ACTA No. 009

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
ACTA DE INICIO

Apertura curso complementario del programa
Microsoft Word avanzado Ficha No 3465211

CIUDAD Y FECHA: 06 de marzo de 2026 HORA INICIO: HORA FIN:
07:00 am 12:00 am
LUGAR Y/O ENLACE: Casa Rosa Jardin DIRECCION / REGIONAL /

Vereda el Totumo CENTRO:
Casa Rosa Jardin Vereda El
Totumo

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Bienvenida aprendices
2. Llamado a lista
3. Presentacién Plan de trabajo
4. Desarrollo de la Formacién

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Realizar bienvenida aprendices al curso de Microsoft Word avanzado Ficha No 3465211
con el fin de dar a conocer el programa de formacion, las actividades a desarrollar y
la metodologia de trabajo que se van a trabajar en el curso el cual se cierra el dia 24 de
Marzo 2026

DESARROLLO DE LA REUNION

Se realiza representacién de que es el Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA) cual es nuestra
misién y la oferta académica de Formacién Complementaria que actualmente estamos
promoviendo.

En el SENA, nuestra misidon es clara: liderar la formacidon profesional integral para la
incorporacion y desarrollo de las personas en actividades productivas que contribuyan al
desarrollo econémico, social y tecnolégico de Colombia.

Generando oportunidades de aprendizaje y capacitacidn que sean pertinentes, accesibles y
de alta calidad para todos los colombianos.
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La Formacion Complementaria es una de las muchas iniciativas que llevamos a cabo para
cumplir con nuestra mision. Consiste en cursos cortos desde 40, 48, o 60 horas disefiados para
actualizar y desarrollar competencias especificas demandadas por el sector productivo y la
comunidad en general.

Nuestro objetivo es capacitar victimas del conflicto armado, desplazados, jovenes
vulnerables, madres casa de familia para que mejoren su desempefio laboral actual, se
preparen para nuevas oportunidades laborales y contribuyan al crecimiento y desarrollo de
sus comunidades.

Se explica también el programa de formacidn al cual se inscribieron, la metodologia de trabajo
y el reglamento del aprendiz.

CONCLUSIONES

Se realiza retroalimentacidn y se da inicié al programa formativo.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD FECHA RESPONSABLE FIRMA O
/DECISION PARTICIPACION
VIRTUAL
- Firma de asistencia 06/03/2026 IDALI BEJARANO
- Creacién de Wasap DELGADO
(INSTRUCTOR)

DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE DEPENDENCIA/ APRUEBA OBSERVACION FIRMA O
EMPRESA (SI/NO) PARTICIPACION
VIRTUAL
IDALI BEJARANO S|
DELGADO INSTRUCTOR

(INSTRUCTOR)

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccion de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se
compromete a garantizar la seguridad y proteccion de los datos personales que se encuentran almacenados en este
documento, y les dara el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.
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v" Plan de concertacion

ANEXOS

PLAN DE TRABAIJO

Programa de Formacion MICRO SOFT WOR AVANZADO P:c?c?llai:u 13210303
competenc e o e A s ALES Y COUBORATIRS O ronane | 3465211
RAP1 UTILIZAR DE MANERA RESPONSABLE LAS HERRAMIENTAS DE OFICINA, APLICANDO LAS
FUNCIOMES PROPIAS DEL PROCESADOR DE PALABRAS
RAP2 DINAMIZAR Y SIMPLIFICAR TAREAS RUTINARIAS. MEDIANTE EL USO DE HERRAMIENTAS
AVANZADAS
RAP3 DESARROLLAR DOCUMENTOS CON FUNCIONES AVANZADAS A PARTIR DE NECESIDADES FECHA 6/03/2026
TRAZADAS.
Instructor(a): Idali Bejarano Delgado
ACTIVIDAD 1 ACTIVIDAD 2 ACTIVIDAD 3
FECHA DE FECHA DE FECHA DE
No NOMERE APELLIDO — oA i L= o e s EVALUACION FIRMA DEL APRENDIZ
FISICO piGIraL | x [Asico picmaL | |Fisico DIGMAL | ¥ | sumaToria
FECHADE (ENTREGO? FECHA DE ¢ ENTREGO? FECHA DE (ENTREGO?
ENTREGA ENTREGA ENTREGA
1 ADRIANA MARCELA VALBUENA RUIZ 9/03/2026 Sl 11/03/2026 S 13,/03/2026 sl APROBO
2 ALBA ISABEL DOM ING UEZ CASABIANCA 9,/03/2026 Sl 11/03/2026 | 13/03/2026 sl APROBO
3 AMPARO PEREZ DEVIA 9/03/2026 Sl 11/03/2026 sl 13/03/2026 51 APROBO
4 ANGELICA GARNICA VALDERRAMA 9/03/2026 S 11,/03/2026 Sl 13,/03/2026 ] APROBO
5 ANGIE NICOLL GARZON ZAMBRANO 9/03/2026 | 11,03/2026 Sl 13,/03/2026 | APROBO
6 CENELIA DIAZ SANCHEZ 9/03/2026 Sl 11/03/2026 S 13,/03/2026 sl APROBO
7 DELIA MARCELA ARBELAEZ CASTARIEDA 9/03/2026 Sl 11/03/2026 Sl 13/03/2026 sl APROBO
8 EBROHUL BEJARANO UMARIA 9/03/2026 Sl 11/03/2026 S 13/03/2026 sl APROBO
9 ELIZA VALENTINA SARRIA ALDANA 9/03/2026 SI 11,/03/2026 Sl 13,/03/2026 ] APROBO
10 ERLEY RUTH BOLAROS DE PERDOMO 9/03/2026 Sl 11/03/2026 Sl 13/03/2026 sl APROBO
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Programa de Formacion MICROSOFT WOR AVANZADO P::(I;l:{iﬁu 13210303
Competencia e FIcHANe | 3465211
RAP1 UTILIZAR DE MANERA RESPONSABLE LAS HERRAMIENTAS DE OFICINA, APLICANDO LAS
FUNCIONES PROPIAS DELPROCESADOR DE PALABRAS
RAP2 DINAMIZAR Y SIMPLIFICAR TAREAS RUTINARIAS, MEDIANTE EL USO DE HERRAMIENTAS
AVANZADAS
RAP3 DESARROLLAR DOCUMENTOS CON FUNCIONES AVANZADAS A PARTIR DE NECESIDADES FECHA 6/03/2026
TRAZADAS.
Instructor(a): Idali Bejarano Delgado
ACTIVIDAD 1 ACTIVIDAD 2 ACTIVIDAD 3
e | oo | Tt [ o | o | avoms |
[ EIERERRELTS [Fsico DIGITAL | x |FISICO DIGTAL | |Fisico DIGMAL | x| sumaToria (ATEAE DL ALHE D E
FECHABE {ENTREGO? FECHA DE ¢ENTREGO? | CADE ¢ENTREGO?
ENTREGA ENTREGA ENTREGA
1 FRANCISCO LOPEZ QUINTERO 9/03/2026 sl 11/03/2026 sl 13/03/2026 51 APROBO
12 GERSOM GIOVANNY RODRIGUEZ VALDEZ 9/03/2026 Sl 11/03/2026 Sl 13/03/2026 51 APROBO
13 INGRITATIANA RUIZ RAMIREZ 9,/03/2026 sl 11/03/2026 Sl 13/03/2026 | APROBO
14 ISLENA MOYA GUALTEROS 9,/03/2026 Sl 11/03/2026 Sl 13/03/2026 51 APROBO
15 JACKELINE NUNEZ RENGIFO 9,/03/2026 Sl 11/03/2026 Sl 13/03/2026 | APROBO
16 JAVIER FRANCISCO HERRERA BAHAMON 9,/03/2026 Sl 11/03/2026 Sl 13/03/2026 | APROBO
17 JENNY MARIBEL RUIZ LINARES 9,/03/2026 Sl 11/03/2026 Sl 13/03/2026 | APROBO
18 JUAN GUILLERMO SUACHE OSPINA 9,/03/2026 Sl 11/03/2026 Sl 13/03/2026 | APROBO
19 JULIAN FELIPE TRUJILLO DOMINGUEZ 9/03/2026 Sl 11/03/2026 Sl 13/03/2026 51 APROBO
20 LAURA LORENA CASTAR O RAMOS 9,/03/2026 Sl 11/03/2026 Sl 13/03/2026 51 APROBO
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Programa de Formacién MICRO SOFT WOR AVANZADO P:SES%A 13210303
campeencs g o DA e Y COORATIAS O Ao | 3465011
RAP1 UTILIZAR DE MANERA RESPONSABLE LAS HERRAMIENTAS DE OFICINA, APLICANDO LAS
FUNCIONES PROPIAS DELPROCESADOR DE PALABRAS
RAP?2 DINAMIZAR Y SIMPLIFICAR TAREAS RUTINARIAS, MEDIANTE EL USO DE HERRAMIENTAS
AVANZADAS
RAP3 DESARROLLAR DOCUMENTOS CON FUNCIONES AVANZADAS A PARTIR DE NECESIDADES FECHA 6/03/2026
TRAZADAS.
Instructorn(a): Idali Bejarano Delgado
ACTIVIDAD 1 ACTIVIDAD 2 ACTIVIDAD 3
o | 1309295 | Gnee | 2omsima | Gneg | aveaes |
@ (L e FELTD FISICO DIGITAL | x |FISICO DIGMAL | [FISICO DIGMAL | % | sumaToRiA (FLEAER DAL GLE R
FECHADE (ENTREGO? FECHA DE ¢ ENTREGO? FECHA DE (ENTREGO?
ENTREGA ENTREGA ENTREGA
n LEXI YULIED CHAVEZ CORONADO 9/03/2026 Sl 11/03/2026 Sl 13/03/2026 SI APROBO
2 LIBARDO SALGADO JIMENEZ 9,/03/2026 Sl 11/03/2026 Sl 13/03/2026 51 APROBO
3 LORENA CAMACHO PULIDO 9/03/2026 Sl 11/03/2026 Sl 13/03/2026 Sl APROBO
24 LUISA FERNANDA CORTES ORTIZ 9/03/2026 Sl 11/03/2026 Sl 13/03/2026 SI APROBO
5 LUZ MIRYARM RAM IREZ ALEM AN 9/03/2026 Sl 11/03/2026 Sl 13/03/2026 sI APROBO
26 |MARIA CAMILA SUACHE OSPINA 9/03/2026 Sl 11/03/2026 Sl 13/03/2026 Sl APROBO
27 Il‘v“l:“-RL"~ EUGENIA GOMEZ CARDENAS 9/03/2026 Sl 11/03/2026 Sl 13/03/2026 51 APROBO
28 [MarTHA PATRICIA FLOREZ REVES 9/03/2026 Sl 11/03/2026 Sl 13/03/2026 5l APROBO
29 NIVAR ANCIZAR OPINA GUZMAN 9/03/2026 Sl 11/03/2026 Sl 13/03/2026 sl APROBO
30 NORMA COLOMBIA MERCHAN COLLAZOS 9/03/2026 Sl 11/03/2026 Sl 13/03/2026 sI APROBO
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. CODIGO
Programa de Formacion MICRO SOFT WOR AVANZADO e 13210303
N APLICAR HERRAMIENTAS OFIMATICAS, REDES SOCIALES ¥ COLABORATIVAS DE

Competencia ACUERDO CON EL PROYECTO A DESARROLLAR FICHA No 3465211
RAP1 UTILIZAR DE MANERA RESPONSABLE LAS HERRAMIENTAS DE OFICINA, APLICANDO LAS

FUNCIONES PROPIAS DEL PROCESADOR DE PALABRAS
RAP2 DINAMIZAR Y SIMPLIFICAR TAREAS RUTINARIAS, MEDIANTE EL US0O DE HERRAMIENTAS

AVANZADAS

DESARROLLAR DOCUMENTOS CON FUNCIONES AVANZADAS A PARTIR DE NECESIDADES FECHA 6/03/2026
RAP3

TRAZADAS.
Instructor(a): Idali Bejarane Delgado

ACTIVIDAD 1 ACTIVIDAD 2 ACTIVIDAD 3
FECHA DE FECHA DE FECHA DE
ENTREGA ENIEEIEE EMNTREGA AR ENTREGA L EVALUACION
I R FISICO DIGITAL | x |Fisico DiGmAL | [Fisico DIGMAL | X | sumATORIA AL DL AR
FECHADE JENTREGO? FECHA DE 4 ENTREGO? FECHA DE JENTREGO?
ENTREGA ENTREGA ENTREGA

3 OSCAR HERNANDO TORRES ARANGO 9/03/2026 S| 11/03/2026 gl 13/03/2026 31 APROBO
32 ROBINSON SANCHEL CHELL 9/03/2026 Sl 11,03/2026 Sl 13,/03/2026 51 APROBO
33 SANDY VALENTINA SAMABRIA CASTELLANOS 9/03/2026 Sl 11/03/2026 Sl 13/03/2026 5l APROBO
34 SEBASTIAN ALDANA SO0GAMOSO 9,/03/2026 Sl 11,03/2026 Sl 13,/03/2026 51 APROBO
35 YALENA VIANA GUARNZO 9/03/2026 Sl 11/03/2026 Sl 13/03/2026 | APROBO
36
37
38
39
a0
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Ibagué, Colombia

Autorizacion de Tratamiento de Imagen y Datos Personales (Evidencia Académica): Los aprendices firmantes en la presente acta,
y en el caso de los menores de edad sus padres o tutores legales, autorizan de manera previa, expresa e informada al SENA y al
instructor  orientador  para  realizar el registro fotografico,  audiovisual o0  capturas de pantalla de las
actividades de formacion, con el fin  exclusivo de ser utilizadas como evidencia técnica y administrativa en el
soporte de ejecucion del programa, auditorias de calidad y procesos de certificacion en las plataformas institucionales. Este
tratamiento se realizard bajo los controles de seguridad de la informacién de la norma ISO/IEC 27001, garantizando

la confidencialidad (prohibicion de uso en redes sociales personales), integridad de los archivos y acceso restringido solo a
personal autorizado, conforme a la Ley 1581

GOR-F-084V02




@
SENA

N

GOR-F-084 V02



