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GESTION CONTRACTUAL

NOMBRE DEL FORMATO

INFORME MENSUAL DE EJECUCION CONTRACTUAL

CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Publica Publica Clasificada Publica Reservada

INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Villeta; JUNIO 15 de 2026

Sefior:

OSCAR ALEJANDRO SIERRA RINCON

SUPERVISOR CONTRATO CO1.PCCNTR.9141528 DE 2026
Coordinador Académico

Centro de Desarrollo Agroindustrial y Empresarial.
Villeta

Asunto: Informe mensual de ejecucién contractual Mes JUNIO del
afio 2026

Referencia: No CO1.PCCNTR.9141528 DE 2026

Luz Mery Lépez Gonzalez, identificado con la cédula de ciudadania nro. 30387711, en  mi calidad de
contratista del SENA, en cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios de la referencia, a

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

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para el contrato la suma de TREINTA Y SIETE MILLONES
OCHOCIENTOS NOVENTA Y NUEVE MIL NOVECIENTOS SETENTA Y SEIS PESOS, M/CTE. ($ 37.899.976,00)
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Esta suma serd pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago en el mes

febrero por valor de CUATRO MILLONES DOCIENTOS SESENTA 'Y TRES MIL SETECIENTOS CUARENTAYY SIETE

PESOS M/CTE. (S 4.263.747), b) Siete (7) pagos iguales por los meses de marzo a septiembre de 2026 por

valor de CUATRO MILLONES SETECIENTOS TREINTA'Y SIETE MIL CUATROCIENTOS NOVENTA Y SIETE PESOS

M/CTE. ($ 4.737.497,00) cada uno, c) Un ultimo pago por el mes de octubre de 2026 por valor de

CUATROCIENTOS SETENTA'Y TRES MIL SETECIENTOS CINCUENTA PESOS M/CTE. ($ 473.750).

Plazo: Sera hasta el 03 de octubre de 2026

Objeto: APLICACION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LA COMUNICACION (TIC)- Prestacién de

servicios profesionales, tecndlogo y/o técnico para planear, desarrollar, orientar y evaluar las actividades

de formacion correspondientes a los niveles auxiliares, técnico y/o tecnoldgico, en las modalidades de

titulada regular, bilingliismo, seguimiento y virtual, de conformidad con los disenos

Ejecucion mensual de actividades

Nro

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

Registrar y verificar en el SISTEMA
SOFIA PLUS de manera oportuna
todas las actividades que, de
acuerdo con los procesos, son de su
responsabilidad, garantizando la
calidad de la informaciéon y su
coherencia con el proceso
formativo tales como: a).

Registro de los juicios evaluativos
dentro de los tiempos establecidos
en el reglamento del aprendiz; b).
Creacidn de rutas y asociacidn de
aprendices; c). Registro de juicios

evaluativos del reconocimiento de

a) se solicitaron los cursos
complementarios de 3539182
MANEJO BASICO DE LA
HERRAMIENTA DE HOJAS DE
CALCULO EXCEL,
3539253 CREACION DE
FUNCIONES Y GRAFICOS
USANDO MICROSOFT EXCEL,
3539294 EMPRENDIMIENTO
DIGITAL, 62110000 MARKETING

DIGITAL.

A la fecha se ha orientado la

ficha 3539182, pero aun no

Registro

fotografico de
solicitud y
creacion de la
ruta de los

Cursos.
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aprendizajes previos v

competencias impartidas
oportunamente;

d). Comunicar oportunamente al
Coordinador Académico con copia
al lider del equipo ejecutor las
anomalias, inconsistencias,
novedades de aprendices vy
hallazgos en el registro de la
informacién, como requisito para la
autorizacién del pago del periodo
correspondiente.

e).Registro de las
inasistencias injustificadas o
justificadas en la plataforma
posterior a la culminacion

de los términos y debido proceso
que senala el Reglamento del
Aprendiz SENA.

f). Apoyar al equipo ejecutor con las
técnicas

caracteristicas para

adquisicion de materiales de

formacion mediante el listado

maestro de las estructuras

curriculares.

aparece en la plataforma Sofia
Plus, para la ficha 3539253 adn
se esta gestionando la
inscripcion y las demas fichas
aun no se gestionan porque aun
enviar

no es tiempo de

documentos.

b) Se hizo la respectiva ruta de
aprendizaje y asociacién de
aprendices los

para Cursos

complementarios solicitados.

¢) no se realizaron acciones para

este mes.
d) Se comunica al coordinador
Oscar Alejandro Sierra,

anomalias e inconsistencias,
novedades de aprendices.

e) se registraron las inasistencias
de la formacion impartida.

f)No se realizaron acciones para

este mes.

Usar las herramientas disponibles

en el ambiente \virtual de

aprendizaje  (LMS o sistemas

alternativos de plataformas

Uso de las bases de datos del

Sistema de Bibliotecas SENA.

Guias de
aprendizaje e

instrumentos de
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virtuales segun la planeacién del
instructor en virtud de Ia
disponibilidad del LMS institucional,
de Biblioteca

Sistemma Nacional

SENA, etc.), para fortalecer Ia
formacidn y lograr el cumplimiento
de los lineamientos, cobertura y

productos indicados.

evaluacion en

DRIVE

Participar en actividades de

investigacion y desarrollo
tecnoldgico, ocupacional y social,
que contribuya a la actualizacion y
mejoramiento de la formacién

profesional integral y la formacién

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

esta obligacion

Para el periodo
del informe no
se ejecutaron
acciones

referentes  al

cumplimiento

para el trabajo del area. de esta
obligacidn

Guardar absoluta reserva sobre Se guarda absoluta reserva Manejo del

documentos, informacidn, sobre documentos, correo

programas y material que lleguen
a su conocimiento por el

desarrollo del objeto contractual

informacién, programasy
material qgue lleguen a
su conocimiento por el
desarrollo del objeto

contractual.

electrénico
luz.lopez@sena.e
du.co y
plataforma

Sofia Plus

Reintegrar los materiales de

formacion, herramientas o
equipos, que fueren entregados
para el desarrollo del programa de

formacién y no fueren usados en

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

esta obligacion

Para el periodo
del informe no
se ejecutaron
acciones

referentes al
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virtud de la ejecucidn del programa.

cumplimiento

de esta
obligacion
Vigilar y salvaguardar los bienes Se mantuvo los cuidados Registro
que hagan parte del patrimonio respectivos en la sala de fotografico

del SENA, de otras entidades o de
particulares puestos al servicio de
la entidad y que hayan sido
entregados para el desarrollo del
objeto del contrato, por lo que
son sujetos de control y vigilancia.
En consecuencia, deberan dar
cuenta sobre la entrega de bienes
al  supervisor del contrato
respectivoy a los dérganos
de control fiscal v,

disciplinario, de ser procedente.

sistemasy en el cuidado de tos
y cada uno de los dispositivos

usados

Proyectar decorosamente la Se proyectd una imagen Registro
imagen corporativa del Servicio institucional ética y fotografico
Nacional de Aprendizaje, en las responsable dentro y fuera

actuaciones dentro y fuera de la del ambiente de formacion.

entidad, asumiendo una

actitud ética en cada una de sus

acciones

Realizar el cargue en el repositorio Creacion de Archivo digital con https://drive.g
digital con los soportes de la los soportes de la ejecucion dela | oogle.co
Ejecucion de Ila  Formacion formacion. m/drive/folder
(Proyecto de Formacion, s/1YJmN
planeacion pedagdgica, plan de 5bMTFbsj8HQy
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trabajo, guias de aprendizaje e
instrumentos de evaluacion) que
haya dispuesto el supervisor del
contrato para el seguimiento de la
ejecucion de la formacién, en
virtud de la Resolucion No. 1-
02689 de 2023 y Circular No. 3-
2023-000255.

7HXTDA
WS8IYBXpHkv?u

sp=sharing

9 Realizar la respectiva entrega Para el periodo del informe Para el periodo
formal mediante acta, donde se no se ejecutaron acciones del informe no
evidencien las acciones del referentes al cumplimiento se  ejecutaron
programa formativo, su avance y de esta obligacién acciones
novedades, ante la rotacidn referentes al
de instructor. cumplimiento

de esta
obligacidn

10 Realizar la entrega de cuentas de Entrega de cuenta del mes de Registro

cobro y soportes anexos (con los
requerimientos de forma y fondo
de la Gestion Financiera y Gestion
Contractual en debida forma)
para tramite de pago cada mes,
de acuerdo con el calendario de
recepcion de cuentas suministrado
por la coordinacion
administrativa, garantizando el
adecuado uso del PAC asignado

al centro. Esresponsabilidad del

contratista la gestidn tanto en el

JUNIO, emisidn de la planilla

de Sl contratista

fotografico,
carpeta con
archivos creados
en el Drive de
cuentas de cobro
2026. Registro en
Secopll
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aplicativo SI contratistas como en
el SECOP Il para el proceso del

desembolso mensual.

11 Apoyar la evaluacidn técnica Para el periodo del informe Para el periodo
dentro de los procesos de no se ejecutaron acciones del informe no
contratacidon publica relacionados referentes al cumplimiento se  ejecutaron
con elementos propios o servicios de esta obligacién acciones
de la formacién profesional referentes al
integral de su drea o programa; asi cumplimiento
como, el apoyo técnico a Ia de esta
supervisién de contratos de bienes obligacidn
y servicios que correspondan a su
area de formacidon, a quien la
Subdireccidn determine.

12 Apoyar la Formacion se solicitaron los cursos Captura de Ila

Complementaria de ser necesario
para dar cumplimento a los
requerimientos y a las necesidades

del Centro de Formacion.

complementarios de 3539182
MANEJO BASICO DE LA
HERRAMIENTA DE HOJAS DE
CALCULO EXCEL,
3539253 CREACION DE
FUNCIONES Y GRAFICOS
USANDO MICROSOFT EXCEL,
3539294 EMPRENDIMIENTO
DIGITAL, 62110000 MARKETING

DIGITAL.

solicitud  del
curso.

Captura de
Asociaciéon de
la ruta de

aprendizaje
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Atender la formacion de Se atendid el requerimiento Registro
aprendices en el solicitado por el Coordinador fotografico

area o programa asignado, e | de lazona.
n las competencias, resultados de
aprendizaje y actividades de los
proyectos de formacion
programados dentro de los
tiempos que para cada accién

determine el Centro de Formacion.

Los documentos elaborados en Para el periodo del informe no se | Parael periodo
funcién de la formacion ejecutaron acciones referentes al | del informe no
profesional integral del respectivo cumplimiento de esta obligacién | se  ejecutaron
programa son propiedad del acciones
Servicio Nacional de Aprendizaje; referentes al
donde el instructor debera al final cumplimiento
del contrato, realizar la entrega en de esta
archivo magnético de cada una de obligacidn

las evidencias y formatos
elaborados (Word, Excel y PDF) en
virtud del contrato al supervisor,
quien debera validar la

informacidn correspondiente.

Cumplir con la programacion Ejecucién de la Tiempo de Apoyo
mensual, por periodos fijos y con programacion de formacion a la formacién —
una programacion mensual de 160 Complementaria En el Diagrama del
horas presenciales o municipio de puerto salgar. instructor
desescolarizadas (previa

El documento de tiempo de

autorizaciéon de la coordinacién L,
apoyo a la formacién aun no
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académica) directas a la
formacién. Dicha actividad sera
desarrollada en los 29 municipios
de jurisdiccion del centro de
formacién, en las jornadas
mafiana, tarde, noche o fin de
semana; segln la
programacion establecida por el

respectivo coordinador.

muestra el numero de horas

programadas.

16 Participar activamente en el Para el periodo del informe no se | Parael periodo
cumplimiento de las metas de ejecutaron acciones referentes al | del informe no
acuerdo con los lineamientos, cumplimiento de esta obligacién | se  ejecutaron
cobertura y productos indicados acciones
por el Centro de Formacion. referentes al

cumplimiento
de esta
obligacidn

17 Implementar  estrategias de Creacion de Guias de aprendizaje | Guias de
ensefianza, aprendizaje, e instrumentos de evaluacion Aprendizaje
seguimiento y evaluacién de GFPI-F-135V04
acuerdo con los lineamientos
pedagdgicos y metodoldgicos de la
entidad.

18 Apoyar y participar en los equipos Creacidon de Guias de aprendizaje| Guias de
de desarrollo curricular e instrumentos de evaluacion Aprend
interdisciplinarios por programa o instrumentos de evaluacién de | izaje GFPI-F-
conjunto de programas por redes los cursos orientados. 135V04

tecnolégicas, para garantizar

integralidad en la formulacién de
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proyectos formativos, el disefio de
actividades de aprendizaje, el
disefio de talleres,  guias de
aprendizaje e instrumentos de

evaluacion, entre otras.

19 Participar en los  Equipos Para el periodo del informe no se | Para el periodo
Ejecutores de Centro y apoyar la ejecutaron acciones referentes al | del informe no
elaboracion, revisidon y validacion cumplimiento de esta obligacién | se ejecutaron
de los productos establecidos en acciones
los procedimientos y guias referentes al
determinados desde la pertinencia cumplimiento
de la oferta hasta la certificacion de esta
de los aprendices obligacién

20 Asistir  presencialmente a los Se asistid a la reunion virtual | Registro
llamados efectuados por |la convocada el 12 de JUNIO con el | fotografico

Entidad, con el objeto de recibir
actualizacion en formacion, hacer
seguimiento al avance en |la
ejecucion de la  formacion
profesional y gestion de

conocimiento.

coordinador Alejandro Sierra.
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21 Apoyar el desarrollo de las Para el periodo del informe no se | Para el periodo
diferentes etapas de las ofertas ejecutaron acciones referentes al | del informe no
educativas en las modalidades cumplimiento de esta obligacién se ejecutaron
regular y especial; asi como acciones
participar en articulacién con el referentes al
personal de apoyo en cumplimiento
administracién educativa en los de esta
procesos de divulgacion, obligacidn
inscripcion, registro y matricula.

22 Estar en continua revisién del Actualizacién de procesosy| Guias de
Sistema Integrado de Gestidon vy formatos de guias aprendizaje Aprendizaje
Autocontrol  -SIGA, para la GFPI-F-135V04
actualizacion de procesos vy
formatos, asi como su correcta
aplicacion en el proceso de
formacién correspondiente.

23 Hacer entrega al supervisor una Creacién de Archivo digital con | https://drive.
vez inicie la ficha de formacién los soportes oog

titulada el proyecto formativo, la
planeacién pedagdgica, las guias
de aprendizaje, instrumentos de
evaluacion del programa vy
adicionar el GANTT de |las
competencias a impartir; asi como
efectuar la creacion y actualizacion

en el respectivo portafolio segln

las actualizaciones de SIGA.

de la ejecucidn de la formacion.

le.com/drive/f
olde
rs/1YJmN5bM
TFbsi8H
Qy7HXTDAWSI
YBXpHkv
?usp=sharing

GCCON-F-087 V2

11



https://drive.google.com/drive/folders/1YJmN5bMTFbsj8HQy7HxTDAW8IYBXpHkv?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1YJmN5bMTFbsj8HQy7HxTDAW8IYBXpHkv?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1YJmN5bMTFbsj8HQy7HxTDAW8IYBXpHkv?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1YJmN5bMTFbsj8HQy7HxTDAW8IYBXpHkv?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1YJmN5bMTFbsj8HQy7HxTDAW8IYBXpHkv?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1YJmN5bMTFbsj8HQy7HxTDAW8IYBXpHkv?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1YJmN5bMTFbsj8HQy7HxTDAW8IYBXpHkv?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1YJmN5bMTFbsj8HQy7HxTDAW8IYBXpHkv?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1YJmN5bMTFbsj8HQy7HxTDAW8IYBXpHkv?usp=sharing

4
SENA

N

24 Conocer, aplicar y hacer cumplir Se explico en clases el manual Registro
el reglamento del aprendiz SENA. del aprendiz fotografico

25 Aplicar al proceso de certificacion Actualmente estoy en el proceso | Registro
de la norma ORIENTAR de certificacidon fotografico del
FORMACION PRESENCIAL DE grupo donde
ACUERDO CON PROCEDIMIENTO estoy en el
TECNICO Y NORMATIVO 240201056 proceso  de
y aportar el respectivo certificado certificacién
de aprobacion vigente, o la
evidencia de la inscripcion efectiva
al mismo antes del 30 de junio del
presente afo.

26 Legalizar la apertura de los grupos Se envio el archivo plano y los Registro
de formacidon complementaria en el documentos en pdf parala fotografico del
aplicativo SOFIA PLUS en el tiempo legalizacion del curso. correo.
correspondiente  teniendo  en
cuenta las fechas establecidas por
la Coordinacion de Administracion
Educativa.

27 Participar en la programacion, Para el periodo del informe no se | Para el

ejecucion del proceso de induccién
de aprendices y el reconocimiento
de aprendizajes previos de acuerdo
con las necesidades del centro de

formacion.

ejecutaron acciones referentes al

cumplimiento de esta obligacién

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

obligacidn
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28 Participar en las convocatorias de Para el periodo del informe no se | Para el
formacion pedagdgica que el centro ejecutaron acciones referentes al | periodo  del
de formacién establezca, asi como cumplimiento de esta obligaciéon | informe no se
la formacion de TIC en mejora de ejecutaron
las competencias de las nuevas acciones
tecnologias. referentes al
cumplimiento
de esta
obligacion
29 Implementar y evaluar estrategias Se toman acciones para tener la | Registro

de retencion a través de acciones permanencia total del grupo, fotografico

gue permitan garantizar la usando la gamificacion y técnicas

permanencia de aprendices en los para la retencién del grupo.

diferentes niveles y modalidades

de formacién, en coordinacion

con el area de Bienestar al

Aprendiz y los apoyos

administrativos de formacion;

para tal efecto, los reportes de

inasistencias y/o desercién deben

efectuarse de manera inmediata

de conformidad con el debido

proceso.

30 Programar y proponer giras Para el periodo del informe no se | Parael periodo

técnicas con criterios de calidad,
pertinencia y optimizacién de
recursos, con el fin de ser
registradas en el aplicativo plan de

accion de la Direccion de

ejecutaron acciones referentes al

cumplimiento de esta obligaciéon

del informe no
se ejecutaron
acciones

referentes al

cumplimiento

GCCON-F-087 V2
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Planeacién y Direccionamiento
Corporativo. Asi como brindar el
acompafiamiento durante el

desarrollo de estas

de esta

obligacion

31 Apoyar en la elaboracion de| Para el periodo del informe nose | Parael periodo
documentos “lugares de desarrollo”, | ejecutaron acciones referentes al | del informe no
de nuevos programasy renovacién de | cumplimiento de esta obligacion | se  ejecutaron
estos, al igual que en el proceso de acciones
autoevaluacion, de acuerdo con lo referentes al
establecido en la guia de gestion del cumplimiento
Registro Calificado que se encuentre de esta
vigente obligacidn

32 Participar en la concertacién vy | Parael periodo del informe nose | Parael periodo
coordinacion interinstitucional para la| ejecutaron acciones referentes al | del informe no
ejecucion de proyectos de desarrolloy | cumplimiento de esta obligacion | se ejecutaron
acciones de Formacién Profesional acciones
Integral, proyectos de desarrollo referentes  al
sectorial, regional, municipal vy cumplimiento
veredal. de esta

obligacion

33 Las demds necesarias para el cabal| Entrega de cuenta del mes de Registro
cumplimiento del objeto contractual. | JUNIO, Pago de Planilla Aportes fotografico

en linea, emisién de la planilla,
de Sl contratista
14

GCCON-F-087 V2




4
SENA

N

A continuacidn, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacion de este informe. Una

vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato para

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

Cada informe de legalizacion cuenta con el visto bueno del supervisor.

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

parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

FECHA DE FECHA DE
p NRO. DE LA ORDEN DE LUGAR DE
ITEM DESPLAZAMIENTO | DESPLAZAMIENTO
VIAJE DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
103126 Villeta -San Juan de Rio seco 26/05/2026 27/05/2026

Para el trdmite de la cuenta me permito adjuntar: (i) Documentos electronicos enunciados como

evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales, (ii) los desplazamientos realizados vy (iii) el
pago de la planilla de seguridad social y parafiscal nro. 9504864042 operador Aportes en Linea, referente

al mes de MAYO.

Cordialmente,

\ — h X
J«Q f’(cwfvlo}x. o
LUZ MERY LOPEZ GONZALEZ

Contratista.
C.C. No.30387711.

g —_
s

OSCAR ALEJANDRO SIERRA RINCON.
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.9141528 DE 2026
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EVIDENCIAS DE LUZ MERY LOPEZ
CONTRATO CO1.PCCNTR.9141528 DE
2026

Obligaciones Especificas Clausula 01.

Registrar y verificar en el SISTEMA SOFIA PLUS de manera oportuna todas las actividades que, de acuerdo
con los procesos, son de su responsabilidad, garantizando la calidad de la informacién y su coherencia
con el proceso formativo tales como: a). Registro de los juicios evaluativos dentro de los tiempos
establecidos en el reglamento del aprendiz; b). Creacidn de rutas y asociacion de aprendices; c). Registro
de juicios evaluativos del reconocimiento de aprendizajes previos y competencias impartidas
oportunamente; d). Comunicar oportunamente al Coordinador Académico con copia al lider del equipo
ejecutor las anomalias, inconsistencias, novedades de aprendices y hallazgos en el registro de la
informacién, como requisito para la autorizacion del pago del periodo correspondiente; e). Registro de
las inasistencias injustificadas o justificadas en la plataforma posterior a la culminacion de los términos y
debido proceso que senala el Reglamento del Aprendiz SENA. Para los casos particulares de las
competencias transversales basicas y claves, las inasistencias serdn cargas a la plataforma por el lider de
ficha segln el insumo entregado por el instructor del drea transversal, basica o clave f). Apoyar al equipo
ejecutor con las caracteristicas técnicas para adquisicién de materiales de formacién mediante el listado

maestro de las estructuras curriculares
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Creacion de la ruta de aprendizaje FICHA 3539182

e e+ 2o
EXCEL +
(1034640) MANEJO BASICO DE LA HERRAMIENTA DE HOJAS DE CALCULO EXCEL +*
MANEJO DE HEERAMIENTAS ¥ FORMULAS BASICAS Y CONDIC IONALES EN EXCEL +
RECONOCER EL ENTORNO DE EXCEL =k
UTILIZAR HERRAMIENTAS INFORMATICGAS DE ACUERDO GON LAS NEGESIDADES DE MANEJO DE B
INFORMACION. =
UTILIZAR HERRAMIENTAS INFORMATICAS DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE MANEJO DE +
INFORMACION.
MANEJO BASICO DE LA HERRAMIENTA DE HOJAS DE CALCULO EXCEL EH-
MANEJO DE LA HERRAMIENTA OFIMATICA HOJA DE EXCEL \IA
1057717 MANEJO BASICO DE LA HERRAMIENTA DE HOJAS DE CALCULO EXCEL *
MANEJC DE FORMULAS Y FUNCIONES EN EXCEL (1070021} IE +
4 IR 1234567 IRl M v
x.________________________  — —— W

4 G »

Ruta de Aprendizaje

Mombre de la Ruta de AFE““'IZHP‘E 3539182 MANEJO BASICO DE LA HERRAMIENTA DE HOJA!

Activar Ruta de Aprendizaje
La ruta de ap izaje fue ¥y

SOFIA Plus Version 9.0.30 Powered by SENA -~ © SENA 2018 -*- Bogola - Colombia- *-a223;

stemOMQO0O0OFaaBn 3 = cce0a8 [ eow e

Se evidencia en la foto que aun no aparece en sofia plus para asociar la ruta de aprendizaje

| FICHAS DE CARACTERIZACION e

[Datos de la Busqueda |

Debe seleccionar almenos un filtro.

3234164 - PRODUCCION AGROPECUARIA

3234216 - SISTEMAS TELEINFORMATICOS

3317222 - INSTALACION DE SISTEMAS ELECTRICOS RESIDENCIALES Y COMERCIALES
3317237 - PROMOTORIA EN MANEJO AMEIENTAL

3317278 - MANTENIMIENTO E INSTALACION DE SISTEMAS SOLARES FOTOVOLTAICOS
3468914 - CREACION DE FUNCICNES ¥ GRAFICOS USANDO MICROSOFT EXCEL
3524529 - MANEJO BASICO DE LA HERRAMIENTA DE HOJAS DE CALCULO EXCEL

& (& & & & & &

Para cermrar esta ventana presione |2 tecla Esc.
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Obligaciones Especificas Clausula 02.

Usar las herramientas disponibles en el ambiente virtual de aprendizaje (LMS o sistemas alternativos de
plataformas virtuales segin la planeacién del instructor en virtud de la disponibilidad del LMS
institucional, SGVA, Sistema Nacional de Biblioteca SENA, etc.), para fortalecer la formacion y lograr el
cumplimiento de los lineamientos, cobertura y productos indicados.

GUIA DE APRENDIZAJE
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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE.

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE.

Denominacidén del Programa

Formacion:

de

MANEJO BASICO DE LA HERRAMIENTA DE HOJAS DE
CALCULO EXCEL.

Codigo del Programa de Formacion:

13410563 version 1.

Nombre del Proyecto:

No aplica (Formacién Complementaria)

Fase del Proyecto:

No aplica

Actividad de Proyecto:

No aplica

Competencia:

220501046.- Utilizar herramientas informaticas de
acuerdo con las necesidades de manejo de
informacién.

Resultados de Aprendizaje Alcanzar:

1. Identificar las caracteristicas y manejo de la
herramienta de hojas de cdlculo segun las
Instrucciones definidas.

2. Aplicar las funciones de una hoja de célculo segun
las caracteristicas de las operaciones a desarrollar.
3. Verificar el cumplimiento de los requerimientos
de acuerdo con las funcionalidades de la Hoja de
calculo.

4. Realizar las acciones de mejora de acuerdo con los
resultados obtenidos

Duracion de la Guia:

40 horas.

GFPI-F-35 V04




o
SENA

N

2. PRESENTACION

Estimado Aprendiz:

El desarrollo curricular en el SENA se fundamenta en la adquisicion de competencias laborales
especificas. Esta guia le orientara en la aplicacion de herramientas Basicas de Microsoft Office
Excel, la competencia en el uso de herramientas de excel se fundamenta en poder realizar tareas
de diversa indole en hojas de cdlculo para presentar la informacidn a través de tablas y formatos
qgue incluyan el uso de procesos matematicos y férmulas.

Para fortalecer y acompanar su proceso de aprendizaje se han propuesto actividades que le
convocan a la reflexion, el pensamiento critico y la aplicacién de lo aprendido en su contexto
laboral y personal. Para ello es necesario que recuerde el uso de fuentes bibliograficas, a manera
de consulta. Su compromiso y puntualidad en la entrega de actividades es fundamental para un

adecuado proceso y culminacion del programa

Estimado Aprendiz de su disposicion, actitud y aptitud depende que esta competencia con el

uso del aprendizaje auténomo sea de gran éxito, para todos ustedes.
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3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

3.1 ACTIVIDADES DE REFLEXION INICIAL:

éQue es La herramienta de Office Excel?

EXCEL ES UNA HOJA DE CALCULO, Excel pertenece a la categoria de programas informaticos
conocida como hojasde cdlculo. Las hojas de célculo fueron desarrolladas desde la década
de1960 para simular las hojas de trabajo contables de papel y de esa manera ayudar en la
automatizacién del trabajo contable. Las hojas de cdlculo electrénicas han ido reemplazando a
los sistemas de calculo en papel, y aunque inicialmente fueron creadas para tareas contables,
hoy en dia son utilizadas para un sin fin de aplicaciones donde se necesita trabajar con datos

tabulares.

Excel se distingue de todos los programas ofimaticos porque nos permite trabajar con datos
numéricos. Con los nimeros que almacenamos en Excel podremos realizar calculos aritméticos
basicos y también podremos aplicar funciones matematicas de mayor complejidad, o utilizar
funciones estadisticas. Excel nos facilita en gran medida el trabajo con numeros y nos
permiteanalizarlos facilmente y generar reportes con herramientas como los graficos y las tablas

dindmicas.

Para iniciar una reflexion inicial, basada en sus conocimientos previos, se le

convoca a reflexionar teniendo en cuenta las siguientes preguntas:
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¢En qué situaciones de tu vida diaria has tenido que organizar datos o informacion
(por ejemplo, gastos, notas, horarios)?

¢Coémo haces actualmente para llevar cuentas o registros? ¢Usas papel,
calculadora o alguna aplicacion?

¢Qué problemas pueden surgir cuando se manejan muchos datos de forma
manual?

éPor qué crees que es importante organizar la informacion en tablas?

¢Alguna vez has cometido un error al hacer calculos? ¢ Como lo resolviste?

¢Qué crees que pasaria si una empresa no llevara un control adecuado de sus
datos?

¢Has visto graficos (barras, tortas, etc.)? ¢Dénde y para qué crees que se utilizan?

éComo crees que una herramienta como Excel puede facilitar el trabajo en
comparacion con hacerlo a mano?

¢de qué manera la herramienta Excel podria mejorar su manejo de la informacién
tanto a nivel personal como laboral?
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Compartir y Discutir.

Comparte tu respuesta y justificacion con tus compaferos. Luego, tdmense un tiempo

para discutir en grupo las diferentes opiniones vy justificaciones.
Reflexidn Final.

Escribe una reflexion final sobre lo que has aprendido de esta actividad. - Si tuvieras que

organizar los gastos mensuales de tu casa o negocio, écdmo usarias Excel para hacerlo paso a

paso?

» Imagina que tienes una lista de notas de estudiantes, équé herramientas de Excel
usarias para analizarlas y qué resultados podrias obtener?.

» Sienun trabajo te entregan muchos datos desordenados, équé harias en Excel para
organizarlos y presentarlos de forma clara?.

» Sienun trabajo te entregan muchos datos desordenados, équé harias en Excel para

organizarlos y presentarlos de forma clara?

Para responder estas preguntas Pensar en situaciones reales, aplicar lo aprendido (no

solo repetir teoria, visualizar el uso laboral de Excel
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Esta actividad te ayudara a comprender la importancia de manejar la hoja de calculo Excel en

diferentes contextos y a mejorar tus habilidades para tomar decisiones informadas en el uso de

tecnologias digitales.

ACTIVIDAD DE | Actividades (didacticas activas)
REFLEXION INICIAL
1. observacién, lectura comprensiva
Titulo:  IDENTIFICACION | 2. Discusién y justificacion guiada
DELENTORNO DE EXCEL 3. Identificacién de palabras.
AMBIENTE Materiales Material de | Tiempo invertido en el
REQUERIDO de apoyo desarrollo de la actividad:
Formacion
Formacién
presencial, Cuaderno, Videos tutoriales, | Presencial Desescolarizada
f
C.D.ALE. CSTEro, recursos digitales
Video Beam 3 horas.
SENA
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3.2 ACTIVIDADES DE CONTEXTUALIZACION

CONOCIMIENTOS NECESARIOS PARA EL APRENDIZAIJE.

Identificar los entornos graficos de las herramientas de la hoja de calculo:

® Hojade Calculo Excel

Y DE

IDENTIFICACION DE

ACTIVIDAD
APRENDIZAIJE

DE

Titulo: IDENTIFICACION
DEL ENTORNO DE EXCEL

Actividades (didacticas activas)

observacion,

lectura

Material_de_Apoyo_N1.pdf

1. Identificar las partesdel entorno y conceptos basicos

de Excel

2. Identificar y usar las herramientas de excel -

ejercicio practicol

comprensiva

AMBIENTE

REQUERIDO

Formacion
presencial,

C.D.AE.

Materiales Material de | Tiempo invertido en el
de apoyo desarrollo de la actividad:
Formacion

Cuaderno, Videos tutoriales, | Presencial Desescolarizada
esfero, -

Video B recursos digitales-

Ideo beam 6horas.

SENA-
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3.3 ACTIVIDADES DE APROPIACION DEL CONOCIMIENTO (CONCEPTOS Y TEORIA)

El instructor le explica a los aprendices todo el funcionamiento de las Herramientas de Excel,

de esta forma los apéndices pueden realizar los ejercicios propuestos.

ACTIVIDAD DE
APRENDIZAJE

Titulo: Operaciones de
calculo en Excel

Actividades (didacticas activas)

1. observacién, lectura comprensiva Material de apoyo N.2

2. Realizar los ejercicios y el disefio dispuestos en el

material de apoyo 2.

AMBIENTE Materiales de
REQUERIDO Formacion

Material de apoyo

Tiempo

desarrollo de la actividad:

invertido en el

Formacion Cuaderno,
presencial, esfero, Video

Beam
C.D.AE.

Material_de_Apoyo_N2. pdf

Videos tutoriales,
recursos digitales SENA.

Presencial

6 horas.

Desescolariza da
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3.4 TRANSFERENCIA DEL CONOCIMIENTO

Elaboracion de proyectos practicos a través de estudio de casos de aplicacién de las
herramientas ofimaticas Excel.

ACTIVIDAD 1: IDENTIFICACION DE ENTORNO GRAFICO EXCEL y CONCEPTOS
Descripcion de la actividad:
Con la explicacién del instructor desarrolla las actividades de la siguiente manera:

Para empezar veremos la forma de arrancar el programa y cudles son los elementos
basicos de Excel, , las barras, los menus, etc, para familiarizarnos con el entorno.

ACTIVIDAD DE | Actividades (didacticas activas)

1. Apropiacién con pertinencia del entorno de trabajo de
APRENDIZAJE 01 Microsoft Excel

Titulo: IDENTIFICACION DE 2. Elinstructor explicard elambiente de trabajo de

ENTORNO GRAFICO Y Microsoft Excel.
CONCEPTOS DE EXCEL

3. Marcar las partes de Microsoft Excel en la
imagen, Reconocimiento de conceptos
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AMBIENTE Materiales de | Material de apoyo Tiempo invertido en el
REQUERIDO Formacion desarrollo de la actividad:
Formacion Computador | Material_de_Apoyo_N1. pdf| Presencial | Desescolariza da
presencial,

recursos digitales SENA,
C.D.A.E. Cuaderno,
esfero, Video

6 horas.
Beam

ACTIVIDAD 2: Operaciones de Calculo en Excel
Descripcidn de la actividad:
Desarrollaremos las actividades de la siguiente manera:

Paratener el manejo adecuado del teclado realice las lecciones dadas por el instructor.

ACTIVIDAD DE | Actividades (didacticas activas)
APRENDIZAIJE 02

1. Crearun documento en Excel

Operaciones de calculo en

Excel 2. Guarda el documento con el nombre Operaciones en

Excel-

3. Hacer el ejercicio indicado en el material de apoyo N2.
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AMBIENTE
REQUERIDO

Formacion
presencial,

C.D.AEE.

Materiales de

Material de apoyo

Tiempo invertido en el

Formacion desarrollo de la actividad:
Computador | Material_de_Apoyo_N2. pdf| Presencial | Desescolarizada
recursos digitales SENA,
Cuaderno,
esfero, Video
6 horas.

Beam
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ACTIVIDAD 3: Funciones Basicas en Excel
Descripcion de la actividad:
Desarrollaremos las actividades de la siguiente manera:

Paratener el manejo adecuado del teclado realice las lecciones dadas por el instructor.

ACTIVIDAD DE | Actividades (didacticas activas)
APRENDIZAIJE 03
1. Crear un documento en Excel
Titulo: Funciones Basicas en )
Excel 2. Guarda el documento con el nombre Funciones
basicas en Excel
3. Realizar los ejercicios indicados en el material de
Apoyo N3
AMBIENTE Materiales Material de apoyo Tiempo invertido en el
REQUERID de desarrollo de la actividad:
O: Formacion
Formacion Computador | Material_de_Apoyo_N2 Presencial Desescolariza
ial .pdf
presencial, p da
C.D.AEE. Cuaderno, recursos digitales SENA,
esfero, Video
6 horas.
Beam
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ACTIVIDAD 4: Graficos en Excel

Descripcion de la actividad:

Después de la explicacidon acerca de los graficos en Excel,

actividad

se realiza

la siguiente

ACTIVIDAD

DE

APRENDIZAJE 04

Titulo: Gréficos- tiposy
creacion de tablas dinamicas

Actividades (didacticas activas)

4. Crear un documento en Excel

5. Guarda el documento con el hombre Graficos en

Excel

6. Realizar los ejercicios indicados en el material de Apoyo

N3

AMBIENTE Materiales Material de apoyo Tiempo invertido en el
REQUERIDO | de desarrollo de la actividad:
Formacion
Computador | Material_de_Apoyo_N4 Presencial Desescolariz
pdf
B P ada
Formacion Cuaderno, recursos digitales SENA,
presencial, esfero, Video
6 horas.
C.D.A.E. Beam
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4. ACTIVIDADES DE EVALUACION.

Evidencias de
Conocimiento: Respuesta a
preguntas sobre los
componentes de Microsoft
Office: Excel y

Utiliza las herramientas de
excel, aplicando las
funciones propias de la hojas
de calculo en la resoluciéon
de problemas de acuerdo
con las necesidades del
cliente y las tendencias de
las Tecnologias de la
Informacion 'y de la
Comunicacioén.

Técnica: Practicaensala
de sistemas

Instrumento: Cuestionario
de Preguntas.

Evidencias de

Técnica: Observacion

Desempeiio: directa
Manejo de Instrumento: Lista de
herramientasde la hoja de chequeo
calculo
Evidencias de Producto:
Entrega de la solucién a Técnica: Valoracion del

cada actividad planteada de
manera fisica y digital..

producto Instrumento: Lista de
chequeo
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5. GLOSARIO DE TERMINOS.

>

Barra de férmulas: es el espacio en el que aparecen los valores o las expresiones que
se escriben en las celdas, esta ubicada en la parte superior de la hoja, debajo de |3
cinta de opciones de Excel.

Celda: una celda en Excel es la interseccidn de una fila y una columna, esta puede
contener texto, niUmeros, fecha, instrucciones, funciones u otros datos, también se
puede combinar el calculo con datos o instrucciones dispuestas en otras hojas de
libro.

Columna: en Excel, una columna es una agrupacion de celdas que se agrupar
verticalmente desde arriba hacia abajo del libro de trabajo. Las columnas sg
identifican mediante una letra que se encuentra en la parte superior de la columna.

Datos: un dato en Excel corresponde a la informacién que se almacena en las celdag
de la hoja de calculo. En general, cada celda tiene un solo tipo de dato, ademas de ser
almacenada Excel, los datos pueden ser utilizados para realizar calculos, crear
graficos, buscar informacién o filtrar valores, los tres tipos de datos cominmentg
utilizados en Excel son: datos tipo texto, datos numéricos y datos tipo formula.

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

Fila: las filas se identifican mediante un nimero que se encuentra en la parte
izquierda del documento. Este nimero se conoce como cabecera de la filay va desde
1 a 65.536. En total hay 65.536 filas en cada hoja de calculo Excel, indican que tan
lejos se encuentra un objeto desde la izquierda hasta la posicién actual.

Hoja de calculo: es un software a través del cual se pueden usar datos numéricos y
realizar cdlculos automadticos de numeros que estan en una tabla. También eg
posible automatizar cdlculos complejos al utilizar una gran
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cantidad de pardmetros y al crear tablas llamadas hojas de trabajo.

Microsoft Office: es un paquete de programas informaticos para oficina desarrollado
por Microsoft Corp. (una empresa estadounidense fundada en 1975). Se trata de un
conjunto de aplicaciones que realizan tareas ofimaticas, es decir, que permiten
automatizary perfeccionar las actividades habituales de una oficina.

Sintaxis: conjunto de reglas que definen las secuencias correctas de los elementos
de un lenguaje de programacion. Tendencia: la funcién tendencia (conocido v,
conocido, nueva_matriz_x, constante) se utiliza para realizar la regresion lineal

Operador matematico: Cada una de los simbolos matematicos que
realizamos por ejemplo en la suma: +.

Ordenar: Reorganizar los datos de un rango de celdas.

Rango: Conjunto que forman una serie de celdas.

Rétulos de columnas: Area superior donde se inicia la hoja de célculo que
nos indica la letra de las columnas que la dividen.

Rétulos de filas: Area lateral donde se inicia la hoja de calculo que nos
indica el numero de las filas que la dividen.

Libro de Excel: Archivo de Excel que contiene una o varias hojas de calculo.

Funciones: Cada una de las operaciones que se pueden realizar en un libro
de Excel que pueden ser: numéricas, orden, ldgicas, etc.

Hoja de Calculo: Documento dentro de un libro de Excel en el que se pueden
realizar cdlculos con numeros, datos y texto, aparece en pestafias debajo de la
ventana principal.
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6. REFERENTES BIBLIOGRAFICOS.

> BLOQUE II, INFORMATICA | - MICROSOFT WORD: Introduccién a
Microsoft Word 2010

> https://www.lenovo.com/co/es/glosario/que-es-
internet/?orgRef=https%253A%252F%252Fwww.google.com%252F &srslt
id=AfmBOor3xLky HijgdZXfCMWsQCTycADApPSDaTpdyjKKDg4Dcaqivlkvp

> Lopez, F. (2020). Blog Felcosmatica. Documento No publicado. Formato
en web. https://felcos0314.blogspot.com/p/clases-virtuales.htm

» www.plataformaofimatica.com www.

» herramientasofimaticas.com

7. CONTROL DEL DOCUMENTO.
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https://bloque2informatica1microsoftword-buap.blogspot.com/2014/11/todas-las-aplicaciones-instaladas-con.html
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https://felcos0314.blogspot.com/p/clases-virtuales.htm
http://www.plataformaofimatica.com/
http://www.herramientasofimaticas.com/
http://www.herramientasofimaticas.com/
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Nombre Cargo Dependencia Fecha
Autor (es) LUZ MERY | Instructora Formacion 15-03-2026

LOPEZ complementarios

GONZALEZ
8. CONTROL DE CAMBIOS

Nombre Cargo Dependencia | Fecha | Razéndel

Cambio

Autor (es)
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Obligaciones Especificas Clausula 04

Guardar absoluta reserva sobre documentos, informacidn, programas y material que lleguen a su
conocimiento por el desarrollo del objeto contractual.

.
i - ¥ > QB3 LuzMeryLopszGonzal
w Qutiook c & G Q X ry
o = oAbl Inicio Vit Ayudd
Pasosrapidos -~ ) Marcar 1odos como o
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Obligaciones Especificas Clausula 07.
Proyectar decorosamente la imagen corporativa del Servicio Nacional de Aprendizaje, en las

actuaciones dentro y fuera de la entidad, asumiendo una actitud ética en cada una de sus acciones.




Obligaciones Especificas Clausula 8.

Realizar el cargue en el repositorio digital con los soportes de la Ejecucion de la Formacién
(Proyecto de Formacion, planeacidon pedagodgica, plan de trabajo, guias de aprendizaje e
instrumentos de evaluacién) que haya dispuesto el supervisor del contrato para el seguimiento
de la ejecucion de la formacidn, en virtud de la Resolucién No. 1-02689 de 2023 y Circular No. 3-

2023-000255.



Q. Buscar en Drive a5 ® & 4+

Miunidad > PORTAFOLIO LUZ MERY... ~ =z (= |v®) © B3 PORTAFOLIOLUZ MERY X
LOPEZ 2026
| Tiee - || Personas - H Modificado ~ H Fuente - |
Detalles Actividad
Nombre 4
Bl CURSOS.. § B3 ESTRUCTURA CURRICULAR | B GUIAS DE APRENDIZAJE x B LISTADO DE APRENDICES ...

I LISTADO DE.. : 3 PLAN CONCERTADO 3 B

Usuarios con acceso

' Cualguier usuario os Intemnet que
ulo pusde verio.

| Administrar acceso |

(@ Limitaciones de seguridad

o se aplicaren imitaciones
sl £ aplica aiguna restricein. aparacers
aqui

Obligaciones Especificas Clausula 10.

Realizar la entrega de cuentas de cobro y soportes anexos (con los requerimientos de formay fondo
de la Gestion Financiera y Gestidon Contractual en debida forma) para tramite de pago cada mes, de
acuerdo con el calendario de recepcidn de cuentas suministrado por la coordinacidon administrativa,
garantizando el adecuado uso del PAC asignado al centro. Es responsabilidad del contratista la gestion

tanto en el aplicativo Sl contratistas como en el SECOP |l para el proceso del desembolso mensual



re £ Buscar & L ? Luz Mery Lopez G... @

B Compartir G Copiarvincule T Eliminar ¥ Favorito == JF Ordenar v X 1 seleccionado(s) —™ Detalles

- - . ;
e f | Brayan Alexis Mahecha Bolivar > ZONA MAGDALENA > CUENTAS DE COBRO > 2026 » JUNIO &
Bolivar
D Nombre { ~ Modificada > Modificado... ~ Tamanoe del ar... ~ Compartir ~ Actividad
ﬁ NELCY VERA QUINTERO Hace 4 dias Nelcy Vera Quinten 2 elementos &5 Compartida
_& MIGUEL ANGEL RODRIGUEZ CASTILLO Eldomingo ala.. Miguel Angel Rodri 2 elementos 23 Compartida
O =1 "i.UZ MERY LOPEZ GONZ... e B ﬁ Hace una hora Luz Mery Lopez Ge 0 elementos &3 Compartida
ﬁ JORGE ELIAS PEREZ HENAO Hace 5 dias Hugo Alberto Jaran 2 elementos &3 Compartida
2 JAIME ENRIQUE GONZALEZ IBARRA Eldomingo ala..  Jaime Enrique Gon: 2 elementos &5 Compartida
-EED. JAIME ALBERTO QUINTO MOSQUERA Hace 3 dias Jaime Alberto Quin 2 elementos &3 Compartida
ﬁ HUGO ALBERTO JARAMILLO CARDONA Hace 4 dias Hugo Alberto Jaran 2 elementos 23 Compartida

Obligaciones Especificas Clausula 12.

Apoyar la Formacidn Complementaria de ser necesario para dar cumplimento a los requerimientos y a las

necesidades del Centro de Formacion.

Excel Formato CURSO COMPLEMENTARIC xls m 4 Desargar b Guardar en OneDnve O Qcultar correo dectromecy. »

Archive Inicio. Insertar  Compartir  Dissfio de péging  Formulss . Datos Reviser  Vista ] - ]
— RE: Solicitud cursos complementarios @ fublia
E’Iv I A s NErmow 1 M » - = E?" -
‘alentina Zambranc Tormes (5} 4
b Para: @ Luz Mery Lopez Gonzsler  rue 0a062006 116
&
4 E . 3 & [ i

g : H @ FRetencicn; 10 Year Delete (10 anos) Fapine: Dom 01062636

7 - EHSERC CURRICLILAR. INSTRUCTEN 146
L=
[ cooeo T FaRE DEL - e 3 & F:..:Imr; CLASO COMPLEME...
8 k A D | CORREQ ELECTRANICD. CHULAR
IARED BASICO DE L& Ficha - Compiementasio

9 3539082 13310863 1 HEFRLANIIENTA DE HOIGS | 40 N IMIETTLL | LUE MEAY LOPEZ menysim St com 4733136

DE CALCULD ENCEL

Buan cia Instructor,
CREACION DE FUNCIONES

10| 3518253 228G 1 ¥ GRAFICOS USANDO 48 o A03ETTIL | LUZMERY LOPEZ menzialbEbalmilcam 324233156 Engeguide adjunia documento con el numero de

MECAOSDFT EXCEL ficha del complementano y eMace &l formutario
para anviar archive plana al @rea da
11 353 | GIssiOn? 1 |ERPSENDIMIENTO DIGMAL| 48 MO | 3METTI] | LUZMEAYIOPET | menmim0S@botroicom | I2473ISE ) :
administracion educativa,
] v
4 — *
Enlace dal
= EMCEL Formularia:

dicticac del fhbro v @ ® F —mmy + [ ' - == »




Excel Formato CURSO COMPLEMENTARIO ma... [EGulgulstec EG)] | Descargar @ Guardar en OneDrive Ocultar correo electrénico

Archivo  Inicio  Insertar  Compartir  Disefio de padgina  Formulas  Datos  Revisar  Vista v [5m] . i
— Solicitud de cursos complementarios @ Publica
Ov § | A : Tl
48 G L Luz Mery Lopez Gonzalez D
& @ para: y 1mas Lun 15/06/2026 2
A B c D E F G H | i1
= R = IR TP PAY)
4
= 4 Formato CURSO COMPLEME... .,
2 L
5
Cordial saludo, buen dia
7 DISENO CURRICULAR INSTRUCTOR
FICHA Muy respetuosamente me dirijo a usted con eli
DELCURSD o i 7 d:smticilar elltrarr;:_te del curso complementar
H PRC DE| VERSION | COMF POR | DAL | i R 'CORREO ELECTRONICO CELULAR iR e L
FORMACION ABRIR CURSO
Quedo atenta
E] 62110000 1 MARKETING DIGITAL a8 NO 30387711 | LUZ MERY LOPEZ merysital5@hotmail.com 324233136
w £ Responder 7 Reenviar
| — »
= EXCEL
Estadisticas del libro Promedio: 1090906373 Cuenta:8 Suma:3272719120 » @ @ & — [80% ~v | + 3 4

Obligaciones Especificas Clausula 15.

Cumplir con la programacién mensual, por periodos fijos y con una programacién mensual de 160 horas
presenciales o desescolarizadas (previa autorizacién de la coordinacidon académica) directas a la formacion.
Dicha actividad sera desarrollada en los 29 municipios de jurisdiccién del centro de formacidn, en las
jornadas mafiana, tarde, noche o fin de semana; segin la programaciéon establecida por el respectivo

coordinador.



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: LUZ MERY LOPEZ GONZALEZ

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE DESARROLLO AGROINDUSTRIAL Y

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

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 3524529 - MANEJO BASICO DE LA HERRAMIENTA DE HOJAS DE
DE APRENDIZAJE: CALCULO EXCEL

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: X . . .
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 28,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 28,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

16/06/26 1:24 Page 1 of 2



INSTRUCTOR: LUZ MERY LOPEZ GONZALEZ

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE DESARROLLO AGROINDUSTRIAL Y

16/06/26 1:24 Page 2 of 2



Obligaciones Especificas Clausula 20.

Asistir presencialmente a los llamados efectuados por la Entidad, con el objeto de recibir actualizacién
en formacién, hacer seguimiento al avance en la ejecucién de la formacién profesional y gestion de

conocimiento.

Valentina Sena v

Buenos dias compafieros ., .. _

Comparto el link de la reunién .

Valentina Sena

10:51a.m

Buenos dias ;156 o

Me pueden aceptar a la reunion. Favor 06 T il

GOR-F-084 V02



Obligaciones Especificas Clausula 23.

Hacer entrega al supervisor una vez inicie la ficha de formacién titulada el proyecto formativo, la
planeaciéon pedagdgica, las guias de aprendizaje, instrumentos de evaluacidn del programa y adicionar

el GANTT de las competencias a impartir; asi como efectuar la creacion y actualizacién en el respectivo

portafolio segun las actualizaciones de SIGA.

Miunidad » PORTAFOLIO LUZ MERY... = & = [vm @ B PORTAFOLIDLUZ MERY X E
LOPEZ 2038
. Ferasnas « || M atn o || Fueen |
Dutalles Actividad
Hambire 4 €
B curzos i B FETRUCTURA CARRSCULAR | GULAE BE APRENDIZAE H B LETADG BT APRENDSGES |, :
i

LISTADD DE H B PLan cONCERTADO £ E

Usuarios con ecceso

Crmacts e LGS B NGNS e ISt cus
ot ot

ey i

| Admmistrar sccese |

@ Limitaciones de seguridad
b v apicm o m ARioney

= 5 Az e w N RO anatecans
=

Obligaciones Especificas Clausula 25.

Aplicar al proceso de certificacién de la norma ORIENTAR FORMACION PRESENCIAL DE ACUERDO CON
PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVO 240201056 y aportar el respectivo certificado de aprobacion

vigente, o la evidencia de la inscripcion efectiva al mismo antes del 30 de junio del presente afo.

GOR-F-084 V02
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4:47 p. m.

Especial saludo. Daremos inicio formal a nuestro Proceso de Certificacion
en la Norma 240201056-2 mediante una reunion virtual de Sensibilizacion
e Induccion, que durard una hora.

Programaremos dos encuentros similares, uno durante el dia y otro en la
noche para abarcar las dos jornadas. El participante o certificando podra
unirse a alguna de las dos reuniones segun preferencia o conveniencia.

La reunion sera mediante la plataforma MEET.

ewdo

Las reuniones quedan programadas para el dia martes 16 de junio.
La reunion de la jornada diumna seréa a las 10:00 am y la de la noche a las
7:00 pm. Tendra una hora de duracion. ¥4

& A 13

GOR-F-084 V02
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ACTA No. 05

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: COMPROMISOS A CUMPLIR PARA EL PROXIMO MES DE
JULIO POR PARTE DE LA INSTRUCTORA LUZ MERY LOPEZ GONZALEZ.

CIUDAD Y FECHA: Puerto Salgar, 15 de junio| HORA INICIO: HORA FIN:
de 2026 06pm 7pm
LUGAR Y/O ENLACE: Puerto Salgar IRECCION / REGIONAL / CENTRO:
Cundinamarca Centro de Desarrollo Agroindustrial y
empresarial. Villeta

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Explicar el estado del tiempo de apoyo a la formacién por parte de la instructora LUZ MERY
LOPEZ GONZALEZ.

2 establecer compromisos en el cumplimiento del horario al apoyo a la formacién para el

mes de mayo.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Aclarar el estado del tiempo de apoyo a la formacién que se prestd por parte de la
instructora LUZ MERY LOPEZ GONZALEZ en el mes de Junio de 2026.

2. Establecer compromisos con el cumplimiento de horario del instructor que queda
pendiente para el mes de junio.

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Estado del Tiempo de apoyo a la formacién.

Yo, LUZ MERY LOPEZ GONZALEZ, identificada con cedula No.30387711 declaro que, en el mes de
Junio, se programaron 4 cursos complementarios de 3539182 MANEJO BASICO DE LA
HERRAMIENTA DE HOJAS DE CALCULO EXCEL (40 horas),
3539253 CREACION DE FUNCIONES Y GRAFICOS USANDO MICROSOFT EXCEL (48 horas),
3539294 EMPRENDIMIENTO DIGITAL (48 horas)y MARKETING DIGITAL (48 horas) para la Ultima
semana de junio, se estd a la espera de asignacion de ficha (48 horas, de los cuales solo alcanzan
a entrar para este mes 14 horas), estos cursos aun no aparecen en la plataforma Sofia Plus,
aunque ya se cred la ruta de aprendizaje, aun no aparece en plataforma para asociar la ruta de
aprendizaje, para la ficha 3539253 aun se esta gestionando la inscripcién y las demds fichas aun
no se gestionan porque aun no es tiempo de enviar documentos. El tiempo de Apoyo de Servicio

aparece solo con 28 horas que venian programadas con un curso del mes anterior.

GOR-F-084 v02




Excel Formato CURSO COMPLEMENTARIC.xls m 4 Deagar @ O Ocultar correo dectrecs £F X
Archive Inico. nsertar Compartr  Dissfiodepégina  Formulas  Datos  Revisar  Yista [=ES
— RE: Solicitud cursos complementanios @ pubien
ov | . -
‘alentina Zambrane Tomes G
¥ @ Para: ©Luz Mery Lopez Gonzalez  ruc 04006/2006 17146
i 4 B [ o 5 = i
2 ! © Fetencien; 10 Sear Defete (10 anos) Bxpirs Dom 01/06/2036
7 INSTRUCTOR 1146
Fou
g Fomalo CLASO COMBLEME...
wu
& - CONRED ELECTRANICD: R
TMAREIC BASIC] CE L&, Ficha - Compiementario
5 ImmE 1 | oo wous | a0 | ono | smmerr | uewerioeer | mensmosgnmeieom | 3ermime
BEGH LD PR Buan i nstructor,
(CREACION DE FLINCIONES
W as1e0s3 | 2msm0006 1 VERAFICOSUSANDO | 48 | MO | S03E7TIL | WEMERYUOPEZ |  mencinDSShsimailcem | 34235136 Enseguins adjunte documento con el numern de
NOCHCEDFT P ticha del comalementario y snlace sl formulano
para anviar archive plane al ares de
1 ammse | erssoonz 1 |emesonmentomcma a8 | moo | e | wewesy oeer amszaiEE e
i v
RN ‘ Entace ast
=5 ENCEL io: it iforms off ice, JnE
o . v E B F -y ot = S =

Ocultar correo electrénico  CF

Excel Formato CURSO COMPLEMENTARIO ma... L Descargar @ Guardar en OneDrive

Archivo Inicio  Insertar  Compartir  Disefiode pagina  Férmulas Datos  Revisar Vista v =R . .
—_— li d de cursos pl @ Piblica
Ov & |A4pto N v ¢ v = = v | e o
48 = i Luz Mery Lopez Gonzalez © €
& ® para: y1mas Lun 15/06/2026 2
A -] C D E F & H 4
4 T DU £UEY
: g Formato CURSO COMPLENE..
35Kk
6
Cordial saludo, buen dia
7 DISERO CURRICULAR INSTRUCTOR
FICHA Muy respetuosamente me dirijo a usted con el
— — de solicitar el tramite delcurso complementar
3 c"r!_“ NOWBRE DEL i HORAS, AlA No. DE APELLIDOS Y adjuntos en el archivo-
= D€L | Mepioa | bocumenTto | Nowses SORED EERTROMCH | ey
FORMACION ABRIR | curso L
Quedo atenta
) 62110000 1 MARKETING DIGITAL a3 NO 30387711 LUZ MERY LOPEZ merysita05 @hotmail.com 324233136
v “ Responder ~* Reenviar
= >
= EXCEL
Estadisticas del fibro Promedio: 1090906373 Cuents:8 Suma:3272719120 v B @ & — leo% v |+ 3«
Excel 93, reporte_inscripcion 35391825 - | Descargar @ Guardar en Onelrive OO Ocultar comeo slectranicc. O X
Archive  Inicie  Insertsr  Compartir  Disefiodepagina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista =]
e RE: FICHA 3539182 @ puslica
T N F A = VAV T
D - : = ¥ = Claudia Patricia Martinez Giralde ) L
3539162 W B parx © Luz Mery Lopez Gonzalez
- CC y4mis
' a B (3 o 3
1 | Reporte de Inscripciones @ Fespondio & Jue 11705/2025 12242
%
Ell Codiga Ficha | 3539182 @ Fetancion 10 Vear Delate (10 afios) Expira om 06/06/2036
i S 3 MANEJD BASICO DE LA HERRAMIENTA DE HOUAS 1212
3 Lo e o DE CALCULD EXCEL
::‘ ; . ; : g 5 Restaceinsepicn 353
7 CC - 1054568454 ANGIE PAOLA FERNANDEZ GUARNIZO Preinscrity
: CC - 1085508785 CRAYAN YESITH AGUDELD VIRACACHA Preinscrity = : i
E CC - 1010076280 EMERSON JOSE PEREZ PEREZ Preingcrilo i reperie-solpcon 3598
10 CC - 1073320745 ERIKA JULIANA FRANKLIN GAITAN Pralnscrita i
11 CC - 1073323250 JEYSON OSWALDO MURILLO MEJIA Prelnscrite
12 CC - 1073327168 JHON JAIRD ZAMORA BUSTOS Preinscrity oS adbains
13 CC - 80895646 JOHN ENRIQUE ALVARADQ PLAZAS Prainscrita
4 14 TI - 1058199656 JUAN DAVID RODRIGUEZ LAGUNA Preinscrity " ¥
= Inscritos Primesa Opeldn  Insoritos Segunda Opodn + 4 Descgartods
v B @ &£ — wmv|+ 0 . b
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Creacion de la ruta de aprendizaje FICHA 3539182

EXCEL

(1034640) MANEJO BASICO DE LA HERRAMIENTA DE HOJAS DE CALCULO EXCEL

MANEJO DE HEERAMIENTAS Y FORMULAS BASICAS Y CONDIC IONALES EN EXCEL
RECONOCER EL ENTORNO DE EXCEL

UTILIZAR HERRAMIENTAS INFORMATICAS DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE MANEJO DE

INFORMACION. E+
UTILIZAR HERRAMIENTAS INFORMATICAS DE ACUERDO GON LAS NECESIDADES DE MANEJO DE B+
INFORMACION
MANEJO BASICO DE LA HERRAMIENTA DE HOJAS DE CALCULO EXCEL [=E 3
MANEJO DE LA HERRAMIENTA OFIMATICA HOJA DE EXCEL +
1057717 MANEJO BASICO DE LA HERRAMIENTA DE HOJAS DE CALCULO EXCEL E+
MANEJO DE FORMULAS ¥ FUNCIONES EN EXCEL (1070021) E +
1o DI 1234567 T M v
4 >
4 »
Ruta de Aprendizaje

Hombre de 12 Ruta de AprendEale”; 3539182 MANEJO BASICO DE LA HERRAMIENTA DE HOJA!

Guardar | Activar Ruta de Aprendizaje

La ruta de izaje fue y activada

SOFIA Plus Version 9.0 380 Powered by SENA -+~ & SENA 2015 -+ Bogol3 - Colombia- »-a223;

LeBOQROO0OC¢aEAEB & B A3 R0 4B o Hong

Se evidencia en la foto que aun no aparece en sofia plus para asociar la ruta de aprendizaje

[Datos de la Busqueda |

Debe seleccionar almenos un filtro.

3234164 - PRODUCCION AGROPECUARIA

3234216 - SISTEMAS TELEINFORMATICOS

3317222 - INSTALACION DE SISTEMAS ELECTRICOS RESIDENCIALES Y COMERCIALES
3317237 - PROMOTORIA EN MANEJO AMBIENTAL

3317278 - MANTENIMIENTO E INSTALACION DE SISTEMAS SOLARES FOTOVOLTAICOS
3469914 - CREACION DE FUNCIONES ¥ GRAFICOS USANDO MICROSOFT EXCEL
3524529 - MANEJO BASICO DE LA HERRAMIENTA DE HOJAS DE CALCULO EXCEL

CREEEEE

Para cerrar esta ventana presione |a tecla Esc.
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2. Se completo un total de 150 horas en complementarios, y 28 horas que pasaron del mes anterior,
dando un total de 178 horas. La deuda que por total seria 160 del mes de junio y 30 horas que traia de

deuda del mes de mayo para un total de 190, queda en 12 horas que cumpliria en el mes de julio.
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CONCLUSIONES

Cumplir con las 12 horas faltantes para en el mes de Julio de 2026.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD FECHA RESPONSABLE FIRMA O
/DECISION PARTICIPACION
VIRTUAL
24-02-2026 LUZ MERY LOPEZ
) ,
He B g dop?
DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
NOMBRE DEPENDENCIA/ APRUEBA OBSERVACION FIRMA O
EMPRESA (SI/NO) PARTICIPACION
VIRTUAL
OSCAR Centro de
ALEJANDRO Desarrollo
SIERRA RINCON Agroindustrial y
Empresarial.
Villeta SENA

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

ANEXOS

ANEXO
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