teclas de control. Cuidado, porque, dependiendo del sistema operativo, un
teclado puede incluir mas 0 menos pulsadores en esta categoria. Las mas habituales son Control, Alt, Alt
Gr y Escape. Ademas, la mayoria de los equipos vienen con la tecla de Windows. En el caso de los
Chromebook, esta ultima se obvia y en macOS se emplea la denominacion Command. Debes saber que
estas variaciones no impiden que cualquier teclado sea utilizado en todos los sistemas operativos.
Simplemente, las funciones de las teclas de control pueden variar.
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D. Funcién.

Las teclas de funcion clasicas van de la F1 a la F12. De nuevo, dependiendo del sistema operativo, el efecto
gue tiene pulsarlas es distinto. En estos interruptores, los fabricantes incluyen algunos controles adicionales,
como subir o bajar el volumen, ajustar el brillo de la pantalla o abrir el cliente de correo predeterminado. Eso
no significa que las teclas F1 a F12 desaparezcan. Mas bien, se hace un uso combinado de estas, alternando
entre las teclas de funcion y los controles del fabricante con una tecla denominada FN.
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E. Funciones de un teclado: conclusiones

Esperamos que hayas disfrutado con este repaso por las funciones del teclado. Esto no ha hecho més que
confirmar la importancia que tiene este periférico en nuestro dia a dia, especialmente si utilizamos un
ordenador.

Descripcién:  Ejercicios con el teclado.
Actividad 1: (6 horas)

https://es.educaplay.com/recursos-educativos/5769389-partes del teclado.html

1.Usted debe dar clic al link anterior donde encontraremos una actividad ilustrativa, que nos permitira ir
identificando las partes del teclado y su respectiva ubicacion.

Entontara un boto comenzar de color amarillo, al cual usted debe dar clic con el botdn izquierdo del mouse.
Escuchara el audio correspondiente y en los cuadros vacios ubicara un clic izquierdo segun corresponda

Una vez termine de ubicar segun corresponda el sistema le indicara en donde se ha equivocado y podra
elegir otra opcion. el tiempo ira corriendo la idea es que en el menor tiempo posible del cronometro se pueda
realizar y nos mostrara en color verde las correctas y terminadas de la siguiente manera.
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ENHORABUENA, HAS SUPERADO LA ACTIVIDAD

TALLER — PARTES DEL TECLADO

TECLAS DE FUNCION

TECLADO ALFANUMERICO

TECLAS DEL SISTEMA

TECLAS DE EDICION

TECLAS DE DESPLAZAMIENTO

Compartir resultado: F

Actividad 2: (4 horas)
Métodos abreviados de teclado de Windows.

Los métodos abreviados de teclado son combinaciones de teclas que proporcionan un modo
alternativo para hacer algo que se suele realizar con un mouse.

El aprendiz debe consultar cuales son las combinaciones mas utilizadas en el Sistema
operativo Windows y Mac. Y realizar un cuadro comparativo con las que considere. Esta
actividad deberé realizarla de forma investigativa y convertir el archivo realizado en formato
PDF. Para subirlo al drive como evidencia de investigacion.

Presiona esta tecla Para hacer esto
Cerl + X Cortar el elemento seleccionado.
Ctrl + C {o Ctrl + Copiar el elemento seleccionado.

Insertar)

Carl + VW (o Mawds Pegar el elemento seleccionado.
+ Ilnsertar)

Curl + & Deshacer una accidon.
Alt + Tabulador Cambiar entre aplicaciones abiertas.
Al + F4a Cerrar 2l elemento activo o salir de la aplicacidn activa.
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Ejemplo. 1

Actividad 3. Descripcion: evaluativa.

En el siguiente link el aprendiz debe ingresar donde se le va a dar el comando de acuerdo a la
investigacion realizada, y usted va a escoger cual es la opcién correcta de acuerdo al enunciado que
el sistema le muestre.

https://es.educaplay.com/recursos-educativos/5625115-test _evaluativo.html.

De manera individual, elabore un (1) directorio digital que contenga los formatos y formularios de gestion
documental y suba a la plataforma la evidencia.

Duracién: 46 horas

Ambiente Requerido: "Ambientes en Centro de Formacién o mévil con equipos de cdmputo, aplicativos, Aula
de informatica, ambiente polivalente, ambientes virtuales (LMS), Internet, aplicacién Teams, whatsapp; meet."

Materiales: Equipos de coOmputo, impresora, scanner, internet, intranet, sillas y mesas, resmas, marcadores,

tablero acrilico, video beam, guias de aprendizaje, marcadores borrables, papel bond resma, lapiz, boligrafos.

4. ACTIVIDADES DE EVALUACION
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Evidencias de Criterios de Evaluacion Técnicas e
Aprendizaje Instrumentos  de
Evaluacion
CONOCIMIENTO: Define la estructura del directorio de acuerdo con las | Técnica:
necesidades de la organizacion. Elaboracion de
Respuestas a preguntas | Reconoce los campos de los formularios de acuerdo | preguntas.

relacionados con la
aplicacién de herramientas
ofimaticas.

Respuesta a preguntas
relacionadas con las
normas de Icontec

GTC185, 3393 y el acuerdo
060 de 2001 del AGN

DESEMPENO:
Disefio de formatos vy
formularios de  gestién

documental, identificando la
signatura topografica de los
documentos
organizacionales.

con las politicas de la organizacion.

Identifica la normativa y politicas de SST segun
requerimientos de la organizacion. y funciones a
desempeiiar.

Conoce las funciones del cargo de acuerdo con el
Manual de funciones de la organizacion.

Explica el procedimiento de gestion y tramite de los
documentos teniendo en cuenta la normativa y las
politicas institucionales.

Aplica normas ortograficas, gramaticales, de sintaxis y
técnicas, en la produccion documentos de acuerdo con
el direccionamiento estratégico de la organizacion

Esquematiza los formularios de acuerdo con los
requerimientos técnicos.

Asigna el nombre de la carpeta o archivo siguiendo las
normas de descripcion de archivos.

Selecciona la ubicacion de la carpeta o archivo
conforme a los procedimientos establecidos.

Aplica los permisos de acceso segun el perfil del
usuario y directrices de seguridad de la informacién en
la organizacion.

Utiliza las herramientas ofimaticas de acuerdo con los
recursos de la organizacion.

Instala los equipos de acuerdo con los manuales de
operacion.

Emplea herramientas tecnoldgicas de acuerdo con
requerimiento y manuales operativos.

Instrumento de
Evaluacion:
Cuestionario

Técnica:
Observacion.

Instrumento de
Evaluacion: Lista
de chequeo de
Desempefio
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Simulacién de Recibo y
Despacho de documentos
en una organizacion

PRODUCTO:

Comprime archivos de acuerdo con los requerimientos
técnicos y las politicas de la organizacion.

Descomprime archivos de acuerdo con los
requerimientos de la organizacién

Transfiere archivo teniendo en cuenta las diferentes
opciones para compartir

Reconoce los tipos de redes segun su alcance,
topologia y funcién

Utiliza gestor de correo electrénico para el envio,
distribucion y recepcion de archivos conforme a los
recursos disponibles y politicas de la organizacion
Clasifica correos de acuerdo con las politicas de la
organizacion

Elabora documentos organizacionales de acuerdo con
las politicas institucionales de produccion de
documentos.

Registra documentos recibidos fisica y
electronicamente, cumpliendo con las politicas
institucionales.

Radica los documentos en soporte fisico y electrénico
de acuerdo con procedimiento establecido

Clasifica los documentos a distribuir de acuerdo con la
estructura organizacional.

Direcciona los documentos radicados de acuerdo con
el manual de funciones y Procedimientos.

Distribuye los documentos, teniendo en cuenta la
estructura orgénica funcional de la entidad.

Realiza el descargue de los documentos trasladados a
las dependencias responsables de su tramite, de
acuerdo con el manual de implementacion de un
programa de gestién documental.

Aplica las normas de seguridad y salud en el trabajo, en
la gestion y tramite de documentos, teniendo en cuenta
los elementos de proteccion personal.

Asigna el consecutivo de correspondencia despachada
de los documentos enviados y recibidos de acuerdo con
las normas de la organizacion y la normativa.

Aplica técnicas de plegado y embalaje para el
despacho de los documentos, de acuerdo con las
normas técnicas y las de correo y mensajeria.

Digita datos de acuerdo con las especificaciones
técnicas y politicas de proteccion de datos.

Produce archivos ofimaticos de acuerdo con
requerimientos y politicas institucionales.

Técnica:
Valoraciéon de
Producto
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Directorio digital con sus
formatos y formularios de
gestion documental.

Expediente  debidamente
organizado con todos los
documentos
organizacionales
elaborados de acuerdo con
la Norma de Icontec GTC
185.

Utiliza los elementos, herramientas y equipos
tecnolégicos para el recibo de los Documentos de
archivo, teniendo en cuenta el programa de gestion
documental y normativa.

Verifica que los documentos relinen las condiciones
para ser radicados y registrados de acuerdo con el
manual de implementacion de un programa de gestidn
documental, Guia técnica colombiana para la
elaboracién y presentacion de documentos y la

Instrumento de
Evaluacioén: Lista
de chequeo de
Verificacion

normativa aplicable.
Planillas de registro de
consecutivo de las
comunicaciones recibidas y
despachadas en una
organizacion.

5. GLOSARIO DE TERMINOS

ADVERTENCIA: Mensaje que comunica al usuario que una accion puede ocasionar u ocasionara la pérdida
de datos del sistema del usuario.

ALFABETIZACION DIGITAL: Proceso de formacion de competencias basicas para el uso de las TIC vy,
particularmente relacionada con el manejo de un computador, el software de oficina y de la navegacién en
Internet.

AMENAZA EXTERNA: Amenaza que se origina fuera de una organizacion.
AMENAZA INTERNA: Amenaza que se origina en una organizacion.

AMENAZA: Una amenaza informdtica es toda circunstancia, evento o persona que tiene el potencial de
causar dafio a un sistema en forma de robo, destruccion, divulgacién, modificacion de datos o negacién de
servicio.

ANTIVIRUS: es una categoria de software de seguridad que protege un equipo de virus, normalmente a
través de la deteccion en tiempo real y también mediante andlisis del sistema, que pone en cuarentena y
elimina los virus. El antivirus debe ser parte de una estrategia de seguridad estdndar de multiples niveles.

ARCHIVO ELECTRONICO: Es el conjunto de documentos electronicos, producidos y tratados
archivisticamente, siguiendo la estructura organico-funcional del productor, acumulados en un proceso natural
por una persona o institucion publica o privada, en el transcurso de su gestion.

BARRA DE FORMULAS: es el espacio en el que aparecen los valores o las expresiones que se escriben en
las celdas, esté ubicada en la parte superior de la hoja, debajo de la cinta de opciones de Excel.

B-LEARNING: Educacion flexibilizada mediante metodologias semipresenciales y apoyadas en canales
electrénicos (las nuevas redes de comunicacion, en especial Internet), utilizando ademas de los espacios
presenciales, herramientas o aplicaciones de hipertexto (correo electrénico, paginas web, foros de discusion,
mensajeria instantanea, plataformas de formacion -que aldnan varios de los anteriores ejemplos de
aplicaciones-, etc.) como soporte de los procesos de ensefianza-aprendizaje.
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CELDA: es la interseccion de una fila y una columna, esta puede contener texto, nimeros, fecha,
instrucciones, funciones u otros datos, también se puede combinar el célculo con datos o instrucciones
dispuestas en otras hojas del libro.

CIBERACOSO (CYBERBULLYING): Es un tipo de agresion psicoldgica que se da usando las nuevas
tecnologias: teléfonos celulares e Internet. Por medio de correos, mensajes 0 imagenes que se envian se
busca herir o intimidar a otra persona. Este tipo de acoso no se hace de frente, por ello la victima desconoce
la identidad de su agresor.

CIBERCRIMEN (DELITO CIBERNETICO): Conjunto de actividades ilegales asociadas con el uso de las
Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones, como fin o como medio.

COLUMNA: es una agrupacién de celdas que se agrupan verticalmente desde arriba hacia abajo del libro de
trabajo. Las columnas se identifican mediante una letra que se encuentra en la parte superior de la columna.

COMUNICACIONES OFICIALES: Son todas aquellas recibidas o producidas en desarrollo de las funciones
asignadas legalmente a una entidad, independientemente del medio utilizado.

CORRESPONDENCIA: Son todas las comunicaciones de caracter privado que llegan a las entidades, a titulo
personal, citando o no el cargo del funcionario. No generan tramites para las instituciones.

DOCUMENTO ELECTRONICO DE ARCHIVO: Es el registro de informacion generada, recibida, almacenada
y comunicada por medios electrénicos, que permanece en estos medios durante su ciclo vital; es producida
por una persona o entidad en razén de sus actividades y debe ser tratada conforme a los principios y procesos
archivisticos.

DOCUMENTO ORIGINAL: Es la fuente primaria de informacién con todos los rasgos y caracteristicas que
permiten garantizar su autenticidad e integridad.

DOCUMENTO PUBLICO: Es el producido o tramitado por el funcionario pablico en ejercicio de su cargo o
con su intervencion.

ESQUEMA: es una representacion gréfica, por lo tanto, la manera de relacionar los conceptos es a través
recursos como formas, lineas o colores. Un esquema debe ser concreto, por lo tanto, debe contener toda la
informacion necesaria resumida en unas pocas palabras o conceptos breves.

EXCEL: software que permite realizar tareas contables y financieras gracias a sus funciones, desarrolladas
especificamente para ayudar a crear y trabajar con hojas de calculo.

FILA: se identifican mediante un nimero que se encuentra en la parte izquierda del documento.

FORMATO: de archivo es una especificacién que define la forma en que la informacion se organiza y se
codifica en un archivo informatico.

FORMULARIO: es un documento, ya sea fisico o digital, disefilado con el propésito de que el usuario
introduzca datos estructurados (nombre, apellidos, direccién, etc.) en las zonas del documento destinadas a
ese propésito, para ser almacenados y procesados posteriormente.

HERRAMIENTAS OFIMATICAS: permiten crear, manipular, transmitir y almacenar la informacion necesaria
en una oficina. Pero todavia es necesario que el usuario tenga una conexion a internet.

HOJA DE CALCULO: es un software a través del cual se pueden usar datos numéricos y realizar célculos

automaticos de nimeros gque estan en una tabla. También es posible automatizar célculos complejos al utilizar
una gran cantidad de parametros y al crear tablas llamadas hojas de trabajo.
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OFIMATICA: es el conjunto de técnicas, aplicaciones y herramientas informaticas que se usan en el trabajo
de oficina para optimizar, automatizar y mejorar los procedimientos o tareas relacionados.

PESTANA: en la interfaz de un programa, especialmente de un navegador, elemento grafico que mediante
un clic permite cambiar de documento o de contenido dentro de la misma ventana.

RADICACION DE COMUNICACIONES OFICIALES: Es el procedimiento por medio del cual, las entidades
asignan un namero consecutivo, a las comunicaciones recibidas o producidas, dejando constancia de la fecha
y hora de recibo o de envio, con el propésito de oficializar su tramite y cumplir con los términos de vencimiento
gue establezca la Ley.

REGISTRO DE COMUNICACIONES OFICIALES: Es el procedimiento por medio del cual, las entidades
ingresan en sus sistemas manuales o automatizados de correspondencia, todas las comunicaciones
producidas o recibidas, registrando datos tales como: Nombre de la persona y / o Entidad Remitente o
destinataria, Nombre o cddigo de la(s) Dependencia(s) competente(s), Nimero de radicacion, Nombre del
funcionario responsable del trdmite, Anexos y Tiempo de respuesta (Si lo amerita), entre otros.

SERIE DOCUMENTAL: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos,
emanados de un mismo 6rgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones
especificas.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL: Listado de series y sus correspondientes tipos documentales,
producidos o recibidos por una unidad administrativa en cumplimiento de sus funciones, a los cuales se asigha
el tiempo o permanencia en cada fase del archivo.

TRAMITE DOCUMENTAL: Conjunto de procesos que permiten a las organizaciones tener el control de la
ubicacion fisica y estatus actual y pasado de la documentacién que llega y se genera dentro de ellas, con el
fin de mejorar sus flujos y diligenciamiento.

UNIDAD DE CORRESPONDENCIA: es la instancia responsable del control y registro de la documentacion
dirigida y emitida por la Unidad Responsable a la que pertenece y al ser la primera instancia que recibe la
documentacién es la que debe de conocer los mecanismos para el registro, y manejo efectivo de
la correspondencia.
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Autor (es) | Silas Martinez Salas. Instructor Regional Chocé - Centro de | 20-03-
Recursos Naturales, Industria | 2022
Biodiversidad.
Jennifer Moreno Mosquera. Instructor Regional Chocé - Centro de
a Recursos Naturales, Industria y 20-03-
2022
Alexander pino Cérdoba. Regional Chocd - Centro de
Instructor Recursos Naturales, Industria y
Biodiversidad. 20-03-
2022
Regional Choco — Centro de Recursos 20-03-2022
Liliana cabrera Mosquera Instructora  |Naturales, Industria y Biodiversidad.

8. CONTROL DE CAMBIOS (diligenciar Unicamente si realiza ajustes a la guia)

Nombre Cargo Dependencia | Fecha |Raz6n del Cambio

Autor (es)

GFPI-F-135 V01


https://www.mintic.gov.co/portal/inicio/Glosario/
http://www.guiagestiondocumental.com/documental/modulo4/cap4-1.html
https://www.academia.edu/24642809/GU%C3%8DA_T%C3%89CNICA_GTC_COLOMBIANA_185
https://www.youtube.com/watch?v=HGUGPf-fAkQ
https://acortar.link/d6L6fC
https://repositorio.sena.edu.co/handle/11404/511

) CARACTERIZACION DE LA FORMACION
SENA o,
7 V FO06-007-25 / Version 01

A Proceso: Administracién educativa

Procedimiento: Matricula

N.° FICHA DE CARACTERIZACION: 3475889 No. SOLICITUD

NOMBRE DE LA FORMACION: APLICACION DE FUNCIONES Y COMBINACIONES MULTIPLES EN EXCEL PARA SOLUCION
DE PROBLEMAS.

TIPO DE FORMACION: TITULADA: COMPLEMENTARIA: _X__ CURSO #1

CODIGO PROGRAMA: 12210000 VERSION__ 1 SECTOR: __ SERVICIOS

CONVENIO

PROGRAMA ESPECIAL:

FECHA: INICIO: 01/04/2026 TERMINACION: 30/04/2026 TOTAL HORAS: 40

N.© APRENDICES: 27 MUNICIPIO: QUIBDO

VEREDA: DIRECCION:

HORARIO
DIA AMBIENTE DE APRENDIZAJE |N|Hco|gAS (24 hora;l)N

LUNES AMBIENTE PRESENCIAL 06:00AM 08:00AM
MARTES AMBIENTE PRESENCIAL 06:00AM 08:00AM
MIERCOLES AMBIENTE PRESENCIAL 06:00AM 08:00AM
JUEVES AMBIENTE PRESENCIAL 06:00AM 08:00AM
VIERNES AMBIENTE PRESENCIAL 06:00AM 08:00AM
SABADO
DOMINGO
FESTIVO * Fecha:

* Cuando sea festivo indicar la fecha del festivo que se trabajara
NOMBRE DEL INSTRUCTOR: LILIANA CABRERA MOSQUERA CC. 1004009570 N.°© TELEFONO: 3126921265
EMAIL: azhlylilianal919@gmail.com
NOMBRE EMPRESA ATENDIDA:

NIT Ne TELEFONO: FAX:
DIRECCION: APARTADO:
E-MAIL:
NOMBRE DEL GERENTE:
No DE EMPLEADOS: ACTIVIDAD ECONOMICA:
DPTO: CHOCO MUNICIPIO: - __ GREMIO:
Limitada Precooperativas Instituciones Educativas
Anénima Cooperativas Instituciones Educativas:
Publica Privada

° En Comandita Cooperativas Publicas Otros

5 Economia Mixta Empresas Comunales Entes Territoriales

3 lectiv: 8 I
TIPO DE EMPRESA 3 SEiEZIrSSnaI g ’I:I:r::zzz Empleados g:\ll.lefs

£ &

<
LILIANA CABRERA MOSQUERA CHISTIAM RIVAS DEL TORO 26/03/2026

INSTRUCTORA COORDINADOR ACADEMICO FECHA DE ENTREGA
Paginaldel
Ruta Ficha Ficha Numero de Numero de Ficha Numero de
Aprobada Matriculada Inscritos Anulados Certificada Certificados




o
SENA

N

SISTEMA INTEGRADO DE MEJORA

CONTINUA INS TITUCIONAL.

FO06-007-25 / Version 01

Proceso: Administracion educativa

CARACTERIZACION DE LA FORMACION

Procedimiento: Matricula

N.° FICHA DE CARACTERIZACION: 3475906 No. SOLICITUD
NOMBRE DE LA FORMACION: WORD BASICO
TIPO DE FORMACION: TITULADA:

CODIGO PROGRAMA: 03000035 VERSION__ 1 SECTOR: ___SERVICIOS

CONVENIO

PROGRAMA ESPECIAL:

COMPLEMENTARIA: _X__ CURSO #1

FECHA: INICIO: 01/04/2026 TERMINACION: 30/04/2026 TOTAL HORAS: 40
N.© APRENDICES: 28 MUNICIPIO: QUIBDO
VEREDA: DIRECCION:
HORARIO
HORAS (24 horas)
DIA AMBIENTE DE APRENDIZAJE INICIO FIN
LUNES AMBIENTE PRESENCIAL 06:00AM 08:00AM
MARTES AMBIENTE PRESENCIAL 06:00AM 08:00AM
MIERCOLES AMBIENTE PRESENCIAL 06:00AM 08:00AM
JUEVES AMBIENTE PRESENCIAL 06:00AM 08:00AM
VIERNES AMBIENTE PRESENCIAL 06:00AM 08:00AM
SABADO
DOMINGO
FESTIVO * Fecha:
* Cuando sea festivo indicar la fecha del festivo que se trabajara
NOMBRE DEL INSTRUCTOR: LILIANA CABRERA MOSQUERA CC. 1004009570 N.° TELEFONO: 3126921265
EMAIL: azhlylilianal919@gmail.com
NOMBRE EMPRESA ATENDIDA:
NIT N° TELEFONO: FAX:
DIRECCION: APARTADO:
E-MAIL:
NOMBRE DEL GERENTE:
No DE EMPLEADOS: ACTIVIDAD ECONOMICA:
DPTO: CHOCO MUNICIPIO: — ___GREMIO:
Limitada Precooperativas Instituciones Educativas
Anénima Cooperativas Instituciones Educativas:
Publica [ | Privada [ ] |
° En Comandita Cooperativas Publicas Otros
g Economia Mixta p Empresas Comunales Entes Territoriales
TIPO DE EMPRESA E SE:EZESSnaI g ’I:Ior:dolde Empleados g:\ll.lefs
£ é
<
LILIANA CABRERA MOSQUERA CHISTIAM RIVAS DEL TORO 26/03/2026

INSTRUCTORA COORDINADOR ACADEMICO FECHA DE ENTREGA
Paginaldel
Ruta Ficha Ficha Numero de Numero de Ficha Numero de
Aprobada Matriculada Inscritos Anulados Certificada Certificados
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SENA
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SISTEMA INTEGRADO DE MEJORA
CONTINUA INS TITUCIONAL.

Procedimiento: Matricul

FO06-007-25 / Version 01

Proceso: Administracion educativa

a

CARACTERIZACION DE LA FORMACION

N.° FICHA DE CARACTERIZACION: 3475919 No. SOLICITUD

NOMBRE DE LA FORMACION: WORD BASICO
TIPO DE FORMACION: TITULADA:

CODIGO PROGRAMA: 03000035 VERSION___ 1 SECTOR: __ SERVICIOS
CONVENIO

PROGRAMA ESPECIAL:

COMPLEMENTARIA: _X__ CURSO #1

FECHA: INICIO: 01/04/2026 TERMINACION: 30/04/2026 TOTAL HORAS: 40

N.° APRENDICES: 27 MUNICIPIO: QUIBDO

VEREDA: DIRECCION:

HORARIO
DIA AMBIENTE DE APRENDIZAJE IN'I"CCIJSAS (24 hora;)N

LUNES AMBIENTE PRESENCIAL 06:00AM 08:00AM
MARTES AMBIENTE PRESENCIAL 06:00AM 08:00AM
MIERCOLES AMBIENTE PRESENCIAL 06:00AM 08:00AM
JUEVES AMBIENTE PRESENCIAL 06:00AM 08:00AM
VIERNES AMBIENTE PRESENCIAL 06:00AM 08:00AM
SABADO
DOMINGO
FESTIVO * Fecha:

* Cuando sea festivo indicar la fecha del festivo que se trabajara

NOMBRE DEL INSTRUCTOR: LILIANA CABRERA MOSQUERA CC. 1004009570 N.° TELEFONO: 3126921265

EMAIL: azhlylilianal919@gmail.com

NOMBRE EMPRESA ATENDIDA:
TELEFONO: FAX:

NIT N°

DIRECCION:
E-MAIL:

APARTADO:

NOMBRE DEL GERENTE:

No DE EMPLEADOS:
DPTO: CHOCO

TIPO DE EMPRESA

ACTIVIDAD ECONOMICA:

LILIANA CABRERA MOSQUERA

MUNICIPIO: — GREMIO:
Limitada Precooperativas Instituciones Educativas
Anbnima Cooperativas Instituciones Educativas: |
Publica Privada |_|
° En Comandita Cooperativas Publicas Otros
S Economia Mixta Empresas Comunales Entes Territoriales
3 Colectiva & Mutuales ONGS
3 Unipersonal g Fondo de Empleados Grupos
o s
£ @
c
<
CHISTIAM RIVAS DEL TORO 26/03/2026

INSTRUCTORA COORDINADOR ACADEMICO FECHA DE ENTREGA
Paginaldel
Ruta Ficha Ficha Numero de Numero de Ficha Numero de
Aprobada Matriculada Inscritos Anulados Certificada Certificados




o
SENA
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SISTEMA INTEGRADO DE MEJORA
CONTINUA INS TITUCIONAL.

Procedimiento: Matricul

FO06-007-25 / Version 01

Proceso: Administracion educativa

a

CARACTERIZACION DE LA FORMACION

N.° FICHA DE CARACTERIZACION: 3475907 No. SOLICITUD
NOMBRE DE LA FORMACION: WORD BASICO
TIPO DE FORMACION: TITULADA:

CODIGO PROGRAMA: 03000035 VERSION___ 1 SECTOR: __ SERVICIOS
CONVENIO

PROGRAMA ESPECIAL:

COMPLEMENTARIA: _X__ CURSO #1

FECHA: INICIO: 01/04/2026 TERMINACION: 30/04/2026 TOTAL HORAS: 40

N.° APRENDICES: 28 MUNICIPIO: QUIBDO

VEREDA: DIRECCION:

HORARIO
DIA AMBIENTE DE APRENDIZAJE IN'I"CCIJSAS (24 hora;)N

LUNES AMBIENTE PRESENCIAL 06:00AM 08:00AM
MARTES AMBIENTE PRESENCIAL 06:00AM 08:00AM
MIERCOLES AMBIENTE PRESENCIAL 06:00AM 08:00AM
JUEVES AMBIENTE PRESENCIAL 06:00AM 08:00AM
VIERNES AMBIENTE PRESENCIAL 06:00AM 08:00AM
SABADO
DOMINGO
FESTIVO * Fecha:

* Cuando sea festivo indicar la fecha del festivo que se trabajara

NOMBRE DEL INSTRUCTOR: LILIANA CABRERA MOSQUERA CC. 1004009570 N.° TELEFONO: 3126921265

EMAIL: azhlylilianal919@gmail.com

NOMBRE EMPRESA ATENDIDA:
TELEFONO: FAX:

NIT N°

DIRECCION:
E-MAIL:

APARTADO:

NOMBRE DEL GERENTE:

No DE EMPLEADOS:
DPTO: CHOCO

TIPO DE EMPRESA

ACTIVIDAD ECONOMICA:

LILIANA CABRERA MOSQUERA

MUNICIPIO: — GREMIO:
Limitada Precooperativas Instituciones Educativas
Anbnima Cooperativas Instituciones Educativas: |
Publica Privada |_|
° En Comandita Cooperativas Publicas Otros
S Economia Mixta Empresas Comunales Entes Territoriales
3 Colectiva & Mutuales ONGS
3 Unipersonal g Fondo de Empleados Grupos
o s
£ @
c
<
CHISTIAM RIVAS DEL TORO 26/03/2026

INSTRUCTORA COORDINADOR ACADEMICO FECHA DE ENTREGA
Paginaldel
Ruta Ficha Ficha Numero de Numero de Ficha Numero de
Aprobada Matriculada Inscritos Anulados Certificada Certificados




SENA

N

ACTA No. 001

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:

conocer lamision, visién, estructuray oferta educativa del Sena, asi como los beneficios
gue brinda a la comunidad en materia de formacién profesional integral.

CIUDAD Y 5/05/2026 HORA INICIO: HORA FIN:
FECHA: 9:AM 12: PM
LUGARY/O Municipio de DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:
ENLACE: Tado C.R.N.l.B

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

e Presentacion del Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA): mision, vision y objetivos

institucionales.

e Descripcién del programa de Atencion Integral a la Primera Infancia.

e Estructuradel proceso de formacion: competencias y resultados de aprendizaje.

e Duracién del programa y etapas del proceso formativo.

e Derechosy deberes de los aprendices.

e Normas de convivencia y reglamento institucional.

e Uso de plataformas institucionales para el seguimiento académico.

e Procesos de inscripcion, evaluacién y certificacion.

e Importanciadel rol del aprendiz en la atencion a la primera infancia.

Espacio de preguntas, aclaracion de dudas e interaccion con los aprendices.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

conocer lamision, vision, estructura y oferta educativa del SENA, asi como los beneficios
que brinda a la comunidad en materia de formacién profesional integral.

GOR-F-084 V02




o
SENA

N

DESARROLLO DE LA REUNION

El objetivo de la reunién fue dar a conocer el funcionamiento del Servicio Nacional de Aprendizaje
(SENA), su mision, vision y la importancia de la formacion profesional integral en el desarrollo de
competencias laborales y personales de los aprendices.

Durante la actividad, se socializd la estructura del programa de formacién, los resultados de
aprendizaje, la duracion del proceso formativo y las responsabilidades de los aprendices. Asimismo, se
brindé informacion sobre la plataforma institucional, los procesos de seguimiento académico y las
normas de convivencia establecidas por la institucion.

De igual manera, se resaltd la importancia del rol del aprendiz en el &rea de primera infancia,
enfatizando el compromiso, la ética y la responsabilidad en el cuidado y formacion de los nifios y nifias.

Los aprendices participaron activamente, resolviendo dudas e inquietudes relacionadas con su proceso
formativo.

CONCLUSIONES

e Lajornadade socializacion permitié que los aprendices comprendieran la importancia del
Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA) como entidad formadora para el desarrollo de
competencias laborales y personales.

e Seevidencid el interés y la participacion activa de los aprendices del programa de Atencién Integral
a la Primera Infancia durante la actividad.

e Losaprendices lograron identificar la estructura de su programa de formacion, asi como sus
responsabilidades y compromisos dentro del proceso educativo.

e Sefortalecid el conocimiento sobre el uso de las plataformas institucionales y los procesos
académicos establecidos por el SENA.

e Se destacé laimportancia de la ética, el compromiso y la responsabilidad en el ejercicio del rol
como futuros agentes educativos en la primera infancia.

GOR-F-084V02



SENA

N

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD
/DECISION

FECHA.

RESPONSA
BLE

FIRMA O PARTICIPACION VIRTUAL

Continuar
con d
proceso de
formacion
conforme a
la
estructuray
lineamiento
S
establecido
s por el
SENA.

05/05/2026

DISNEY
PALACIOS
GIRON

A s e~ B

Fomentar el
cumplimien
to de las
normas de
convivencia
y los
compromis
0S
académicos
por parte de
los
aprendices.

05/05/2026

YENI
ALEJANDRA
CUESTA
PALACIOS

Realizar
seguimient
0 continuo
al
desempefio
academico
y formativo
de los
aprendices.

05/05/2026

INSTRUCTOR

GOR-F-084 V02




DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBR | DEPENDEN | APRU | OBSERVA FIRMA O PARTICIPACION VIRTUAL
E ca/ EBA CION
EMPRESA | (SI/N
0)
CENEID | Aprendiz si Lajornada
A se
MACHA desarrollo
DO en un
PALACI ambiente
(0N de )
respeto, Cencida. madnodo Palatiog
orden vy
participaci
on activa
por parte
de los
aprendice
s.
YIRIS R. si X
MENA aprendiz R T .
PALACI
(013
MOSQ | Aprendiz si X
UERA ,
CORDO oo
BA
MAIRA
YENIFFE | Aprendiz si X
M:NA Ye Ay FE R M-
CORDO

BA

- OO

m,m !

NO< & OO !
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DEL CHOGO

CIRCULAR

GNC. 0012
Quibdé Choco — 1 de octubre de 2023

PARA TODO EL PERSONAL DE LA EMPRESA

Asunto: Dia civico

Informamos respetuosamente a todo el personal de la Gobernacion del choco que
por motivos de celebraciones culturales el dia 04 de octubre se decreta dia civico
por lo tanto no se brindara el servicio excepto casos de suma urgencia.

La sefiora Andrea Borja del departamento de recursos humanos sera la encargada
de resolver cualquier duda o inquietud, y asi mismo brindarle todo tipo de
informacion relacionada a las celebraciones muchas gracias.

ATENTAMENTE

SANDRA ROJAS

Secretaria administrativa

CLL 31 N°.1- 101 EDIFICIO LA CONFIANZA SEDE PRINCIPAL QUIBDO
TEL: 3203827001 - FIJO: 6046718110
CORREOQ: atenciénalusuario@choco.gov.co



TALLER TABLA DE EXCEL

Q%Waé@

BBBEBNAI:IIIH CONFILANZA
DEL CHOCO

Primer nombre fsglérr]go Primer apellido |Segundo apellido |Dependencia [Salario

Keiler Efrén DENIS Murillo Aprendiz 1.160.000
Yineth Arias Gonzales Aprendiz 1.160.000
Andrea de los angeles Caicedo Baltan Aprendiz 1.160.000
Francis Yulieth Palacios Mosquera Aprendiz 1.160.000
Sandra Milena Rojas Moreno Aprendiz 1.160.000
Cristian David Mena Moreno Aprendiz 1.160.000
Indira Rodriguez Moya Aprendiz 1.160.000
Ana Sirley Vargas Cérdoba Aprendiz 1.160.000
Yeffer Stiven Orejuela Cérdoba Aprendiz 1.160.000
Lina Teresa Vargas Quejada Aprendiz 1.160.000
Ariadny Yohana Lemus Sanchez Aprendiz 1.160.000
Laura Shirley Murillo Mosquera Aprendiz 1.160.000
Marley Marmolejo Cabrera aprendiz 1.160.000
Yajaira Arias Machado Aprendiz 1.160.000
Leonel Moreno Cordoba Aprendiz 1.160.000
Diyoney Dahiana Garces Mosquera Aprendiz 1.160.000
Yusith Tatiana Mosquera Gonzales Aprendiz 1.160.000
Aprendiz: Sandra Milena Rojas




TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: LILIANA CABRERA MOSQUERA

CENTRO DE CENTRO DE RECURSOS NATURALES, INDUSTRIA'Y
FORMACION:  B|ODIVERSIDAD

FECHA INICIAL: 01/05/2026 00:00:00
FECHA FINAL:  30/05/2026 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 3505537 - WORD AVANZADO
DE APRENDIZAJE:

APLICAR HERRAMIENTAS OFIMATICAS, REDES SOCIALES Y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: COLABORATIVAS DE ACUERDO CON EL PROYECTO A
DESARROLLAR

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DESARROLLAR DOCUMENTOS CON FUNCIONES AVANZADAS A PARTIR DE NECESIDADES TRAZADAS.

DINAMIZAR Y SIMPLIFICAR TAREAS RUTINARIAS, MEDIANTE EL USO DE HERRAMIENTAS AVANZADAS.

ESTAR EN CAPACIDAD DE TRANSMITIR SU CONOCIMIENTO DEL USO DE LAS FUNCIONES AVANZADAS DEL PROCESADOR DE

PALABRAS.
UTILIZAR DE MANERA RESPONSABLE LAS HERRAMIENTAS DE OFICINA, APLICANDO LAS FUNCIONES PROPIAS DEL PROCESADOR

DE PALABRAS.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 37.70

FICHA 3505553 - MANEJO BASICO DE LA HERRAMIENTA DE HOJAS DE
DE APRENDIZAJE: CALCULO EXCEL

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Ut|||za_r herramientas mformgtlcas de_ ,acuerdo con las
necesidades de manejo de informacién

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

5/20/26 6:12 PM Page 1 of 3



1. IDENTIFICAR LAS CARACTERISTICAS Y MANEJO DE LA HERRAMIENTA DE HOJAS DE CALCULO SEGUN LAS INSTRUCCIONES
DEFINIDAS.

2. APLICAR LAS FUNCIONES DE UNA HOJA DE CALCULO SEGUN LAS CARACTERISTICAS DE LAS OPERACIONES A DESARROLLAR.
3. VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS REQUERIMIENTOS DE ACUERDO CON LAS FUNCIONALIDADES DE LA HOJA DE CALCULO.

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 43.60

FICHA 3505548 - MANEJO BASICO DE LA HERRAMIENTA DE HOJAS DE
DE APRENDIZAJE: CALCULO EXCEL

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICAR LAS CARACTERISTICAS Y MANEJO DE LA HERRAMIENTA DE HOJAS DE CALCULO SEGUN LAS INSTRUCCIONES
DEFINIDAS.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

2. APLICAR LAS FUNCIONES DE UNA HOJA DE CALCULO SEGUN LAS CARACTERISTICAS DE LAS OPERACIONES A DESARROLLAR.
3. VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS REQUERIMIENTOS DE ACUERDO CON LAS FUNCIONALIDADES DE LA HOJA DE CALCULO.

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 43.60

FICHA 3505546 - WORD AVANZADO
DE APRENDIZAJE:

APLICAR HERRAMIENTAS OFIMATICAS, REDES SOCIALES Y
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: COLABORATIVAS DE ACUERDO CON EL PROYECTO A
DESARROLLAR

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DESARROLLAR DOCUMENTOS CON FUNCIONES AVANZADAS A PARTIR DE NECESIDADES TRAZADAS.

5/20/26 6:12 PM Page 2 of 3



DINAMIZAR Y SIMPLIFICAR TAREAS RUTINARIAS, MEDIANTE EL USO DE HERRAMIENTAS AVANZADAS.
ESTAR EN CAPACIDAD DE TRANSMITIR SU CONOCIMIENTO DEL USO DE LAS FUNCIONES AVANZADAS DEL PROCESADOR DE

PALABRAS.
UTILIZAR DE MANERA RESPONSABLE LAS HERRAMIENTAS DE OFICINA, APLICANDO LAS FUNCIONES PROPIAS DEL PROCESADOR

DE PALABRAS.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 37.70

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS:  162.60

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

INSTRUCTOR: LILIANA CABRERA MOSQUERA

CENTRODE  CENTRO DE RECURSOS NATURALES, INDUSTRIA Y
FORMACION:  BIODIVERSIDAD

5/20/26 6:12 PM Page 3 of 3




Reporte de Juicios de Evaluacion
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Reporte de Juicios de Evaluacion




Reporte de Juicios de Evaluacion

T s T
Regona: recicn choco

o e = T Fessma o e T [T Foneona
oo = ey wrcEn eI I 7555 o

= o [Towems oA B ] e oA
= o [Towems oS B s on

& e Rem vouET [Corocen emaEm oGO z PR
& e Rem Voo R VAR oGO e e
& e Rem Voo R VAR ] PR
& T Rem Voo R VAR ] Gion g

& R e SRR WD oGO z PR
3 ) = [ComooamwEsaEs oA e s PR A
3 ) = [CoroamEsaEn oA e e
3 ) = [ComoamesaEs oA % s v PR AT
3 ) = [CoroamEsaEn e s v 5

3 e VS Tz PR e s v T PR AT
3 e VS Tz PR e s v e
3 e VS Tz PR e s v PR AT
o e VS Tz PR e s v s

3 T s TR GO0 e s v T PR AT
3 T s TR CORD0Rn e s v e
3 T s TR CORD0Rn e s v PR AT
3 T s TR CORD0Rn e s v s

o o RRCER e s v T o T PR AT
3 = R (GO OO e s E I e e
3 o AR (GO OO I Franch ey PR A
3 T RRGER R OORIGLET I Franch Ey [ EsoRen cracion 5

3 [ AT Cormcen PG I Franch ey T z PR A
3 [ ey Cormca A I Franch S e e
3 [ ey R PAACIS I Franch ey PR A
3 i ey R PAACIS I Franch Ey [ EstRen caracion 5




Reporte de Juicios de Evaluacion

oy oo, 01000

[Fieo o Documento [ imero de ocumento [Nombre. [Apeidos [Competencia [Resuliado de Aprendizaie. acén__| Feche [Funcionari
= E TR AR Bl - oo e o [
= o TR R T - T s [
= o TR R T - e
= o TR R T - 5

= g g R T T - = e
= e B R T T - T s [
= e B R T R - e
= e B R T T - 5

= " R e T - = e
= " R e T - T s [
= " R e T - 5 e
= " R e T - 5

= Bl G o T - TR = e
= B Ao o T — T s [
= Bl o oG Bl - R
= Bl AP o Bl T T 5




