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GESTION CONTRACTUAL

NOMBRE DEL FORMATO

INFORME MENSUAL DE EJECUCION CONTRACTUAL

CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Publica X Publica Clasificada Publica Reservada

INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Pitalito Huila, junio del 2026

Sefor(a)

ANDREA PATINO VILLARRAGA

SUPERVISOR CONTRATO No. 9058484
Coordinadora Académica Sede Comercio y Servicios
Formacion Profesional Integral

Pitalito-Huila

Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual mes junio del afio
2026

Referencia: CO1.PCCNTR.9058484 del afio 2026

Luis Fernando Martinez Supelano, identificado con la cédula de ciudadania No. 1075224628 de Neiva, en
mi calidad de Contratista del SENA, en cumplimiento del Contrato de Prestacidon de Servicios de la
referencia, a continuacion, presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total del contrato la suma de TREINTA Y SIENTE MILLONES
OCHOCIENTOS NOVENTA Y NUEVE MIL NOVECIENTOS SETENTA'Y SEIS PESOS M/CTE. ($ 37.899.976). Esta
suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) (1) Un pago por los dias del mes de
febrero de 2026, por valor de CUATRO MILLONES DOSCIENTOS SESENTA Y TRES MIL SETECIENTOS
CUARENTA Y SIETE PESOS M/CTE ($4.263.747), b) siete (7) pagos mensuales por los meses de marzo a

septiembre de 2026, por valor de CUATRO MILLONES SETECIENTOS TREINTAY SIETE MIL CUATROCIENTOS
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NOVENTA Y SIETE PESOS MCTE ($4.737.497) y ¢) un (1) pago por los dias del mes de octubre de 2026, por
CUATROCIENTOS SETENTA Y TRES MIL SETECIENTOS CINCUENTA PESOS MCTE ($473.750).

Plazo: Sera hasta el 3 de octubre del 2026.

Objeto: Prestar servicios profesionales de caracter temporal, en actividades de instructor del area
SISTEMAS, impartiendo Formacion Profesional Integral, la administracidén educativa y el seguimiento en la
etapa productiva, en las diferentes areas del conocimiento de la formacién Titulada Presencial, Titulada
Virtual, Complementaria Presencial, Complementaria Virtual y A Distancia en los programas regular que

imparte el Centro de Gestién y Desarrollo Sostenible Surcolombiano.

Ejecucidon mensual de actividades

Nro. Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

1 | Ejecutar la Formacién
Profesional Integral en el drea
objeto del contrato, de
acuerdo con la asignacion de
grupos de los programas de
formacion titulada y/o
complementaria, en modalidad
presencial y/o virtual, del
Centro de Formacion, en las
jornadas diurna, nocturna y de
fin de semana, conforme a lo
establecido en las guias, los
procedimientos y el Sistema
Integrado de Gestiony
Autoevaluacion — SIGA del
SENA, definidos y
documentados por la Entidad
en la plataforma Compromiso.

Seregistrd en el programador de
la presente vigencia la siguiente
informacidn segun designacion
de la coordinacién académica:

FICHA 3138204

Tecndlogo en Gestion
Administrativa

COMPETENCIA: Aplicar tecnologias
de la informacidn teniendo en
cuenta las necesidades de la unidad
administrativa.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE:

1. Operar los recursos tecnoldgicos
de oficina de acuerdo con las
necesidades y politicas de la
organizacion, las normas de gestion
de la calidad, de seguridad y salud
ocupacional y la tecnologia
existente. 2. Mantener en uso los
recursos tecnoldgicos de oficina de
acuerdo con las politicas de la
organizacion, las normas de gestion
de la calidad, de seguridad y salud
ocupacional y la tecnologia
existente. 3. Gestionar los sistemas
de informacion de acuerdo con las
necesidades de la unidad
administrativa y las politicas de la
organizacion. 4. Generar soluciones
de informacidn teniendo en cuenta
los requerimientos de la unidad

Anexos Obligacién No. 1

1.1.Programador del
instructor en OneDrive.

1.2. Reporte de horas de
SOFIA PLUS del mes de
mayo.
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administrativa y los recursos
tecnoldgicos de oficina disponibles.
5. Disefar y administrar bases de
datos de acuerdo con las
necesidades de informacién de la
unidad administrativa y las politicas
de la organizacion.

FECHA INICIO: 6 abril 26

FECHA FINAL: 5 junio 26
AMBIENTE: Ambiente 205, Sede
Comercio y Servicios

CANTIDAD DE HORAS: 108

FICHA 3168921

Tecndlogo en Gestion
Administrativa

COMPETENCIA: Aplicar tecnologias
de la informacién teniendo en
cuenta las necesidades de la unidad
administrativa.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE:

1. Operar los recursos tecnolégicos
de oficina de acuerdo con las
necesidades y politicas de la
organizacion, las normas de gestion
de la calidad, de seguridad y salud
ocupacional y la tecnologia
existente. 2. Mantener en uso los
recursos tecnoldgicos de oficina de
acuerdo con las politicas de la
organizacion, las normas de gestion
de la calidad, de seguridad y salud
ocupacional y la tecnologia
existente. 3. Gestionar los sistemas
de informacion de acuerdo con las
necesidades de la unidad
administrativa y las politicas de la
organizacion. 4. Generar soluciones
de informacién teniendo en cuenta
los requerimientos de la unidad
administrativa y los recursos
tecnoldgicos de oficina disponibles.
5. Disefiar y administrar bases de
datos de acuerdo con las
necesidades de informacién de la
unidad administrativa y las politicas
de la organizacidn.

FECHA INICIO: 6 mayo 26

FECHA FINAL: 29 julio 26
AMBIENTE: Ambiente 201, Sede
Comercio y Servicios

CANTIDAD DE HORAS: 138
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FICHA 3138456

Tecndlogo en Gestion
Administrativa

COMPETENCIA: Aplicar tecnologias
de la informacidn teniendo en
cuenta las necesidades de la unidad
administrativa.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE:

1. Operar los recursos tecnoldgicos
de oficina de acuerdo con las
necesidades y politicas de la
organizacion, las normas de gestion
de la calidad, de seguridad y salud
ocupacional y la tecnologia
existente. 2. Mantener en uso los
recursos tecnoldgicos de oficina de
acuerdo con las politicas de la
organizacion, las normas de gestion
de la calidad, de seguridad y salud
ocupacional y la tecnologia
existente. 3. Gestionar los sistemas
de informacién de acuerdo con las
necesidades de la unidad
administrativa y las politicas de la
organizacion. 4. Generar soluciones
de informacion teniendo en cuenta
los requerimientos de la unidad
administrativa y los recursos
tecnoldgicos de oficina disponibles.
5. Disefiar y administrar bases de
datos de acuerdo con las
necesidades de informacién de la
unidad administrativa y las politicas
de la organizacion.

FECHA INICIO: 7 mayo 26

FECHA FINAL: 8 agosto 26
AMBIENTE: Ambiente 202, Sede
Comercio y Servicios

CANTIDAD DE HORAS: 136

Se cumplid con el objeto del
contrato segun lo designado por
la coordinacion académica y las
horas programadas en SOFIA
Plus para la ejecucion de la FPI.

Emitir juicio valorativo sobre el
nivel de cumplimiento de los
resultados de aprendizaje de
las competencias del

Se gestionaron los juicios de
evaluativos segun los titulados
programados y los tiempos
estipulados en las respectivas

Anexos Obligacién No. 2

2.1. Reporte dejuicios
evaluativos.

GCCON-F-087 V2




4
SENA

N

programa, aplicando los
procedimientos y herramientas
tecnoldgicas que la entidad
defina en un plazo méaximo de
ocho (8) dias calendario
después de haber terminado el
resultado de aprendizaje
correspondiente.

planeaciones pedagdgicas,
manejando plazo de 8 dias
habiles entre la finalizacidn y la
emisidn de los mismos de los
siguientes programas de
formacién.

FICHA 3138204
Tecndlogo en Gestion
Administrativa

FICHA 3168921
Tecndlogo en Gestidn
Administrativa

FICHA 3138456
Tecndlogo en Gestion
Administrativa

2.2. Planeaciones
pedagogicas.

Reportar de manera oportuna
las novedades académicas y
disciplinarias de los aprendices,
conforme a lo establecido en el
Reglamento del Aprendiz,
aportando las actas de equipo
ejecutor y los respectivos
soportes para los casos de
reintegros, traslados,
aplazamientos y deserciones.

Para el periodo del informe no
se ejecutaron acciones
referentes al cumplimiento de
esta obligacion

No aplica para el respectivo
mes.

Realizar actividades de
investigacion, innovacién y
desarrollo tecnolégico dentro
de los procesos formativos, en
funcién de la formacién
profesional integral de los
programas relacionados,
aportando a la generacidny
apropiacién del conocimiento,
de acuerdo con los
lineamientos establecidos por
el grupo de investigacion.

Para el periodo del informe no
se ejecutaron acciones
referentes al cumplimiento de
esta obligacion

No aplica para el respectivo
mes.
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Liderar y/o apoyar el proceso
de induccién institucional de
los aprendices, de manera
trimestral o cuando sea
requerido por la coordinacion
académica asignada, aplicando
rigurosamente el
procedimiento y los formatos
establecidos para este fin,
asegurando la adecuada
contextualizacién y orientacion
de los aprendices en su
proceso formativo.

Para el periodo del informe no
se ejecutaron acciones
referentes al cumplimiento de
esta obligacion

No aplica para el respectivo
mes.

Realizar, cuando sea asignado,
el seguimiento y la evaluacion
de la etapa productiva del
aprendiz de manera oportuna,
de acuerdo con lo establecido
en la Guia de Etapa Productiva
del Proceso Formativo,
implementando los formatos
vigentes de planeacioén,
seguimiento y evaluacion
disponibles en la plataforma
COMPROMISO para las
diferentes alternativas de
desarrollo de la etapa
productiva.

Para el periodo del informe no
se ejecutaron acciones
referentes al cumplimiento de
esta obligacion

No aplica para el respectivo
mes.

Participar de las reuniones de
equipo ejecutor programadas
por la Coordinaciéon Académica,
y entregar los soportes
derivados de las mismas: actas
de induccidn, control de
entrega de materiales de
formacion, actas de
seguimiento a la ejecucion de
la formacion de las fichas
asignadas, garantizando la

Para el periodo del informe no
se ejecutaron acciones
referentes al cumplimiento de
esta obligacion

No aplica para el respectivo
mes.
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emision de todos los juicios
evaluativos, tramite de
novedades y actas de cierre de
etapa lectiva.

8 | Participar activamente en las Participacion en la divulgacién Anexos Obligacién No. 8
actividades de apoyo a la de la lll Oferta Presencial y a
formacién, tales como Distancia 2026 a través de las 8.1. Pantallazos de la
bienestar al aprendiz, redes sociales. divulgacion realizada.
competitividad, 8.2. Fotografias de la
emprendimiento, divulgacion | Asistencia y participacion en el | gsistencia y participacién al
de la oferta regular, ofertas evento “Entre Caféy evento “Entre Caféy
especiales y de formacién Huilensidad”, llevado a cabo el 9 | Huilensidad”.
complementaria, asi como en | de junio en la sede Yambora.
eventos de caracter técnico,
estratégico, de socializacién u
otros a los que sea convocado
por el Centro de Formacion.

9 | Participar activamente en los Para el periodo del informe no No aplica para el respectivo
procesos de autoevaluacién se ejecutaron acciones mes.
y/o de registro calificado, de referentes al cumplimiento de
acuerdo con la asignacion esta obligacion
realizada por la coordinacion
académica y conforme a su
area de desempefio
profesional, paralos programas
de nivel tecnoldgico, acatando
las directrices y orientaciones
impartidas desde la
coordinacion de formacion.

10 | Reportar con la debida Para el periodo del informe no No aplica para el respectivo

antelacién a su supervisor de
contrato y/o a la coordinacién
académica asignada cualquier
cambio en los horarios o en los
ambientes de formacion, con el
fin de contar con la
autorizacién previa
correspondiente, en el marco

se ejecutaron acciones
referentes al cumplimiento de
esta obligacion

mes.
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del objeto contractual.

11

Apoyar la gestion documental
del Procedimiento Ejecucion de
la Formacién Profesional
Integral manteniendo
actualizado el Portafolio del
Instructor, incorporando los
formatos vigentes del Sistema
Integrado de Gestion
dispuestos en la plataforma
COMPROMISO, de
conformidad con la guia de los
procesos formativos. Como
minimo, el portafolio debera
contener los siguientes
soportes: Plan de trabajo
concertado con el aprendiz,
conforme a la guia de procesos
formativos, Guia de
aprendizaje, instrumentos de
evaluacidn, material de apoyo,
Actas que contengan los planes
de mejoramiento académico
de los aprendices que lo
requieran, Planeacion,
seguimiento y evaluacién de la
etapa productiva (si aplica),
Bitdcora del aprendiz en etapa
productiva (si aplica), registro
de inasistencias debidamente

diligenciado en el aplicativo
SOFIA Plus.

Se cargo portafolio del instructor
en el espacio designado por la
coordinacion académica,
realizando actualizaciones
permanentes acorde a cada
sesion de formacion.

FICHA 3138204
Tecndlogo en Gestion
Administrativa

FICHA 3168921
Tecndlogo en Gestion
Administrativa

FICHA 3138456
Tecndlogo en Gestion
Administrativa

Anexos Obligacion No. 11
11.1. Guias de aprendizaje.

11.2. Portafolio del
instructor en OneDrive.

11.3. Planes de trabajo
concertados.

11.4. Registros de
inasistencias en SOFIA
PLUS.
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12 | Participar activamente en las No fue requerida para este mes No aplica para el respectivo
acciones de acompafiamiento | desde la Coordinacion mes.
técnico, pedagdgico, Académica.
orientadas al mejoramiento
continuo del rol del instructor
en la Formacidn Profesional
Integral, sin afectar la
asignacion y atencion de los
grupos a su cargo.

13 | Aplicar y participar en el La norma de competencia El Certificado de la Norma
proceso de certificacion de la “Orientar formacidn presencial “Orientar formacion
norma de competencia de acuerdo con procedimientos | presencial de acu§rdf) con
“Orientar formacién presencial técnicos y ngrmativa” se procedl'mlsntos t.ecmc’os y

o encuentra vigente. normativa” se adjunto el
de acuerdo con procedimientos primer informe contractual.
técnicos y normativa”, o en su
actualizacién conforme a las
directrices institucionales
vigentes.

14 | Vigilar, custodiary Se verifico, reporté y documentd | Anexos Obligacién No. 14
salvaguardar los bienes del de manera oportuna el estado
SENA o de terceros entregados de la infraestructura de los 14.1. Registro de bitacora
para la ejecucién del contrato, ambien.tes, del inmol?iliario yde |deuso 'd’e los ambientes de

i los equipos / herramientas formacion.
llevando control actualizado empleadas antes, durante y
del inventario, conforme a los después del proceso formativo.
procedimientos establecidos
en la plataforma Compromiso,

y reportar novedades cuando,
cuando aplique.
15 | Participar en la formulacion y Para el periodo del informe no No aplica para el respectivo

ejecucioén de proyectos
formativos y/o técnicos cuando
sea requerido, de acuerdo con
su drea de especialidad y la
programacion académica
establecida.

se ejecutaron acciones
referentes al cumplimiento de
esta obligacidn

mes.
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16

En el marco del objeto
contractual, apoyar la

estructuracion y definicion de
especificaciones técnicas de las
necesidades de la Entidad;
participar en la evaluacién de
propuestas dentro de los
procesos de contratacidn de
bienes, servicios u obras; y
brindar apoyo a la supervision
de contratos cuando sea
requerido por razones de
idoneidad, conforme a la
normatividad vigente.

Para el periodo del informe no
se ejecutaron acciones
referentes al cumplimiento de
esta obligacion

No aplica para el respectivo
mes.

17

Presentar informe mensual
sobre la ejecucion de las
obligaciones contractuales
donde se evidencie el avance a
las metas asignadas, asi como
el respectivo analisis y acciones
de mejora cuando dé a lugar y
a la terminacidn del contrato
presentar al supervisor de
contrato informe anual de
gestién de centro en los
términos solicitados.

Se diligencié el formato de
presentacién de informe a la
supervisién, usando la ultima
versién disponible en plataforma
COMPROMISO.

Informe GC en el formato
GCCON-F-087 V2,
entregado para el pago de
las actividades mes de junio
de 2026, con las respectivas
evidencias segun las
obligaciones ejecutadas en
el presente mes.

18

Las demas de acuerdo con los
lineamientos emitidos por la

Direccién del Sistema Nacional
de Formacidn para el Trabajo.

Para el periodo del informe no
se ejecutaron acciones
referentes al cumplimiento de
esta obligacion

No aplica parael
respectivo mes.

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 legalizacion del
desplazamiento, en el que se describieron las actividades desarrolladas y los resultados. Cada informe de

legalizacion cuenta con el visto bueno del supervisor.

Se lista a continuacién el soporte de la legalizacidn de los desplazamientos realizados, los cuales forman parte

integral del presente informe de ejecucidn contractual.

GCCON-F-087 V2
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SENA
FECHA DE FECHA DE
p LUGAR DE
ITEM | NRO. DE LA ORDEN DE VIAJE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO
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. 8641717768 de la planilla expedida por ASOPAGOS S.A referente al mes de
mayo del 2026.

Cordialmente,

LUIS FERNANDO MARTINEZ SUPELANO

Confratista
C.C. No. 1.075.224.628 de Neiva

Pl

ANDREA PATINO VILLARRAGA
Supervisor Contrato CO1.PCCNTR.9058484 de 2026 Coordinadora
Académica

GCCON-F-087 V2
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FECHA DE ENTRADA EN

VERSION NATURALEZA DEL CAMBIO
VIGENCIA
Creacion del formato.

1 Marzo 2026 El presente formato sustituye el formato GTH-F-062, en virtud de su migracién
del proceso de Gestidn del Talento Humano al proceso de Gestidn Contractual,
conforme a la actualizacién documental correspondiente.

5 Abril 2026 Se realizd ajuste en la redaccion de la Nota Interna, en la cual se sustituyé la

expresion “No se requirio la actividad” por “Para el periodo del informe no se
ejecutaron acciones referentes al cumplimiento de esta obligacién.

12
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OBLIGACION No. 1

1.1.Programador del instructor en OneDrive.

SENA

ANEXOS
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452 14:00 A 15:00 COMPETENCIA APLICAR TECHOLGRUAS BE LA || AMBIENTE 201 | AMBIENTE 201 COMPETENCIA APLICAR TECHOLDSIAS DE LA
483 15:00 A 16:00 o || UDER:ULIERASCENCIOCEL | |  LIDER:ULIER ASCENCIO CEL NEORMACON TENENDO N T 1%
484 16:00A17:00 3202168109
1465 01800 IWEORMACON TENENDO ENCUENTALDS. || . ECRMACN TENENDO EN CLENTA LOS
466 18:00 A 19:00 4] FECHA INICIO: 21/5/26 [ FECHA INICIO: 21/5/26 FECHA INICIO: 21/5/26
467 19:00A 20:00 FECHA FINAL:4/6/26 FECHA FINAL:4/6/26 FECHA FINAL4/6/26
468 20:00A21:00 1 AMBIENTE:202 | AMBIENTE:202
469 21:00 A 22:00 LIDER: ANGELA ANACONA CEL: | | LIDER: ANGELAANACONACEL: | |  LIDER: ANGELA ANACONA CEL:
o) 22:00 A 23:00 3125586037 ] 3125586037 [ 3125585037
471 23:00A 2600

I N L I = AT == T =r = =) sring e . 325 | HORA
[ [ B || [ [

— | s00a
[ ] [ [ ] [ ] 1 [ 7908
| | | | INSTRUCTOR: LIS FERNANDO MARTINEZ | I I I T I xon, N

Estadisticas del libro v B @ & — v 4+

e Q ousar Srr2A-.Ce¢Fa ~G e F sam 0o

@  LUISFERNANDO MARTINEZ U R ' Buscar heramientas, ayuda y mucho mas (Alt + Q) € Luis Femando Mar. @
Awd/lnr Insertar  Compartir  Disefiode pdgina  Formulas Datos Revisar Vista Automatizar  Ayuda  Dibujo D Comentarioz | | A Ponerse aldiz | | B Visuslizacion v
D O~ § Cuerps 8 A aY N K S %o A v N $ 9 4 ] & b = T >v B Qv | @ "
B
A B C D E F G H 1 ) L M N
B | HORARIO o] ostmimeimas | ez [ | e b | iz o | sz e i s | HORA
477 6:00a 7:00 h N 4 s 6008
MANEIO DE INFORMACION
478 7004800 S 7004
478 8:00A9:00 =~ INSTRUCTOR: LUIS FERNANDO MARTINEZ 2004
430 9:00 A 10:00 s:00A
481 10-00 A 11:00 10:00 A
182 11:00 4 12:00 Loeempssaa 11004
183 1200 A 13:00 B 0 P 3158208 G 10 FICHA 3138308 B FECHA INICIO: 20526 G 0 A S13820% 5| o ACHA 3138204 12004
TIFULADO: GESTION ADMINISTRATIVA  [——1  TITULADO: GESTION ADMINISTRATIA  [——{ i f—  mrusoo: eesnion sommsTReT. ——{ s
484 13:00 A 14:00 wsTRUCTOR: INSTRUCTOR: LUIS FERKANDO MARTINEZ FECHA FINAL:3/6/26 INSTRUCTOR: LUIS FERANDO MARTINGZ STRUCTOR: 13:004
485 14:00 A 15:00 COMPETENCIA: APLICAR TECNOLDGIAS DE LA COMPETENCIA: APLICAR TECMOLOGIAS DE LA AMBIENTE 201 COMPETENCIA: APLICAR TECNOLOGIAS DE LA (COMPETENCIA: APLICAR TECNOLDGIAS DE LA 400A
INFORMACION TENIENDO EM CLIENTA LAS. 1 INFORMACION TENIENDO EN CUENTA LAS ] . . 1 INFORMACION TENIENDO ENCUENTALAS [ | INFORMACIGN TENIENDO EN CLENTA LAS
486 15:00 A 16:00 || MECESIDADES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA. || UIDER: LILIER ASCENCIO CEL || MECESIDADES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA. || 1500
487 16:00 A 17:00 RESULTADO: A 5: DISERAR Y ADMINISTRAR BASES RESULTADC: RA 5: DISCRAR RESULTAD: #A 5: DISCAAR ¥ ADMINISTRAR BASES RESULTADO: A 5: DISERAR Y ADMINISTRAR 16:00 A
T oon1e00 D& DATOS DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES D€ (| DF DATDS DE ACUSRDO (DN LAS NECESIDADES DE || [ DE DATOS DE ACUFRDD CON LAS NECESIDADES DE || BASES DE DBATOS OF ACLIERDO CON LAS oA
489 18:00 A 19:00 4 FECHAINICIO: 21 4 HA INICIO: 5/6/26 FECHA INICIO: 5, 18:00A
490 19:00 A 20:00 FECHA FINAL FECHA FINAL:19/6/26 19:00A
491 2000 A 21:00 AMBIENTE:202 AMBIENTE=202 0004
492 2100 A 22:00 LIDER: ANGELA ANACONA CEL: LIDER: ANGELA ANACONA CEL: ANGELA ANACONA CEL:  |21:00A
493 22:00A 23:00 3125586037 2125526037 3125386037 22004
484 23:00 A 24:00 23:00 4
495 Total ¢
495
£ | HoRamio |
438 £:0027:00
458 7:00 A 8:00
500 8:00 A 9:00
501 9:00 A 10:00
502 10-00 A 11:00 10:00 Av]
< — O
= Hojal
Estadisticas del oo v E @ & — W~ +
27°C = ESP " 11:44a.m.
@Dera.cCeé¢Ea ~ ) &
® .. Q [ - 2 e, D 11/06/2026
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SENA

@ LUIS FERNANDO MARTINEZ O %

Archive Insertar Disefio de pégina  Formulas

Ini Compartir

N K B

Datos  Revisar

Vista  Automatizar

£ Buscar hemamientas, ayuda y mucho més (Alt + Q)

Ayuda  Dibujo

€ Luis Femando Mar... @

) Comentarios | Ponerse aldia | | R Visualizacién
e Fe| Ty Ov By Qv 9~ - .

FECHA INICIO: 9/6/26

5
505 13:00 A 14:00 FECHA FINAL:23/6/26 | 13:004
506 14:00 A 15:00 AMBIENTE 201 | 14004
507 15:00 A 16:00 LIDER: ULIER ASCENCIOCEL. || LIDER: LILIER ASCENCIO CEL 15004
508 16:00 A 17:00 3202168108 | 3202168109 m‘mal
508 17:00 A 18:00 17:008
510 18:00 A 18:00 4 FECHA INICIO: 5/6/25 4 ECHA INICIO: 5/6/26 18004
511 19:00A 2000 FECHA FINAL:19/6/26 [ recHammaLasye | FECHA FINAL:19/6/26 19004
512 20:00 A 21:00 AMBIENTE:202 AMBIENTE:202 AMBIENTE:202 2000
513 21:00A 22:00 LIDER: ANGELA ANACONA CEL: LIDER: ANGELA ANACONA CEL: LIDER: ANGELA ANACONA CEL:  [21:004

3175586037

FECHA INICIO: 18/6/26

2125586037 3125586037

6:00a 7:00 5
520 7:00 A 8:00 FECHA FINAL-25/6/26 7:00 A
521 8:00 A 9:00 AMBIENTE 205 AMBIENTE 205 B00A
522 9:00 A 10:00 LIDER: MARITZA GOMEZ CEL UIDER: MARITZA GOMEZ CEL. S:00A
523 10:00 A 11:00 3168653931 3168653931 10:00 Avl
4 —— »
= Hojal
Estadisticas dl lioro v B @ &£ — [+ O
e il i-.CeCBa Ge m meom iy
~
Soleado Q Buscar 2 [ o - . s @ 2 ) B 11/06/2026
& LUSFERNANDO MARTINEZ O 3% 2 Buscar hemanientas, ayuda y mucho més (A = Q) £ Luis Femando Mar. ﬁ
Archivo  Inido  Insertar Compartir Disefio de pagina  Formulas Datos Revisar Vista Automatizar Ayuda Dibujo € Comentarios A Ponerse al diz 2R Visualizacién v mipartir
9y Ov § . v A A" N s v &~ v . . v| sV 4 B v By | B & v O~ . . .

FECHA FINAL:25/6/26

AMBIENTE 205

LIDER: MARITZA GOMEZ CEL.

3168653931

LIDER: MARITZA GOMEZ CEL.

AMBIENTE 205

3168653931

FECHA INICIO: 9/6/26
FECHA FINAL:23/6/26
AMBIENTE 201
LIDER: LILIER ASCENCIO CEL
3202168109

AMBIENTE 201

LIDER: LILIER ASCENCIO CEL

2202168109

FECHA INICIO: 5/6/26

FECHA FINAL-19/6/26

AMBIENTE:202

LIDER: ANGELA ANACONA CEL: LIDE

521 8:00 A 9:00

523 9:00A10:00
523 10:00 A 11:00
524 11:00 A 12:00
525 12:00 A 13:00
528 13:00 A 14:00
527 14:00 A 15:00
528 15:00 A 16:00
528 16:00 A 17:00
530 17:00 A 18:00
531 18:00 A 19:00
532 19:00 A 20:00
533 20:00 A 21:00
534 21:00 A 22:00
535

3125586037

FECHA INICIO: 5/6/26
FECHA FINAL-19/6/26
AMBIENTE:202
LIDER: ANGELA ANACONA CEL:
3125386037

ECHA INICIO: 5/6/26
FECHA FINAL:19/6/26

AMBIENTE:
R: ANGELA ANACONA CEL:
2125586037

02

6:00a 7:00 5 FECHA INICIO: 18/6/26 8 600a
541 7:00 A 8:00 FECHA FINAL-25/6/26 700 A
542 8:00 A 9:00 AMBIENTE 205 AMBIENTE 205 B00A
543 9:00 A 10:00 LIDER: MARITZA GOMEZ CEL UIDER: MARITZA GOMEZ CEL. S:00A
544 | 10-00 A 11:00 3168653931 3168653931 10:00 Av]
< »
= Hojal
Estadizticas dl lioro @ o &£ -
27°C a o Iu - e G @ m ~ EsP . 1147a.m.
~ é
Soleado _Q Buscar 2 [ - ‘ a0 G 11/06/2026
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SENA

@ LUIS FERNANDO MARTINEZ O %

£ Buscar hemamientas, ayuda y mucho més (Alt + Q)

Archivo Inido Insertar Compartr Disefodepdgina Férmulas Datos Revisar Vista Automatizar Ayuda  Dibujo
B Iy N 5 Gov A v 0 Q| B B
v || X v & 62312026

€7 Comentarios

| =

G of

A Fonersz al diz

€ Luis Femando Mar... ﬁ

R Visualizacién ~

Fva~

g~ ~ ~

FECHAINICIO: 18/ g

541 7:00 A 8:00 FECHA FINAL:25/6/26 [ )/ 7004
542 8:00 A 9:00 AMBIENTE 205 L AMBIENTE 205 8004
543 9:00 A 10:00 UDER: MARITZAGOMEZCEL | |  LIDER: MARITZA GOMEZ CEL

544 10:00 A 11:00 3168653931 [ 2168653931

545 11:00 A 12:00

546 12:00 A 13:00 [ FECHA INICIO: 9/6/26 [ s FECHA INICIO: 24/6/26

547 13:00 A 14:00 FECHA FINAL:23/6/26 L FECHA FINAL:8/7/26

548 14:00 A 15:00 AMBIENTE 201 AMBIENTE 201

543 15:00 A 16:00 LIDER: LILIER ASCENCIO CEL UDER: LILIER ASCENCIO CEL

550 16:00 A 17:00 3202168108 |

551 17:00 A 18:00

552 16:00 A 19:00 4 FECHA INICIO: 25, L4 FECHA INICIO: 25/6/26 |4

553 19:00 A 20:00 FECHA FINAL:10/7/26 [ FECHA FINAL:1D, [ | FECHA FINAL10/7/26

554 20:00 A 21:00 AMBIENTE:202 L AMBIENTE:202 [ | AMBIENTE:202

555 21:00 4 22:00 LIDER: ANGELA ANACONA CEL: | | LIDER: ANGELA ANACONACEL: | | ANGELA ANACONA CEL

556 22:00 A 23:00 3125586037 L 2125586037 [ | 3125586037

562 7:00 A 8:00

563 8:00 A 9:00

564 9:00 A 10:00

565 10:00 A 11:00

568 11:00A12:00

567 12:00 A 13:00

568 13:00 A 14:00
14:00 A 15:00

570 15:00 A 16:00

571 16:00 A 17:00

572 17:00 A 18:00

573 18:00 A 19:00

574 19:00 A 20:00

575 20:00 A 21:00

576 21:00 A 22:00

577

578

579

560

5681

582

5683

6:00a 7:00
562 7:00 A 8:00 T00A
563 8:00 A 9:00 AMBIENTE 205 AMBIENTE 205 800A
564 9:00 A 10:00 LIDER: MARITZA GOMEZ CEL. LIDER: MARITZA GOMEZ CEL. 9:00A
565 10:00 A 11:00 3168653931 3168653931 1000 Av]
4 »
= Hojal
Estadisticas dl lioro v @ @ & v 4
e Sur2A.CeCFa Ga X eaw e
3 A )]
Soleado 9 Bremy L - @ Gl @ el S o et
@8 LUIS FERNANDO MARTINEZ O 2 B Buscar hemamientas, ayuda y mucho més (Alt + Q) 5 Luiz Femando Mar. @
Archi o Insertar  Compartir  Disefodepdgina  Fommulss Datos Revisar  Vista  Automatizar  Ayuda  Dibujo 2 Comentarios | | Ponerse al dia | | 2 Visualizacin
2 0~ & 8 A" N K 5 v &v A v N 8 Ay & B ” G~ £ | E e B Qv g w
v | [X v & ~

3125586037

3125586037

FECHA INICIO: 10/7/26

[ FECHA INICIO: 26/6/26

/: 7:004
AMBIENTE 205 1 AMBIENTE 205 8004
LDER: MARITZAGOMEZCEL. | |  LIDER: MARITZA GOMEZ CEL S:00A
3168653931 L 3168653931 10:00A
11:00A
FECHA INICIO: 2 [ FECHA INICIO: 24/6/26 12:00A
FECHA FINAL:8/7/26 | FECHA FINAL:8/7/26 13:004
AMBIENTE 201 [ AMBIENTE 201 14:00 A
LIDER: LLIER ASCENCIOCEL. [ | LDER: LILIER ASCENCIO CEL 15:00A
3202168109 [ 3202168109 16:00A
12:004
4] FECHA INICIO: 25, [ FECHA INICIO: 25 /626 [ 4 FECHA INICIO: 25/6/26 18:00 A
FECHA FINAL-10/7/26 FECHA FINAL:10) [ FECHA FINAL'10/7/26 19:00 4
AMBIENTE:202 AMBIENTE AMBIENTE:202 20004

LIDER: ANGELA ANACONA CEL: LIDER: ANGELA ANACONACEL: | | LIDER: ANGELA ANACONA GEL

3125586037

585 [ ] FECHA FINAL:17/7/26 1 | 7004
588 I I 1 AMAIFNTE 305 I I 1 2.0 a7
a4 »
Hojal

Estadisticas del libro v @ G & - v+

27°C —-— ESP o 11:49a.m.

(e )
Soleado _q Buscar a [ o Iu - e @ G @ “' ) & 11/06/2026
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SENA

1.2.Reporte de horas de SOFIA PLUS del mes de febrero.

TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR:  LUIS FERNANDO MARTINEZ SUPELANO

CENTRO DI CENTRO DE GESTION ¥ DESARROLLO SOSTENIBLE
FORMACIBN:  5URCOLOMBIANO

FECHA INICIAL: 01/05/2026 00:00:00
FECHA FINA /31.’051"2026 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 3138204 - GESTION ADMINISTRATIVA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIENDO EN
CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DESERIAS ¥ ADMENISTRAR BASES DF DATOS DE ACLERDO GON L LA LMIAD.
ADMMESTRATIVA ¥ LAS POLITICAS OF LA GROANZACION.

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Lo REoL L vios
REGURSOS TECNOLOMICOS DF OFIGNA, DISRONIDLES.

SETEMAS e
POLITICAS DE LA DROAKIEAGON.

LaunDan vias

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA ¥

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: o

CONTABILIZAR OFERACIONES DE ACUERDO CON LAS

» COMPETENCIA DE APAENDIZAJE:  MORMAS VIGENTES ¥ LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES.

COOADIMAR LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMAND
ASIGNADO, TEMIENDO EN CUENTA LAS FUNCIONES DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Ejercer derechos fundamentales del trabajo an = marco de &

» COMPETENCIA DE APAENDIZAJE: palitca y los

FACILITAR EL SERWVICIO A LOS CLIENTES INTERMOS ¥

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  EXTERNOS DE ACUEADO CON LAS POLITICAS DE LA
ORGAMIZAC

INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE
MEJORAMSENTO ORGANMIZACIONAL OUE 52 DERIVEN DE LA
FUNCICON ADMINISTRATIVA

» COMPETENCIA DE APAENDIZAJE:

ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIDNES
EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETD
S0CIAL DE LA EMPRESA.

» COMPETENCIA DE APAENDIZAJE:

ORGAMIZAR LA DOCUMENTACION TEMIENDO EM CUENTA

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: | 3 S NDRMAS LEGALES ¥ DE LA ORGANIZACION

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDD COM LAS

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: | o 5 inADES DE LA ORGANIZACH

PRODUCIA LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGLIENDC La NOFMA

TECHICA ¥ LA LEGISLACION VIGENTE.

» COMPETENCIA DE APAENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAE:  PHODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA ¥ ORAL

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISH0,
CON LOS DEMAS ¥ CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL ¥ SOCIAL

» COMPETENCIA DE APAENDIZAJE:

117026 1133 Fageiora 110628 1183 Page2of 8
COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMAND
PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGD MISa0,
* COMPETENGIA DE = 0. IHEM CUENTA LAS FUNGIONES DE LA - COMPETENCIA DE APFENDIZAJE:  CON LOS DEMAS v CON LA NATUFIALEZA EN LOS
LWNOAID ADRSHEETRATIMA CONTEXTOS LABDRAL ¥ SOCIAL
Eeroes ilereckon Renismenilos del iutnjo o = i de PROFONER PROGRAMAS DE CAPACITACION PARA EL
- COMPETENCIA DE JE: palitica y los  COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA. DE ACUERDO

FACILITAR EL SERWICIO A LOS CLIENTES INTEANCS ¥
EXTERNOS DE ACUERADD COM LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE

» COMPETENCIA DE IE: MEJOR oAl 10MAL QUE SE DERIVEN DE LA
FUNCION ADMIMISTRATIVA
ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAMN LAS AELACIONES
» COMPETENCIA DE IE: RIALES, EN CUENTA EL OBJETO

SOCIAL DE LA EMPRESA.

. COMPETENCIA DE AFRENDIZAJE:  CORGANIZAR LA ECDCUMENTACIONTENIENDOQEI‘U CUENTA

LAS NOAMAS LEGALES ¥ DE LA ORGANZACH

FROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDD CON LAS

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: e b o o e e iz 0N

PRODUCIA LOS DOCUMENTOS OUE SE ORIGINEN DE LAS
FUNCIONES ADMINMISTRATIVAS, SIGUIENDD LA NOAMA
TECHICA ¥ LA LEGISLACION WGENTE.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  TODUCIF TEXTOS EN INGLES: EN FORMA ESCRITA ¥ ORAL

11/06:26 1133 Page 8ol 9

CON LAS POLITICAS DE LA DRGANIZAC

* COMPETENCIA DE APAENDIZAJE:  FESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 44.00
TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 152,90
b ™

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's ~
L FICHA | FECHAINICIO | _FECHAFINAL | EVENTO | HORAS ]
TOTAL TIEMPO EDT's: 0.00

ACTIVIDADES ADICIONALI
FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD | HORAS |

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 000

INSTRUCTOR: _ | UIS FERNANDO MARTINEZ SUPELANO
gg:;':o CENTRO DE GESTION ¥ DESARROLLO SOSTENIBLE

SURCOLOMBIANO

11/06:26 1153 Pagedol @
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SENA

OBLIGACION No. 2

2.1.Reporte de juicios evaluativos

Tecndlogo en Gestidon Administrativa ID 3138204

Reporte de Juicios Evaluativos Final [Modo de compatibilidad] 2 Buscar Luis Fernando Martinez |
Archivo Inicio Insertar Dibujar Disposicién de pagina Farmulas Datos Revisar Vista Programador Ayuda Nitro Pro 15 Compartir
Al - f Reporte de Juicios de Evaluacidn -~
A B C D E F G H J K -
Reporte de Juicios de Evaluacion
1
2 Fecha del 056/06/2026
3 Ficha de 3138204
6 Denomi GESTION ADMINISTRATIVA
7 Estado dela EN EJECUCION Ry
10 Modalidad de PRESENCIAL
13 Tip . |[Namero ¢ |Nombre - |Apellidos - |Estado x|Comp |R de ~ |Juicio de|_ |Fecha y Hora d; ] | Funcionario que registro el juicio evaluative
CC [1004208636 |BRINEY GIMENA |BENAVIDES DIAZ |EN 2911 - APLICAR 18271 - GENERAR APROBADO ﬂEfOEfw‘,SS a|CC 1075224628 - LUIS FERNANDO MARTINEZ SUPELANO
FORMACION |TECNOLOGIAS DE LA |SOLUCIONES DE "("
247 LLIEODMACIAL WEADMACIAN TEMENDA
CC [1004208636 |BRINEY GIMENA |BENAVIDES DIAZ |EN 2911 - APLICAR 4039 - DISENAR Y APROBADO|05/06/2026 19.35 a|CC 1075224628 - LUIS FERNANDO MARTINEZ SUPELANO
FORMACION |TECHOLOGIAS DE LA |ADMINISTRAR BASES DE
248 WIEQDIIACIAN DATNS DE ACIEDD
CC [1004208636 |BRINEY GIMENA |BENAVIDES DIAZ |EN 2911 - APLICAR 4040 - OPERAR LOS APROBADO|16/04/2026 11.31 a|CC 1075224628 - LUIS FERNANDO MARTINEZ SUPELANO
FORMACION | TECNOLOGIAS DE LA |[RECURSO0S
249 ILEADMACIAR TECMALACIcAS DE
CC [1004208636 |BRINEY GIMENA |BEMNAVIDES DIAZ |EN 2911 - APLICAR 4041 - GESTIONAR LOS APROBADO|02/06/2026 13 56 a|CC 1075224628 - LUIS FERNANDO MARTINEZ SUPELANO
FORMACION |TECNOLOGIAS DE LA |SISTEMAS DE
250 WIEQDNIACIAN IENDIIACNIAN DE
CC [1004208636 |BRINEY GIMENA |BENAVIDES DIAZ |EN 2911 - APLICAR 4042 - MANTEMER EN APROBADO|11/05/2026 13.50 a|CC 1075224628 - LUIS FERNANDO MARTINEZ SUPELANO
FORMACION [TECNOLOGIAS DE LA |USO LOS RECURSOS
INFORMACION TECNOLOGICOS DE
251 Toruchinn o Slons Do Acncon
CC  [1010097341 |[KAROL XIMENA  |AGUDELO EN 2911 - APLICAR 18271 - GENERAR APROBADOQ|05/06/2026 19.35 a|CC 1075224628 - LUIS FERNANDO MARTINEZ SUPELANO
FORMACION |TECHNOLOGIAS DE LA |SOLUCIONES DE
423 WIEQDLIACIAN IENDIIACIAN TERIEND
CC [1010097341 |[KAROL XIMENA  |AGUDELO EN 2911 - APLICAR 4039 - DISENAR Y APROBADO|05/06/2026 19.35 a|CC 1075224628 - LUIS FERNANDO MARTINEZ SUPELANO
Enpmacion I TECHNLACIAS DE LA LaDnkieTDAD BASES NE hd
Hoja ® 4 »
listo @ B e 1 +
E5 iy - - . ESERRP=S 12:03p.m.
& Q Buscar S e %2931 .0 e & @ o 1 ~ G @ D ED e 0ze

Tecndlogo en Gestién Administrativa ID 3168921

F L~ A~ E5 fx = Reportedeluicios Evaluativos(4) [Modo de compatibilidad] - Ex.. O Buscar Luis Fernando Martinez |
Archivo  Inicio  Insertar  Dibujar  Disposicién de pagina  Formulas  Datos  Revisar  Vista  Programador  Ayuda  Nitro Pro 1% Compartir
AL - f || Reporte de Juicios de Evaluacién -
A B G D = F <] H d K -
Reporte de Juicios de Evaluacion
1
, |Fecha del T106/2026
"/155921
Y on: GESTION ADMINISTRATIVA
; [Estadodela  EN EJECUCION
10 Modalidad de  PRESENCIAL
143 |1~ |Namero ¢_[Nombre ~ |Apellidos ~|Estado | y]C = de Aprendizaje | |Juicio de | |Fecha y Hora de - | Funcionario que registro el juicio evaluativo
CC [1004343560 | YARIZA QUINAYAS VITOVIZ [EN 2911 - APLICAR 4040 - OPERAR LOS APROBADO [02/06/2026 15.31 a |CC 1075224628 - LUIS FERMANDO MARTINEZ SUPELAN
FORMACION|TECNOLOGIAS DE LA |RECURSOS TECNOLOGICOSY
73 I ADNIA AN OE ACICA DE LiEDD,
CC [1004343560 | YARIZA QUINAYAS VITOVIZ [EN 2911 - APLICAR 4042 - MAMNTENER EN USO  |APROBADO [02/06/2026 15.31 a |CC 1075224628 - LUIS FERMANDO MARTINEZ SUPELAN
FORMACION|TECNOLOGIAS DE LA [LOS RECURSOS
INFORMACION TECNOLOGICOS DE OFICINA
75 Torucnino o oE aciicon Ll
CC [1007586811 |LISETH FERNANDA|ESPINOSA DIAZ  |EN 2911 - APLICAI 4040 - OPERAR LOS [APROBADO |02/06/2026 15 31 a |CC 1075224628 - LUIS FERNANDO MARTINEZ SUPELAN
FORMACION|TECNOLOGIAS DE LA |RECURSOS TECNOLOGICOS
249 WEAD A OE AEIrM DE ArvEDn,
CC [1007586811 |LISETH FERNANDA|ESPINOSA DIAZ  |EN 2911 - APLICAR 4042 - MANTENER EN USO  |APROBADO |02/0B/2026 15.31 a |CC 1075224628 - LUIS FERNANDO MARTINEZ SUPELAN
FORMACION|TECNOLOGIAS DE LA [LOS RECURSOS
INFORMACION TECNOLOGICOS DE OFICINA
251 orucrnn oo oo scucon il
CC [1007600642 |PAULA ANDREA GARZON OTERC EN 2911 - APLICAI 4040 - OPERAR LOS | APROBADO [02/06/2026 15.31 a |CC 1075224628 - LUIS FERMANDO MARTINEZ SUPELAN
FORMACION|TECNOLOGIAS DE LA |RECURSOS TECNOLOGICOS
337 MEQDLIACIAR DE NElcA DE AcLEDDO
CC [1007600642 |PAULA ANDREA GARZON OTERC EN 2911 - APLICAR 4042 - MANTENER EN USO  |APROBADO [02/06/2026 15.31 a |CC 1075224628 - LUIS FERMANDO MARTINEZ SUPELAN
FORMACION|TECNOLOGIAS DE LA [LOS RECURSOS
420 INFORMACION TECNOLOGICOS DE OFICINA =
Hoja ® < v
Listo Se encontraron 46 de 2464 registros H m - 1 +
EL - s — — ew- Q ESEREPS 1211p.m.
- Q Buscar W = -~ I‘ = L @ B. m [. ~ G @ LAA D ) &b 11/06/2026

GCCON-F-087 V2

18



SENA

Tecndélogo en Gestién Administrativa ID 3138456

= fx = Reportedeuicios Evaluativos(5) [Modo de compatibilidad] - Ex. S Buscar Luis Fernando Martinez | cal — o X

Archivo Inicio Insertar Dibujar Disposicién de pagina Farmulas Datos Revisar Vista Programador Ayuda Nitro Pro 15 Compartir
Al = 3 Reporte de Juicios de Evaluacion -

A B C D E F G H J K -

Reporte de Juicios de Evaluacién

1
2 Fecha del 11/06/2026
5 Ficha de 3138456

z Denomm'agf‘o/ GESTION ADMINISTRATIVA
; Estadodela  ENEJECUCION
10 Modalidad de | PRESENCIAL

13 T~ |Namero o |Nombre ~|Apellidos ~[Estado [ ¢|C i ~|Resultado de Aprendizaje |- |Juicio de | y|Fecha y Hora di |Funcionario que registro el juicio evaluativo
CC [1001196008 [DANIELA MORALES MUNOZ EN 2911 - APLICAR 4040 - OPERAR LOS APROBADO | 02/06/2026 14.27 a|CC 1075224628 - LUIS FERNANDO MARTINEZ SUPE
FORMACION [TECNOLOGIAS DE LA |RECURSOS TECNOLOGICO d
73 IMEADLAACIAR DE AFICING DE ACLIEDD
CC [1001196008 [DANIELA MORALES MUNOZ EN 2911 - APLICAR 4042 - MANTENER EN USO APROBADO | 02/06/2026 14.28 a|CC 1075224628 - LUIS FERNANDO MARTINEZ SUPE
FORMACION [TECNOLOGIAS DE LA |[LOS RECURSOS
INFORMACION TECNOLOGICOS DE OFICINA
75 oo o De solcon ri
CC [1002848039 |[JHOAM SEBASTIAN JQUINAYAS DELGADO|EN 2911 - APLICA] 4040 - OPERAR LOS APROBADO | 02/06/2026 14.27 a|CC 1075224628 - LUIS FERNANDO MARTINEZ SUPE
FORMACION [TECNOLOGIAS DE LA |RECURSOS TECNOLOGICOS
165 ILECDIACIAR] DE OFICINA DE ACIIEDDA
CC [1002848039 |[JHOAMN SEBASTIAN JQUINAYAS DELGADO|EN 2911 - APLICAR 4042 - MANTENER EN USO APROBADO | 02/06/2026 14.28 a|CC 1075224628 - LUIS FERNANDO MARTINEZ SUPE
FORMACION [TECNOLOGIAS DE LA |[LOS RECURSOS
INFORMACION TECNOLOGICOS DE OFICINA
167 oo o De solcon ri
CC [1004442113 | YURAMI ALEXANDRA|SANCHEZ GARCES  |EN 2911 - APLICAR 4040 - OPERAR LOS APROBADO | 02/06/2026 14.27 a|CC 1075224628 - LUIS FERNANDO MARTINEZ SUPE
FORMACION [TECNOLOGIAS DE LA |RECURSOS TECNOLOGICOS
253 ILECDIACIAR DE OFICINA DE ACIIEDDA
CC [1004442113 | YURANI ALEXANDRA|SANCHEZ GARCES  |EN 2911 - APLICAR 4042 - MANTENER EN USO APROBADO | 02/06/2026 14.28 a|CC 1075224628 - LUIS FERNANDO MARTINEZ SUPE
FORMACION [TECNOLOGIAS DE LA |[LOS RECURSOS
orz INFORMACION TECNOLOGICOS DE OFICINA -
Hoja @ « v
Listo  Se encontraron 30 de 2032 registros [ B L0 1 +  100%
26 - ESP 12:14p.m.
- Q Buscar o kL o 3 . C e @ @ W | m [x | 2~ Gl € ool S g 11/06/;026

2.2.Planeaciones pedagdgicas

Tecndlogo en Gestién Administrativa ID 3138204

04, PLANEACION_PED 3138204 - Excel

B Be=

Luis Fernando Martinez

Archivo Inicio Insertar Dibujar Disposicion de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Programador Ayuda Nitro Pro ¥ Compartir
P84 - fx FECHA INICIO: -~
1/06/26 =
c o E F G H | J K L L H =] P L
5999 VERIFICAR L |~ PRESTAR SERVICID AL “INFORMATION GUESTIONS: | * UTILIZA RESPONSABLEMENTE EVIDENCIA DE mbionts | Equipe de
APLCACIONDELAS  CUENTEATRAWESDELOS | WwHER WHERE! HOW? wHO? wHO{ DIFERENTES PORTAFOLIOS DE PRODUCTO e cémpto con INMICIDAGZS
ESTRATEGIAS DE ATENCIGN | MEDIOS TECHOLOGICOS WITHEWHYE WHAT! WHCH SERVICIDS EN L, ATENCIGN ¥ formacién [accasa 3 It R e
Y SERVICIO AL CLIENTE, | ESTABLECIDOS POR L *¥OCABULARIO TECHICOEN SERYICIO DEL CLIENTE, PROTOCOLO DIGITAL 205 | tablaro acrilica, 2
3 CARA 4 ChRA, 4 TRAVES DE | DRGANIZACION, APLICANDO | INGLES PERFIL PROFESIOHAL LA DE MANERZ, DE ATEMCIGN Y cooss
AT 43730 - COMPRENDER L#$ |~ RECONDCER VOCABULARID | COMCEFTOS GRAMATICALES: EVIDENCIA DE AT Fmbiente TNSTRUCTOR
PRODUCIR IDEAS PRINCIPALESDE | TECHICO INTERMEDID. *PASADO PERFECTO ADECUADA T FRECISA ¥ TOMIAR CONOCIMIENTD: conuersacianes e BILNGUIMO INICIDTH 25
TEXTOSEM | TEXTOS GOMPLEIOSEW |- COMPRENDER £ AFFIRMATIVE, NEGATIVE, HOT & OE UNA GONVERSACION, DESARROLLO DE sinoronicas y Farmacion g
INGLES EN INGLES GUE TRATAMDE | IDENTIFIGAR L0iS INTERROGATIVE PROGRAMS, CLASE,ETC, HOAS DE TRABAJD asincronicas en 208 FECHA FIh:12{12¢26
comns TEMAS TANTO GONGRETOS | CONTENIDGS GENERALES | * COMPARATIVOS ¥ FEFERIDD & SUPROFESION ONLINE . conss! ALEJANDRA | EVALUADD
3040 - OPERAR LOS “OPERAR LOS RECURS0S | ERUIPOS DE COMPLTD, *UTILIZA OE AHEF:A Tallere, estudio de INSTRUCTOR:
RECURSOS TECHOLAGICOS | TECHOLAGICOS DE OFICINA | CONCEPTOS. RESPONSABLE L0S RECURSGS EVIDENCIADE | casos. exposicién, L o nGEMERODE | FECHAIICIO:
DE OFICINA DE ACUERDO | DE L4 UIKIDAD HARDWARE. CONCEPTOS. | TEGNOLAGICOS DO OFIGINA, COMOGIMIENTO: | o e igeas. d SIETEMAS BHOHZE
0N LAS MECESIDADES T ADMIMISTRATIVA DE *BUS DE DATOS, TARJETA DE | TEMIENDO EN CUENTA LS AP A, CONCEPTUAL y o oo aerilico, LuIS FECHAFIN:
POLITICAS DE LA ACUERDO COMLOS SONIDO, TARJETA OE ¥IDED, | MANUALES DEL LSUARID T DE Tic sprendizajebasadoen | 205 | SPEMENS | ppny ing TGRS
80 ORGANIZACIGN, LAS MAHUALES DE OPERACION. | MAIN BDARD, MEMORIA RAN, | OPERACIGN, LAS POLITICAS DE problemas, practica CGOSS [ beam. MARTINEZ
4542 TAANTENER EN S0 | IMPLEMENT AR SESIONES OF |* FEDES DE TRANSMISION DE | * PROGFAA DE MANERA Tallere, estudio de uipo de
LOS RECURSDS USUARIO QUE CONTRIELTAN | DATGS BJETIVA i UTILIZACIEN DE LOS g’:gﬁ;égg EVIDENCIADE | aote cunesicidn, T L et | FECHAINICID,
TECNOLGGICOS DE OFIGINA | AL MANTEMIMIENTO DE L | " CONGEPTOS BASICOS, RECURSOS TECNOLORICOS DE oEsEMPERD Y | RS S " & | | M 304826
stspwrs. | DEACUERDOCON LA |WTEGRIDADDELDS PROTGEOLOS, CABLEAB | GFIcia, TEMERD EX cUENTA | TECNOLOGICOS sRoDucTo |l de deas, formacin [gc20 s e SETEL roamze
- |potiTicas e La SUETEMAS DE HARDWARE 7 | ESTRUCTURADO, SEGURIDAD, | LAS POLITICAS DE LA, PARA GENERAR TALLER PRACTICO [ 30 i 205 Mol | ARG 5
APLICAR | GRGAMIZACION, LAS SOFTWARE DELA UNIDAD | SERVICIOS ADMINISTRACIGN DE | ORGANIZACIGN, LAS FUNCIONES | SOLUCIONES A MICROSOFT WORD | problemas, prictica CEOTS | o beam. MARTINEZ ESIED
8 | TECNOLOGIAS |y MFcFananFinF LA INNAD | tarnelns Tides bean.
4041 - GESTIONAR LOS. ~EMPLE#R PARUETES “UNIDAD ADMINISTRATIYA, INTERPRET #, DE MANERA Talleres, estudio de Equipe de INSTRUCTOR
B N e L e e N T I e T B
DE ACUERDO CON LAT ACUERDO CONEL MANUAL | FUNCIONAL, CONCEPTD. LA UNIDAD ADMINISTRATI 5, DE U UMIDAD. CESEMPERDY | osia do b4, de e a lnternat,| SISTEMAS 20i0842E
TENIENDOEN | NECESIDADES DE LA UNIDAD | DE DPERACIONES T ‘CONCEPTO, Y FASESDEL | PARALALTLIZACIONDELDS | PRODUCTIVA, TR e formacién, |00 2 b e AT
CUENTALAS |ADMINISTRATIVA T LAS POLTICAS DE LA PROCESD ADMINISTRATI¥O | RECURSOS TECNOLOGICOS DE TAUER PRACTICD | FPrendizaiebasadoen | 205 | S EETEEE
M B ASUMENDO s ceDss 2 16/05426
saf| MECESIDADES [POLITICAS DE La, ORGANIZACIGH, * CONCEFTOS, DE POLITICAS. ¥ | OFICINA, RESPONSABLEM MICROSOFT EXCEL | Problemas, prictica e PARRTINE?]
DE LA UNIDAD [5371 - BENER AR SOLUCIONES | * DIAERAR FEFORTES “PROCESADDORES DETEXTOR: | APLICADE MANERADILIGENTE | ENTE CRITERIDS EVIDENCIADE | Talleres, sstudic: de Eauipode [rremy——
ADMINISTRATI | DE INFORMAGIGN TENIENDO | TECHICOS TEMIENDO EN *EDICIGH DE DOCUMENTGS, | LOS PROCEDIMIENTOS PARiA EL DE PRODUCTD: casos, exposicié ambiente A PR NGEMERDDE | FECHAINICIO
oy EM CUENTA LS HERRAMIENT A5 BASICAS, PMANEJD DE PAGUETES b & P RS
PRESERVACION lluvia deideas, g [eceee ainteme | SISTEMAS
REQUERIMIENTOS DEL4 | REGUERIMIENTOS DE MANEJD DE OBJETOS, INTEGRADOS DE OFICINA, ESPECIALIZADD formacién 4 e oo P
UNIDAD ADMIMISTRATIVA Y | INFORMACIGN DE CADA, COMBINACION DE GRAFICADORES Y ELEMENTOS Y 204 9% P! iz 208 | D | FERNANDO
. LOS RECLRSOS PROCESD ENLA UNIDAD CORRESPONDENCIA, TABLAS, | DE MULTIVEDIA TENIENDD EN | CONSERVACION HERRAMIENT 45 | problemas, practica conss | b L R 23005¢26
TECHOLOGIC tecnnlnair "
ADMINISTRAR: BASES DE DE ACLERDO COM LA * DIAGRAMAS DE FLUJG L0 MANUIALES DE PROCESOS ¥ - EVDENCIADE | casos, szposicién, e INGEMIERD DE FECHA INICIO:
DATOSDEACUERDOCON | TECHOLOGHA DISPOMIBLEY | *PSEUDO GODIGE PROGEDIMIENTOS, LAS NORMAs | ZOMPREMDIEND PRODUCTO. luwia de id ' & SISTEMAS 1108126
L& NECESIDADES DE LA NECESIDADES DE L * LENGUAJES DE DE GESTION DE LA TALDAD, DE | O UNA AMPLIA e | Lviclidea =) formacién o R
IHFORMACION DE LA UNIDAD | UNIDAD ADMINISTRATI A, | FROGRAMACIGN SEGURIDAD T SALUD VARIEDAD DE MICHOS T Exiel | Prendizaebasadaen | 205 LD N
M ADMINISTRATIVA Y LAS “IDENTIFICAR LOSDATOS  |*PAGUETES INTEGRADOSDE | OCURACIONAL PARA EL FRASES Y problemas, prictica | ©GOSE AT
FOTURIIE IDENTIFICAR FORNMAS| * UTILIZAR ESTRUCTURAS T | CONCEFTOS GRAMATICALES: “IDENTIFICA CORRECTAMENTE | %OCABLOS EM EVIDENCIS DE A Fmbiente TNETRUCTOR FECHE
PRODUCI | GRAMATICALES BASICAS EN | EXPRESIONES DELTIEMPD |+ PRESENT SIMPLE VERBOS. “WFEREEL | IMGLESDE CONDCIMENTD 1| sonuersacionss d BUNGDEMO | pcmaezs
TEXTOSEM | TEXTOS T DOCUMENTOS | PRESENTE, PASADO T *PAST SIMPLE SIGNIFICADO DE FALABRAS CARACTER PRODUICTO: "BUILDER | sincranic sy formacién T R
INGLESEM | ELEMENTALES ESCRITOS EM | FUTURG WiLL ¥ CONTINUOUS. | "PAST CONTIND DESCONOCIDAS GUIADDFOREL | el de s WAL asincronicas e 205 ARIA
& O INGLES *EXPRESAR FOSIBILDADES | * FUTURE EXPRESSIONS HT0RELACIONA L CG03E ALEJANDRA EYALUADO
DY 3731 B USCAR DE MANERA |~ COMPRENDER CONCEPTOS GRAMATICALES: *ELABOR A LN INVEMT ARIO O o EVIDENCIA DE Tt Bmbicnts INSTRUCTOR FECH®
PRODUCIR | SISTEMATICA INFORMACIGN | INFORMACISN DETEXTOS | *wOLLD TECHOLGGICO ENNGLES DE UM | LABORALY CONOGIMENTO v | conversaciones de BILMGLEMG (B B S
TERTOSEM  |ESPECIFICA ¥ DETALLADA EN | QUE CONTENGAN "PAST PERFECT CONTINOUS FEA DE L EMPRESA. SOCIAL, PRODUCTO: sincronicas y formacidn
o FECHAFIN:242/26
INGLES EM E (] i n asinoronicas en Pty -
PLANEACION INSTRUCTIV 4 3
liste @ m - [ + 60%
27 = ESP 12:40p.m.
- § Qs S 2dA.CeCHa ~ sow 20
J v - LAA 11/06/2026

GCCON-F-087 V2

19




SENA

Tecndélogo en Gestidon Administrativa ID 3168921

= fr PLANEACION PEDAGOGICA ID 3168921 - Excel £ Buscar Luis Fernando Martinez | =
Archivo Inicia Insertar Dibujar Disposicién de pagina Farmulas Datos Revisar Vista Programador Ayuda Nitro Pro 1% Compartir
P86 - f FECHA INICIO:13/5/26 -~
FECHA FIN:20/5/26
s e o o 3 s " . a i L n " o e by
uin e F10601005 - FROFTNER oy < FROFGRERLOS ioEr cvmrionorim e mmeons|mitonne
g |GEERGTEGIONY |PROGRAMAEDE L ToE congsiiETa, |Sierneriesdebaeomars 0 assarnaluarnen, NSTRUGTORFPI
EJECUCION FROGESOST EHTREHAMIENTO ¢ =z * FRULET&DEFREGUNTAS Pl e - flica,
PERSONAL DE L& UNIDAD PERSONAL DE L& UNIDAD IMPLE | SOBRE NECESIDADESDE |17 la<itn. diaandrtica, tallor.formacién | [\ 0 0 \lion Toauicha FEGHARIRLAT4726,
4 m avicaoss|
L ) E T 2 ) G N L e L e e P P
PROGRAMAS DE DE DE - ¥ SEGUNTECNICAS PROCEDIMIENTOS DE EMF T | o ccora alnter IHSTRUCTORAFFI
Eiscucion iz 10m, L e macidn | i aHGELavesems - (FESHEMIEESIE
- FErsonALOELA UNIDAD CONLAS NECESIDADESOE | VARIAELEST L 5 |vamineLEsT AcTvIDADZ AP i ceirarL€D viton | AHAGONATEJADA
[EnsAERTre At A v ot il s .
ST TEANEAR RHELS [ REGOLEOTARLS [ PRUGEOMENG PARIEL | ANALEASATIGNT — [PROFGHERLOS EWGEHA DL PROUGT P—
| i W astirasinternce, IHSTRUSTORAFRT
EJECUCION TALENTO |*TAEUL ACTIVIDAD BRAFS: ACTA " " b Cliee ANGELATESENIA FECHA FIM:2208026
" FacitEiLA  [PERSOHALDELAUNIDAD HUMANODELAUNIGAD L L EUEGUGIANDEL PLANDE ormecitn| EDooidon | AMAGONATESADA
eamnacinonrrune lnoweinen seanue | ereconasoerasnirne lumnsneaomon apsnusnin ;
Gt B D L L W s “DRCRATA CATICAMENTEEL [FROF HERLOS RS BEFRGBIETT s A
o, westionorin, debare, maps | Smbierte S
cuecucion e e [oeLenronno 1ieos, TENIENDO EN sorwioaDarape |meertudhomaricin - Jis "0 anaeLaresenin | ECHAINIOIO2aresz
- FhciTcnLA  [PERSONALDELAUNIDAD GESARROLLODELOS | EOUGAIINODE ACUERDS [ IMFORHME., GUDHTALASHREAS, | GAPACITACINDEUNA rimtasian, disandrtisa, wller armasidn | D ANACOHATEJADA
rmasreaTiie ne o ren REELak 0
BEHRE b e o N il iy W e T L TR D PR PR
SULTURAF: oceinicidr, ACTNBICIONAMIENTO F{ 5100, IHIESTIGATION DE ACTIIDAD, ThLLER mbiente ¥ [
esecucion [resuLTaDo s conas | N ase . | AurpAe 2 . i e UCToR e tatasrz.
GEMAS Y CONLANATURRLEZA e . es DENASA CORFORAL, s EBymane FECHATI 05105125
a4 | nFSPHPFAALARARAL SFSOH {E1annr &P LICASIOHE = TIEY LERT 201 GE0 5] i
[PRBTGaGLOS T [EHOOTORE RFLIGAR o [#940- OFERAR oS REORS0S |- SPERARLOS “CRUIFOS DE GAMPUTD, [FTIL % D MANERA GREARLOS REGURS0S
ranuaLES L ccmo recuRsos concerros ESFONSABLE LD TEcHoLGGIcs AR empenois0E axara slutarnat, msTRUCTOR [ e
cuEcuoin 55 - HAROWARE, CONGEF 10, | FECURS0S TECHOLOSICOS DE| GENERAR SOLUCIONES o "z conocMIENTo. acide | ablorm e, woenERope | TECHAIMIOI e
" FIEDIANTEEL LSO | CUEHTE LS HECESIDADES D |HECESIDADES TFOLITICAT DE |OFICINADELAUNIDAD | *EUS DEDATA, TARIETA | OFICINA, TEMIEHDO EN CLENTA| LA S NECESIDADES DF ke APA CONGER TUALTIC [t | vt sisrenas
azaci Prarvtpalyeneiall
08010 A LICAR - TiANTEE RN I LEHENT AR REOLE DL TRANSHISIN | FROGRATAGEMANERA | CREARLDS RECURSOR rom— T T PR T
rHEHUALES TECHOLOTAS DELA FECURS0S TECHOLOGICOS OE | SESIONEZDEUSUARIO [DEDATES OB JETIHALAUTILIZACIONDE [ TECHOLOSICOE FaRA o e e e | acceraalte INSTRUCTOR
EJECUCION SEHERAR SOLUGIOHES & p sl iss INGEHIER DE
; A TALLER PRACTISO et il emacide e teras FECHAFINZISAS
. EDIBMAPEL U5 | CUENT LAZ NEGESIOADES D [FOLITICRSOEL gy |MAMTENMIENTOOELA | ROTOGOLOZ,DARLERRD |TECKGLOGEDS DEOFIGINA, | ASHESESIDADESDE S FELOED ot e, s (e i
FRATOCALGET [FIOEHI ARLICAR - BEETIONAR LS (RS AR F AGUETES |- BMIDAD ACHIIZTRETIVR | WTERERETADE MANERS |CREARL 03 RESUREET Tl v T P
MaNUALES TEcHOLOGTASDELA SiSTEMAS DE | oFicina +|orimcaL isidn loviade idoar,  |a aszerasinterns, INSTRUGTOR T
EJEGUSION s FURCIONAL. CONCEPTC,  |LAUIDAD ADMINISTRATIVA, | GENERAR SOLUCIGNES & aprendizaio baradaen macidn |+ e Mot FEGHA FINATISRZE
. a [ unioao | menuaLoE -CONCEFTO, FASESOEL |PARALAUTILIZACICNDELOS |LAS HECESIDADES O A TALLER PRAGTIO el b formocifr | tevirar LED,widen sistcHas
EADEIDR - SPLIOAR 71 DENE RAR SOLIGIONES |- BISERARREPORTES | PROGESADORESOE | APLIG Dt MANERA GREARLOS REGURSOS Morerctutindo core s |ESoi8 35 s san
rieuALES " récricos TEMIENDOEN | rExTas: DisenTELOS recrioLosicos FaRa QBRI e ot iy, | acceraaluternot, INSTRUCTOR
caccucion Cutnralos - enicianne FROCEDIMIENTOS PaRATL  |GERERAR SOLUCIONES & 5 e it | ablora s woeERooe | ESHAINOI 2
“ HEDISTEELUSO |GuEHTAL oL L et o 8t e vicar LED,miden sistenes
Pl e 4 uxaass cicatnc cans lucknsscuis'soamicas |
R AP LICAR KEERELT CIEENAR EASES OF [ LOGICADE CREARLoS RECUREDE ol arvah T P
ianuALES - ennencisoeeRopuets, || et ie b e s insTRUETOR
EJEGUGION LA TEGHOLOG: & FLUSO GEMER&R SOLUGIONES & 'S EN diaie ' - abl a8 INGEHIERO DE
[t emiorton (armacidn PEGHAFINZOTZS
- a o A uniDan w | L L MIGROSOFTEHGEL [t e sistenas
R Bl * EWGETCADE Amtate
RamancaLes WISTORIAS BREVES  |DIGITAL DEATEMEIEHY SoNGTIMIENTo. 0 St taatt e, | METRITORE
cuccuoin CHINGLESEHFORMAESGRITA | - VOGABULARIO ENINGLES EHPLESNDOLAS [ SERVICISAL SLIENTEEN apuicacianoE Formacion| P df camalarorinr LENORS  [FEGHA NGO TezS
oRAL SOBRE TEMAS DEINTERES v 5P ARDL EINGLESDE U VOGAGULARIDENINGLES oicnnFloche
# Heeaes e
DR e M 4 RERERREF R rer b BT
GRamAnaLEs. UILIZAND O EHPRESIONES DE | MR ILIDADECONOMIGA Y HOGIMIEHTD e [ ESC A nfaaabian,| NS TR TORE
caezucion eriai - MaDaLICRES GORTESADE AGUERDD SO |FINANGIERA DE UM JUEGODEPALAERAS O Pt LAY
" v oRaL TECHICOENARTICULDS DE |EXTENSAS,EINGLUSO | UTILZAGOSEN ELMOMENTOOELDA, | UMIDAD PRODUCTIY, DE FES MODALES T
i | e e LRSS S s :
570 CoMF RENGLRLRE [ RECOHGELH GORGEETa CEARPLER SmmRoes EHeA e
TECHICO |SRAMATICALES: e v |oLmEDE AcuERDa AL CONOCIMIENTS: e
EJEGUSION EMINGLES EN FORMA ESCRITA | _cOMFLEMSE ENINGLES GUE _|INTERHEDID, s ADO FERFECTO HOCREULARIC TECHIZOT | rpvyinica TRAE AIADAEN COMELETAR HOJAZ DE. Pk P, ha
PLANEACION INSTRUCTIVO (O] 1 r
Listo = 0 - + 503
8 .
> B Q busca &3 e % | Ce ¢CHEEMN N ~G e ena R
i v - S LAA 11/06/2026
I Sl Gestion Administrativa ID 3138456
= fx 04. PLANEACION PED_3138456 - Excel 52 Buscar Luis Fernando Martinez
Archivo Inicio Insertar Dibujar Disposicion de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Programador Ayuda Nitro Pro Disefio de tabla 15 Compartir
P73 - fe FECHA INICIO:15/05/26 ~
FastoE( - = g - - | HORAS TR - | HORAS TR - | DESCRIFCIONDELAEWDENCIAC - | EFTRATEGIAZDION - | AMEIENTE | - | MATERIALESDEF - = ey
ManUAL HO 210601006 - PROFONER: (4016 - PROPONER Y *ELABORAR FROPLESTADE *RELAGIONARLOS TEMASDE |*DEFINE FROPONER LOS. “"“““""“"“""‘“‘;”"“" R T
o b : s o oo | "ERmEOS
FoLLera catos misaspeL recice: ot canis ANACOMA TELADR CHARI
« PROTOGOLOS ELPERSOMALDELA diaanérti
FAHUAL G EWSTII0E -FROFONER | 4017~ PERIFICAR FUELA | FECOLECTARLOZBATOS. |- PROCEDIMENTORARALL |"ARALIZA CRITICAT [ FROFONER LOF e mbiente ds P
EJECUCION et et s PARAELFROCESAMIENTO DE e Jasidn, | oS T FHGELATESEHIA FECHAFINAZAZIZE
FoLLETe canLes CATOS AHALIZAR LA SFERENTE Fiitoivte mlesifn | o ANACONATEJADA g
w FROTOGOLOS ELPERSOMALDELE L valler,
nzn curcs s cucossinsncsoc o nzossancis |
MANUAL NO 21060100¢ - FROFONER: [401% - FRESENTAR *FRESENTARINFORMESOERE | *PRESENTACION DE INFORMES.[* DELIMITA PROFONER LOS Ambicnto do.
ENTORND |cONCERTO, TIPOS, CRITIGAMENTEEL PROCEDIMIENTOS DE LLUVIADE IDEAS ESTRATEGIAS DE Formacidn 12 AHGELA YESEHIA FECHAINICIOu 4/ 12025
- FraTocoLes cLPtRioMaLDELA  |ELDESARROLLODELOS |LASHECESIDADESDE - HORMASTECHIEAS EpROTEDH rpacITAOITDE CAPACITACIONES. rcloviear LED, viden EvaLUADD
aHUSL D 5729 AtPraDU REIDERTIFIGNR |GONGEPT 0 GReMUTIGALES, | RESFONDE A SOESaRRoLLALN Ly
e earmacens o LosOHTEINOE SENERALEey |FRESTTEF ERrEoTD, GOMPLETAR ACTIMDADES Farmacian2i ia FEOHAINICIO.Se1125
EUECUCION |Fa v mariLos rEA eio, = " CORRESPONDIENTES ALAS ALEJAHDRA FECHAFINZEHIRE
- rraTocoLoS ESCUCHADD, ESCRITD |CORRESFONDIENTE A ACTIMDADES DE LISTENING, vitualordo narTinEz
FAHUAL G AR FRODUCI |44735-LETRTERTOS | IDENTIFICAR T EATRAEE, | CONCER 103 BRAMATIGALES: |'REEFONDER BERARROLLA D g
et e DESARROLLODEACTMIDADES |  smmvorracioncs | Formocion 26z HaRIa FECHAINIEID: 3H2425
eucounat | For e o2 B tio0. i E " ONLINEENFO0ADAS ENLAS sincranicary ALEsARDRA FEGHAFIN.AT2125
. RaTocoLos EspeciFico, ENnGLEs - 0F PuOULD TENSES: ESCUGHADD, ESCRITD. | ORRESPONDIENTE & HAEILIDADES DE LISTENING, ainsranizaron ruslar o HARTINEZ EvaLUADS
Crazoran T RFLIGER [4040-OFERARLS  [TOPERARL FEGUIFOSOE GOMPUTD, | UTILIZA DE FIARERR | GREARILOS ALGURSOS Guorianarin FTOP TT TETRICTOR
— ECHOLOGIOS DE OF I0IHA DE FESPONSABLELOS | TEOHOLOGIOS PARA - w I ERCIEIL D |t (s INGEMIEF.0 D RS
s TEGMOLOGIGOSDE  |LA UMIDATADMINISTRATIEA DE |*HARDIARE GONGEPTOS. | RECURSDS SEMERAR SOLUCIONES Esocmtnd rablara e SISTEMAS:LUIE
B MAFACONCEFTUALTIC cooss FECHAFINA4MS12E
e ALES |EUSDEDATOS, TARJETADE | TECHOLOGICOSDE sy relasianamisnsa i FERNANDDMARTINEE
= LT SR TR ACIAL £OMIES TAR LETARE WRED PN k. e SUPFLANO
ELAEORAR EWEOIOTE-AFLIGAR (4041 -HSHTENEREN.  |FIMFLEFENT AR SESIONESDE |-FEDESDE TRANSHISIGNDE | FROGFANADE CREAR DS REGURSS Ciortanaria i g |Eevpadesimets TG TOR
— a oaros MANERACEJETNALA [TECHOLOGICOS PR e 3 INGEIERODE [
rechoLaGicosoE " } SENERAR SOLUCIONES g |Eeem | - SISTEMAS:LUIS P
R st ﬁmmuauu[wsslsrmns PROTOCOLOS CAELEADD | RECURSOS bkl caar,rolazianamionta olovirar LE FERNANDOMARTINEE
= Acoo fncacoe | lesiouctieana seaucinan | | FHSCRTTE VT — " SUEFLAND
ELABOEAR EWEOINIZ- AFLIGAR (4041~ GESTIONARLDE |*EMPIRAR PAGUETES “UHIDAD ADHINISTRATIN, |* INTERFRETADE [CREAR LGS REGUREOE. ——— E o Zimpota THE TRUG TR
a " i TECHOLOGICOS PARA i IHGENIERO DE FECHAINICIO: 22408
EsEcuIOn = M&HUSLDE | FUNGIONAL CONCEPTO. L |seneraRsoLUcIONES FRODUCTO: e i SISTEMAS:LUIE BT sy
s ITIGASDE |*CONCEPTO, ¥ FASES DEL UNIDAD TALLER PRACTICO MIGROSOFT *livirar LED, widen | FERNANDOMARTINEZ -
™ B ARG ANITACIAN ESGEL " SUPFLAND
CrazoRan EWEOTE APLIGAR |54 BENCRAR IS tAAR REORTES TECHITHS - FROGESARORES Of TENTOS, |- GPLIDADEMANERA [ CHCARL oS RECURSES | e B PRI T T TRUATOR
— & |Soluciomesne . |owsenreLos TECHOLGBICOS PaRA A eERPEeLADs | verrerisinde, (10 i ——
ES SEHERAR SOLUCIOHES MEDIANTEHERRAMIENTAS mopaaanitive 4o CGDsS FECHAFINAEATIZE
F 2R ELMANEO OE [fttromirs FERNANDDMARTINEE
e Las . ooicas E 4
ELAEORAR TR AFLIGAR 4039 -DISERARY | DISERAR EASESDEDATOEDE |*LOSICADE PROSRAMAEIEN | APLITA CREAR LDS RECURSS EECT PR T WETRUSTOR
A A LOGTA U RESFONSAELEMENTE [TECHOLOGICOSFARA EVIDENCIADEFRODUCT0: | canuorratario quiadn, INGEHIERO DE FECHAINICID:ATHOTHES
euEoucKin o DEDATOS DE ACUERDE |DISPOMIELETLAS GENERARSOLUCIONES Bast T [ veblorasceicn SIsTEmAs ECHA Mol o
,‘ s aumpso |- Frocesosy ExoEL EO.vika | FERHANDOMARTINEZ
cicomussiinar s Lot ooz i e, oo L.
ELABORAR 24020502 - PRODUGIF (49730 -GOMPRENDER  ["RECONOCERWOGAEULARIO  [COMCEPTOS GRAMATIGALES: |*GOMPLETA *GOMPLETAR Online e kbt HARIA
R mEDE| COMPLETARHOJAZDETRABAM | sanverrasionar Farmacianzét EfLises, e FECHR INICI: dr2fas
EJECUBIOH PRINCIPALESDE - COMPREMDEREIDENTIFIGAR: | FFIRFATIVE, NEGATIVE, ErPLEAHDD o £l " OHUINEERFO0ADAS ENLAS sincranicary Infasrafiar P4 an ] FEGHAFIN:2502426
- HACIENDS UZODELAE Jo o HOCAELLARIO TECHICO | TEMATICATRAEAJADA HAEILIDADES DE LISTENING, arincranicaren vitudorte | drariarniar, | RO EvaLUADD
et Aebsrrird P i el A oy oy hacde Lo
ELAGORAR EAGEHERE PRODUCIF 44324 DERTIFIOAR | DTILIAR FSTRLOTURAS T [GONGEPTOS SRAMMTIGELES, [-IDERTIFIOAY RELACION g nims warbabasta,
Forins KFRESICNES ELTIERFG | *WILLANDGOINGTOFOR: DIFERENCIALAS IHFORHACIGH RELAGIDHAHIENT 00 <anvorracianss | Formacian20z Zops, Dania) ECTA L
euscucion FUTURSYILL 1 FORMASOELTIEMPO  |EMPLEAMDOELTEMFG | 2 + | INFORMACIONY EXFRESIONES DEL toqration,Pifcon | ALEJANDRA FECHAFINZSME A2t
" HEOIENDO U DE LAS izicazenTERTOS | aRo |- R TIEMPOFUTURO. *GOHREGTING tusler do HARTIREZ EH EJEGUGION
FAHUAL G WO - FACILTAR |698 -UTILIARLOE |- AFLICAR L0 GUIGHES [FCABEHACE SN TRD. | ESTABLECELA [ELReoRAr T CAIDENCIADE PRODUGTD N
ESPECIALIZADOO ELSERMCIOALOS AFLICATIVOS TE CHAIN manal, 2ucrion Ambicnte de -
CRETTL] bipsapninin) Kol - a1 cenrrn ariagerenT FhiarpaTannrLos |atEnmin e SERG 5 n
PLANEACION | INSTRUCTIVO ] r
listo @ E e | + 50%
=
y Q puscar -l L e AN A ~Ge 3 s M0
|| - LAA 11/06/2026

GCCON-F-087 V2

20




4
SENA

N

OBLIGACION No. 8

8.1. Pantallazos de la divulgacion Il Oferta Presencial y a Distancia 2026 a través de las redes sociales.

& Fernando Martinez = Fernando Martinez
=

SENA Pitalito
3

Fernando Martinez

‘ SENA Pitalito
<)

n el SENA!

Fernando Martinez

. Venaalediao

@ o
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OBLIGACION No. 11

11.1. Guias de aprendizaje.

Tecndlogo en Gestién Administrativa ID 3138204

Autoguardado Luis Fernando Martinez
Archivo Inicio Insertar Disefio Disposicién Referencias Correspondencia Revisar Vista Ayuda Nitro Pro 15 Compartir
L V200 120 140 1 6a 1 B0 1100 1121 1140 11601 o (181
, ko gestion empresarial, pasanda por la educacin y la salud, las TIC hian transfarmada la menera e que
) PROCES DE GESTION DE FORMACIEN PROFES InTEGRAL interactusmos, trabajamos y aprendems
N FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE] Caba resaltar s S avanca B nlSgien 3 mds Acaleracta gue I LEREACIAR 8 8 Ratnslogl, par 8l MAENG,
- ol desarrallar de manera adecusde las activiéades planteadas ¢n s presente guia, le permitich sdquirir
habilidaces y destrezas con el usa t herramigntas tecnaligicas como paquetes olimdticns, intermet, corren
N 1. IDENTIFICACION DE LA GUIA BE APRENDIZAI electrinica, computadores, bases de datos, redes sociales, piginas el las cusles kgrdn automatisar v
v o Grnominacidn del Pragrama de Farmacidn: Tecnloga Gestidn Adminitrat optimiesr yeeesa
+ Coigo del ragrama de Formacisn: 1221115 V100 informacien yla comunicacion arugn un lugs: £ada et mis destacato
i . e =
o ol usa e herramientas digiales, 3 la unidades empresariales en drea urkana del CGDSS canzas las objetivas que tedo
] = Fase del Proyecto: Ejecucidn pracess de Ensefanza Arendizaje- Cuslustion requiere de tétnicss y métades de estutio, ademids e
" " ’ dedicacibn, diseigling y respensaiiad
- pora las unidades empresarioles en el drea urhana del CGDSS, haciendo uso de las herramientas
- tecnoiegicas Estimad Aprendiz mucha Animas En el medeio de farmacion por aroyectes Useed e e principal actar de
-] = Competeneio: Aplicar toenplogias e 13 infarmaesdn tenienda en cuents les neresidades de In pnidad su farmacidn prafesiond.
; e — L ecnoiogi 5 solb e hersamsient. La gente i i sus vidas™ Toum Clane
B Opera tos recursas tecnoldgicas de oficina de scusnda con kas necesidades y poliieas de 1
brganizacidn, ks normas de gestidn de la calidad, de seguridad y salud acupscianal v ta 3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE
i tecnologia existente.
o 2. Mantener en 1= los recursos tecnaldgicos de oficina de acuenda con las poiticas e i [Estimada Aprendiz! Por favar leer detenidaments cada una de has sctividudes teniendo en cucnta las
- brgnizacidn, ks normas de gestidn de la calidad, de sepuridad y salud acupscianal v la explicasiones dadas en la guia de sgrendizaje.
tecnologa existente, + Descripciin de to(s) Acthidad(es]
I 3. Gestiamar los sotemss e informacién de acuerdo con ks necesdades de la unidad fpetn delate] el
= acdministrativa y s polticas de la oeganizacion 1.1 Acthidades de reflexidn.
4. Generar soluciones de informac o en cusnta los requerimientos e la unidad
| administrata y los recursax tecnaldgicos de oficina dsponibles Descripeidn de a acthidad
< 5. Disenaryatministrar
! administrativa v las polticas de la organizacion. I actiusli g i35 hevamiientas nformditicas
+ Duracion de I Guia de Apeendizaje: 108 Horas (Directas a formacion) + 24 Horas (Trabajo ¥ cigisies haoen parte fomsamentat g 1as
- Autdinaemo) acthidades que realizamos diariamente, Eanto
=
a an el drmbit personsl com e el académice y
1 labaral. £l use de computadores, programas
i 2 PRESENTAGON afimiticns, internet, platstarmas dighales
P dispositias tecnsligicos permite gestionar
7 Siemvenidos al drea de laa TIC informacisn, comunicarse de manera eficiente.
En la era digital en la que wimas, las Tecnologias de as Infarmacin v la Comunicacién (TIC) han adguirdo " e decsiones dentre de la
un papel fundamental en casi todos los aspectos de la vida humana, Desde | comunicacion peranal hasta Srpmcione:
h GFPLF135 VA GrPLFa35 VDA
& -
Pigina 1 de 16 3764 palabras [}  Espafiol (Colombia) T Concentracién B - 1 + B0
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Autoguardado (8 - _GuiadeAprendizaje_ 3138204 - Guardado en Este PC ~ Luis Fernando Martinez |
Archivo Inicio Insertar Disefio Disposicion Referencias Correspondencia Revisar Vista Ayuda Nitro Pro 1% Compartir
L P20 0 120 40 6 1 B ndDy 121 dd0 1160 4 1480
Materiales de formaciin: TV o Viden Bear, camputadar con conexién & intemet, agenda de apuntes, 6. Incorpore herramientas de andlisis
bapicero, tablers, marcadores. Ubiie fitres, erdensmientas o tabies dindmicss pars Fociitar la cansulta y el andlisis dé
nfermation.
Ihaterial de apayo:
‘Como elabiorar un manual en CANVA. Enlaee A0UT 7. Incarpore el s de. en Excel
o — Utiice macros para automatizar tareas repelitivas coma registro de productes, acuaizacion de
‘Como hacer el efecto revists o fipbosk en CANVA través e Neysine. Entace AQUL nentacio, eneracid de reportes o inglta de datos.
Evidencias de aprendizs . )
Evidencia 4. Manual na expecializado medisnte herramients tecnukgicas. E. Realice revisiones periddicas
Werifigue gue Ios ¥ ael
Instrumentes de evaluacidn: inventari
Lista de Chegueo
X o Culde s presentacién
Ouracidn de fa actividad: 16 horas plique formatos (Berdes, colores, formates de ndmera) ues mejcren b legibiicad sin sobrecagar
3.4.2. Descripcion de la actividad: De manera individual, elaborar una base de datas en Microsoft Excel para l dacumento.
estionar e manera sficiente el inventaria de productes de 18 unkdad praductiv, Spicano princgics de
arganizacién, validarian y andliss de dates. Ambiente requerido: Ambiente con
scas didieticas nctivas: i estustion de e
Para ¢l Gesarmollo adecusdo de |a actividad, Lengs en cugata 123 siguientes recomendationes
Materiales de formacidn: TV o Vigen Bearm, computadar con conexn & intemet, sgenda s apuntes,
L Defina la estructura de la base de datos bapicero, tablero, marcadores
entifique los campas necesanas (c6digo, nombre del producto, cantidad, precia, proveedor, fecha, )
e otros)y organielos d¢ fornd clara, Matesial de apoyo:
Cursa de Excel 3016, Enlace AQUL
2 Utiice encabesados adecuados Cursa e Exeed 2016, Bisien y Avarzada. Enlace AOUL
Asigne ttuas claros v precises 3 cada columna para faciitar 1 comprension y el mansio de Euidencias de sprendiraje:
i Evifencia 5. Base de datos en Microsoft Excel
3. plique validacitn de datos Instrumentos e evaluadidn:
Configure reglas en Microsoft Excel para evitar errores, coma listas desplegables, restricciones de Lista de Chegueo
tipa de dato @ rangos permiltidas.
Duracidn e la actividad: 32 horas
#. Mantenga a informacién crganizada 4. PLANTEAMIENTO DE EVIDENCIAS DE APRENDIZAIE PARA LA EVALUACION EN EL PROCESO
Evite celdas vatias inAEcesarias, dUpiicatos o datos nconsitentes, Procure ingresar ka informacdn ATIVO.
de manera unifarme.
Fasedel  acivideddel |, -
5. Use férmulas bisicas e Acividadde  Bidencias de
Implemente funciones cama SUMA, PROVIEDID @ CONTAR para realizar cilculos autamticos gue Aprendizzie  Aprendizaje
apayen el control del inventaric.
GFPLFA35 V4 GFPLFA35 VA
Pigina9de16 3764 palabras [} Espafiol (Colombis] g T, Concentracion B - 1 + 60%
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Tecndblogo en Gestién Administrativa ID 3168921
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Archiva
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Inicio

3813 palabras

Insertar

o]

Disefio

Disposician Referencias Correspondencia Revisar
[ 20 14 16 [ 110 12 114 1160 A8
PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE
1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAN
+ Oenominarian el Programa de Farmacien: Teenloga Gestion Aminstrativs
+ Canigo dei Programa de Formarion: 1221115 V10D
ien de incwaiBtes para

* Hombre del Proyecto

idach ¥ el frea de nfluencis

1 CGDSS,

o Fase del Proyedto: Ejecucidn

o Activifad de Proyecta Fonmative: Protocolos ¥ manuales sdministratives mediante e usa de
i imi procesas en v

emprendimisntos pragios

o Campetencis: Alicas tecskgias de |a infarmacin tenienda en cusnts s necesdades d la unidad
administrativa.

« Resultades de hprensize:

1. Operar los recursas tecnolégiens de oficing de scuerdo con las necesidades y politicas de fa
ergan
tecnologs existants.

Mantener en uso los recursos tecnolégicns de oficins B acuerda con las politicss de la

idn, las normas de gestion de la calidad, de seguridad v selud ocupasional ¢ la

organisacidn, las normas de gestidn de la calidad, de seguridad y salud ccupasional ¢ la
tecnologis existante.

Gostiomar Ios sitemas e informacién de acuerdn con s necesilodes de la unidad
adminisrativa y las politicas de s seganizacion.

Ganerar soluciones de informacién tes

o an cuents los repuerimisatos e la unidad

adrministratoa y 165 recursos tecnalSgicos de oficing dsponibles

Disefar y administrar o

administratva y las politicas de s seganizacion.

o Duracién de la Guis de Aprendissjer 138 Moras (Directac & formacién) + 162 Haras (Trabajo
Autdnama)

2. PRESENTACON

Biervenidos al drea de las TIC

Espafiol (Colombia) B8

Q Buscar

Vista

Ayuda

Nitro Pro

£ la era digital en |a que vivimos, las Tecnoiogias de las Informacidn y la Comunicacién {TIC] han adguirido
un papel fundamental en casi todas los aspectos de la vida humana, Desde | comunicacion persaral hasta
15 gestion empresarial, pasando par I educacian v la salud, las TIC han transformado la manera ea que

teractuamos, trabsjsmos y aprendemos

Cabe resaltar que el avance teenologico es mis acelerads que s Utilzation de la tesnologia, por tal motive,
al desarrollar e manera sdecusds las activisdes planteadas en fa presente guia, le permitica sdquirir
habiidades y destrezas con el uso de hemamientas tecnaligicas come paquetes elimdticas, intemet, carreo
electrinico, computadares, bases de datos, redes socisles, pdginas weli las cusles lagrdn automatizar y
optimizar yde e preparasa en una

nformacien y I eamunicacion acupan un IUgar cada ver mas Sestacao

¥ o ebjetives que todo
pracess de Ensefisnzs-Aprendizaje Dusluacn requisre de técnicss | méados de estudo, ademds de
dedicacitn, discipling y responsabiidad

Estimad@ Aprendiz muche Animos En ¢l modelo de farmacion por aroyertos Useed es el principol actar de
st formaiom profesiooal

1. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

Estimads Apeendiz! Por favar lees detenidaments cada una de las actividades teniendo en cuents las
explicasiones dadas en la guia de sprendizaje

 Descripcion de la(s) Actividad(es]

3.1 Actividades de reflexion i

Descripeion de la actividad,

£ la actual

s hesramieatas informiticas y digitales hacen pacte fundamentsl de las actividades gue
ceslizamas disriaments, tanta en &l dmbito personal como en el acafémice y labsral £ o de
ecomputadores, programas ofimiticos, internet, platsfarmas digitales  dispositivos tacnolégicas permite

gestianar infarmacién, comunicarse de manera eficiente y apoyar la toma de Berisiones dentro de las

arganizaciones.

T Concentracién

Eu 27 .CeFan ~ 3@

1% Compartir

B - 1 + 605
E = 1:08p.m.
iy els 11/06/2026

Archivo
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Autoguardado

Inicio

3813 palabras

Insertar
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Disefio

GFPI-F-135_GuiadeAprendizaje_3168921 - Guardado en Este PC ~ jel

Disposicion Referencias Correspondencia Revisar

Vo2 040 a6 1B 1100 1121 114

todas fas edades y gustos. La Internet es un servicio que faciits interactuar no salo con informacisn sino can

atras persanas de eusluier parte del mundo y en cualquier mements y lugsr. Ests fusin de factores, sin
duda, hiace del computadar una herramienta ceatral pacs participer en fas dindmicas propias del munds de
ay,

131
las prinigales hemamieatas informiticas y digitsles lhardwace y software) utiizadas tanto en ol procsio
Farmative e en o entima lshoral, reeAnciendo su funcitn, earaeteristiess ¢ ks normas bisicas pars su

elsborar un

entifigue

uss adecusde

Oxganices ks informmiacian de maners clars, jerirouica y lgics, empleando palabeas claves y conectores gue
evisencien s rekacian entre s diferentes conceptos

£1 mapa conceptual debe elaborarls en ua splicacitn de disgramaridn anline coms Lucidchart, Canez,
CmagTaals, entre atros, descargark en formato pdf y nambraria e fa siguiente manera "Mapa Conceptual
TIC_ primer nombre y apellic del aprendiz.pf .

- cas didicticas acth 5, mapa conteptual,

Materiales de formaciGn: TV o Video Beam, computador can conecidn & intermet, agenda e apuntes,
lapicero, tablero, marcadores.

Material de apoya:

‘Como usar Lucidchart, Enlace gl

‘Camo hazer mapas canceptuales en CANVA. Enlace ADU(

Evidencias de aprendizaje:

Evidencia 1. Mapa Conceatual TiC

Instrumentes de evaluacidn:

Lista te Chegues

Duracién de la actividad: 12 haras.

£l objetiva de las siguientes actividades e fortalecer el desarrolla de habiligages y destrezas en of usa de

cia de las

herramientas tecnolégicas, con el propdsito de aulematizar, optimizar y mejorar la ef
actividades y pracesos dentro de ls emaress

3.3.2. Deseripein de la actividud: Actividad Prictica - Microsoft Word:

GFPLF-135 VD4

Espafiol [Colombia] [

= Q Buscar

1161 4128

Vista

Lo@m-¢Cce ¢RaM

Ayuda

Luis Fernando Martinez

Nitro Pro

e atienda tas

3 , utiizando Micrasaft
Ward y la herramienta de combinacién de correspondencia para persaralizar la informaciin de cada

destinataria de forma adecuada,

e
1. Comprende el propésito de la carta

jacitn, 5e presentan algunas recomendacianes para el desarrollo de ks actividad

Antes de empezar, define claraments qué necesita la organiadion: Infarmar, solicitr, invitar,
ntifiesr, ste. a elegic el decusd

2. Disefia un formato profesicnal
Utiiza una estructura formal: encaberata, fecha, destinatario, saludo, cuerpo del mensaje,
despediday firma, Cuida ia ortografia, redaceion y presentacion

3. Prepara labase de datos
ok una lista e destinatarios (en Excel @ &n Ward) con fos datas necesafics, coms nambre, cargs,

ety bien organizada,
. inach .

sl ol docurenta principsl con s base de datos.
o Insecta ks campas (nombre, carga, e1c | e los lugsres adecuados.
+ Previsualiza les resuitados antes de finglzar

5. Persanaliza con criterio
Aungue el dacuments sea masivo, procurs que eada carta se sients personalizada y eoharente con
el et

6. Revisa antes de firalizar
Verifica que o haya esrares en los datas, nombres mal eseritos o campos mal ubicados. Har una
peueba con va

registros,

Cuidael disefio

Usa una tipograia lagible, mirgenes adecusdos y una presantasian himpis que refleje
prafesionslisme.

Ambiente requesido: Ambiente comencionsl

Estrategias o técnicas diicticas activas: [studio de Gasos, demastrackin guiaa + prictics mmediats,
feecback continus.

Materiales de formadidn: TV o
tapicero, tablaro, marcadores.

0 Beam, computador con conexidn a intermet, agenda oe apuntes,

GFPLF-135 VD4
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| ko gestitn empresarial, pasarde par la educacidn y b salud, las TIC han transformada la manera en Gue
PROCESO DE GESTION DE FORMACIGN PROFESIONAL INTEGRAL nteraEtamas, trhaemos y aprendemes
~N FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE Casbe resaltar que & avance teenoligien &5 mis acelerade que ks Utilizagdn de s teenologia, por tal mative,
- al desarrcllar de manera adecusds las acliviéaes planteatias en ks presente guis, le permtirh sdeui
habilidades y destrezas con ef uso de herramientas ternaldgicas como paquetes ofimdticos, internet, correo
N 1. IDENTIFICACIGN DE LA GULA DE APRENDIZAX electranico, computadores, bases de datos, redes socisles, paginas web las cuales logrdn automatizar v
¥ = Denominaciin del Pragrama de Farm, ecnloga Gestidn Administrati optimizar | ydeesa e parado e g,
+  Cddigo del Pragrama de Formacitn: 1221115 V10D informacion y la comunicacion ocupan un lugar cada ver mas destacado.
- - d izacion de b iz pratacolos,
" el uso e herrarmientas digitales, 3 las unidaes empresarisles en drea urkena del CGDSS [ Icanzar los objetivos que tedo
- » Fase del Proyecta: Ejecucion praces de Enseanta-Agrendizaje-Daluscian requiens de técnicss ¢ mélados de estudia, ademis de
’ dedicacion, discigling y responsabiisd
| para las unidades empresariales en el drea urbana del OGDSS, haciendo use de las herramie
semaligicas. Estimadi® Agrendiz mucha Animo: En ¢l madeio de farmacion por groyectos Usted es el principal octar de
h +  Competencia: Aglicar teenulagias de o informacian teniendo en cuents fas necesidades de la unidad st farmacion profesicnal
adwinistrativa.
= « Resulbados de Aprendasie ——— te s o =p
I iperar los recursas tecnoldgiens de ofitina de acusnda con kas necesidades y poliieas de b
brganizacidn, ks normas de gestidn de la calidod, de seguridad y salud ocupscianal y ta 3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE
i tecnologa existente,
o 2. Wantener en 10 los recursos tecnoldgicas de oficina e scuerda con las poliicas de ks [Estimad Aprendiz! Por favar keer cetenidaments cada una de b actividades teniendo en cusnta las
- organizacin, ks normas de gestién de I calidsd, de seguridad y sald ocupacional y s explicazianes dadas en la guia de sprendisaje.
tesnolsgia existente. . .
* Descripcitn de las) Acthadade)
; 3. Gestionar los sstemas de informacion de acuerdo con s necesidades de la unidad el o=}
3 administrata v las polticas die la crgantzacion. 11 At get de sefiastdn i
4. Generar soluriones de informa e en custa los renuerimientos e la unidad
| aclministrativa y s recursas teenaligicos de oficin dsponibles Descripeion de a acthidad
2 5. Diseaeyagministrar a dach
- aelministrativa v as pollticas de la oeganizaciin En ko aetuslidad, tas herramientas informbticas
+ Duracién de la Guis de Aprendissje: 136 Horas (Directas o formacién) + 108 Horas (Trabajo y digitales hacen parte funamental de las
- Aurdnama) actividades gue realizamos diariaments, tanto
@
3 n el dmbita personsl como en el atadémics y
- tabaral El use de computadores, programas
| 2. PRESENTAGON ofimticns, internes, plotaformas digitales v
= dispositras tecnalagicos permite gestionsr
7 Biemenidos al draa de LaTIC informacién, comunicarse de maners eficiente.
En la era digital en la que wivimas, las Tecnologias de las Informacion y la Comunicacion (TIC) han adquinido ¥ apayar 1 toma s deciiones dentro de las
3 un papel fundamental en casi todos los aspectos de a vida humana, Desde | camunicacion peranal hasta arpnnens.
E
Pigina1de16 3764 palabras [}  Espafiol (Colombia) T Concentracién B - 1 + 0%
= wind LA P ¢ arl i b
A 3 =) s
[ - @ “ @ 4 11/06/2026

Autoguardado (@

Archiva Inicio Insertar

L

Pigina3de16 3764 palabras

28°

o

Disefio

Disposician Referencias Correspondencia Revisar

P20 140 a6 1B 1100 121 114

Sin emburg, para garsntizar un uso adecuada de estas heramientes, es importante coneer y aplicar los
pratocals y manuae: i ymanejo resparsable. Est
10 solo contaibuye  satimizar 1ot proceses, sing tambin a prevenis exrares, proteger |4 informacidn v

sjarar el desempefa en las diferentes actividades

A partin de la anterior, reflexions de maners individual sobre la impartancia del Lso de lax herra
informitica y digitales en tu vida coticianay en los diferante: contextas labarales, y respends i
areguatas en o entace del tablero digital que s encuentra en ¢l material de 3payo.

1 caut i i i

2 i actividades en una empresa
u arganizacidn?

3. iCansidera importante seguir protocolis o manuales técnicos al momento de wtillzar equipos o

herramientss teenolégicas? (Por qué?
Menciane tres actividades gel dmbita laboral donde ef uso de hemramientas informaticas sea
fungamental,

-

Alfinalizar | actividad, se realisars Una mess edands en s que se socializarin s respusstss shtenidas, can
difs it y recanaces
entamos productives. Posteriormente, el instructar brindard la retroalimentacién correspondiente y

usa adecuado de | o’ K

arientard la conssfidacian de las conclusianes.

Nota; Tener resente que acs abiir los enlaces o las herramients debe oprimi Ia tecla ctrl + cic isquierda
enta palabra de st manera se sb Aavegacer de su
preterencia
Ambiente requesido: Ambients

el icas diddcticns acth s, chsarvacion

Materiales de formacién: TV o Video Beam, eamputadar can conexida o intemet, agenda e apuntes,
tapicero, tablers, mareador

Material de apayo:

£0u san las Tecnalogias de Ia Infarmaciin y 1 Comunicacioa? Enlace AGUI

£0ué san kas TIC? Entace AQUI

Ls histaria y a evalucin de los ordenaderes Enlace AQUI

Impacts de las nuevas tecnologias en kas empresas Enlace AQUI
Padiet para respancer

Entace QU

Duracin de la actividad: 2 horas.

o

Espafiol [Colombia)

Q Buscar

38456 - Guardado en Este PC ~

Ayuda

1161 A8

Luis Fernando Martinez

Nitro Pro

| aprendizaje:

maneca individusl e e o través de la plataforma

Educaplay, ingresanda al enlace que se encuentes AQUL £ abjetivo et identificar palabras de usa comin
relacionadas eon ks herrsmisntas fimiticss, @ partie de los conssimientas asquirises dursnte su
expariencia personal, académics y laboral

Alfinalizar s sctividad, realice una captura de pantalla del resultass obtenido v sdbala coma evidencia en el
esacio dispussto por  instuctor

Ambiente requesido: Ambinte Conventionsl
Estrategias o técnicas didicticns setivas: Gamificssion

Materiales de formadians TV o Video Beam, computador con conexidn & intermet, agenda e apuntes,
lapicero, tablero, marcadores

Matesial de apoyo:
Agtividad Interactiva en s platafarma Educanlay. Enlace ADUI

Duracidn de I actividae: 2 horas
3.3 Actividades de apropiacidn

En s s

jad actusl las computadores sc una ’

herramienta presente en casi tados los contextas Google

¥ stdaces B, ko orde S Use

inpites s i coo 10 o525
e gestide e ifoumachén, a I vz

e e e oot md@m

Qofice [T

progresns  posibiidades  de .

socialiacidn y acceso a grandes valdmenes de m, J [ LibreOffice

que

interaccin, factores fundamentales en tods

60 an diersos farmates grasas a b

e la Internet, i para
tactas fas edades y gustos. Ly Intermet ex un servicia que faciita interactuar no salo con infermacis sino con
otras persanas de cualguisr parte del mundo y en Cuslquier moments y lugar. Esta usion de factores, sin

duda, hace del computadar una herramients central pacs participar en fas Gindmicas propias del mundo de
noy.

T Concentracién

@uodA.Ce Al ~Ca
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11.2. Portafolio del instructor en OneDrive.
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Plan de Trabajo Evaluado. £ Buscar Luis Fernando Martinez
Archiva Inicio Insertar Dibujar Disposicién de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Programador Ayuda Nitra Pro 15 Compartir
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[ ]
SENA
CENTRO DE GESTION Y DESARROLLO SOSTENIBLE SURCOLOMBIANO
1 PLAN DE TRABAJO EVALUADO
PROGRAMA DE FORMACION|TECNOLOGO GESTION ADMINISTRATIVA ID 3138204
2
3 ‘COMPETENCIA| APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIENDO EN CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA,
1. OPERAR LOS RECURSOS TECNOLOGICOS DE OFICINA DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION, LAS NORMAS DE GESTION DE LA CALIDAD, DE SEGURIDAD Y SALUD OCUP
EXISTENTE.
2. MANTENER EN USO LOS RECURSOS TECNOLOGICOS DE OFICINA DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION, LAS NORMAS DE GESTION DE LA CALIDAD, DE SEGURIDAD ¥ SALUD OCUPACIC
% RESULTADOS| EXISTENTE.
3. GESTIONAR LOS SISTEMAS DE INFORMACION DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.
4. GENERAR SOLUCIONES DE INFORMACION TENIENDO EN CUENTA LOS REQUERIMIENTOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA Y LOS RECURSOS TECNOLOGICOS DE OFICINA DISPONIBLES.
5 5. DISERIAR ¥ ADMINISTRAR BASES DE DATOS DE ACUERDO COM LAS NECESI DADES DE INFORMACION DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.
s Actividad 1. Conocimienta Actividad 2. Desempefio y Producta Actividad 3. Desempefia y Producta Actividad 4. Producta Actividad 5. Producto
Elaborar un mapa conceptual en el |Elaborar una carta que atienda las |Desarrollar un taller practico Utilizar herramientas tecnolégicas |Elaborar una base de datos en
que identifique las principales necesidades de |a organizacién,  |orientado al manejo basicodela | para elaborar un manual no Microsoft Excel para gestionar de
herramientas informaticas y utilizando Microsoft Word y la herramienta de hoja de calculo especializado o un folleto que manera eficiente el inventario de
digitales (hardware y software) herramienta de combinacion de Microsoft Excel. incluya los protocolos productes de la unidad productiva,
utilizadas tanto en el proceso correspondencia para personalizar empresariales aplicables a las aplicando principios de
No. Nombre del Aprendiz formativo como en el entorno la informacidn de cada unidades productivas del area organizacidn, validacion y andlisis
laberal, reconcciendo su funcién, |destinatario de forma adecuada. urbana del CGDSS, garantizando de datos.
caracteristicas y las normas una adecuada organizacién,
bésicas para su uso adecuado. claridad en la informacién y una
7 presentacién profesional
Formade | [ Forma de B Forma de Formade | Formade | [ Formad| |+
Plan de Trabajo Evaluado @ 14 v
listo @ B [ 1 + 70%
= = s i ESP 1:19p.m.
. (= =
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5 _/‘4 A~ Plan de Trabajo Evaluado_3138204 - Excel £ Buscar Luis Fernando Martinez
Archiva Inicio Insertar Dibujar Disposicién de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Programador Ayuda Nitra Pro 15 Compartir
c2 - ) 3 TECNOLOGO GESTION ADMINISTRATIVA 1D 3138204 4
A ] c_ o E F 1 G| H ! J KL MmN o 20 e Y = O =3 T Ul v wl x ¥ 2 AR AB L Al.
Formade [ Entregs Formade [ Entregs Formade [ Entregs Formage [ entregs Formage [ entregs Formad,
8 entrega echade ntragd entrega achade ntregd entrega achade ntregé entrega echade ntregs entrega echa de. ntragd entreg]
entrega entrega entrega entrega entrega
E] Fisica | Digital Si_| No |Fisica|Digital SI_| Mo |Fisica|Digital Si_ | Mo | Fisica|Digital Si_ | No |Fisica|Digital Si_| No |Fisica|Dig
g | 1 |BRINEY GIMENA BENAVIDES DIAZ X |100s2028 | x X |17.082026 | X X |15052008 | X X | 29052008 | X X |osos2028 | x
1 | 2 |[KAROLXIMENA AGUDELO X | 10042026 | x X | 17082026 | x x |15052026 | X X | 29052026 | x x |osos2028 | x
2| 3 NASLY ALEIANDRA HOYOS TROCHEZ X |100s2028 | x X | 17082026 | x x |15052026 | X X | 29052026 | x x |osos2028 | x
5| A |ANGELACATERIN CHAVARRO NAVIA x |100¢20% | x X |170¢2028 | x x |15052026 | X X | 29052026 | x x |o0s0s20%8 | x
14| 5 [VANNI ESPERANZA MURIOZ SALCEDO X | 10042026 | x X | 17042026 | x x |15052008 | X X | 29052026 | x x |o0s0820%8 | x
5 6 |WILMER DANILO PEREZ RAMIREZ X 10.04.2026 X X 17.04.2026 X X 15.05.2026 X X 29.05.2026 X X 05.06.2026 X
15 | 7 |CAMILO ANDRES PEREZ RAMIREZ X | 10042026 | x X | 17082026 | X X |15052008 | X X | 29052028 | X X |osos2028 | x
17| 8 |ANYELINALICETH IBAREZ CASTELLANOS X |100s2028 | x X |17.082026 | X X | 15052026 | X X | 29052026 | X X |os0s2028 | x
15| 9@ |SERGIO ALEIANDRO SUAZA CAMACHO X |100s2028 | x X | 17082026 | x x |15052026 | X X | 29052026 | x x |osos2028 | x
15 | 10 |DIEGO ALBERTO SEMANATE ROMERG x |100s2028 | x X |17.082026 | x x |15052026 | X X | 29052026 | x x |osos2028 | x
25 | 11 |YARITZA YULIETH CORDOBA SALCEDO X | 10042006 | x X | 17042026 | x X |15052028 | X X | 29082028 | x x |os0820%8 | x
21 12 |JULIAN HARVEY QUINAYAS VALLEIO X 10.04.2026 X X 17.04.2026 X X 15.05.2026 X X 29.05.2026 X X 05.06.2026 X
22|13
23 1
24|13
25 |Observaciones. Adicional a las actividades establecidas en el presente plan de trabaje, el instructor pedra aplicar actividades de evaluacion de conocimientos de manera oral o escrita, con el objetivo de realizar seguimiento al proceso de g
25 |ue crea conveniente y sin previo aviso.
Plan de Trabajo Evaluado 4 3
tsto & H oo ] + 0%
2= i = & @ ~ ESP = 1:20p.m.
3 G ~ . 2 )
& Q Buscar M | E] o A . ¢ 3 N &G gy SEITD 11/08/2026
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SENA
CENTRO DE GESTION Y DESARROLLO SOSTENIBLE SURCOLOMBIANG
1 PLAN DE TRABAJIO CONCERTADO
PROGRAMA DE FORMACION [TECNOLOGO GESTION ADMINISTRATIVA ID 3168921 \
z
B COMPETENCIA | APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIENDO EN CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA,
1. OPERAR LOS RECURSOS TECNOLOGICOS DE OFICINA DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES ¥ POLITICAS DE LA ORGANIZACION, LAS NORMAS DE GESTION DE LA CALIDAD, DE SEGURIDAD Y SALUD OCUF
EXISTENTE.
2. MANTENER EN USO LOS RECURSOS TECNOLOGICOS DE OFICINA DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION, LAS NORMAS DE GESTION DE LA CALIDAD, DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIC
4 RESULTADOS |EXISTENTE.
3. GESTIONAR LOS SISTEMAS DE INFORMACION DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION
4. GENERAR SOLUCIONES DE INFORMACION TENIENDO EN CUENTA LOS REQUERIMIENTOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA Y LOS RECURSOS TECNOLOGICOS DE OFICINA DISPONIBLES.
5 5. DISERLAR Y ADMINISTRAR BASES DE DATOS DE ACUERDO CON LAS NECES| DADES DE INFORMACION DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION,
. Actividad 1. Conocimienta Actividad 2. Desempedio y Producta Actividsd 3. Desempefioy Producto Actividad 4. Producto Actividad 5. Producto
Elaborar un mapa conceptual en el |Elaborar una carta que atienda las |Desarrollar un taller practico Elaborar un sistema contable Elaborar una base de datos en
que identifique las principales necesidades de Ia organizacién,  |orientado al manejo basicode la  |automatizado en Microsoft Excel  |Microsoft Excel para gestionar de
herramientas informaticas y utilizando Microsoft Word y la herramienta de hoja de calculo que permita optimizar el registro, |manera eficiente el inventario de
digitales (hardware y software) herramients de combinacién de  |Microsoft Excel control, organizacién y andlisis de |productos de Ia unidad productiva,
utilizadas tanto en el proceso correspondencia para personalizar Ia informacisn financiera y aplicando principios de
No. Nombre del Aprendiz N R " . A P
formativo como en &l entorno la informacién de cada contable de |la empresa organizacién, validacién y anlisis
laboral, reconociende su funcién, |destinatario de forma adecuada. de datos.
caracteristicas y las normas
;7 bésicas para su uso adecuado.
Formade | Entregs Formade | Ertras Formade | Entress Formade | ertregs Formade | ereregs Forma d
s entrega echade ntragd entregs echade ntregd antrezs echade ntregs. antrezs echade ntregs antresa echa de. ntregd ertreg [~
Plan de Trabajo Concertado + [l >
lsto B9 H o - ] + 0%
EE ] = @v @ —~ ESER e 1:22p.m.
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Archivo Inicio Insertar Dibujar Disposicién de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Programador Ayuda Nitro Pro 1% Compartir
AD19 - £ v

A B C o E F G H | J K L M M o P Q R E T u v W X hs Z AR AB Al
o | 1 |YARIXZA QUINAYAS VITOVIZ X | 12.05.2026 X | 2005202 X | 17.08.2026 X | 14072026 X | 29.07.2028
1 | 2 |LISETH FERNANDA ESPINOSA DIAZ X | 12.05.2026 X | 20052026 X | 17.06.2026 X | 1¢07.2026 x | 22072026
12 | 3 |PAULA ANDREA GARZON OTERO X | 12.05.2026 X | 2005202 X | 17.08.2026 X | 14072026 X | 29.07.2028
13 | @ |NERYLIVEN LATORRE DIAZ X | 12.05.2026 X | 20052026 X | 17.06.2026 X | 1¢07.2026 x | 22072026
4 | 5 |/EIMY YURANY SANCHEZ ORDOREZ x| 12.05.2026 x | 20052026 x | 17.06.2026 x | 1¢07.2026 x | 22072026
45 | 6 |YURY LORENA ARAGONEZ RAMIREZ X | 12.05.2026 X | 2005202 X | 17.08.2026 X | 14072026 X | 29.07.2028
45 | 7 |VAWER ALEXIS TORRES REY X | 12.05.2026 X | 20052026 X | 17.06.2026 X | 1¢07.2026 x | 22072026
47| B [LINAMARIACASTRO PLAZAS X | 12052028 X | 20052026 X | 17.08.2026 X | 14072026 X | 29.07.2028
48 | @ |PAULAJULIANA BUSTOS CASTRO X | 12.0s.2026 X | 20052026 X | 17.06.2026 X | 14072026 x | 2o.07.2026
-5 | 10 |/ADE MICHELL SALAMANCA BRAVO X | 12.05.2026 X | 20052026 X | 17.06.2026 X | 1¢07.2026 x | 22072026
25 | 11 |CAMILA ANDREA MOLINA ZAMBRANO X | 12.05.2026 X | 2005202 X | 17.08.2026 X | 14072026 X | 29.07.2028
27 | 12 |VALENTINA QUINTERO VELA X | 12.05.2026 X | 20052026 X | 17.06.2026 X | 1¢07.2026 x | 22072026
25 | 13 |YEFRY ALEIANDRO ARANZAZU RODRIGUEZ X | 12.05.2026 X | 2005202 X | 17.08.2026 X | 14072026 X | 29.07.2028
23 14 |KAROL ALEJANDRA GONZALEZ HERNANDEZ X 12.05.2026 X 20.05.2026 X 17.06.2026 X 14.07.2026 X 29.07 2026
24 15 |SIRLEY MELISSA QUINAYAS ANACONA X 12.05.2026 X 20.05.2026 X 17.06.2026 X 14.07.2026 X 29.07.2026
25 | 16 |JACK ADRIAN LIAJI LOSADA X | 12.05.2026 X | 2005202 X | 17.08.2026 X | 14072026 X | 29.07.2028
25 | 17 |LUZ NEIRA URQUINA HUACA X | 12.05.2026 X | 20052026 X | 17.06.2026 X | 1¢07.2026 x | 22072026
7 | 18 |ASLY CAMILA GUACA CALVACHE X | 12052028 X | 20052026 x | 17.08.2028 X | 12072028 X | 23072008
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Archivo Inicio Insertar Dibujar Disposicién de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Programador Ayuda Nitro Pro 1% Compartir
Y10 - 3 08.08.2026 4
A B C 1] E F [c]} H J K L M M a F (] R S T u v W X hd Z AR AB Al
[ ]
SENA
CENTRO DE GESTION Y DESARROLLO SOSTENIBLE SURCOLOMBIANG
1 PLAN DE TRABAJO CONCERTADO
PROGRAMA DE FORMACION [TECNOLOGO GESTION ADMINISTRATIVA ID 3138456 \
2 \
3 COMPETENCIA | APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACIGN TENIENDO EN CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
1. OPERAR LOS RECURSOS TECNOLOGICOS DE OFICINA DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION, LAS NORMAS DE GESTION DE LA CALIDAD, DE SEGURIDAD Y SALUD OCUP
EXISTENTE.
2. MANTENER EN USO LOS RECURSOS TECNOLOGICOS DE OFICINA DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION, LAS NORMAS DE GESTION DE LA CALIDAD, DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIC
4 RESULTADOS|EXISTENTE.
3.GESTIONAR LOS SISTEMAS DE INFORMACION DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.
4. GENERAR SOLUCIONES DE INFORMACIGN TENIENDO EN CUENTA LOS REQUERIMIENTOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA Y LOS RECURSOS TECNOLOGICOS DE OFICINA DISPONIBLES.
s 5. DISERIAR ¥ ADMINISTRAR BASES DE DATOS DE ACUERDC COM LAS NECESIDADES DE INFORMACION DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION
5 Actividad 1. Conocimienta Actividad 2. Desempefio y Producta Actividad 3. Desempefia y Producta Actividad 4. Producta Actividad 5. Producto
Elaborar un mapa conceptual en el |Elaborar una carta que atienda las |Desarrollar un taller préctico Utilizar herramientas tecnolégicas |Elaborar una base de datos en
que identifique las principales necesidades de la organizacién, orientado al manejo basicodela  |para elaborar un manual no Microsoft Excel para gestionar de
herramientas informaticas y utilizando Microsoft Word v 1a herramienta de hoja de calculo especializado o un folleto que manera eficiente el inventario de
digitales (hardware y software) herramienta de combinacién de Microsoft Excel. incluya los protocolos productes de la unidad productiva,
utilizadas tanto en &l proceso correspondencia para personalizar empresariales aplicables a las aplicando principios de
No. Nombre del Aprendiz formativo como en el entorno la informacion de cada unidades productivas del area organizacién, validacion y anélisis
laboral, reconociendo su funcién, |destinatario de forma adecuada urbana del CGDSS, garantizando de datos
caracteristicas y las normas uns adecuada organizacion,
basicas para su uso adecuado. claridad en la informacién y una
7 presentacién profesional
Formade | _ | _ Formade | _ _ N Formade | _ R _ Formade | _ Formade | _ . | _ Formad|| ~
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Archivo Inicio Insertar Dibujar Disposicién de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Programador Ayuda Nitro Pro 1% Compartir
Y10 e ’~ 08.08.2026 v
A B C o E F G H | J K L M M o P Q R E T u v W X s Z AR AB Al
formade | ¢ hade Entregd Formade | chade Entregd Formade | o chade Entregd Formade | o chade Entregd formade | o chade Entregd Formad
& entrega entrega entrega entrega entrega entreg:
3 FisicalDigal| e | s [ fio [risca[oigmal| e | s | Wo |risica[oigmal| e | 5i [ Wo |risicalpigmi] oo | si | o |risicaloigal] ot | s [ Wo |risicaloi
o 1 [/HOAN SEBASTIAN QUINAYAS DELGADO X 14.05.2026 X 21.05.2026 X 27.06.2026 X 16.07.2026 X | 08082026
41 | 2 [YURANI ALEXANDRA SANCHEZ GARCES X | 12052028 X | 21052026 X | 27082026 X | 16072026 X | ocsos.202
2 | 3 |MAIDY ESPERANZA SANSASOY GOMEZ X | 12052028 X | 21052026 X | 27082026 X | 16072026 X | ocsos.202
43 | 4 |KAREN LEXSANDRA VARGAS RODRIGUEZ X | 12052028 X | 21052026 X | 27082026 X | 16072026 X | ocsos.202
14 | 5 |YAMILETH CRUZ MANA X | 12052028 X | 21052026 X | 27082026 X | 16072026 X | ocsos.202
45 | 6 |RONALD ESTEBAN GOMEZ TORRES X | 14052026 X | 21052026 X | 27.06.2026 x | 1s07.2026 x |os.os.202
45 | 7 |DUBER ARLEY SALAZAR RIVERA X | 14052026 X | 21052026 X | 27.06.2026 x | 1s07.2026 x |os.os.202
17 | 8 |FRANCY MILEIDY ARTUNDUAGA REYES X | 14052026 X | 21052026 X | 27.06.2026 x | 1s07.2026 x |os.os.202
45 | @ |FDUARDO VARGAS ANDRADE X | 14052026 X | 21052026 X | 27.06.2026 x | 1s07.2026 x |os.os.202
s 10 |NHIKOL YULIETH ORTEGA CARRILLO X 14.05.2026 X 21.05.2026 X 27.06.2026 X 16.07.2026 X | os.08.2026
2 | 11 |JEFFERSON ANDRES HENAO BOLARIOS X | 12052028 X | 21052026 X | 27082026 X | 16072026 X | ocsos.202
21 12 |YURITZA ALEJANDRA ORDOREZ ASTUDILLO X 14.05.2026 X 21.05.2026 X 27.06.2026 X 16.07.2026 X |os082026
25 | 13 |VALENTINA CUELLAR MOLINA X | 12052028 X | 21052026 X | 27082026 X | 16072026 X | ocsos.202
3| 14 |JUAN CAMILO MACUASE LOPES X | 12052028 X | 21052026 X | 27082026 X | 16072026 X | ocsos.202
24 | 15 |VALERIASILVA RUIZ X | 14.05.2026 X | 21052026 X | 27.06.2026 X | 16.07.2026 X |ocs.os.2028
25 16 |LEIDY KATHERINE PETE ARCHIPIS X 14.05.2026 X 21.05.2026 X 27.06.2026 X 16.07.2026 X | os.08.2026
17 | DANIELA MORALES MUFIOZ X 14.05. 6 X 1.05 6 X 27.06.2026 X 1e. 5 X 6 -
Plan de Trabajo Concertado ‘ [©) 4 v
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11.4. Registros de inasistencias en SOFIA PLUS.

Tecndélogo en Gestién Administrativa ID 3138204

°
SOﬁa Plus $7/\ & LUIS FERNANDO SpBandejadelareas M LMSSENA @ CambiarClave  Salir B
Instructor v
@ Disefio Curricular . Consultar Inasistencias de Aprendices
e ¢ Consultar Fichas de 3136204 - GESTION ADMINISTRATIVA Y
Caracterizacion®
[# Gestion de Ambientes < / v
@ Gestion de Tiempos . T (T:g (; Cu;sEzzssuz NASLY ALEJANDRA HOYOS Y
\ i
Gestionar Tiempos del Instructor v

Consultar Inasistencia del Aprendiz

Consultar Registro de Tiempo
Inasistencias del Aprendiz

Gestionar Actividades Adicionales
del Instructor

25/05/2026 25/05/2026 JUSTIFICACION: SALUD 6
Registrar Actividad Adicional del 28/05/2026 29/05/2026 JUSTIFICACION: SALUD 6
Instructor / Pégina 1de 1

Registrar Inasistencia del Aprendiz
& LMS <

SOFIA Plus Version 9.0.80 Powered by SENA —- © SENA 2018 -~ Bogotd - Colombia- --a144;
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Consultar Inasistencias

Consultar Inasistencia del Aprendiz

Consultar Registro de Tiempo

- Inasistencias del Aprendiz
Gestionar Aclividades Adicionales

[ ]
SOﬁa Plus 577(‘ & LUIS FERNANDO =pandejade lareas M LMSSENA @ CambiarClave  Salir 6
Instructor v
& Disefio Curricular . Consultar Inasistencias de Aprendices
[# Ejecucion de la Formacion < Consultar Fichas de 3138204 - GESTION ADMINISTRATIVA 04
Caracterizacion® =
& Gestion de Ambientes < / #
. y G T AT \?.ELPEIJGSDsm JULIAN HARVEY QUINAYAS o4
\ y
Gestionar Tiempos del Instructor ~

del Instructor

D6/04/2026 0610412026 SIN JUSTIFICACION
Registrar Actividad Adicional del 01/06/2026 01/06/2026 SIN JUSTIFICACION
EnrEas / Pagina 1 de 1

Redgistrar Inasistencia del Aprendiz

& LMS <
SOFIA Plus Version 9.0 30 Powered by SENA - & SENA 2018 - Bogotd - Colombia- »-a144;
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1:51p.m.
11/06/2026

Tecndlogo en Gestidn Administrativa ID 3168921

Pégina 1 de 1
Regisirar Inasistencia del Aprendiz

& LMS <

SOFIA Plus Version 9.0 30 Powered by SENA - @ SENA 2018 - Bogoia - Colombia- *-a144;
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.
SOﬁa Plus 57;§A & LUIS FERNANDO SBandejadetareas P LMSSENA @ CambiarClave  Salir &
Instructor v
& Disefio Curricular . Consultar Inasistencias de Aprendices
& Ejecucion de la Formacién < Consultar Fichas de 3168921 - GESTION ADMINISTRATIVA g4
Caracterizacion” =
[# Gestion de Ambientes < / #
& Gestién de Tiempos y BET AT TE CC 1081699346 YEFRY ALEJANDRO ARANZAZU 5 ¢
RODRIGUEZ
\ #
Gestionar Tiempos del Instructor v
Consultar Inasistencia del Aprendiz
Consultar Registro de Tiempo
. Inasistencias del Aprendiz
Gestionar Actividades Adicionales
del Instructor
06/05/2026 06/05/2026 SIN JUSTIFICACION 6
Registrar Actividad Adicional del 19/05/2026 19/05/2026 SIN JUSTIFICACION 6
Instructor / 201052025 2000512026 SIN JUSTIFICACION 6

1:54p.m.
11/08/2026
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°
% & LUIS FERNANDO == Bandeja de tareas 7= LMS SENA & Cambiar Clave Salir &
A L
Instructor v
& Disefio Curricular . Consultar Inasistencias de Aprendices
& Ejecucion de la Formacién < Consultar Fichas de 3168921 - GESTION ADMINISTRATIVA g4
Caracterizacion® 5
(# Gestién de Ambientes < / #
. i iz CC 1129004472 LIWIS SILVA NARVAEZ
(# Gestién de Tiempos v Consultar Aprendiz =
A
Gestionar Tiempos del Instructor v
Consultar Inasistencia del Aprendiz
Consultar Registro de Tiempo
. Inasistencias del Aprendiz
Gestionar Actividades Adicionales
del Instructor
03/06/2026 03/06/2026 SIN JUSTIFICACION 6
Registrar Actividad Adicional del / Pégina 1 de 1
Instructor
Registrar Inasistencia del Aprendiz
@ LMS <
SOFIA Plus Version 9.0.80 Powered by SENA - ® SENA 2018 - Bogola - Colombia- =-a144;
Iz - - = ei- @ ~ B o 1:56p.m,
i Q Buscar e = %2d . C e o ARG L, RO e

Tecndlogo en Gestiéon Administrativa ID 3138456

[ ]
SOﬁa Plus 577;‘ & LUIS FERNANDO =pandejade lareas M LMSSENA @ CambiarClave  Salir 6
Instructor v
@ Disefio Curricular . Consultar Inasistencias de Aprendices
o ececon e o g Gonsutar Fichas de 3138456 - GESTION ADMINISTRATIVA 04
Caracterizacion® =
(# Gestion de Ambientes < #
e — ~ . CC 1007248575 MAIDY ESPERANZA SANSASOY 15 4

‘\ Y
Gestionar Tiempos del Instructor ~

Consultar Inasistencia del Aprendiz

Consultar Registro de Tiempo

- Inasistencias del Aprendiz
Gestionar Aclividades Adicionales

del Instructor

22/05/2026 2210512026 SIN JUSTIFICACION 4
Registrar Actividad Adicional del Pégina 1 de 1

Instructor
Redgistrar Inasistencia del Aprendiz

& LMS <
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Soﬁa Plus |£/;\\“ﬁ

Instructor

[ Disefio Curricular

[# Ejecucidn de la Formacion
[# Gestion de Ambientes

[# Gestion de Tiempos

Gestionar Tiempos del Instructor

Consultar Registro de Tiempo

del Instructor

Consultar Inasistencia del Aprendiz

Gestionar Actividades Adicionales

& LUIS FERNANDO

= Bandeja de lareas = LMS SENA

& Cambiar Clave

Salir &

~
Consultar Inasistencias

Inasistencias del Aprendiz

. Consultar Inasistencias de Aprendices

< Consultar Fichas de 3138456 - GESTION ADMINISTRATIVA =
Caracterizacién®

< / #

. Consuitar Aprendiz® CC 1001196008 DANIELA MORALES MUNOZ o4

Horas de Inasistencia

2110512026 21/05/2026 SIN JUSTIFICACION 4
Registrar Actividad Adicional del 05/06/2026 05/06/2026 SIN JUSTIFICACION 4
Instructor / Pégina 1 de 1
Registrar Inasistencia del Aprendiz
& LMS <
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OBLIGACION No. 14

14.1. Registro de bitdcora de uso de los ambientes de formacién.

Ambiente 201 Tecndlogo en Gestidon Administrativa ID 3168921 Jornada Tarde
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Ambiente 205 Tecndlogo en Gestion Administrativa ID 3138204 Jornada Tarde
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