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GESTION CONTRACTUAL

NOMBRE DEL FORMATO

INFORME MENSUAL DE EJECUCION CONTRACTUAL

CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Publica Publica Clasificada Publica Reservada

INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Vélez, junio de 2026

Sefior(a)

MARTHA RUEDA MONCADA

Supervisor(a) contrato nro. CO1.PCCNTR.9124155 de 2026
Cargo del supervisor-Instructor G20

Centro de Gestion Agroempresarial del Oriente

Vélez
Asunto: Informe mensual de ejecucidn contractual junio de 2026
Referencia: CO1.PCCNTR.9124155 de 2026
Vivian Carolina Gonzalez Hernandez, identificado con la cédula de ciudadania nro. 40.044.519, en mi
calidad de contratista del SENA, en cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios de la referencia,

a continuacioén, presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total del contrato la suma CUARENTA Y OCHO MILLONES
CINCUENTA MIL CIENTO DIECIOCHO PESOS M/CTE. ($48.050.118).

Plazo: 12/12/2026
Objeto: Prestar los servicios personales de caracter temporal como Instructor para impartir formacion

complementaria virtual y/o presencial segin los modelos formativos establecidos por el CGAO SENA
Regional Santander. En el area de Sistemas.
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Ejecucidon mensual de actividades

Nro. Obligaciones Acciones realizadas

Evidencias

Se configuran los espacios del curso

OBLIGACION1. Preparar, orientar, de cada ficha en la plataforma
desarrollar y apoyar procesos de Zajgpa{las ag(t;wdgdesfde
aprendizaje en cualquiera de las aprendizaje, evidencias, 1oros,

. e cuestionarios, cronograma,
1 estrategias de respuesta institucional . .
. componentes formativos, sesiones
para los diferentes grupos

. . ", en linea, perfil del instructor y
poblac.lonales objeto de Formacidn anuncios acorde con la Guia de
Profesional Integral. Orientaciones para la Formacion en

AVA V5,

Informes de Evidencia Mes
de Junio.pdf

Se Imparte formacion profesional
. integral a las fichas asignadas. Se
OBLIGACIONI.  Preparar, orientar, | desarrollaron las actividades como
desarrollar y apoyar procesos de | instructor al curso Excel Avanzado:
aprendizaje en cualquiera de las| Gestion Estratégica De Informacion
2 estrategias de respuesta institucional ficha 3524877 (42 horas), ficha
para los diferentes grupos 3524866 (42 horas), Manejo De
poblacionales objeto de Formacién Herramientas Microsoft Office
Profesional Integral. 2016: Excel. ficha 3524870
(34horas), ficha 3524871 (34horas)
Total horas 152.

Informes de Evidencia Mes
de Junio.pdf

OBLIGACION1. Preparar, orientar,
desarrollar y apoyar procesos de
aprendizaje en cualquiera de las
3 estrategias de respuesta institucional
para los diferentes grupos
poblacionales objeto de Formacion
Profesional Integral.

Crear grupos de WhatsApp para
orientar formacion y avance de los
cursos, orientar dudas por correo
electronico y por la plataforma.

Informes de Evidencia Mes
de Junio.pdf

OBLIGACION 2. Dar cumplimiento estricto
a los Manuales del Sistema Integrado de
Gestion y demds normas que regulan la
Formacién Profesional Integral en el SENA
y ademds a entregar oportunamente las | Generar el reporte de aprendices

Informes de Evidencia Mes

4 listas de aprendices inscritos, inscritos de cada ficha. de Junio.pdf
seleccionados, las planillas debidamente
diligenciadas y demas documentos
requeridos por la Gestion de Centros y
Registro y Certificacion
OBLIGACION 3. Evaluar el proceso de
aprendizaje, las estrategias, el medio | Generar y subir el informe de cierre .
. . .. . Informes de Evidencia Mes
ambiente, el rendimiento académico | de las fichas en la plataforma Zajuna -
5 . . . , . . de Junio.pdf
de los aprendices vy diligenciar | acorde con la Guia de Orientaciones
oportunamente los formatos | para la Formacion en AVA V5.
correspondientes
p - Informes de Evidencia Mes
OBLIGACION 4. Participar en procesos Promover los cursos de la bolsa .
6 de Junio.pdf

de promocion de los programas de | corporativa del centro de formacion
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Formacion Profesional Integral,
servicios y actividades de divulgacién
tecnoldgica programados por el
Centro.

con los cédigos de inscripcion
actualizados.

OBLIGACION 5. Rendir oportunamente
los informes requeridos sobre las

Enlaces a los videos desarrollados

Informes de Evidencia Mes
de Junio.pdf

7 acciones encomendadas 'y los .
por los aprendices.
productos resultantes de procesos de
Formacion Profesional.
OBLIGACION 6. Responder por la
integridad y buen uso de materiales, . .
; . Para el periodo del informe no se o
equipos y demds elementos de la . . Informes de Evidencia Mes
8 S . . ejecutaron acciones referentes al -
institucion puestos bajo su cuidado .. C de Junio.pdf
. cumplimiento de esta obligacion.
para desarrollar labores propias de su
cargo.
OBLIGACION 7. Reportar en el sistema
Sofia Plus en un plazo maximo de 5
dias habiles, todas las actividades que
de acuerdo con los procesos que son
de su responsabilidad, garantizando la
calidad de la informacién y su
coherencia con el proceso formativo, Asoc di 1 d Informes de Evidencia Mes
tales como: Registro de los juicios soclar aprendices a fa 'ru'ta. ¢ de Junio.pdf
) L aprendizaje. Registrar juicios
9 evaluativos; Creacién de rutas vy . .
o . : evaluativos de los aprendices en
asociacién de aprendices; Registro de
o . . Sofia Plus.
juicios evaluativos del reconocimiento
de aprendizajes previos; Comunicar al
Coordinador Académico
oportunamente anomalias,
inconsistencias, novedades de
aprendices y hallazgos en el registro de
la informacion.
OBLIGACION 8. Hacer cumplir con el i
10 . p Generay reportes de ingreso df: los Reporte de [ngresos
reglamento del aprendiz. aprendices a los cursos en Zajuna.
OBLIGACION 9. Hacer seguimiento vy . . ) .
. Para el periodo del informe no se Informes de Evidencia Mes
evaluar la etapa productiva de los . . :
11 . . ejecutaron acciones referentes al de Junio.pdf
aprendices que les sean asignados .. S
] ! cumplimiento de esta obligacion.
para dicho fin.
OBLIGACION 10. Custodiar, organizary | Realizar reporte ¢ informe mensual | Informes de Evidencia Mes
12 | archivar los documentos producidos de acuerdo a procedimientos de Junio.pdf
por la dependencia establecidos.
OBLIGACION 11. Cumplir con las
normas de bioseguridad y reglamentos . . ) )
. . . L Asistir a la jornada de Informes de Evidencia Mes
e instrucciones del Sistema de Gestion e, . -
13 : . Sensibilizacion sobre Ansiedad y de Junio.pdf
de la Seguridad y Salud en el Trabajo .
. L Depresion
del SENA, segun la normatividad
vigente.
. ) Asistencia  Webinar  instructores | |nformes de Evidencia Mes
14 OBLIGACION 12. Las demds que se alistamiento de la plataforma Zajuna de Junio.pdf

requieran para el cumplimiento del

segiin Guia AVA 5
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contrato y que sean concertadas con la
supervision del contrato.

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 continuacidn el soporte de la legalizacion 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 electréonicos enunciados como

evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales, (ii) los desplazamientos realizados v (iii) el

pago de la planilla de seguridad social y parafiscal nro. 6017988492, SOI referente al mes de mayo.

Cordialmente,

' Lo (an ;-_-"La'?f_'."\

Vivian Carolina Gonzalez Hernandez
Contratista

C.C. No. 40.044.519

Martha Rueda Moncada
Supervisora del contrato 9124155 de 2026

GCCON-F-087 V2
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INFORME DE EVIDENCIAS CONTRATO 9124155 de 2026

MES: JUNIO DE 2026

OBLIGACION1.
Preparar, orientar,
desarrollar y apoyar
procesos de
aprendizaje en
cualquiera de las
estrategias de
respuesta
institucional para los
diferentes  grupos
poblacionales
objeto de Formacion
Profesional Integral
Las evidencias
deben ser:

1. Enlace de
desarrollo
curricular del
drive (guia,
instrumentos,
material de
apoyo)
2.Evidencia
fotografica de
interaccidn
con los
aprendices

3. Fotografia
de evidencia
presentada
por
aprendices.

los

Realizar el alistamiento de la plataforma Zajuna AVA para los cursos
complementarios virtuales

Enlace al drive Desarrollo Curricular Complementaria virtual

Pantallazos con alistamiento de la plataforma Zajuna.

« © % zajunasena.edu.co/zajuna/course/View.phplid=118089 QA% D =@
EXCEL AVANZADO: GESTION ESTRATEGICA 0E
INFORMACION % )
Datos con tablas dinamicas y graficos avanzados 3 I
@
®
o -
EXCEL AVANZADO: GESTION £ STRATE GICA DE
INFORMACION
Generacion de macros para la automatizacin de
tareas en procesos empresariales
« © = zojunasenaeducozajunalcourseiview phptid=11089

ne

@

<

® CI

8
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PANEL DE NAVEGACION

s curses
A Psgins prncip del sito
> Secciones
~Mis cursoe
P_22810744 V3524870 R 68.C.954
> Paricipantes
8 Cubtcaciones
B ANUNGOS
> INFORMACION DL PROGRAMA
 CRONGGRAMA

> ACTVIDAD 4
> SESIONES EN LINEA
3 SOFTWARE DEL PROGRAMA
> P21710121.V_3524866.R_68.C 9546
> 220118V 2547417 R 66.C_5%40
> PL228118.V_2455280 R 68.C 9340
3 228118,V 2627103, R 60.C.95%
> 228110V 26446008 60.C.9546
> P.2210744.V 354071, R.68.C 9546
3 P21710121.V_3524077.8_66.C 9546
> 21720207,V 3527052 R_63.C 9538

e espacio eexuentra el croncgrama

Cronograma de actividades

progearma de formacin con ts descripicn de

tes 0 cada activdad de sprencizsje

= TS e
Actaded e T e vidanca
st soremcine s cancse | B
" T p——
tctates a2 200 P entacicn ante ef st 27/05/2026 02/06/2602
Foro tendics ot "2 Excely
Actividad de. o 0 identificar hestamientas de Microsaft Exced para of e
T —————
Actides 00 Prwtsors . ’
e A 45 o g 0 20 |
Actividad de Elaborar gréficos pors la representacion de dstos habiicades en £ |
e o —
namocfonsmview phpTid=7516051 aw 0w

~ Debate Comenzado por mo mensaje § Réplicas
P_22810744_V_3524870_R_
CENSD g NICIOACTVIDAD 3 ) VIVIAN CAROLIN. @ VIVIAN CAROLIN... B A
> Participantes (e 10 jun 2026 10 jun 2026 *
BB calificaciones
LT o  EINAUZACION ACTVIDAD 2 @ yoomcawoun.. ) wvan carou . =3
> INFORMACION DEL 9 jun 2026 9jun 2026
PROGRAMA | Faszacion scmaons 2 |
> CRONOGRAMA
NICIO ACTIVIDAD 3 / "
» ACTIVIDADES & INICK I VIVIAN CAROLIN. @ VIVIAN CAROLIN.. o 1
4jun 2026 4 jun 2
INICIALES
> ACTIVIDAD 1
e o sce Grupo de Wha \ VIVIAN CAROLIN, @ VIVIAN CAROLIN. o N
> ACTIVIDAD 3 [Cronomatradal 4 jun 2026 4jun 2026
> ACTIVIDAD 4
> SESIONES EN LINEA r NICIO ACTIVIDAD 2 ( VIVIAN CAROLIN. @ VIVIAN CAROLIN.. D 3
> SOFTWARE DEL 3 jun 2026 3 jun 2026
PROGRAMA
> & VIDAD 1 () VIVIAN CAROLIN, @ VIVIAN CAROLIN, a 3
P_21710121_V_3524866 2jun 2026 2jun 2026 :
68.C 9546
> o INICIO ACTIVID @ VIVIAN CAROLIN. VIVIAN CAROLIN... q i
P.228118 V 2547417 R 68 Cronometrada 1jun 2026 1jun 2026
€ 9546
Debate Comenzado por o mensaje & Réplicas
3524866 R_68.C_954
Sesitn en Linea Dudas e Inquietudes VIVIAN CAROLIN VIVIAN CAROLIN .
g @ Donsiee @ o
3524870_R_68.C 954 &
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= ([ Vtvmpis [ YRt 0
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T mm— @ wiee (- Vitimpee °
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o @ (& s o
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& 4jun 20 ® 20 o i
544608 R 68 C 9545
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S4717 R 68 € 3515 T m— @ e & o
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52TI03_R_GH_C_9546
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Chat de la plataforma con los aprendices, orientar dudas e inquietudes por la
plataforma, correo electrénico y grupos de WhatsApp

Mis cursos / P_22810744_V_3524870_R_68_C 9546 / INFORMACION DEL PROGRAMA / Foro de dudas ¢ inquictudes.
Foro de dudas e inquietudes

1.c_ 8545

= En este espario, el aprendiz pods expanes las dudas acerca e los temas, evidentias &
presentar, manejo de la piataloma e inconvenienes cnicos sobre el funcionamiento de
ta misma, ol desanalla del

s

287w &1 sprendiz

tudes
INSTRUCTOR Clpw a e
Debate Comenzade par Uttima mensaje § Réplicas  Suseribir
- (L MARVORIS CAT... VIVIAN CARDUIN... i
s frimiee) B : ©
" -
1.C_9546 N o - v N
546
MANEJO DE HERRAMIENTAS MICROSOFT OFFICE 2016: EXCEL (3524871)
Mis cursos / P 22810745 V 3524871 R_68.C 9546 / INFORMACION DEL PROGRAMA / Foro de dudss ¢ inquistisdss O
Foro de dudas e inquietudes
En este espacio, el aprendiz podra exponer las dudas acerca de los femas, evidencias @
presentar, manejo de fa sobre el
lamsma, y en
o, Q Suserbisa & aita foes.
Comenmada por [rR— )
LUISA FERNAND. VIVIAN CARDLIN
= M Gmai Q Buscar correo = ® @
ks 8 @ i < >
#  Fedactar g 0w
Pk PR
T - CIERRE DE PROCESO FORMATIVO
fr Destocados n Gonzsler w
EXCEL AVANZADO' GESTION ESTRATEGICA DE INFORMACIN CIERRE DE
©  Pospuesios
B Emiados
Martha Rodriguez %07 (hace # @ &
O Borradoses 1 -
0 Compras Cordial s3lude instrectora Vivian,
v M
Espero que 2 encusere muy b
. Qo agraecer secssamente po - durante st Curso de Excel Ausnzado G yaim logeé totsecer mis compe! ¥ campletar con éxi
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raves det SENA
Muchss gracias pos su Gediiacdin y paciencis urante sk grocesa
Congamente
artha Cecifa Roiguez Marinez
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< SR e————
= WhatsApp @ R e T s (=784 a H X Info. del grupo
@ Q. Buscar un chat © Iniciar UNO Nueve
>
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Microsoft Excel Avanzado_66 &

Brupo 27 miembros

Sesitn en Linea Excel Avanzado 2 a
ACTIVIDAD 2-20260610_ mpa
Buenas tardes o
comparta = continuacion o El objeto del presente grupo es establecer un canal
- v z
Leer mas
G Archivos, enlaces y documentos. 4

Microsoft Excel 2016.3524871
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e Meroson Excel 2016 3524670
e
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IS ovtener whatsapp psra windows + @ ¢
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€ 9 C % weomhatsapp.com

WhatsApp

Q@ Buscar un chal o iniciar uno nuevo

Todos No leidos Favoritos Grupos +
=
& Las notificaciones de mensajes estén X
- desactivadas. Activar
2.,  Microsoft Excel Avanzado.66
TR 1573153043740 s units  través o un anace doin
] Microsoft Excel Avanzado_77 Ayer
IR 7 0 6 o conarsomon o i S0
o 4573203297547 Ay
= 32943
!% Microsoft Excel 2016_3524870 Ayer
N Lew
Microsoft Excel 20163524871 Ape
+57314 4825206 50 unid  través do un anlaca do n
Servicio Técnico -
Con gusts
2

& Obtener WhatsApp para Windows

€ 5 C % webwhatsappcom
B  WhatsApp B i
)
© Q. Buscar un chat o iniciar uno nuevo
@ Todos No leidos. Favoritos Grupos +
=
W Lasoofcacones de mensaies st X
= desactivadas. Activar
sevase
=% Microsoft Excel 2016_3524870 ayor
TN -tz @:Busnas tardos muchas gracias
Microsoft Excel 2016_3524871 Ayer
+57 314 4825206 se unio a raves de un enlace de in
Senvicio Técnico ayer
Con gusto
o +573229028854 Ay
-
ah isto profe muchas grac
WhatsApp e
“investiga cuslquier tema con Meta Al ° E B
+57 301 5039499 "
& ‘a R
Y Obtener WhatsApp para Windows
€ 5 C % webwhatsappcom
B  WhatsApp ®
°

Q Buscar un chat o iniciar uno nuevo

6]

Todos No leidos. Favoritos Grupos +
2
& Las notificaciones de mensajes estan X
= desactivadas. Activar
wsa  Microsoft Excel 2016_3524870 Ayer
N vz ©: Busnas tardos muchas gracias
2. Microsoft Excel 2016_3524871 tyer
TR 1573144825206 s i s wavesdeun e dein
B servicio Técnico e
o 573229028854 Ay
ahfisto profe muchas gracias
WhatsApp Ay
*Investiga cualquier tema con Mata Al @* Explor.. W
+57 301 5039499 meccies
SN W e
2 Obtener WhatsApp para Windows

Microsoft Excel Avanzado_77
s 5039499, 457 315

57319 6137486,

O~ Q

w

Ayer

YihatzApp e und o trsves de un enisoe de mmvitaciin

~WhatsApp salis del grupo.

573103653

de un enlace de invtacion
‘Sesién en Linea Excel Avanzado
ACTIVIDAD 2-20260610_.mp4.
drive google.com

Buenas tardes estimados aprendices,
comparto a continuacion el enlace conla
»  orabacion defa sesion de ay
hitpe://drive.google.com/fite/d; rwi
NPVVAjrhe-1uKQx1-Q20 HEbmn/view?

cx O O

H X Info. del grupo

N

Microsoft Excel Avanzado_77 ¢
Grupo * 28 miembros

& Q

Adadi Busca

€ objeto del presente grupo es establecer un canal
de

usp=sharing. recuerden las grabaciones
=Ty

el enlace Sesiones en linea de la
plataforma.

2390pm @

L}

Microsoft Excel 2016_3524871

T 5 as0097.457 3

Enlace de conexion:

700pm @

+57 312 4464833 se unid a taves de un enface de Eviiscidn

Ayer
Desarrollo Taller 3. Grficos en Excelmp4
e gaogie com

Buenas tardes estimados sprendices

comparto a continuacion la
con el desarrollo del taller 3 Graficos en
Excel

httes:/drive.9eole.com/file/d/ 147t 7iitP
H4JeMm{7NFCEWPEIZVAXED) view?

tépidoy - 2
Leer mas

(& Archivos, enlaces y documentos 4

©

2 0

& X

Info. del grupo

wN

Microsoft Excel 2016_3524871 ¢
Grupo - 7 miembros
& Q

Masdie Busca

£ objeto del presente grupo es establecer un canal

y edesy.  p

Leer mas

I Archivos, enlaces y documentos 3

Ias encuentra en el enlace sesiones en
Hnmn ieabaninman easianae s lnas dn fa

4+ @ Escribe un mensaje

z o- Q

2. Microsoft Excel 20163524870
T 535618 286074, +57 32.

Enlace de conexion:
hitps:/teame. microsoft.com/meet/23677962188
QUOAPWARCYEZEINX 7000m
miscales
Ayer

Desarrollo Taller 3. Gréficos en Excel.mp4.
eive.google.com

Buenas tardes estimados aprendices

cr O @O

H X

info. del grupo

wN

Microsoft Excel 2016_3524870 ¢
Grupo - § miembros
& Q
Asdic

Busca

€1 objeto del presente grupo es establecer un canal

comparto a continuacion la grabacion
del taller

»  Excel
‘https://drive,google com/file/d/1423TiNP

14,6 Mm{TNFCEWPEI3|YAXED/ view?

usp=sharing. recuerden las grabaciones

a en el enlace sesiones en

linea/Grabaciones sesiones en lines de s

plataforma Y
L@ w5712 5018408

Buenas tardes muchas gracias ;59

+ ®@ ¢

be un mensaje

répido y directo entre ustedesy..
Leer més

& Archivos, enlaces y documentos 3

OBLIGACION 2. Dar cumplimiento
estricto a los Manuales del Sistema
Integrado de Gestion y demds normas
que regulan la Formacién Profesional
Integral en el SENA y adems a entregar
oportunamente las listas de aprendices
inscritos,  seleccionados, las  planillas
debidamente diligenciadas y demés
documentos requeridos por la Gestion de
Centros y Registro y Certificacion.

Reporte de inscritos por ficha asignada

Enlace al drive donde se encuentra el reporte de aprendices para cada ficha



https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/vgonzalezh_sena_edu_co/IgCqSIfIwD7_QZKofb4md69BAStin-rJtO9yZWbraNZULa8?email=mruedam%40sena.edu.co&e=6IXvtF

SENA

N

OBLIGACION 3.
Evaluar el proceso
de aprendizaje, las
estrategias, el medio

ambiente, el
rendimiento
académico de los
aprendices y
diligenciar

oportunamente los
formatos
correspondientes.
Las evidencias
deben ser:

1. Reporte de juicios
valorativos con
fecha del mes

Registro de juicios evaluativos en el Centro de Calificaciones de Zajuna.

Enlace a carpeta con copia del centro de calificaciones de Zajuna

OBLIGACION 4.
Participar en procesos
de promocion de los
programas de
Formacion Profesional
Integral, servicios vy
actividades de
divulgacién tecnoldgica
programados por el
Centro.

OBLIGACION 5.
Rendir

oportunamente los
informes requeridos
sobre las acciones
encomendadas y los

productos
resultantes de
procesos de
Formacion
Profesional.

Enlaces a videos creados por los aprendices:
https://www.youtube.com/watch?v=3FDnU2FcgRM
https://www.youtube.com/watch?v=-PwFbiGLHf4
https://drive.google.com/file/d/1u6Rejbqb6wNvSIx toBROZsFTZt-
5Urvl/view?usp=drive link
https://drive.google.com/file/d/1V_3K7xek264ZdACijTZ0GallFoOdLT3C/view
https://drive.google.com/file/d/10LDg0Od-d1LiDDn0g5LVKLEJXSOIfVEN2/view
https://www.flexclip.com/es/share/15909486ExiM3WX0OqzbRRb9fGOVqiVGzd
a3EWlaw.html

https://youtu.be/bSyOHJNCf6A

https://youtu.be/Ym7IyktVaiU

https://drive.google.com/file/d/1SbUITrHK VMYRfSUeB78eyMSQBPkWjMa/vi
ew

https://www.youtube.com/watch?v=Mr3lkgAbYeg
https://www.youtube.com/watch?v=gBEeJRyEo-s
https://www.youtube.com/watch?v=jUY4 AS5GkrA
https://www.youtube.com/watch?v=pdmVWXI8bAk
https://www.youtube.com/watch?v=DQ_ftLLgpww
https://drive.google.com/file/d/1A0ZgXQDSzmi9XbchGBwrK-
006uPBKbRI/view

https://www.youtube.com/watch?v=gcfKpTgrWul

https://youtu.be/ 60S0SuYZ8Y
https://www.youtube.com/watch?v=BxQ2kIDI5Bo



https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/vgonzalezh_sena_edu_co/IgDAodqcAI8KRYymqVSzhgAjAVKDK_W7vFJhFffd2iAsvXk?email=mruedam%40sena.edu.co&e=0dXV9l
https://www.youtube.com/watch?v=3FDnU2FcgRM
https://www.youtube.com/watch?v=-PwFbiGLHf4
https://drive.google.com/file/d/1u6Rejbq6wNvSJx_toBR0ZsFTZt-5Urv1/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1u6Rejbq6wNvSJx_toBR0ZsFTZt-5Urv1/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1V_3K7xek264ZdACijTZOGaIJFoOdLT3C/view
https://drive.google.com/file/d/1OLDgOd-d1LiDDn0q5LVkLEJXS9IfVEN2/view
https://www.flexclip.com/es/share/15909486ExiM3WXOqzbRRb9fGOVqiVGzda3EW1aw.html
https://www.flexclip.com/es/share/15909486ExiM3WXOqzbRRb9fGOVqiVGzda3EW1aw.html
https://youtu.be/bSyOHJnCf6A
https://youtu.be/Ym7IyktVaiU
https://drive.google.com/file/d/1SbUITrHK_VMYRfSUeB78eyMSQBPkWjMa/view
https://drive.google.com/file/d/1SbUITrHK_VMYRfSUeB78eyMSQBPkWjMa/view
https://www.youtube.com/watch?v=Mr3lkgAbYeg
https://www.youtube.com/watch?v=qBEeJRyEo-s
https://www.youtube.com/watch?v=jUY4_A5GkrA
https://www.youtube.com/watch?v=pdmVWXl8bAk
https://www.youtube.com/watch?v=DQ_ftLLqpww
https://drive.google.com/file/d/1AoZqXQDSzmj9XbchGBwrK-006uPBKbRI/view
https://drive.google.com/file/d/1AoZqXQDSzmj9XbchGBwrK-006uPBKbRI/view
https://www.youtube.com/watch?v=gcfKpTgrWuI
https://youtu.be/_6oS0SuYZ8Y
https://www.youtube.com/watch?v=BxQ2kIDI5Bo
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Participacidon en el foro calificable de la plataforma Zajuna
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#r  importancia del modelado de dstos en contextos empresariales ) HaTEC MoTERo. ) ANDERSON ALE. 2

./ 1jun 2026

6jun 2026
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Para el desarrollo de la evidencia, remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al

espacio: AA2-EVO1. Cuestionarit de izacion y macros en Excel.
2,
2 « Evidencia AA2-EV02. Informe. de de de datos.
i
B Para la presente actividad se plantea un proyecto que lo sitia en el rol de un consultor de eficiencia de

procesos. Debera analizar un flujo de trabajo manual y repetitivo dentro de un departamento de Recursos
Humanos y desarrollar una solucion completa basada en macros para automatizarlo.

“Confecciones del Oriente”, una empresa textil en crecimiento ubicada en Bogota, necesita optimizar sus
procesos internos. Ha sido asignado para ayudar a la coordinadora de Recursos Humanos.

Cada fin de mes, la coordinadora descarga un archivo de texto plano (.csv) del sistema de control de
asistencia. Este archivo contiene las horas de entrada y salida de todos los empleados. Para calcular la

noémina, ella debe realizar manualmente una serie de pasos tediosos y propensos a errores:

1. Abrir un libro de Elce\_

2. Importar los datos del archivo .csv.

3. Separar la columna NombreCompleto que viene en formato "Apellido, Nombre" en dos columnas

Vivian C.

Gk

Nerman

Combeary comrae Gt do | Ieestar Dieinar formus |
e re
[

Datos del Cliente.

[Numero de
Maria
Carrera 19 No 3456
311567342

Identificacion
Nombre:
Direccidn:

102147121

~buscary|

TablaClierites;

Queso Campesing
Queso doble crema
| he De
[Cusjada

56,0000
$7.0000
$6.000,0]
$65000]

$77.000,0]

romada $72.000,0]

[ (e B g By MR E|I-N O H
Combrar y ceniew = wn %8 2| Vomeo Derformato Fmosce | Inwna Elewnas Fomas | T Owens(y Bueay
o oo ) e
ST ok - e
DOCUMENTO NOMBRES APELLIDOS DIRECCION TELEFONO

| 7185632|Juan José Pérez Rico Calle 44 No 5 17 320876568
10554784 |Asesoria Coma, S.A. |Cra9 No 1567 311233546,
105269874 |Ricardo Paya Alonso  |Calle435689 | 314565439
102147121|Maria Bernabeu |Carrera 19 No 34 56 | 311567342|
8 105632577 |Antonio Rubio Hurtado .Calle 19 No 45 67 321890543‘
56874544 |Construcciones Marti |Carrera 9 No 16 78 311567832,
& 63874545 |Inma Blanco Gorriz .Cavvera 54 N0 8923 | 350987653
9 105689 Lasilla _Calle 457823 345578923‘
0 105478443 |Pedro Antonio Lopez Faria ‘Calle 45 No 98 10 312455378‘
10568877|Pilar Martinez Ros Av Norte 23 45 67 3203452134
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Actividad interactiva "Desarrollo de habilidades en EXCEL Parte 1*
pr i ot [] OAD TSRAE T S
waneiope wemmawentas A o en Eacet e ¥
St s 200 MICROSOFT OFFICE 2016: EXCEL

b. dar clic deracho on ol icono
imagen

<. dar chc on dar formato a imagen.

(SR]

OBLIGACION 6. | Uso del ambiente virtual de Aprendizaje Zajuna para las sesiones en linea.

Responder por 1a | pieh; 3524866
integridad y buen

uso de materiales,
equipos y demas | - @~ ] X @ rxmouysusascs @ s %] 8 0atatiion @ X | &
elementos de la < C
institucion puestos
bajo su cuidado para P.220115.V 2455288 R 68

desarrollar labores S Primeraments, agradecer a Dios por todo lo que nos brinda. Durante esta

‘etapa inicial es fundamental conocer la descripcion del programa, temitica,

ro ias de SU Car O 18.V.254741 resultados de aprendizaje, duracin, tutoriales, cronograma, entre otros; de
prop £0. S s e S

Para hacerio, Ingrese al enlace Informacikin general blcado en 6l mend, al
ado izquierdo do fa pantalla.

A5 B VIVIAN CARO! NZALEZ HERNAND!

Da igual manera los invito a realizar las actividades iniciales:

Frm - Acunccion d et n S P, S corionda e su T
2 informacién en el registro que sea el correcto, la verificacion de sus datos
personales (Nombres, Apellidos, Tipo de documento de identidad y nimero de D
,,::,“ V.3524870R_ documento de identidad) y si pertehoce a un tipo de poblacin especial
v - Los invito a hacer su participacidn en el Foro Soclal. Estas actividades las \1
P_21710121_V_3524866 R encuentra en e enlace Actividades iniciales. .

- D igual forma los invito a presentar el Sondeo de conocimientos previos
disponible en la piataforma en a seccion Actividades iniciales.

> Particpantes

BB Calificaciones

V& Anuncios Recuerde: “El éxito de este programa depende de la responsabilidad, interés y
W Actividades ‘compromiso con el que se asuma”.

iciales

Atte
Vivian Gonzslez
Instructora - Col 3138490653

Centro de Gestion Agroempresarial del Oriente,

> Informacion general

Formules Duos Revear Via rogamedor Aeda Mo PUF o Aacbet
T P
& ot tormas s a ot oo =[Sl @cmmanms | A | A | A - i
"7 Restablecer para hacer comodn of elo . Ll | toma~ |« Ehecson ae torma
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Campos de grifico dinamico

Suma do el Vostn
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S
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> ACTIVIDAD 4
> SESIONES EN LINEA
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OBLIGACION 7.
Reportar en el
sistema Sofia Plus en
un plazo méaximo de
5 dias habiles, todas
las actividades que
de acuerdo con los
procesos que son de
su responsabilidad,
garantizando la
calidad de la
informaciéon 'y su
coherencia con el
proceso formativo,
tales como: Registro
de los juicios
evaluativos;
Creacion de rutas y
asociacién de
aprendices; Registro
de juicios
evaluativos del
reconocimiento de
aprendizajes
previos; Comunicar
al Coordinador
Académico

Asociar a los aprendices a la ruta de aprendizaje.

Ficha 3524866

€ <

SOﬁaPlus by

Instructo
 Disefio Curricular
# Ejecucion de la Formacion

Consultar Ruta del Aprenc

erar Excel de Planeacién
Peda

gica

Generar PDF de Proyectn Formativ

Gestion de la Ruta de Aprendizaje

Asociar Aprendiz a una Ruta de
Aprendizaje

Ficha 3524870

A Maesseguo  senasoliaplus.edu co/sofia/home/principal faces

& VIVIAN CAROLINA GONZALEZ

© Ayuda y soporte

Asociar Aprendiz a una Ruta de Aprendizaje

Opciones de bisqueda

3624866 - EXCEL AVANZADO: GESTION
ESTRATEGICA DE INFORMACION

Ficha de caracterizaciin®
RUTA VIRTUAL 3524866

Rula de Aprendizae”

Gansultar Aprendices.

La operacién Asaciar sprendices a ruta iizs | Resultado: 80

3andeja de tareas

==}

4Q

®a @ oy

=u

ha enviado un correa electronico a los aprendices asociados a ka rute

I Ruta de Aprendizaje: RUTA VIRTUAL 3524366, Se
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N

oportunamente
anomalias,
inconsistencias,
novedades de
aprendices y

hallazgos en el
registro de la
informacion.

Las evidencias
deben ser:

1.Fotografia de
verificacion de
asociacion a la

ruta de
aprendizaje  (sin
pendientes  por
asociar, ni en
induccidn)

& @ A Meesssum  senasofiaplus edu co/sofiahome/principal faces sa % O @
seha
m P'uS 7/\? & VIVIAN CAROLINA GONZALEZ @Ayudaysopote I Bandejadetareas R LMSSENA @ Cambiar Clave
Instructor v <
[# Disefio Curricular < Asociar Aprendiz a una Ruta de Aprendizaje
Opcio bt da

[ Ejecucién de la Formacién = pelones de bisque

Administrar Ruta de Aprendizaje ¥ Ficha de caracterizacion-  S924870 - MANEJO DE HERRAMIENTAS =4

MICROSOFT OFFICE 2016: EXCEL

Consultar Ruta del Aprendiz
RUTA VIRTUAL 3524870

Ruts de Aprenazsie® ©dQ
Generar Excel de Planeacién
Pedagégica
Consular Aprandicns oo ppeniz |
Generar PDF de Proyecto Formativ -
Gestion de la Ruta de Aprendizaje
La operacién Asociar 1t 6 | Resultado: 80 ala Ruta de 3je: RUTA VIRTUAL 3524870. Se
Asociar Aprendiz a una Ruta de ha enviado un cofreo electronico a los aprendices asociados 4 1a ruta
Aprendizaje
€ G Ameugo senasofiaplus.edu.cosofiafhome/princinal faces wax 0 0
sehia
SOﬁaPIus w & VIVIAN CAROLINA GONZALEZ ©@Ayudaysopore  EBandejadetaress @ LMSSENA  @CambiarClave  Salir @
Instructor v
2 Disefio Curricular ¢ Asociar Aprendiz a una Ruta de Aprendizaje
Opciones de bisqueda
[# Ejecucidn de la Formacion v = s
Administrar Ruta de Aprendizaje N sr  J524B71- MANEJO DE HERRAMIENTAS
e Ficha de caeclazacon’ y cROSOFT OFFICE 2016: EXCEL @4
Consultar Ruta del Aprendiz
Ruta de Aprencizse® Rumwmunwszaa_ D4Q
Generar Excel de Planeacion )
Pedagdgica
Consuitar Aprendices
Generar PDF de Proyecto Formativo
Gestion de la Ruta de Aprendzaje *
La operacion Asociar aprendices a ruta se realizo exit | Resultado: 80 Api a la Ruta de Api ije: RUTA VIRTUAL 3524871, Se
Asociar Aprendiz a una Ruta de ha enviado un cormeo electronico a los aprendices asociados a la ruta
Aprendizaje
€ G ANowseguo senasofiaplus.edu.co/sofia/mome/principal faces ®a%x 0 0
sshia
Soﬁa Plus 7% & VIVIAN CAROLINA GONZALEZ OAudaysopore  EiBandsjadetareas LMSSENA  @CambiarCiave  Salr @
nstructor v
2 Disefio Curricular Asociar Aprendiz a una Ruta de Aprendizaje
Opciones de biisqueda
Z Ejecucion de la Formacion
Admicistrar Ruta da Aprendizaja. ¥ . 3524877 - EXCEL AVANZADO: GESTION
‘ B Ficha g carac ESTRATEGICA DE INFORMACION 24
Consultar Ruta del Aprendiz
Ruta do Aprendizaie’ RUTAVIRTUAL 3524877 ©4Q
Gen | de Planeacion s
Podag
Consultar Aprendices
Generar PDF da Proyecto Formativo —
Gestion de la Ruta d
La operacion Asociar aprendices a ruta se realizé | Resultado: 80 ala Ruta de RUTA VIRTUAL 3524877, Se
Asociar Aprendiz a una Ruta de ha enviado un correo electronico a los aprendices asociados a la ruta
Aprendizaje

OBLIGACION 8.
Hacer cumplir con el

reglamento del
aprendiz
Las evidencias

deben ser:
1.Fotografia del

control de
asistencia a la
formacién

Se genera el reporte de ingresos al curso para cada aprendiz, con el objetivo
de visualizar avance y participacién acorde con los lineamientos para la
formacién virtual.

Enlace al drive reporte de ingresos

OBLIGACION 10.
Custodiar, organizar
y  archivar los

Fotografia del SECOP
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SENA

documentos
producidos por la
dependencia.

Las evidencias

deben ser:

1.Fotografia del

N
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OBLIGACION 12.
Las demas que se
requieran para el
cumplimiento  del
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Anuncio inicio de fase
0
. Presentara la siguiente informacion en relacién con el programa: nombre
g de la fase de acuerdo con el proyecto formativo, fecha de inicio y MM DG
i en el ¢ 8! de fase, instrucciones sobre m m
R qué consultar y los pasos a seguir para el desarrollo de las actividades.
b >
faticoncom ~ S€ icara en |a fecha de inicio de fase establecida en el cronograma de
fase o maximo un dia habil antes.
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: VIVIAN CAROLINA GONZALEZ HERNANDEZ

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION AGROEMPRESARIAL DEL ORIENTE

FECHA INICIAL: 01/06/2026 00:00:00
FECHA FINAL:  30/06/2026 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 3524877 - EXCEL AVANZADO: GESTION ESTRATEGICA DE
DE APRENDIZAJE: INFORMACION

Integrar datos segun procedimiento técnico y especificaciones de
proceso de negocio

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1. REPRESENTAR DATOS EN EXCEL DE ACUERDO CON REQUERIMIENTOS DEL NEGOCIO, TECNICAS DE ANALISIS Y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

2. AUTOMATIZAR TAREAS EN EXCEL CON GRANDES VOLUMENES DE DATOS SEGUN REQUISITOS DEL NEGOCIO, HERRAMIENTAS
DE OPTIMIZACION Y ANALISIS.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 42.00

FICHA 3524871 - MANEJO DE HERRAMIENTAS MICROSOFT OFFICE 2016:
DE APRENDIZAJE: EXCEL

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR FUNCIONES Y FORMULAS PARA EL MANEJO DE LA INFORMACION DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE LA
ORGANIZACION.
CREAR TABLAS DINAMICAS Y MACROS PARA ADMINISTRAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA
ORGANIZACION.

6/12/26 9:25 AM Page 1 of 3



ELABORAR GRAFICOS PARA LA REPRESENTACION DE DATOS TENIENDO EN CUENTA LA INFORMACION SUMINISTRADA Y SU
FINALIDAD.

IDENTIFICAR HERRAMIENTAS DE MICROSOFT EXCEL PARA EL MANEJO DE LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 34.00

FICHA 3524866 - EXCEL AVANZADO: GESTION ESTRATEGICA DE
DE APRENDIZAJE: INFORMACION

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Integrar datos segun procedimiento técnico y especificaciones de
proceso de negocio

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1. REPRESENTAR DATOS EN EXCEL DE ACUERDO CON REQUERIMIENTOS DEL NEGOCIO, TECNICAS DE ANALISIS Y

2. AUTOMATIZAR TAREAS EN EXCEL CON GRANDES VOLUMENES DE DATOS SEGUN REQUISITOS DEL NEGOCIO, HERRAMIENTAS
DE OPTIMIZACION Y ANALISIS.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 42.00

FICHA 3524870 - MANEJO DE HERRAMIENTAS MICROSOFT OFFICE 2016:
DE APRENDIZAJE: EXCEL

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR FUNCIONES Y FORMULAS PARA EL MANEJO DE LA INFORMACION DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE LA
ORGANIZACION.

CREAR TABLAS DINAMICAS Y MACROS PARA ADMINISTRAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA
ORGANIZACION.

ELABORAR GRAFICOS PARA LA REPRESENTACION DE DATOS TENIENDO EN CUENTA LA INFORMACION SUMINISTRADA Y SU
FINALIDAD.

IDENTIFICAR HERRAMIENTAS DE MICROSOFT EXCEL PARA EL MANEJO DE LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION.
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HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 34.00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS:  152.00

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

INSTRUCTOR: VIVIAN CAROLINA GONZALEZ HERNANDEZ

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION AGROEMPRESARIAL DEL ORIENTE
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