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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
Yopal, mayo de 2026

Sefor
Edwin Alonso Quintero
Supervisor contrato nro. No. CO1.PCCNTR.8945831 del 17 de enero 2026
Coordinador Académico de Programas Especiales
Coordinacion Académica
Yopal
Asunto: Informe mensual de ejecucién contractual mayo de 2026

Referencia No. CO1.PCCNTR.8945831 del 17 de enero 2026

Eliana Andrea Ramirez Avila, identificado con la cédula de ciudadania Nro. 52732598, 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 del contrato la suma de CUARENTA Y NUEVE MILLONES
CUATROCIENTOS CUARENTA Y CUATROMIL QUINIENTOS CINCUENTA Y UN PESOS M/CT ($549.444.551).
Esta suma se proyecta pagar por el SENA al contratista de la siguiente manera Primer Pago DOS MILLONES
SETECIENTOS CUARENTA Y SEIS MIL NOVECIENTOS DIECINUEVE PESOS M/CT ($2.746.919), ocho pagos
iguales por CINCO MILLONES CUATROCIENTOS NOVENTA Y TRES MIL OCHOCIENTOS TREINTA Y NUEVE
PESOS M/CT ($5.493.839) y ultimo pago por UN MILLON SEICIENTOS MIL CIENTO CUARENTA Y SIETE PESOS
M/CT ($2.746.920).

Plazo: Sera hasta el 15 de noviembre de 2026.

Objeto: 85_9519 228 Contratar servicios personales de caracter temporal como instructor en modalidad virtual, por
160 horas mensuales o proporcional a las horas efectivamente ejecutadas, para impartir formacién profesional integral
conforme a la programacion académica, elaborar y/o utilizar material curricular, emitiendo juicios evaluativos, entregar
el portafolio del instructor en los tiempos establecidos y demas lineamientos de la Formacién Profesional del SENA,
para la red de conocimiento Informatica, Disefio Y Desarrollo De Software.

Ejecucion mensual de actividades
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asignado por coordinacién académica,
con guias de aprendizaje, instrumentos
de evaluacién, plan de trabajo (con

soporte de concertacion con los
aprendices), reporte  de  juicios
evaluativos de RAP's,Guiasde
aprendizaje, actas de entrega de

materiales de formacion firmada por los

de las guias de aprendizaje en las
fichas:
MANEJO DE HERRAMIENTAS

MICROSOFT OFFICE
2016:EXCEL, MANEJO DE
DATOS CON MICROSOFT
EXCEL EN ENTORNOS

ORGANIZACIONALES; MANEJO

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Impartir 160 horas al mes, segun | Cumpli con la intensidad de 168 | Sofia plus y Zajuna
programacion de Coordinacion | horas, segun la programacion
Académica, atendiendo la formacion de | establecida
aprendices en el area del programa, en | Atendi formacién de aprendices
las competencias, resultados de | en las fichas
aprendizaje, actividades de los
proyectos de formacion programados, y | 3482353-3482351-3482349-
la emision de juicios evaluativos dentro | 3482368-3510849-3510862-
de los tiempos, que para cada accién se | 3510848-3510863
determine por el centro de formacion. En
caso de no cumplirse las 160 horas, se
pagaréa en forma proporcional a las horas
ejecutadas de acuerdo con el honorario
establecido como instructor, para el caso
de instructores contratados por horas, se
pagara un maximo de 160 horas al mes
ejecutadas.

2 Impartir la formacion de manera | Realicé formacion virtual a los | Imparti formacién virtual a
presencial 'y si lo requiere la | aprendices de las fichas través de la plataforma
Coordinacion Académica a través de | MANEJO DE HERRAMIENTAS | Zajuna, Teams
medios digitales MICROSOFT OFFICE

2016:EXCEL; MANEJO DE
DATOS CON MICROSOFT
EXCEL EN ENTORNOS
ORGANIZACIONALES; MANEJO
DE DATOS CON MICROSOFT
EXCEL EN ENTORNOS
ORGANIZACIONALES;
3482353-3482351-3482349-
3482368-3510849-3510862-
3510848-3510863

3 Gestionar la aprobacion del proyecto | Se generaron las rutas de Sofia plus-Ruta de aprendizaje
formativo de los programas de | aprendizaje. Fichas:
formacién titulada asignados en el
formato dispuesto para ello, y cargar a | 3482353-3482351-3482349-

Soffa  plus para viabilizar por | 3482368-3510849-3510862-
Coordinacion académica; el formato con | 3510848-3510863

cédigo del proyecto debera ser

entregado a Coordinacion Académica

dentro de los plazos establecidos por

el Coordinador y/o supervisor del

contrato.

4 Crear la ruta de aprendizaje y | Se asocian los aprendices a la Sofia plus
mantenerla actualizada del(os) grupo(s) | ficha:
de formacion asignado(s) (ficha de | MANEJO DE HERRAMIENTAS
caracterizacién)  por  Coordinaciéon | MICROSOFT OFFICE
Académica, y asociara los aprendices | 2016:EXCEL; MANEJO DE
en Sofia Plus y/lo el aplicativo | DATOS CON MICROSOFT
institucional dispuesto para ello.. EXCEL EN ENTORNOS

ORGANIZACIONALES; MANEJO
DE DATOS CON MICROSOFT
EXCEL EN ENTORNOS
ORGANIZACIONALES; 3482353-
3482351-3482349-3482368-

3510849-3510862-3510848-

3510863

5 Alimentar permanentemente el portafolio | Planee y ejecute las actividades Zajuna- Se desarrollaron las

guias de 1, 2,3y 4 para los
Cursos:

MANEJO DE
HERRAMIENTAS

MICROSOFT OFFICE
2016:EXCEL; MANEJO DE

DATOS CON MICROSOFT
EXCEL EN ENTORNOS
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aprendices (si aplica), actas de cierre
final. Para formacion titulada
adicionalmente se requiere: acta de
inducciéon con el respectivo soporte de
su evaluacion, Guias de aprendizaje de
competencias transversales, actas de
planes de mejoramiento (si aplica),
reporte de novedades de ambiente,
actas de cierre parcial (si aplica); y los
demas formatos y solicitudes por parte
de Coordinacion Académica, aplicando
el modelo pedagdgico establecido por el
SENA y el Procedimiento de Ejecucién
de la Formacioén Profesional Integral, en
los formatos establecidos por el SIGA 'y
lineamientos de la  Coordinacion
Académica.

DE DATOS CON MICROSOFT
EXCEL EN ENTORNOS
ORGANIZACIONALES;
3482353-3482351-3482349-
3482368-3510849-3510862-
3510848-3510863

ORGANIZACIONALES;
MANEJO DE DATOS CON
MICROSOFT EXCEL EN
ENTORNOS
ORGANIZACIONALES;
MICROSOFT OFFICE
2016:EXCEL
3482353-3482351-3482349-
3482368-3510849-3510862-
3510848-3510863

Evaluar en sofia plus y reportar los
juicios  evaluativos de RAP' sala
Coordinacion Académica, una vez
termine el resultado de aprendizaje
impartido.

Ejecutar el proyecto de acuerdo
con la planeacién y cronograma

Zajuna — CONTENIDO DEL
CURSO

Cumplir con los productos asociados al
proyecto en actividades de formacion
del programa

asignado.

Apliqué los formatos establecidos
por SIGA en la elaboracion de
informes y deméas documentos

Informe de actividades de
apoyo a la formacion
generado por Sofia plus
Informe del mes de mayo
enviado a la supervision del
contrato por SECOP Il

Para instructores lideres de grupo,
socializar el reglamento del aprendiz
vigente durante laetapa lectiva en dos
momentos para el nivel  técnico,
operario y auxiliar, y en 3 momentos
para los programas del nivel
tecnoldgico, enfatizando en la
seleccion  de alternativas  de etapa
productiva para que una vez terminen
la etapa lectiva yatengan definida la
opcion de etapa productiva. Enviar a
Coordinacion académica el
cronograma con las socializaciones a
desarrollar, indicando los grupos,
horay lugar, asicomo novedades que
se presenten.

Se socializa con los aprendices el
reglamento del aprendiz.

Zujuna, en la sesion de
bienvenida del curso

Asistir atodas las reuniones
sean programadas
monitorear los lineamientos,
cobertura y productos indicados,
y socializaciones, relacionadas
con la ejecucién de laformacion,
participar y asistir a las sesiones
programadas en los grupos de
trabajo cuando el equipo de
desarrollo curricular del area del
programa asignado o la entidad
asilo requiera entre otras citadas
por el supervisor del contrato.

que
para fijar y

Participar en las reuniones
programadas para instructores
virtuales.

Zujuna, Teams en el
cronograma establecido a
nivel nacional para
complementaria virtual.

10

Mantenerse al tanto delos procesos
de actualizacion dela ejecucion de
la formacion y demas lineamientos
para el cumplimiento  de la formacién.

Conozco y adopté la suscripcién
del contrato, los lineamientos,
reglamento, guias y material
pedagogico para la ejecucion de
los programas.

Informe de actividades de
apoyo a la formacioén
generado por Sofia plus.

11

Impartir la  formacién virtual,
haciendo uso de las herramientas
disponibles en el ambiente virtual

Realicé formacion virtual a los
aprendices de las fichas utilizando

Imparti formacion virtual a
través de la plataforma
Zajuna, Teams
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de aprendizaje  para fortalecer la
formacién y lograr el cumplimiento
de los lineamientos, cobertura
y productos indicados.

las herramientas: blogs, foros,
chats y sesiones en linea

MANEJO DE HERRAMIENTAS

MICROSOFT OFFICE
2016:EXCEL, MANEJO DE
DATOS CON MICROSOFT
EXCEL EN ENTORNOS

ORGANIZACIONALES; MANEJO
DE DATOS CON MICROSOFT
EXCEL EN ENTORNOS
ORGANIZACIONALES;
3482353-3482351-3482349-
3482368-3510849-3510862-
3510848-3510863

12 Generary ejecutar una estrategia | Motive a los aprendices a sacar | Zajuna - Anuncios de las
que contribuya a la meta de | Provecho de los beneficios que se | fichas : MANEJO  DE
i i obtienen al aprender a través de | HERRAMIENTAS
reelt?ir;%%r; dt%tl:ls gg‘reprrlggf;il;randtg anuncios y correos electrénicos MICROSOFT OFFICE
. 2016:EXCEL; MANEJO DE
formacion y/o curso, reportando DATOS CON MICROSOFT
oportunamente novedades de los EXCEL EN ENTORNOS
aprendices (retiros  voluntarios, ORGANIZACIONALES;
deserciones). MANEJO DE DATOS CON
MICROSOFT EXCEL EN
ENTORNOS
ORGANIZACIONALES;
3482353-3482351-3482349-
3482368-3510849-3510862-
3510848-3510863
13 Aplicar  los lineamientos sobre | Se socializa con los aprendices, | Zajuna- Blogs, Foros, y Online
programas, reglamento, guias y | reglamento, guias y material
material pedagoégico adoptado | pedagégico para la ejecuciéon de
por el SENA vy/o elaborar | los programas.
el material curricular necesario para
ejecutar el programa asignado con el
fin de adoptarlo y asi garantizar el
buen desarrollo de los Ccursos,
realizando ajustes razonables a las
guias de aprendizaje y material de
apoyo para los aprendices con alguna
condicién de discapacidad.
14 Planear oportuna y adecuadamente | Planeey ejecute las actividades Zajuna
la ejecucion de la  formacion | de aprendizaje en las fichas: MANEJO DE
consultando todo el material de | MANEJO DE HERRAMIENTAS | HERRAMIENTAS
disefio y desarrollo curricular en | MICROSOFT OFFICE | MICROSOFT OFFICE
especial el proyecto formativo con | 2016:EXCEL; MANEJO DE | 2016:EXCEL; MANEJO DE
la Coordinacién Académica y con el | DATOS CON MICROSOFT | DATOS CON MICROSOFT
equipo de ejecucion para el | EXCEL EN ENTORNOS | EXCEL EN ENTORNOS
programa de formacion asignado | ORGANIZACIONALES; MANEJO | ORGANIZACIONALES;
cifiéndose a los procedimientos de | DE DATOS CON MICROSOFT | MANEJO DE DATOS CON
ejecucion de la formacion, guias y | EXCEL EN ENTORNOS | MICROSOFT EXCEL EN
demas documentos pertinentes y | ORGANIZACIONALES; ENTORNOS
aplicando estrictamente el modelo | 3482353-3482351-3482349- ORGANIZACIONALES;
pedagdgico del SENA.. 3482368-3510849-3510862- 3482353-3482351-3482349-
3510848-3510863 3482368-3510849-3510862-
3510848-3510863
15 Mantenerse al tanto de los procesos | Asistir a las socializaciones Asistir a las socializaciones
de actualizacion y formacion que | programadas para le formacion programadas para le
requiere para el cumplimiento de las | virtual. formacién virtual.
obligaciones contractuales.
16 Realizar el seguimiento de cada | Realicé seguimiento a los | Zajuna- Evidencias evaluadas,

aprendiz mediante la orientacion y
acompafamiento a las actividades de
aprendizaje y reportar avances o0
dificultades de manera oportuna a la
Coordinacion Académica en los
formatos y tiempos que se dispongan

aprendices con el alistamiento y la
evaluacion de evidencias,
evaluacion de RAP, reporte de
inasistencias y deserciones, etc.

disponibles en Centro de

Calificaciones.
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para ellos y teniendo en cuenta el
reglamento del aprendiz.

17 Promover que los procesos | Promovi procesos asertivos de Zajuna- Mensajes enviados y
comunicativos donde se da la | comunicacién mediante mensajes, | anuncios
capacitacion sean asertivos. correos, anuncios en plataforma

18 Manejar herramientas informéaticas | Manejé herramientas informaticas | Herramientas virtuales
asociadas al area objeto de la | como el uso de procesadores de | aplicadas en la plataforma
formacion. texto, hojas de célculo, videos, | Zajuna (foros, anuncios,

aplicaciones para desarrollo de | sesiones en linea, mensajeria
sesiones virtuales, simuladores y | interna, etc).

demés aplicaciones disponibles en

la Plataforma Zajuna

19 Atender oportunamente los | Atendi requerimientos | Informe de requerimientos via
requerimientos que haga el supervisor | presentados por los aprendices de | telefénica.
del contrato y presentar los informes | Presenté el informe de ejecucién | Informe de ejecucion del
mensuales de la ejecucién del contrato | del contrato del mes objeto de | contrato mes objeto de cobroy
o los productos que se le requiera, | cobro, con las respectivas | soportes enviado al supervisor
ademéas del informe mensual de | evidencias Reporte de eventos enviado al
actividades segun la fase en que se | Reporté el cierre del curso, con las | supervisor.
encuentre  la formacién  (planear, | actividades desarrolladas en la | Informe de actividades de
ejecutar y evaluar) durante el desarrollo | formacién. apoyo a la formacién mes de
del proceso de aprendizaje y de las mayo generado por sofia plus.
actividades en general con sus
respectivos _anexos.

20 Brindar apoyo al desarrollo de las | No estoy asignada a estas No estoy asignada a estas
actividades de investigacién aplicada | actividades. actividades
que el Centro Agroindustrial y
Fortalecimiento Empresarial de
Casanare inicie o esté desarrollando en
el area del programa en acreditacion
asignado.

21 Participar en Actividades de | En el mes, NO Desarrolle ni | NO Desarrolle ni participé en
investigacion y desarrollo tecnoldgico, | participé en actividades | actividades relacionadas con
ocupacional y social, que contribuya | relacionadas con este punto este punto
a la actualizacion y mejoramiento de
la formacién profesional integral y la
formacién para el trabajo del area del
programa en acreditacion asignado.

22 Acatar los lineamientos vy En el mes, NO Desarrolle ni En el mes, NO Desarrolle ni
disposiciones institucionales en participé en actividades participé en actividades
materia de politica editorial relacionadas con este punto. relacionadas con este punto
establecidos.

23 El contratista podra prestar apoyo En el mes, NO Desarrolle ni | En el mes, NO Desarrolle ni
técnico a la supervision de participé en actividades | participé en actividades
contratos, asi mismo podra colaborar relacionadas con este punto relacionadas con este punto
con elementos técnicos en los
estudios previos.

24 El contratista podra hacer parte de los En el mes, NO Desarrolle ni En el mes, NO Desarrolle ni
comités evaluadores segun participé en actividades participé en actividades
designacion del director o relacionadas con este punto. relacionadas con este punto
subdirector.

25 Programar actividades de ensefianza - Semanalmente programe | Actividades E-A-E
Aprendizaje- Evaluacion de actividades para  que los | programadas en las guias de
conformidad con los médulos de aprendices puedan evidenciar la | aprendizaje fichas:
formacién y el calendario institucional y adquisicion  del  conocimiento | formaciones subidas a la
el manual de procedimientos para la recibido a través de la formacion | plataforma Zajuna.
ejecucién de acciones de Formacion de acuerdo con los lineamientos
Profesional institucionales

26 Reportar en el Sistema institucional | Asocié aprendices, registré | Informe de cierre de curso con
dispuesto para ello, en un maximo de | evaluacion de RAP vy reporté | el reporte de juicios

tres dias, todas las actividades que de
acuerdo con los procesos que sean de
su responsabilidad, garantizando la
calidad de la informacion y su
coherencia con el proceso formativo,
tales como Registro de los juicios

novedad de inasistencia / retiro de
aprendices en la plataforma sofia
plus/ Zajuna, dentro del plazo
oportuno para este fin.

evaluativos generada por la
plataforma sofia plus/ Zajuna.
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evaluativos, creaciébn de rutas y
asociacion de aprendices, Registro de
juicios evaluativos del reconocimiento
de aprendizajes previos, comunicar al
Coordinador Académico
oportunamente anomalias,
inconsistencias, novedades de
aprendices, y hallazgos en el Registro
de la informacién.

27 Realizar el requerimiento oportuno de | En formacién virtual no aplica la En formacion virtual no aplica
materiales de formacién. solicitud de materiales de la solicitud de materiales de

formacion. formacion.

28 Realizar seguimiento a las acciones | En el mes, no desarrolle ni En el mes, no desarrolle ni
de formacion en etapa lectiva y | participé en actividades participé en actividades
productiva, teniendo en cuenta las | relacionadas con este punto. relacionadas con este punto.
directrices de la Coordinacién de
Formacion, garantizar y gestionar la
realizacion de las competencias,
transversales de forma oportuna para
las formaciones tituladas a su cargo.

29 En el caso de apoyar formaciéon | En el mes, no desarrolle ni | En el mes, no desarrolle ni
para el programa de doble titulacién, | participé en actividades | participé en actividades
prestar acompafamiento técnico | relacionadas con este punto relacionadas con este punto
pedagégico en las instituciones
educativas articuladas en la educacion
media técnica, aplicando el modelo
pedagdgico establecido por el SENA'y
el procedimiento de ejecucion de la
FPI, aplicando los formatos
establecidos por SIGA y elaboracion
del portafolio del instructor, previa
programacion del Coordinador
Académico. En el area de influencia
del  Centro Agroindustrial y
Fortalecimiento Empresarial  de
Casanare, para efectos de pagos se
tendra en cuenta el calendario
académico institucional.

30 Cumplir con los lineamientos de Cumpli con la intensidad de 168 | Sofia plus y Zajuna
orientacion del desempefio del horas, segin la programacion
instructor en ambientes virtuales de | establecida
aprendizaje, los cuales se encuentran Atendi formacion de aprendices
en validacién a nivel nacional en las fichas

3482353-3482351-3482349-
3482368-3510849-3510862-
3510848-3510863

31 Los instructores contratistas que | En el mes, no desarrolle ni | En el mes, no desarrolle ni
se asignen con horas de dedicacion | participé en actividades | participé en actividades
a proyectos de investigacion, | relacionadas con este punto relacionadas con este punto
innovacion y desarrollo tecnoldgico,
tendran hastaun méximo de 80 horas
mensuales  ( equivalente al 50 %),
siempre y cuando le hayan sido

aprobados proyectos para

la vigencia, y enel plan de trabajo del
grupo de investigacion, el instructor
registre

productos concretos en fechas precisas,
segln las lineas programaticas de la
politica de competitividad y desarrollo
tecnolégico productivo, y que
correspondan con las exigencias de las
condiciones de calidad, para los
registros calificados de los programas de
formacién que estan en ejecucion y los
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programas de formacién
proyectados para la vigencia

que tienen

32

Para los instructores asignados a
programas de formacién de
educacion superior, desarrollar
actividades relacionadas con
investigacion, desarrollo tecnolégico e
innovacion con su correspondiente
registro en el CVLACde los productos,
loscuales deben cumplir con la tipologia
Colciencias

En el mes, no desarrolle ni
participé en actividades
relacionadas con este punto.

En el mes, no desarrolle ni
participé en actividades
relacionadas con este punto

33

Obligacién adicional para Instructores
Virtuales. Para los instructores de
formacién virtual en todos los niveles,
deberan cumplir con lo establecido en
la  Guia Orientacién Formacion
ambientes virtuales de aprendizaje -
GFPI-G-014 publicada en la plataforma
CompromISO

Orienté la formacioén virtual al
programa bajo los lineamientos de
los AVA

Carpeta de las fichas:
3482353-3482351-3482349-
3482368-3510849-3510862-
3510848-3510863 en
formacién en la plataforma
Zajuna.

Reporte de eventos, Informe
de actividades de apoyo a la
formacién generado por Sofia
plus.

34

Para los instructores asignados a
seguimiento de etapa productiva,
deberan realizar al mes seguimiento a
minimo 80 aprendices, llevar4 a cabo
visitas de seguimiento evidenciadas en
actas, desarrollara charlas de
sensibilizacion destinada a los
aprendices que inician etapa productiva;
el instructor  debe establecer horarios
de atencién presencial y virtual de
acuerdo con los formatos asignados por
coordinacion académica. El
seguimiento realizado por el instructor
debe ser entregado mensualmente a
Coordinacion Académica como
evidencia del resultado de su asignacion
y del portafolio de evidencias de cada
aprendiz

En el mes, no desarrolle ni
participé en actividades
relacionadas con este punto

En el mes, no desarrolle ni
participé en actividades
relacionadas con este punto

35

Presentar informe de actividades
(Gestion Contractual y Gestion
Financiera) de maneramensual segun
los lineamientos vigentes e
indicaciones del supervisor, con los
correspondientes  soportes (pago de
parafiscales, informe de actividades y
planila de pago), en la forma y
condiciones establecidas en la forma de
pago del contrato. Paragrafo: Si el
contratista supera los quince (15) dias
de retardo en el cobro del mes anterior,
facultara a la entidad para imponer la
multa, o terminar el contrato de manera
unilateral en el estado en que se
encuentre vy, adicionalmente, de
adelantar actuacion administrativa para
declarar el incumplimiento contractual
e imponer la clausula penal pecuniaria.

Realicé, envié para verificacion
cuenta de cobro correspondiente
al mes y se sube al aplicativo de
Secop Il

Envio de cuenta al correo
asignado para tal fin y subida
a Secop dentro de los plazos
estipulados.

36

El contratista debera informar, en un
término no inferior a 15 dias habiles,
sobre la inconveniencia, debidamente
justificada y probada (caso fortuito o
fuerza mayor), para continuar con la
ejecucién del contrato, de tal manera
que el Centro de Formacion, adelante
las acciones necesarias para suplir esa
necesidad. El incumplimiento de esta

En el mes, no desarrolle ni
participé en actividades
relacionadas con este punto

En el mes, no desarrolle ni
participé en actividades
relacionadas con este punto
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obligacién dara lugar a que se impongan
multas al contratista o se haga efectiva
la clausula penal, las cuales seran
descontadas del pago a realizar.

37

El contratista deberd garantizar los
equipos y herramientas necesarias para
el desarrollo de sus obligaciones
contractuales.

Se cuenta con la disponibilidad y
correcto funcionamiento de los
equipos y herramientas
tecnoldgicas requeridas para el
desarrollo de las actividades
contractuales, asegurando
condiciones 6ptimas para el
cumplimiento oportuno de las
obligaciones asignadas.

internet.

Computador, conexion a

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 ejecucidn contractual.

FECHA DE FECHA DE
p NRO. DE LA ORDEN DE LUGAR DE
ITEM DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO
VIAJE DESPLAZAMIENTO INICIAL FINAL
1

Para el tramite 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. 9503914046, Aportes en Linea, referente al mes de

abril.

Cordialmente,

Firma

by

><f{\( o T‘t&

ana Andera Ramirez Avila
Contratista

C.C. No.

52.732.598 de Bogota

Recibi a satisfaccion:

Firma

Edwirélonso Quintero

Supervisor(a) Contrato No. CO1.PCCNTR.8945831 de 17 de enero de 2026

GCCON-F-087 V2
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COMPLEMENTARIA VIRTUAL OFIMATICA
MAYO

La formacién complementaria virtual se desarrolla a través de la plataforma Zajuna, donde se
realizan las fases de alistamiento, ejecucién y cierre del proceso formativo. En el mes de abril se
orientd el curso "MANEJO DE HERRAMIENTAS MICROSOFT OFFICE 2016: EXCEL; MANEJO DE
DATOS CON MICROSOFT EXCEL EN ENTORNOS ORGANIZACIONALES;” en las fichas: 3482353-
3482351-3482349-3482368-3510849-3510862-3510848-3510863

A continuacidn, presento las evidencias del desarrollo de los cursos:
ALISTAMIENTO

En el alistamiento del Ambiente de Formacién Virtual, se valida que todos los elementos
que lo componen se encuentren organizados para el correcto funcionamiento del proceso
formativo.

CRONOGRAMA:

! Cronograma de actividades

En st espacia encusntra ¢l cranagrama del programa de Farmasi én con la descripein de s evidencias pertenecientes a cada acthidad e aprendizaie.

Fara acceder al documents descangable haga dic acui (§)
Actividad de de Sesione en linea Tiempos de entrega
ctidad ¢ resuitado Tipe de cvidencia
aprendizje | aprendizaje a alcarzar Tnicia Tormina
Prtualizacion de datos.
s al Sondeo de
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j
2
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PERFIL DEL INSTRUCTOR:



ELIANA ANDREA RAMIREZ AVILA

O Mensaje

Mis cursos / Perfil

) Horario Chat:
MANEJO DE HERRAMIENTAS MICROSOFT OFFICE 2016: EXCEL (3482353) jueves 09:00 am - 10:00 am
MANEJQ DE HERRAMIENTAS MICROSOFT OFFICE 2016: EXCEL (3482351) miércoles 09:00 am - 10:00 am
MANEJQ DE HERRAMIENTAS MICROSOFT OFFICE 2016: EXCEL (3482349) viernes 09:00 am - 10:00 am
MANEJQ DE HERRAMIENTAS MICROSOFT OFFICE 2016: EXCEL (3482368 ) lunes 09:00 am - 10:00 am

Enlace de acceso para atencion sincrénica: Ingresar en la seccion "Sesiones en linea” espacio denominado "Atencién sincrénica aprendices” o a través del siguiente enlace: https://acortar.link/NBGxri

EJECUCION DEL PROCESO FORMATIVO

Se desarrollaran las acciones determinadas durante el periodo de formacidn, las cuales
buscan la participacion activa de los aprendices:

Se incentiva a los estudiantes a participar en las sesiones en linea, revisar el material
formativo, entregar las evidencias correspondientes y utilizar los canales de comunicacion
para resolver dudas o inquietudes. Ademas de las sesiones en linea, semanalmente se
envia informacidn y se ofrece un espacio de atencién adicional.
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FIN ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE 4
de ELIANA ANDREA RAMIREZ AVILA - sdbado, 9 de mayo de 2026, 17:44

FIN ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE 4

(Cordial saludo,

Aprendices, 10 de mayo finaliza |a actividad de aprendizaje 4. Las actividades a desarrollar son:

Prueba de conocimiento 2

Video tutorial "Manegjo Ia herramienta Excel 20167, (Individual)

[Taller: "Tablas dindmicas y macros en Microsoft Excel 20167,

Las actividades estardn disponibles hasta el diz 10 de mayo, ya que el diz 11 de mayo se realiza el derre administrativo del curso
Las actividades de la Actividad: Uno, Dos y Tres se encuentran disponibles para los gue le hace falta se pongan al dia.

Sitienen alguna inguietud contamos con el foro de Dudas e Inquietudes podran formular sus preguntas, también puede
comunicarse a través de Motificaciones mencionande el No. de Ficha del curso.

Ing. Eliana Andrea Ramirez Avila

Centro Ag ial y Fortaleci Empresarial de Casanare.

Tutora Virtual.




MANEJO DE HERRAMIENTAS MICROSO! FFICE 2016: EXCEL (3482349)
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FIN DEL CURSO
de ELIANA ANDREA RAMIREZ AVILA - sdbado, 9 de mayo de 2026, 17:42

FIN DEL CURSO

Buen dia,
Querido Aprendiz, el dia 11 de mayo damos por terminado el curso. Se reciben evidencias hasta el dia 11 de mayo.

El certificado estara disponible pasados 30 dias de |z fecha de finalizacion del curso; |a guia para la descarga esta disponible en el
Panel de navegacion: Informacidn del programa-Documentos de interés para el aprendiz

"Lo invitamos a continuar su formacién a través de otros programas de formacion virtual gue puedan ser de su interés, a través del
siguiente enlace: hitps://ejecucionformacion.sena.edu.co/cursos-cortos

Muchas gracias por su activa participacion en el curso.

Ing. Eliana Andrea Ramirez Avila
Centro Agroindustrial y Fortalecimiento Empresarial de Casanare.

Tutora Virtual




MANEJO DE HERRAMIENTAS MICROSOFT OFFICE 2016: EXCEL (3482349)
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INICIO ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE 4
de ELIAMA ANDREA RAMIREZ AVILA - sdbado, 2 de mayo de 2026, 08:58

INICIO ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE 4

Cordial saludo,

Aprendices, damos inicio a la recta final del curso con el desarrollo de |a Actividad de aprendizaje 4: Crear tablas dinamicas ¥ macros
para administrar la informacidn de acuerde con las necesidades de |a organizacion. La cual estd programada para ser desarrollada
del 02 al 10 de mayo. Las actividades a desarrollar som:

Prueba de conocimiento 2

\ideo tutorial "Manejo la herramienta Excel 2016, (Individual)

[Taller: "Tablas dinamicas y macros en Microsoft Excel 20167

Sesion en linea 4: 04 de mayo a las 09:00am

Las actividades estaran disponibles hasta el diz 10 de mayo, ya que el diz 11 de mayo se realiza el cieme administrativo del curso
Las actividades de |z Actividad: Uno, Dos y Tres se encuentran disponibles para los que |2 hace falta se pongan al dia.

Si tienen alguna inguietud contamos con el foro de Dudas e Inquietudes podran formular sus preguntas, también puede
comunicarse a través de Notificaciones mencionando el No. de Ficha del curso.

Ing. Eliana Andrea Ramirez Avila
Centro Agroindustrial y Fortalecimiento Empresarial de Casanare.

Tutora Virfual.

Mis cursos / P 22810744 V 3482340 B 85 € 9519 / ANUNCIOS / SESION EN LINEA 4
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SESION EN LINEA 4
IO EM LINEA 4

fCuericios aprencices,

[Penga ef qusto de imitarios a nuestra dltime encuentrm sincrinicn e dia 04 de maye 2 s 09:00m.
|Ctietiver Orientar ol desareollo de b actividar de sprendizje y b sabicion de dudes

[Pematicar Crear tobias dindmicas

Hora: 09:00am

e 04 che iy

Erlace de accesoc

Nhimero de sala: c7lbebhb-1423-44ab- 9508403065 THIL

O ACLARATCRIA: Para los sprendices que no puedsn ingresar, ests no poseen calificacion y son grabads, b grabacian s
publcada ura dia desaués, se encuentran en la ruta en of mend del cursa * Sesianes en Line | Enlaces sesiones en linea

Lo esperc!

Irmg. Elizna Andrea Ramirez Avila

[Centro Agroi al y i presarial de

[Tutora Wirtual
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FIN ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE 3
de ELIANA ANDREA RAMIREZ AVILA - viernes, 1 de mayo de 2026, 21:55

FIN ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE 3

Cordial saludo,

Foro tematico "El Excel como herramienta a nivel empresanal”
Actividad interactiva "Desarrollo de habilidades en Excel Parte 2",

Taller “Creacion de graficos en Excel 20167,

Aprendices, el dia 01 de mayo finaliza la Actividad de aprendizaje 3, los invito a desamollar las siguientes actividades:

El link para €l envid de las evidencias de las actividades de aprendizaje anteriores quedan disponibles.

Si tienen alguna inguietud contamos con el foro de Dudas e Inguietudes y Técnico donde podran formular sus preguntas y serdn
resueltas con la mayor brevedad posible, Tambign puede comunicarse a través del ink Mensajeria Interna,

Ing. Eliana Andrea Ramirez Avila
Centro Agroindustrial y Fortalecimiento Empresarial de Casanare.

Tutora Virtual.

ANUNCIOS
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INICIO ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE 3
de ELIANA ANDREA RAMIREZ AVILA - sébado, 25 de abril de 2026, 08:33

FIN ACTIVIDAD DE ABRENDIZAJE 3 »-

hguracs

INICIO ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE 3

ordial saludo,

|Aprendices, damos inicio a la Actividad 3: Elaborar grafices para la representacion de datos teniendo en cuenta la infermacion
lsuministrada y su finalidad. La cual esté programada para ser desarroliada del 25 de abril 3l 01 e maye, los invito a desarroliar las
iguientes actividades:

[Foro tematico “El Excel como herramienta a nivel empresarial™.

|Actividad interactiva “Desarrollo de habilidades en Excel Parte 2.

[Taller “Creacién de gréficos en Excel 2016".

[Sesién en linea 3: 27 de abril 3 las 09:00am

1 lnk para é1 emid de las evidencias de las actividades de aprendizzje anteriores continian disponbles.

i tienen alguna inquietud contamos con €l foro de Dudas e Inquistudes podrén formular sus preguntas, también puede
a través de Notificaci el No. de Ficha del curso.

Ing. Eliana Andrea Ramirez Avila
entro Agroindustrial y Fortalecimiento Empresarial de Casanare.

Tutora Virtual
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de ELIANA ANDREA RAMIREZ AVILA - viernes, 24 de abril de 2026, 158:38
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SESION EN LINEA 3

Queridos aprendices,

[Tengo el gusto de invitarlos al tercer encuentro sincrénico semanal el dia 27 de abril a las 09:00am.
Objetive: Orientar en el desarrollo de la actividad de aprendizaje y la solucidon de

dudas,

[Tematica: Creacidn de gréaficos en Excel 2016

Hora: 0900 am.

Diz: 27 de abril

Enlace de acceso: https://zajuna.sena.edu.co/sesion_linea

Nimero de sala: e5162068-ea23-48e9-33c6-b38bb3e103c3

MOTA ACLARATORIA: Para los aprendices gue no puedan ingresar, estas no poseen calificacion y son grabadas, la grabacion es
publicada uno dia después, se encuentran en la ruta en el menl del curso ™ Sesiones en Linea \ Grabaciones sesiones en linea.”

iLos Espero!

Ing. Eliana Andrea Ramirez Avila

\Centro Agroi) ial y Fortalecimiento Empresarial de Casanare.
Tutora Virfual.

—= FIN ACTIVIDAD DE APREMDIZAJE DOS
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SESION EN LINEA 3
de ELIAMA ANDREA RAMIREZ AVILA - viernes, 24 de abril de 2026, 18:38

SESIOMN EN LINEA 3

Queridos aprendices,

Tengo el gusto de invitarlos al tercer encuentro sincrénico semanal el dia 27 de abril a las 09:00am.
Objetives Orientar en el desarrollo de la actividad de aprendizaje y la solucién de

dudas.

[Tematica: Creacion de graficos en Excel 2016

Hora: 0%:00 am.

Dia: 27 de abril

Enlace de acceso: hitpsy//zajuna.sena.edu.co/sesion_linea

Numero de sala: e8162468-ea23-48e2-a3c6-b38bb3e103c3

MNOTA ACLARATORIA: Para los aprendices gue no puedan ingresar, estas no poseen calificacién y son grabadas, 1a grabacion es
publicada uno diz después, se encuentran en la ruta en el menu del curso ™ Sesiones en Linea . Grabaciones sesiones en linea.”

jLos Esperol

Ing. Eliana Andrea Ramirez Avila

Centro Agroindustrial y Fortalecimiento Empresarial de Casanare.
Tutora Virtual.
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INICIO ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE 2
de ELIANA ANDREA RAMIREZ AVILA - lunes, 20 de abril de 2026, 20:46

INICIO ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE 2

Cordial saludo,

Aprendices, damos inicio a la Actividad de Aprendizaje 2: Aplicar funciones y férmulas en el manejo de acuerdos con los
requerimientos de |a organizacion. Para ser desarrollada del 20 al 24 de abril, las actividades a desarrollar son:

Foro tematico "Manejo de |z informacion en Excel™.
Prueba de conocimiento,

[Taller "Formulas y funciones en Excel 2018".

Sesién en linea 2: 21 de abril 2 las 09:00am

Las actividades de la Unidad 1 contindan disponibles.

Si tienen alguna inguietud contamos con el foro de Dudas e Inguietudes podran formular sus preguntas, también puede
comunicarse a través de Mensajeria mencionando el No. de Ficha del curso.

Ing. Eliana Andrea Ramirez Avila
Centro Agroindustrial y Fortalecimiento Empresarial de Casanare.

Tutora Virtual.
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FIN ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE 1
de ELIANA AMDREA RAMIREZ AVILA - sdbado, 18 de abril de 2026, 08:59

FIN ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE 1

Buen dia,

Aprendices, el dia 18 de abril finaliza la actividad de aprendizaje 1.
Evidencias a desarrollar:

Foro tematico "El Excel y el desarrollo de habilidades™

Actividad interactiva "Desarrollo de habilidades en Excel Parte 1"
[Taller "La interfaz de Excel 2016"

=i tienen alguna inguietud contamos con el foro de Dudas e Inguietudes podran formular sus preguntas, también puede
comunicarse a través de Notificaciones mencionando el No. de Ficha del curso.

Ing. Eliana Andrea Ramirez Avila
Centro Agroindustrial y Fortalecimiento Empresarial de Casanare.

Tutora Virtual
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SESION EN LINEA 2
de ELIANA ANDREA RAMIREZ AVILA - viernes, 17 de abril de 2026, 18:13

SESION EN LINEA 2

Queridos aprendices,

[Tengo el gusto de invitarlos al segundo encuentro sincranico semanal el dia 21 de mayo a las 0%:00am
Objetive: Orientar en el desarrollo de la actividad de aprendizaje y la selucidn de

dudas,

[Temdtica: Aplicar funciones y formulas

Hora: 09:00am

Dia: 21 de mayo

Enlace de acceso: hitps://zajuna.sena.edu.co/sesion_linea

MNamero de sala: d87f517-6c62-46dd-8667-9c2b51a95bbb

MNOTA ACLARATORIA: Para los aprendices que no puedan ingresar, estas no poseen calificacién y son grabadas, |a grabacion es
publicada uno dia después, ingresando a través del link Sesiones en Linea.

iLos espero!

Ing. Eliana Andrea Ramirez Avila
(Centro Agroindustrial y Fortalecimiento Empresarial de Casanare.

[Tutora Virtual.
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SESION EN LINEA 1
de ELIAMNA ANDREA RAMIREZ AVILA - lunes, 13 de abril de 2026, 16:26

SESION EN LINEA 1

Queridos aprendices,
[Tengo el gusto de invitarlos a nuestro primer encuentro sincrénico semanal (Sesion en linea) el diz 14 de abril a las 03:00 pm.
Cabe rezaltar, que habra 4 sesiones en linea que se distribuirédn a lo largo de las 4 actividades de aprendizaje del programa.

Objetivo: Orientar los esfuerzos del aprendiz hacia la realizacion asertiva de los elementos y manejo de las herramientas de la
plataforma.

[Tematica: Inicio de la fermacion, Interfaz de Excel

Hora: 03:00 pm.

Dia: 14 de abril

Enlace de acceso: https://zajuna.sena.edu.co/sesion_linea

Mimero de sala: See761fd-46c7-41¢5-be5Sa-0e7935ccealh

Recuerde ingresar unos minutos antes para verificar la funcionalidad y poder resclver problemas técnicos que se presenten.
Si tiemen alguna inguietud no duden en comunicarse conmigo.

MNOTA ACLARATORIA: Para los aprendices que no puedan ingresar, estas no poseen calificacion y son grabadas, la grabacién es
publicada um dia después, se encuentran en |a ruta en &l mend del curso ~ Sesiones en Linea”,

iLos espero!

Ing. Eliana Andrea Ramirez Avila

Centro Agroi) ial y Fortalecimiento Empresarial de Casanare.

Tutora Virfual.

INICIO ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE 1
de ELIANA ANDREA RAMIREZ AVILA - lunes, 13 de abril de 2026, 16:22

INICIO ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE 1

Buen dia,

Aprendices, damos inicio a la Actividad 1 del curso la cual esté programada para ser desarrollada del 13 al 18 de abril. Las actividades
@ desarrollar son:

RAP 1: Identificar herramientas de Microsoft Excel para el manejo de la informacion de acuerde con las necesidades de la
organizacion.

En el link Actividad 1 se encuentra |a Guiz de Aprendizaje, el Material de aprendizaje, Material complementaric v las evidencias a
desarrallar:

Foro tematico "El Excel y el desarrollo de habilidades™

Actividad interactiva "Desarrollo de habilidades en Excel Parte 17
|Taller “La interfaz de Excel 2016"

Sesion en inea 1: 14 de abril a las 03:00 pm

Si tienen alguna inguietud contamos con el foro de Dudas e Inquietudes podran formular sus preguntas, también puede
comunicarse a traves de Notificaciones mencionando el No. de Ficha del curso.

Ing. Eliana Andrea Ramirez Avila

Centro Agroindustrial y Fortalecimiento Empresarial de Casanare.

Tutora Virtual




CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
de ELIANA ANDREA RAMIREZ AVILA - lunes, 13 de abril de 2026, 16:14

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

Estimado Aprendiz, En el link Contenide del curse - Croncgrama se encuentra disponible el cronograma de actividades donde se
especifican las temadticas que seran tratadas en el curso y la fecha en la que se desarrollara.

Las fechas que se manejan y que encontraran mas detalladas en el cronograma de actividades, som:

Actividades iniciales: 13 al 18 de abril

Actividad de Aprendizaje 1: 13 al 18 de abril

Actividad de Aprendizaje 2: 20 al 24 de abril

Actividad de Aprendizaje 3: 25 de abril al 01 de mayo

Actividad de Aprendizaje 4: 02 al 10 de mayo

Las actividades estaran disponibles hasta el dia 10 de mayo, ya que el dia 11 de mayo se realiza el ciemre administrativo del curso.

Exitos.

Ing. Eliana Andrea Ramirez Avila
Centro Agroindustrial y Fortalecimiento Empresarial de Casanare.

Tutora Virtual.

ACTUALIZACION DATOS
de ELIANA AMDREA RAMIREZ AVILA - lunes, 13 de abril de 2026, 16:06

ACTUALIZACION DATOS

Buen dia,

Sefior Aprendiz, lo invitd a realizar la actualizacion de los datos de los datos personales a través de la pagina
www.senasofiaplus.edu.co

\verificar sus datos basicos: nombres, apellidos, tipo de documentos de identidad, nidmero de documento de identidad y correo
electrdnico, en el sistema de gestion académico administrativo SofiaPlus,

Si encuentra inconsistencia en los datos o requiere cambio de documento por favor enviar copia del documento de identidad y en
cuerpo del correo describir la actualizacion requerida al correo del Profesional Hugo Maturana, hmaturanam@sena.edu.co

Guia para |a actualizacion de datos. hitps//www.youtube.com/watch?v=_DanZ39WImE

Exitos.

Ing. Eliana Andrea Ramirez Avila

Centro Ag ial y Fortalecimiento Empresarial de Casanare.

Tutora Virtual.




n

ACTIVIDADES DE APERTURA
de ELIAMNA ANDREA RAMIREZ AVILA - lunes, 13 de abril de 2026, 16:06

ACTIVIDADES DE APERTURA

Estimados aprendices:

Para dar inicic al proceso formative deben tener en cuenta las siguientes consideraciones visitando cada unc de los
espacios:

Aprendiz lo invito a realizar su presentacién a través del Foro sodal,

g En el link Cronograma de actividades encontrara de forma detallada las fechas y actividades de aprendizaje a desarrollar en el
CUrso.

Lo invito a participar en la primera sesion en linea
[Tematica: Inicio de la formacion, Interfaz de Excel
Hora: 03:00 pm
Dia: 14 de abril
Enlace de acceso: httpsy//zajuna.sena.edu.cofsesion_linea
Mumers de sala: 9ee761fd-4607-41c5-be5a-9e7935cceadh

Un cordial saludo,

Ing. Eliana Andrea Ramirez Avila
Centro Agroindustrial y Fortalecimiento Empresarial de Casanare.

Tutora Virfual.

BIENDENIDA AL CURSD
de ELIAMA AMDREA RAMIREZ AVILA - lunes, 13 de abril de 2026, 15:59

BIENDENIDA AL CURSO

Buen dia,

Estimado{a) aprendiz, el Servicio Nacional de Aprendizaje — SENA le da una cordial bienvenida al programa MANEIO DE
HERRAMIENTAS MICROSOFT OFFICE 2016: EXCEL - Ficha No. 3482349

En este proceso de formacion cuenta con el acompanamiento del instructor virtual, Eliana Andrea Ramirez Avila quien esta
disponible para resclver dudas y acompafiarios en este proceso de ensefianza aprendizaje evaluacion.

El curso inicia el dia 13 de abril al 11 de mayo, las evidencias se recibirdn hasta el dia 09 de abril,
En el link informacién del programa — documentos de interés estan ubicados los video tutoriales, el foro de dudas e inguietudes.

[También los invito a ingresar al link Actividades Iniciales, en este se ubica el foro social, Sondeo inicial, evaluacion inicial. Los cuales le
invito a desamrollar antes de inicio con las actividades de aprendizaje.

El cronograma de actividades esta disponible a través del link: Cronograma / Cronograma de actividades

Lz plataforma cuenta con los siguientes espacios de comunicacion como somn: Foro de dudas & inquistudes, Chat, Cajon de
mensajeria, Sesiones en linea.

iExitos!

Ing. Eliana Andrea Ramirez Avila
Centro Agroindustrial y Fortalecimiento Empresarial de Casanare.

Tutora Virtual.




v INFORMACION DEL PROGRAMA

Disefio curricular
Informacién del programa

Documentos de interés para el aprendiz

Biblioteca SENA

Foro de dudas e inquietudes
Vencimiento: lunes, 11 de mayo de 2026, 17:37

> MATERIAL DE APOYO AL INSTRUCTOR (Odiitado’alios aprendices)

v REPORTE DEL CURSQ (WOciitads alos aprendices)

REPORTE DEL CURSO zIp
& Ocultado a los aprendices

Foro de dudas e inquietudes ke

Vencimiento: lunes, 11 de mayo de 2026, 17:37

ﬁmm de dudas e inquietudes

En este espacio, el aprendiz podra exponer las dudas acerca de los temas, evidencias a
presentar, manejo de la técnicos sobre el de

Ia misma, en general sobre e desarrllo del programa de formzcién

YE ]

Suscribirse a esta foro.

Debate Comenzado por Uttimo mensaje 4 Réplicas  Suscribir
¥7  DUDAE INQUIETUDES \::ng\:;\;ogg A ‘E\‘_I»::yA;:gl:REA..‘ . ©
¥ Dudas ;A;:;l;g;\:ﬂ M. ;L:“A;:AZ :;n REA.. B o
¥ 3REUNION ;:A:;rl ;:’AZ\:EL M. ;?:::}:;: REA.. q ©
¥ Actividad 4 video tutorial :\lgEtlb‘fr J;;EANA E:l:rb«:\z :;1: REA.. T o©
w Foro de dudas ¢ inquietudes fg:srl;:;ﬁm’\ﬂ- ‘E\;I::r»z:;l: REA.. ° o



v ACTIVIDADES INICIALES

Actualizacion datos personales

Sondeo inicial
Abrié: domingo, 13 de abril de 2025, 17:24 Cerré: domingo, 10 de mayo de 2026, 23:59

Evaluacion de Induccion
Abrié: lunes, 13 de abril de 2026, 11:29 Cerrd: domingo, 10 de mayo de 2026, 23:59

Foro Social
Vencimiento: domingo, 10 de mayo de 2026, 23:59

' Foro Social

Vencimiento: omingo, 10 de mayo de 2026, 2359

A ftravés de este foro, puede realizar su presentacion personal ante el instructor ¥ sus
compafieros que incluya la informacion basica, experiencia, ocupacion actual,
expectativas y cémo considera que podria aplicar los conocimientos adauiridos en su

> 2 -

iy

.
Jr=rrr—Cy

Suscribirse 3 estz fora.

Debate Comenzado por Ultimo mensaje 4 Réplicas  Suscribir
¥ PRESENTACION »‘\‘;Jl::;lggﬁau\... f\‘_l;:rl:: ;\:42 2 REA.. 1 o©
w Importancia de Excel ;)S’V::’: ZOO:_LQELA - EL’I“:I:AE;\ENED REA.. T ©
%7 Presentacion ;N:;r: zocvz‘;EM = o Ekjn:t‘\z;‘;en REA... a ©
¥ Forosodi! fg:sfzsﬁﬁumm 53:::\2,;‘545 REA.. 1 ©

v ACTIVIDAD 1

Guia de Aprendizaje 1

Material de formacion 1

@

Material de apoyo 1

Foro tematico No. 1 “El Excel y el desarrollo de habilidades”
Vencimiento: sdbado, 18 de abril de 2026, 23:59

@ @

Actividad interactiva "Desarrollo de habilidades en EXCEL Parte 1"
Abrid: lunes, 13 de abril de 2026, 18:12 Cerré: dominge, 10 de mayo de 2026, 23:59

Taller "La interfaz de Excel 2016"
Apertura: lunes, 13 de abril de 2026, 00:00 Cierre: sabado, 18 de abril de 2026, 23:59

®@ ®



! Foro temético No. 1“El Excel y el desarrollo de habilidades”

Vit s, 18 de s e 2005 2250

by Yl e, A et il it P

it 2wt

-
.‘

4 Volver a "ACTIVIDAD 1

Taller "La interfaz de Excel 2016"

Apertura: lunes, 13 de abril de 2026, 00:00
Cierre: sibado, 18 de abril de 2026, 23:59

Taller "La interfaz de Excel 2016"

A traves de este espacio, usted puede enviar el archivo indicado en la guia de aprendizaje
correspondiente.

Para desarrollar esta evidencia debe realizar lo siguiente:

1. Descargue aqu@ el documento asociado a la evidencia.

2. Desamolle la evidencia siguiendo los pasos i en el

3. Adjuntar el archivo el cual debe estar previamente guardado en el equipo.
4. Dejar un comentario al inshu:l_nj!_ (opcional).

\er todos los envios.

Sumario ce calificacionss

Ocultade a los aprendices Mo

Participantes &1

Enviados 35

Pendientes por calificar 0

Tiempo restante Evidencia pendiente

Entrega fuera de plazo Permitido solo para miembros gue han recibido una extension
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Vo ACTVDAD2
! Foro temético No. 2 "Mango de |z informadion en Excel”

Vencimieno: iemes, 24 e s e 2026 2355

anm temético No. 2 "Manejo de I informacién en Excel”
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1 Volver a ‘ACTIVIDAD 2
' Taller "Formulas y funciones en Excel 2016

Apertura: sabade, 13 de abril de 2024, 00:00
Cierre: viernes, 24 de abril de 2026, 23:59

Taller "Férmulas y funciones en Excel 2016"

Através de este espacio, usted puede enviar el archivo indicado en la guia de aprendizaje

correspondiente.
Para desarrollar esta evidencia debe realizar lo siguiente:

1. Descargue aqui(3) el documento asociado a la evidencia.

2.D la evidencia siguiendo los pasos mencienados en el documento.
3. Adjuntar el archivo el cual debe estar previamente guardado en el equipo.
4. Dejar un rio al i tor (opci

*

Wer todos los envios

Sumario de calificacionsas

Ocultado a los aprendices Mo

Participantes &1

Enviados 26

Pendientes por calificar o

Tiempo restante Evidencia pendiente

Entrega fuera de plazo Permitido solo para miembros gue han recibido una extension
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v ACTIVIDAD 3
Guia de aprendizaje 3
Material de formacion 3

Material de apoyo 3

Foro Tematico "El Excel como herramienta a nivel empresarial”
Vencimiento: viernes, 1 de mayo de 2026, 23:59

@@ @

Actividad Interactiva "Desarrollo de habilidades en Excel Parte 2"
Abrid: lunes, 13 de abril de 2026, 14:51 Cerré: dominga, 10 de mayo de 2026, 23:59

@ Taller "Creacion de graficos en Excel 2016"
Apertura: lunes, 13 de abril de 2026, 00:00 Cierre: viernes, 1 de mayo de 2026, 23:59

Foro Temético "El Excel como herramienta a nivel empresarial®

Nercimienta: veres, 1 dermayo e 2006, 2355

& tematico No. 3E1 Excel como herramienta 2 mivel e

Enmpeareo el espaci del for,resporcia o sguenie prequnte:
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Taller "Creacion de graficos en Excel 2016

Apertura: lunes, 13 de abril de 2026, 00:00
Cierre: viernes, 1 de mayo de 2026, 23:39

ﬂﬁller "Creacion de graficos en Excel 2016"

A través de este espacio, usted puede enviar el archivo indicado en la guia de aprendizaje
correspondiente.

Para desarrollar esta evidencia debe realizar lo siguiente:

1. Descargue aqui(3) el iado a la

2. Dezarrolle la evidencia siguiendo los pazos mencionados en el documento.
3. Adjuntar el archivo el cual debe estar previamente guardado en el equipo.
4. Dejar un comentario al hxh_li_q:hur (opcional).

AN
- *

Ver todos los envios

Sumario de calificacionas

Ocultado a los aprendices Mo

Participantes &0

Enviados 24

Pendientes por calificar 0

Tiempo restante Evidencia pendiente

Entrega fuera de plazo Permitido sclo para miembros gue han recibido una extension

v ACTIVIDAD 4
Guia de Aprendizaje 4

Material de formacion 4

Material de apoyo 4

Abrid: lunes, 13 de abril de 2026, 14:58 Cerro: domingo, 10 de mayo de 2026, 23:59

Video tutorial
Apertura: lunes, 13 de abril de 2026, 00:00 Cierre: domingo, 10 de mayo de 2026, 23:59

Taller "Tablas dindmicas y macros en Microsoft Excel 2016”
Apertura: lunes, 13 de abril de 2026, 00:00 Cierre: domingo, 10 de mayo de 2026, 23:59

@ Prueba de conocimiento 2



? Video tutorial

Apertura: lunes, 13 de abril de 2026, 00:00
Cierre: domingo, 10 de mayo de 2026, 23:59

m\ﬂdeo Tutorial

A través de este espacio, usted puede enviar el archivo indicado en la guia de aprendizaje
correspondiente.

Para desarrollar esta evidencia debe realizar lo siguiente:

1. Descargue aqui(3) el documento asociado a la evidencia.

2. Desarrolle la evidencia siguiendo los pases mencionados en el documento.
3. Adjuntar el archivo el cual debe estar previamente guardado en el equipo.

4. Dejar un o al i (opcional).

Ver todos los envios

Sumario de calficacionsas

Ocultado a los aprendices No

Participantes &0

Enviados 20

Pendientes por calificar v]

Tiempo restante Evidencia pendiente

Entrega fuera de plazo Permitido solo para miembros gue han recibido una extension




Taller "Tablas dinamicas y macros en Microsoft Excel 2016

Apertura: lunes, 13 de abril de 2026, 00:00
Cierre: domingo, 10 de mayo de 2026, 23:59

ﬂﬁller "Tablas dinamicas y macros en Microsoft Excel 2016"

Através de este espacio, usted puede enviar el archivo indicado en la guia de aprendizaje
correspondiente.

Para desarrollar esta evidencia debe realizar lo siguiente:

1. Descargue aqu@ el documento asociado a la evidencia.

2. Dezarrolle la evidencia siguiendo los pazos mencionados en el documento.
3. Adjuntar el archivo el cual debe estar previamente guardado en el equipo.
4. Dejar un comentario al instructor (opcional).

\er todos los envios

Sumaria de calificacienes

Ocultado a los aprendices Mo

Participantes o]

Enviados 24

Pendientes por calificar 0

Tiempo restante Evidencia pendiente

Entrega fuera de plazo Permitido sclo para miembros gue han recibido una extension

Sesiones en linea:

Espacio dedicado a orientar el desarrollo de los temas del curso, revisar las evidencias y resolver
las dudas e inquietudes de los aprendices.

La sesion en linea se realiza una por cada actividad de aprendizaje:



v SESIONES EN LINEA

Grabacion: Sesion en linea 1: Inicio de la formacion, Interfaz de Excel; 14 de abril MP4
@ Resumen: Sesion en linea 1: Inicio de la formacion, Interfaz de Excel; 14 de abril PDF
Grabacion: sesion en linea 2: aplicar funciones y formulas, 21 de abril MP4

@ Resumen sesion en linea 2: aplicar funciones y formulas, 21 de abril PDF

GRABACION: SESION EN LINEA 3: Creacién de gréficos en Excel 2016; 27 de abril Mp4
@ RESUMEN SESION EN LINEA 3: Creacién de graficos en Excel 2016; 27 de abril PDF
GRABACION SESION EN LINEA 4: CREAR TABLAS DINAMICAS 04 de mayo Mp4
RESUMEN SESION EN LINEA 4: CREAR TABLAS DINAMICAS 04 de mayo PDF

Cierre del proceso formativo:

Se adjunta un pantallazo del formato de cierre, donde se muestra el resultado general indicando
cuantos estudiantes aprobaron, no aprobaron o fueron retirados, ya sea por falta de participacion
o por no haber ingresado al curso.
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Resumen General del curso de formacion complementaria virtual

|Mombre instructor

ELIAMA ANDRE & BAMIREZ AVILA

Cédula

52732593

Correo electronico

Nombre del curso

eramirezav{E@sens educo
hMaANE JO DE HERRAMIENT AS MICEOSOFT OFFICE 2016 EXCEL

Nro. De ficha 3482368
Regional 45 - REGIOMAL CASANARE
9519 - CENTRO AGROINDUSTRIAL v FORTALECIMIENTO EMPRESARI AL DE
Centro de Formacidn CaSanaRE
Fecha de Inicio del Curso 13-abr-26
Fecha de Cierre del Curso T-rnay-26

E stadisticas

Aprendices Matriculados: a0
Aprendices Por Certificar: 25
Aprendices No Aprobados: i]
Aprendices Cancelados 54
Aprendices Retirados: 1

Observaciones

Listado de Aprendices por Certificar

3 Documento de identidad Mombres v Apellidos

[ 1148205584 BAIRL AN YINE ASPRILLA BEMITEZ
21070021093 JUANDIEGO BURGOS hAHE CHA
31085267566 OSCAR DAVID CARATAR

4] 1141316839 Saba MICOL CASTRODAZA
3[TH1T1E0S ERIk.4 ALE JANDRA CESPEDES MADRIGAL
31032437500 IGLEL AMGEL CORCMADO FIGUERDA
71137977614 COLLET ClAZ2 TALEGUA
31001874068 EATRIN GISELL FRANCO MONTES

3[ 1034268597 JESSICA ALEXANDRA GAMBOA ZAMBRANO
11085324467 DiAMNE ALE JANDRA JOJOA FaMBEZ
11121825096 JACKELIMNE LONDORD GUALDRON
21024552603 LIZETH LOZAMD ARMERD
346359478 MARTHA ENITH LUGO CARREND
4[1057950982 DANIEL ALE JANDRO MARTINEZ CARDOZ0
31031654725 SarUEL MARTINEZ CHIVATA
5[1088583040 ClAMNS NATALY CRILLO ACOSTA
74372698 LECONARDO PEDROZA TABORDA
310934753 EDwWIN HAFAEL PERMETT FLOREZ
31028492361 SHERILL JULIETH PINTO NEIZA
(1152443735 WARLEY REYES PULGARIN
1[488611 KEREYMN GABRIEL RODRIGUEZ RODRIGLE 2
21062289535 SULY SaMBOMI FE ALPE
31002567284 JUAN FELIPE SOTO RAMIFEZ
4[10B5E653872 OSCAR DAVID YERGARA YANCE
323926542 CLALDIAINES 2AMBRAND MARTINEZ
=)

7
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Resumen General del curso de formacion complementaria virtual

Nombre instructor

ELIAMA AMDRE & BAMIREZ AVILA

Cédula 52732638

Correo electronico eramirezsyvEizena educo
|Nombre del curso tANE IO DE HERRAMIEWT A5 MICROSOFT OFFICE 2016: EXCEL

Nro. De ficha 2482353

Regional 95 - REGIOMAL CASANARE

9519 - CENTRO AGROINDUSTRIAL v FORTALECIMIENTO EMPRESARIAL DE

Centro de Formacidn CASAMARE

Fecha de Inicio del Curso 13-abr-26

Fecha de Cierre del Curso T-rmay-26

E stadisticas

Aprendices Matriculados: a0
Aprendices Por Certificar: 24
Aprendices No Aprobados: i]
Aprendices Cancelados 55
Aprendices Retirados: 1

Observaciones

Listado de Aprendices por Certificar

Resumen General del curso de Formacion complementaria virtual

o] Documento de identidad Mombres v Apellidos
179728052 AMDERSOM ARBEY ACEVEDO PALACIO
21085318429 JACKELIME STEPHANNY ADARME MURIDZ
379923373 FRAMISLEY AGUDELO GARCIA
41030487338 BR&AYAN ALEXIS AMRANG O MORAN
51093735521 IMWE TH LUCE RO APARICIO CORCMEL

B[ 1070924441 YESIkA ANDRE A BERMNAL AYALA
71005152 ALISON CARO BUIZ
81037322499 ISABEL CRISTIMA CORREA URIEE
91032150126 MAARIANA DavID RIOS

043154451 DiANA ISABEL DURANGO BETANCUR
[ 4B370727 ELIANA ESPERANZA ESLaWA VASOUEZ

2| 1425917080 CarILA ANDREA JENEZ MOMTALYD
31000986305 JUAN FELIPE LECOKN REVELD

4| 1077086513 YERALDIN JOHAMNA LIMNARES HUERTAS
51141715221 SarUEL STEBAN AkAAMCHE PLULIDD

B[ 1034268444 ALEX FABLAN PaBCH BUENO
71005061376 YURY GICELA PEMA RENDEZ

8| 122140052 ESTEFAN PERDOMO RIVERA
31090384536 DANIELA PEREZ CRUZ
052836145 SOMIA MILENA RIAA0 ROMERD
1018445230 SarUEL JACOED RODRIGUEZ MATALLANA
21010205436 JHOAN &LEXANDER SaNCHEZ REINA
352357291 YICED ASLEMDI URREGO DIAZ
41081420734 DEISY LOREMNA VILLAQUIRAM PICHICA
5

e - - -

Hombre instructor

ELIAMA ANDREA RAMIREZ AWILA

Cidula 52132538
orreo ¢l Sui slamirsaarEeingadugs
lombre del carso MANEIG DE HERRARIENT 45 MICROSOFT OFFICE 2016: EXCEL
ro. De Ficks 345238
qi 1 &5 - REGIOMAL CAZSNARE

CAZANARE

9513 - CENTRO AGROINDUETRIAL ¥ FORT ALECIMIENT O EMPREZARIAL DE

Centro de formacion

Fecha de ic del Curso 13-abr-26
Fecha de Cierre del Curso Momay-26

Aprem

a0

Apres

H

Apres

Aprendices Cancelado:

47

Apresdices Retirados:

Observaciones

Listado

de Aprendices por Certificar

Docamento de identidad Homb y Apellidos
A[H005506551 MARIANA ALOME0 ORTIZ
2[103372T302 AMNDREE FELIPE ARAGON RAMIREZ
31056451355 EANDRA TURAN] BETAMCIUR PUERT &
4| 1005701371 CAROLTATIANA CADENA ROJAS
5| TATEE350 LLIE FERNANDO CANTOR GARCIA
S| I03365TEIT DIANA PAILENA CUBILLOE GARZOMN
11003053435 ARNA SOFIA FAERA RHEMALS
3[ 1065635030 DINA MARCEL S FUENTEZ MORENO
3[ 1012 FISEHE ERATLY ALY AR GALY AN
21235539324 ERIKS MATALLS i LYIE DIAE
A I030250833 ZARA LIZETH ARCIA PENDOZA
2| 1037408558 WILDER LEONARDO LTIERREZ RODRIGLIEZ
31011103134 JUAN DAVID HERNANDEZ HOLGUIM
41014 216344 CINDY WARES & ALAGON E2GILIMT 4
5[1143531520 JOSE JORGE EJiA PADILLA
5_!605821 JOZE MANUIEL EMDOZ 4 ZIRA
I HI6043152 ERATANFELIPE QNGLIRA SALARANC.S
31005532708 ELIAMA ORALES NAVAS
31000353700 AREN DARNIELA ARRA CAMARGO
I[1074 52636 UIs ALEJANDRO ARRAGA UEARUE
1[10020:3165: DAYID ALFOME0 EREZ RODRIGUEZ
2[105213034 ERAIR DA AR |IEQR: & ESPINDIEA
[ 1002160155 EIDER CARMILO OLO BECKER
11 LIEA PARIANA RIAM0 MOLINS
455181 MARIA DEL CARMER RODALLEGA YERGARA

| 1092343401 MARIA FERMANDA Ri0JAS NIFID

T| 1025330135 WALEMTIRS FANAERIA CASTILLO
1QOTAITER1 EREMDA SERRAND MY ARRD

3| 11425375 ANDRES FELIPE TINOCO OSPING
44004735 LILIAR TORRE: RESTREPQ

IIHDOTSO-!TSS JUILIARN A ZAPAT A ESPINOSA
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Resumen General del curso de formacion complementaria virtual

Nombre instructor

ELIANA ANDREA BAMIBEZ AVILA

Cedula 52732592
|[Correo electrénico eramirezav{@sena edu co
Nombre del curso MANEJO DE HERRAMIENTAS MICROSOFT COFFICE 2016 EXCEL
Hro. De ficha 3482343
| Regional 85 - REGIONAL CASANARE

9519 - CENTRO AGROINDUSTRIAL v FORTALECIMIENTO EMPRESAR AL DE
| Centro de formacidn CaSAMARE
|Fecha de Inicio del Curso 13-abr-26
|Fecha de Cierre del Curso 11-rnau-26

Estadisticas

Aprendices Matriculados: a0
Aprendices Por Certificar: 23
Aprendices No Aprobados: 1]
Aprendices Cancelados 54
Aprendices Retirados: 3

Observaciones

Listado de Aprendices por Certificar

lo] Documento de identidad Mombres v Apellidos
11004119430 YIRGIM A DEL ARPARD ALTAHOMA MEDIMNA

2| 100265397 2cc YEMNY WALERIA CORTES ORTIZ

3| 10063069480 JENMIFER CRUZ MURILLO
41032356694 ce b4 BAILEMA GALEANO GARCIA
510100890050 LUZ KARIME GALVAM HERNAMDEZ
6| 2443774900 JENNY FARORYS GALWVIS MARTINEZ

7| M3654337cc MICHAEL JAMES GARCIA MOBAN

8] 1006197926ce KEWIN ANDRES GRAMADOS CHAVES
9 1002581092cc MNELLY JOHANA GUTIERREZ P&YA
10100174601 3ce KELIS JOHARA LARA MERCADD
N|574481212 AMA DOLORES AFIN MARIFD
121004629154 e YERILIM ALE XANDRA ENESES CUAYAL
13| 52311805c MARYI MABEL FMOBEND SALAMANCA
144327634 3cc FILEMA OCAMPO RAMIEEZ

5| 2794707 8cc KEYCER JOSE PADILLA PIMENTEL
£| 10343095440 ALFHERS [SAAK PERNIA MNIFID)

7| 1043961476 ce BELKYS JOANNA PERTUZ MEZA

3] 1000287386 JHONATHAM STID PINTO CAMPOS

19] 1069179366 DARLLY GINETH RICO CALDERON
20[1000620225¢: GlINA ALE JARNDRA RIOS 2AMBRAND

21| 1023944230cc IT2l JULIETH ROBAYD CRISTIAND
12| 10051365520 PABLO ANDEES ROCRIGUEZ AMGARITA
23] 103375539800 ARTHA LILIANA YERAND SANCHEZ

br |




TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: ELIANA ANDREA RAMIREZ AVILA

CENTRO DE CENTRO AGROINDUSTRIAL Y FORTALECIMIENTO
FORMACION:  EMPRESARIAL DE CASANARE

FECHA INICIAL: 01/05/2026 00:00:00
FECHA FINAL:  31/05/2026 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 3510849 - MANEJO DE DATOS CON MICROSOFT EXCEL EN
DE APRENDIZAJE: ENTORNOS ORGANIZACIONALES

Operar herramientas informaticas y digitales de acuerdo con
protocolos y manuales técnicos

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1. ESTRUCTURAR DATOS EN HOJAS DE CALCULO CON BASE EN FORMULAS, FUNCIONES Y REQUERIMIENTOS DEL ENTORNO.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

2. ORGANIZAR CONJUNTOS DE DATOS DE ACUERDO CON HERRAMIENTAS DE GESTION Y REPRESENTACION GRAFICA DE EXCEL.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 28,00

FICHA 3482353 - MANEJO DE HERRAMIENTAS MICROSOFT OFFICE 2016:
DE APRENDIZAJE: EXCEL

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR FUNCIONES Y FORMULAS PARA EL MANEJO DE LA INFORMACION DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE LA
ORGANIZACION.
CREAR TABLAS DINAMICAS Y MACROS PARA ADMINISTRAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA
ORGANIZACION.
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ELABORAR GRAFICOS PARA LA REPRESENTACION DE DATOS TENIENDO EN CUENTA LA INFORMACION SUMINISTRADA Y SU
FINALIDAD.

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 14,00
FICHA 3510862 - MANEJO DE DATOS CON MICROSOFT EXCEL EN
DE APRENDIZAJE: ENTORNOS ORGANIZACIONALES

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Operar herramientas mfgrm_atlcas y digitales de acuerdo con
protocolos y manuales técnicos

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1. ESTRUCTURAR DATOS EN HOJAS DE CALCULO CON BASE EN FORMULAS, FUNCIONES Y REQUERIMIENTOS DEL ENTORNO.

2. ORGANIZAR CONJUNTOS DE DATOS DE ACUERDO CON HERRAMIENTAS DE GESTION Y REPRESENTACION GRAFICA DE EXCEL.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 28,00

FICHA 3482349 - MANEJO DE HERRAMIENTAS MICROSOFT OFFICE 2016:
DE APRENDIZAJE: EXCEL

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

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

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

IDENTIFICAR HERRAMIENTAS DE MICROSOFT EXCEL PARA EL MANEJO DE LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION.
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HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 14,00

FICHA 3482351 - MANEJO DE HERRAMIENTAS MICROSOFT OFFICE 2016:
DE APRENDIZAJE: EXCEL

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

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

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

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 14,00

FICHA 3482368 - MANEJO DE HERRAMIENTAS MICROSOFT OFFICE 2016:
DE APRENDIZAJE: EXCEL

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

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

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

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 14,00
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FICHA 3510848 - MANEJO DE DATOS CON MICROSOFT EXCEL EN
DE APRENDIZAJE: ENTORNOS ORGANIZACIONALES

Operar herramientas informéticas y digitales de acuerdo con
protocolos y manuales técnicos

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1. ESTRUCTURAR DATOS EN HOJAS DE CALCULO CON BASE EN FORMULAS, FUNCIONES Y REQUERIMIENTOS DEL ENTORNO.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

2. ORGANIZAR CONJUNTOS DE DATOS DE ACUERDO CON HERRAMIENTAS DE GESTION Y REPRESENTACION GRAFICA DE EXCEL.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 28,00
FICHA 3510863 - MANEJO DE DATOS CON MICROSOFT EXCEL EN
DE APRENDIZAJE: ENTORNOS ORGANIZACIONALES

Operar herramientas informéticas y digitales de acuerdo con
protocolos y manuales técnicos

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1. ESTRUCTURAR DATOS EN HOJAS DE CALCULO CON BASE EN FORMULAS, FUNCIONES Y REQUERIMIENTOS DEL ENTORNO.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

2. ORGANIZAR CONJUNTOS DE DATOS DE ACUERDO CON HERRAMIENTAS DE GESTION Y REPRESENTACION GRAFICA DE EXCEL.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 28,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 168,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES
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FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: ELIANA ANDREA RAMIREZ AVILA

CENTRO DE CENTRO AGROINDUSTRIAL Y FORTALECIMIENTO
FORMACION:  EMPRESARIAL DE CASANARE
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[ 4
SEMNA
7Av REPORTE DE HORAS MENSUALES
REGIONAL CASANARE CENTRO CENTRO AGROINDUSTRIAL Y FORTALECIMEITNO EMPRESARIAL MES: MAYO
INSTRUCTOR: ELIANA ANDREA RAMIREZ AVILA C.C. 52732598 TELEFONO: 3202348364
N° FICHA NOMBRE FECHA HORARIO DE CLASE DIAS HORAS EJECUTADAS
DE ACTIVIDAD DE (24 horas) v]s[p[L[M[m[J]V][s][D]L[M[M]I [V [s][p]L[m[M]I]V][sS][D][L[M][M][JI]V
PROGRAMA DE COMPETENCIA
CARACTERI - APRENDIZAJE
ZACION FORMACION INICIO FINALIZA [ INICIO | FINALIZA [1]|2|3|4|5|6|7|8]|9|10|11[12|13[14] 15 |16]|17|18|19]|20(21]|22[23|24|25]|26|27|28]29 168
VIANEJO DE APLTCAR TECNOLOGIAS|APCTCAR FUNCIUNES 'Y
HERRAMIENTAS |DE LA INFORMACION FORMULAS PARA EL
:00: :00: 2 2121222 2
3482353 MICROSOFT TENIENDO EN MANEJO DE LA 1/5/2026 11/5/2026 08:00:00 10:00:00 14
ArCicC anae. LLICATA L AC INEADAMACIARN NC
NVIANEJU DE APLCITCAR TECNULOGTAS|APLCICAR FUNCIONES'Y
HERRAMIENTAS |DE LA INFORMACION  |FORMULAS PARA EL
:00: :00: 2 2(2]2]2]2 2
3482351 [\ o ocOFT TENIENDO EN MANEJIO DE LA 1/5/2026 11/5/2026 | 10:00:00 12:00:00 14
VoYl miVat =t ALICATA L AC INEADAANIAR N
VIANEJO DE APLTCAR TECNOLOGIAS|APCTCAR FUNCIUNES 'Y
HERRAMIENTAS |DE LA INFORMACION FORMULAS PARA EL
:00: :00: 2 2121222 2
3482349 MICROSOFT TENIENDO EN MANEJO DE LA 1/5/2026 11/5/2026 | 14:00:00 16:00:00 14
oY i iVt =iie Yo Y. W~ OLICAITA L AC INEADAMACIARN NC
VIANEJU DE APLCTCAR TECNULOUGTAS|APLCICAR FUNCITONES'Y
HERRAMIENTAS |DE LA INFORMACION  |FORMULAS PARA EL
:00: :00: 2 2121222 2
3482368 MICROSOET TENIENDO EN MANEJO DE LA 1/5/2026 11/5/2026 16:00:00 18:00:00 14
ACrCiAC anac. AIICATA L AC INCADAMACIARN N
VIANEJO DE ESTRUCTURAR DATOS EN
DATOS CON Operar herramientas HOJAS DE CALCULO CON
MICROSOFT ) L - BASE EN FORMULAS
' 12/05/2026 31/05/2026 :00:! :00: 2] 2
3510849 EXCEL EN Zgﬂ;?;;liiiy digitales de FUNCIONES Y 08:00:00 10:00:00 212(2] 2 212(2]2(2 212(2 28
ENTORNOS REQUERIMIENTOS DEL
NDCANIZACION CAITAODNMN
MANEJOU DE ESTRUCTURAR DATUS EN
DATOS CON Operar herramientas HOJAS DE CALCULO CON
MICROSOFT . . - BASE EN FORMULAS
' 12/05/2026 | 31/05/2026 :00: :00: 2|2
3510862 EXCEL EN :cfzrer:nda:cczsny digitales de FUNCIONES Y 10:00:00 12:00:00 212]2]| 2 212]2[2]2 2(2]2 28
ENTORNOS REQUERIMIENTOS DEL
ADCANIZACION EnTADNA
VIANEJO DE ESTRUCTURAR DATOS EN
DATOS CON Operar herramientas HOJAS DE CALCULO CON
MICROSOFT ) L - BASE EN FORMULAS
' 12/05/2026 31/05/2026 :00:! :00: 2] 2
3510848 EXCEL EN Zgﬂ;?;;liiiy digitales de FUNCIONES Y 14:00:00 16:00:00 212(2] 2 212(2]2(2 212(2 28
ENTORNOS REQUERIMIENTOS DEL
NDCANIZACION CAITADNM
MANEJO DE ESTRUCTURAR DATUS EN
DATOS CON Operar herramientas HOJAS DE CALCULO CON
MICROSOFT . - - BASE EN FORMULAS
' 12/05/2026 | 31/05/2026 :00: :00: 2|2
3510863 EXCEL EN :cfﬁrer:\;‘;lccaoiy digitales de FUNCIONES Y 16:00:00 18:00:00 212(2] 2 212222 2122 28
ENTORNOS REQUERIMIENTOS DEL
ODCANIZACION ENTODMNO

OBSERVACIONES:

FIRMA INSTRUCTOR

20y &\X)n( e 7‘t>%

FIRMA COORDINADOR ACADEMICO




