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Atender la formación de aprendices 
en el área específica del respectivo 
programa de formación, en las fases 
o módulos establecidos y 
programados. 

Formación complementaria: 
Ficha: 2187999 2188000 - 
Ficha: Uso de Excel Acces 
para el Desarrollo de 
Aplicaciones Amidnistrativas 
Empresariales.                  
Competencias: Utilizar 
herramientas informáticas 
de acuerdo a las 
necesidades de manejo de 
información. Aplicar las 
funciones de una hoja de 
cálculo según las 
características de las 
operaciones a desarrollar.       

 
Planilla; control diario de actividades. 
Plataforma Tecnológica:  Teams; 
Classroom; Zoom. Territorium

 
Orientar y apoyar a los aprendices en 
el desarrollo de proyectos formativos 
y/o productivos en las respectivas 
etapas de formación.

 
En el proyecto: con la  
Creación Base de datos 
Utilizar herramientas 
informáticas de acuerdo a 
las necesidades de manejo 
de información..

 
Planilla control diario de actividades. 
 

 
Garantizar la actualización de los 
contenidos y tecnologías, de las fases 
o módulos en los cuales se desarrolla 
la formación de los aprendices. 

 
Planeación pedagógica. 
Desarrollo y/o actuación de 
guías aprendizaje.

 
Aplicar la guía de aprendizaje. 

Así mismo, de acuerdo con el área 
de desempeño para la cual fue 
seleccionado deberá orientar la 
formación, para desarrollar en los 
aprendices las competencias 
específicas establecidas en cada 
programa de formación.

Formación complementaria 
Se desarrolló la competencia 
:Utilizar herramientas ofimáticas 
de acuerdo con las necesidades 
de manejo de información saber 
acceder, seleccionar, transferir 
y usar la nformación.empleando 
herramientas Tic´s y la 
herramienta ofimática Excel. 
Identificar las características y 
manejo de la herramienta Hojas 
de cálculo; tales como Excel 
según las instrucciones 
definidas.

Informe y Aplicativo Sofía Plus, 
Classroom. 

Desarrollar el programa de formación en 
el cual he sido designado (Preparar, 
orientar, desarrollar, apoyar y evaluar los 
procesos de aprendizaje), a través de la 
formación por competencias laborales, 
como    estrategia metodológica 

Enlistar las herramientas 
necesarias y aplicativos 
necesarios. 
 
 
 

Planilla control diario de actividades 
de acuerdo a la planeación 
pedagógica radicada en la 
Coordinación Académica. 



institucional, asumiendo el rol como 
instructor del proceso de aprendizaje, en el 
marco del aprendizaje autónomo,  
haciendo uso de la infraestructura 
disponible en la entidad y las condiciones 
tecnológicas del SENA, en particular para 
el programa de formación.

 

Reportar en el sistema Sofía Plus en 
un plazo máximo de dos (2) días, 
todas las actividades que de acuerdo 
con los procesos que son de su 
responsabilidad, garantizando la 
calidad de la formación y su 
coherencia en el proceso formativo, 
tales como: - Registro de los juicios 
evaluativos  Creación de las rutas 
de aprendizaje  Registro de los 
juicios evaluativos del reconocimiento 
de aprendizajes previos, entre otros

 
Mantener actualizada la 
plataforma de Sofía 
incluidas las novedades 
exigidas por el Centro de 
Formación. 

 
El reporte de actividades en Sofía 
incluidas las novedades.

Rendir los informes (planillas, 
reportes y demás formatos) 
requeridos sobre las acciones 
encomendadas y los productos 
resultantes de procesos de 
aprendizaje realizados por 
aprendices a quienes imparte 
Formación Profesional, dentro de los 
plazos estipulados por la 
Coordinación Académica del Centro 
para tal efecto

 
Aplicar los formatos 
correspondientes de acuerdo al 
proceso de formación, 
evaluación de las actividades 
que se encuentran en la guía de 
aprendizaje del Curso de Excel 
Básico. 
 

 
El registro de novedades en Sofia, e 
informe mensual de ejecución 
contractual

Cumplir y hacer cumplir los 
protocolos, normas, reglamentos e 
instrucciones de uso de los ambientes 
de formación y reglamentos e 
instrucciones del Sistema de Gestión 
de la Seguridad y Salud en el Trabajo 
SG-SST. Así como el aseo y el 
cuidado de los equipos y elementos 
que hacen parte de los mismos. 

Aplicar los formatos de calidad 
correspondientes, de acuerdo al 
proceso de formación 
contenidos en la  página de 
compromiso.

Registrar y publicar plataforma 
Classroom, Territorium materiales de 
apoyo, guías de aprendizaje y 
actividades a evaluar.

 
Participar activamente en el logro de 
los indicadores de Alta Calidad 
establecidos  
para el Centro de Formación

 
Cumplimiento de los estándares 
de calidad del CEET

Parte de coordinación.

Asistir a todas las reuniones convocadas 
por el Centro, la Dirección Regional y/o la 
Dirección General del SENA. 

 
Asistir a las reuniones 
citadas

Planilla de asistencia

Presentar y entregar a la Supervisión 
de contratos los informes mensuales 
de ejecución sobre las actividades 
realizadas, novedades o 
inconvenientes que se presenten 
durante la ejecución del contrato; con 
los soportes correspondientes, y 

 
Presentar la documentación 
necesaria  mensual como 
soporte de la   ejecución del 
contrato.

Informe mensual GTH-F-062 versión V6, 
planilla de control diario, Planilla de pago 
versión1, febreo 2020 -2,20 y demás 
soportes entregados en la coordinación 
académica.



atender oportunamente todos los 
demás requerimientos solicitados.
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: TULIA LUNA BUCURU

CENTRO DE
FORMACIÓN:

CENTRO DE ELECTRICIDAD, ELECTRÓNICA Y
TELECOMUNICACIONES

01/08/2020 00:00:00FECHA INICIAL:

FECHA FINAL: 31/08/2020 23:59:59

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

2180677 - MANEJO INTERMEDIO DE LA HERRAMIENTA DE HOJAS
DE CALCULO EXCEL

FICHA
DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
1. DEFINIR LAS ACTIVIDADES DE PROCESAMIENTO DE INFORMACIÓN A REALIZAR EN LA HOJA DE CÁLCULO DE ACUERDO A LOS
OBJETIVOS PLANTEADO Y RESULTADOS ESPERADOS.

1. IDENTIFICAR LAS CARACTERÍSTICAS Y MANEJO DE LA HERRAMIENTA  DE HOJAS DE CÁLCULO SEGÚN LAS INSTRUCCIONES
DEFINIDAS.

2. APLICAR LAS FUNCIONES DE UNA HOJA DE CÁLCULO SEGÚN LAS CARACTERÍSTICAS DE LAS OPERACIONES A DESARROLLAR.

3. EVALUAR LAS OPERACIONES REALIZADAS EN LAS HOJAS DE CÁLCULO DE ACUERDO AL CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS
PLANTEADOS.

3. VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS REQUERIMIENTOS DE ACUERDO CON LAS FUNCIONALIDADES DE LA HOJA DE CÁLCULO.

4. REALIZAR LAS ACCIONES DE MEJORA DE ACUERDO CON LOS RESULTADOS OBTENIDOS EN LA EVALUACIÓN.

4. REALIZAR LAS ACCIONES DE MEJORA DE ACUERDO CON LOS RESULTADOS OBTENIDOS EN LA VERIFICACIÓN.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 39,90

2180679 - FUNDAMENTOS DEL REGLAMENTO TECNICO PARA
REDES INTERNAS DE TELECOMUNICACIONES - RITEL

FICHA
DE APRENDIZAJE:
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INSTALAR LA RED INTERNA DE TELECOMUNICACIONES
SEGÚN LA INFRAESTRUCTURA DEL INMUEBLE Y
PROCEDIMIENTOS DE LA EMPRESA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
AJUSTAR LOS INSTRUMENTOS DE VERIFICACIÓN PARA LA APLICACIÓN DEL REGLAMENTO VIGENTE PARA REDES INTERNAS DE
TELECOMUNICACIONES EN INMUEBLES PARA USO RESIDENCIAL Y COMERCIAL DE ACUERDO CON LOS RESULTADOS OBTENIDOS
EN LA VERIFICACIÓN Y RESPONSABILIDADES DE LOS INVOLUCRADOS EN EL PROCESO

ANALIZAR EL CAMPO DE APLICACIÓN DE LA REGLAMENTACIÓN VIGENTE PARA REDES INTERNAS DE TELECOMUNICACIONES EN
INMUEBLES PARA USO RESIDENCIAL Y COMERCIAL, DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD VIGENTE

EXAMINAR LOS INSTRUMENTOS DE VERIFICACIÓN PARA LA APLICACIÓN DEL REGLAMENTO VIGENTE PARA REDES INTERNAS DE
TELECOMUNICACIONES EN INMUEBLES PARA USO RESIDENCIAL Y COMERCIAL, DE ACUERDO CON LO ESTABLECIDO EN EL
REGLAMENTO TÉCNICO PARA COLOMBIA

IDENTIFICAR LOS COMPONENTES DESCRITOS EN LA REGLAMENTACIÓN VIGENTE PARA REDES INTERNAS DE
TELECOMUNICACIONES EN  INMUEBLES PARA USO RESIDENCIAL Y COMERCIAL, SEGÚN LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 39,90

2179136 - MANEJO BASICO DE LA HERRAMIENTA DE HOJAS DE
CALCULO EXCEL

FICHA
DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
1. DEFINIR LAS ACTIVIDADES DE PROCESAMIENTO DE INFORMACIÓN A REALIZAR EN LA HOJA DE CÁLCULO DE ACUERDO A LOS
OBJETIVOS PLANTEADO Y RESULTADOS ESPERADOS.

1. IDENTIFICAR LAS CARACTERÍSTICAS Y MANEJO DE LA HERRAMIENTA  DE HOJAS DE CÁLCULO SEGÚN LAS INSTRUCCIONES
DEFINIDAS.

2. APLICAR LAS FUNCIONES DE UNA HOJA DE CÁLCULO SEGÚN LAS CARACTERÍSTICAS DE LAS OPERACIONES A DESARROLLAR.

3. EVALUAR LAS OPERACIONES REALIZADAS EN LAS HOJAS DE CÁLCULO DE ACUERDO AL CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS
PLANTEADOS.

3. VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS REQUERIMIENTOS DE ACUERDO CON LAS FUNCIONALIDADES DE LA HOJA DE CÁLCULO.

4. REALIZAR LAS ACCIONES DE MEJORA DE ACUERDO CON LOS RESULTADOS OBTENIDOS EN LA EVALUACIÓN.

4. REALIZAR LAS ACCIONES DE MEJORA DE ACUERDO CON LOS RESULTADOS OBTENIDOS EN LA VERIFICACIÓN.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 39,90
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2179139 - MANEJO INTERMEDIO DE LA HERRAMIENTA DE HOJAS
DE CALCULO EXCEL

FICHA
DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
1. DEFINIR LAS ACTIVIDADES DE PROCESAMIENTO DE INFORMACIÓN A REALIZAR EN LA HOJA DE CÁLCULO DE ACUERDO A LOS
OBJETIVOS PLANTEADO Y RESULTADOS ESPERADOS.

1. IDENTIFICAR LAS CARACTERÍSTICAS Y MANEJO DE LA HERRAMIENTA  DE HOJAS DE CÁLCULO SEGÚN LAS INSTRUCCIONES
DEFINIDAS.

2. APLICAR LAS FUNCIONES DE UNA HOJA DE CÁLCULO SEGÚN LAS CARACTERÍSTICAS DE LAS OPERACIONES A DESARROLLAR.

3. EVALUAR LAS OPERACIONES REALIZADAS EN LAS HOJAS DE CÁLCULO DE ACUERDO AL CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS
PLANTEADOS.

3. VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS REQUERIMIENTOS DE ACUERDO CON LAS FUNCIONALIDADES DE LA HOJA DE CÁLCULO.

4. REALIZAR LAS ACCIONES DE MEJORA DE ACUERDO CON LOS RESULTADOS OBTENIDOS EN LA EVALUACIÓN.

4. REALIZAR LAS ACCIONES DE MEJORA DE ACUERDO CON LOS RESULTADOS OBTENIDOS EN LA VERIFICACIÓN.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 39,90

EVENTOS DE DIVULGACIÓN TECNOLÓGICA - EDT´s

EVENTO HORASFICHA FECHA INICIO FECHA FINAL

TOTAL TIEMPO EDT´s: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

ACTIVIDAD HORASFECHA INICIAL FECHA FINAL

0,00TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES:

INSTRUCTOR: TULIA LUNA BUCURU

CENTRO DE
FORMACIÓN:

CENTRO DE ELECTRICIDAD, ELECTRÓNICA Y
TELECOMUNICACIONES

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 159,60
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: TULIA LUNA BUCURU

CENTRO DE
FORMACIÓN:

CENTRO DE ELECTRICIDAD, ELECTRÓNICA Y
TELECOMUNICACIONES

01/09/2020 00:00:00FECHA INICIAL:

FECHA FINAL: 30/09/2020 23:59:59

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

2187999 - USO DE EXCEL Y ACCESS PARA EL DESARROLLO DE
APLICACIONES ADMINISTRATIVAS EMPRESARIALES

FICHA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN TENIENDO EN
CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
APLICAR LAS HERRAMIENTAS DE MICROSOFT ACCESS Y  MICROSOFT EXCEL DE ACUERDO A LA METODOLOGÍA DE  DESARROLLO
SELECCIONADA, LA ESTRUCTURA Y LAS  ESPECIFICACIONES REQUERIDAS.

CREAR BASES DE DATOS QUE LE PERMITAN APLICAR LOS  CONCEPTOS CORRESPONDIENTES A LA GESTIÓN DE SISTEMAS  DE
INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE  LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

RECOLECTAR LA INFORMACIÓN PARA REGISTRAR EL ESTADO ACTUAL Y LAS NECESIDADES DE INFORMACIÓN A DESARROLLAR
DE ACUERDO CON LA TÉCNICA SELECCIONADA.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 38,00

2188000 - USO DE EXCEL Y ACCESS PARA EL DESARROLLO DE
APLICACIONES ADMINISTRATIVAS EMPRESARIALES

FICHA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN TENIENDO EN
CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
APLICAR LAS HERRAMIENTAS DE MICROSOFT ACCESS Y  MICROSOFT EXCEL DE ACUERDO A LA METODOLOGÍA DE  DESARROLLO
SELECCIONADA, LA ESTRUCTURA Y LAS  ESPECIFICACIONES REQUERIDAS.
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CREAR BASES DE DATOS QUE LE PERMITAN APLICAR LOS  CONCEPTOS CORRESPONDIENTES A LA GESTIÓN DE SISTEMAS  DE
INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE  LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

RECOLECTAR LA INFORMACIÓN PARA REGISTRAR EL ESTADO ACTUAL Y LAS NECESIDADES DE INFORMACIÓN A DESARROLLAR
DE ACUERDO CON LA TÉCNICA SELECCIONADA.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 38,00

EVENTOS DE DIVULGACIÓN TECNOLÓGICA - EDT´s

EVENTO HORASFICHA FECHA INICIO FECHA FINAL

TOTAL TIEMPO EDT´s: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

ACTIVIDAD HORASFECHA INICIAL FECHA FINAL

0,00TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES:

INSTRUCTOR: TULIA LUNA BUCURU

CENTRO DE
FORMACIÓN:

CENTRO DE ELECTRICIDAD, ELECTRÓNICA Y
TELECOMUNICACIONES

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 76,00
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HORARIO DE 
CLASE

No. de 
Horas

1/09/2020 VIRTUAL
2187999 
2188000

08:00-17:00        8

2/09/2020 VIRTUAL
2187999 
2188000

08:00-17:00        8

3/09/2020 VIRTUAL
2187999 
2188000

08:00-17:00        8

4/09/2020 VIRTUAL
2187999 
2188000

08:00-17:00        8

7/09/2020 VIRTUAL
2187999 
2188000

08:00-17:00        8

8/09/2020 VIRTUAL
2187999 
2188000

08:00-17:00        8

9/09/2020 VIRTUAL
2187999 
2188000

08:00-17:00        8

10/09/2020 VIRTUAL
2187999 
2188000

08:00-17:00        8

14/09/2020 VIRTUAL
2187999 
2188000

08:00-17:00        8

15/09/2020 VIRTUAL
2187999 
2188000

08:00-17:00        8

16/09/2020 VIRTUAL
2187999 
2188000

08:00-17:00        8

17/09/2020 VIRTUAL
2187999 
2188000

08:00-17:00        8

18/09/2020 VIRTUAL
2187999 
2188000

08:00-17:00        8

21/09/2020 VIRTUAL
2187999 
2188000

08:00-17:00        8

22/09/2020 VIRTUAL
2187999 
2188000

08:00-17:00        8

23/09/2020 VIRTUAL
2187999 
2188000

08:00-17:00        8

24/09/2020 VIRTUAL
2187999 
2188000

08:00-17:00        8

25/09/2020 VIRTUAL
2187999 
2188000

08:00-17:00        8

28/08/2020 VIRTUAL
2187999 
2188000

08:00-17:00        8

29/08/2020 VIRTUAL
2187999 
2188000

08:00-17:00        8

30/08/2020 VIRTUAL
2187999 
2188000

08:00-17:00        

TOTAL HORAS DEL MES 160

INSTRUCTOR: TULIA LUNA BUCURU

DIA
AMBIENTE DE 
FORMACIÓN

No. FICHA

HORAS

Regional Distrito Capital
Sistema de Gestión de la Calidad



C.C.:   51881760

Utilizar herramientas informáticas de acuerdo a las necesidades de manejo de 
información.

Utilizar herramientas informáticas de acuerdo a las necesidades de manejo de 
información.

Utilizar herramientas informáticas de acuerdo a las necesidades de manejo de 
información.

Utilizar herramientas informáticas de acuerdo a las necesidades de manejo de 
información.
Utilizar herramientas informáticas de acuerdo a las necesidades de manejo de 
información.
Utilizar herramientas informáticas de acuerdo a las necesidades de manejo de 
información.

Utilizar herramientas informáticas de acuerdo a las necesidades de manejo de 
información.

Utilizar herramientas informáticas de acuerdo a las necesidades de manejo de 
información.

Utilizar herramientas informáticas de acuerdo a las necesidades de manejo de 
información.

Utilizar herramientas informáticas de acuerdo a las necesidades de manejo de 
información.

Utilizar herramientas informáticas de acuerdo a las necesidades de manejo de 
información.

Utilizar herramientas informáticas de acuerdo a las necesidades de manejo de 
información.
Utilizar herramientas informáticas de acuerdo a las necesidades de manejo de 
información.
Utilizar herramientas informáticas de acuerdo a las necesidades de manejo de 
información.
Utilizar herramientas informáticas de acuerdo a las necesidades de manejo de 
información.
Utilizar herramientas informáticas de acuerdo a las necesidades de manejo de 
información.
Utilizar herramientas informáticas de acuerdo a las necesidades de manejo de 
información.
Utilizar herramientas informáticas de acuerdo a las necesidades de manejo de 
información.
Utilizar herramientas informáticas de acuerdo a las necesidades de manejo de 
información.
Utilizar herramientas informáticas de acuerdo a las necesidades de manejo de 
información.
Utilizar herramientas informáticas de acuerdo a las necesidades de manejo de 
información.

FIRMA DEL INSTRUCTOR: Vo.Bo. COORDINADOR: 

MES:   01 AL 30 DE SEPTIEMBRE                A

COMPETENCIA DE FORMACIÓN IMPARTIDA ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE - TEMA DE FORMACIÓN

Centro de Electricidad Electrónica y Telecomunicaciones

PLANILLA DE CONTROL DIARIO



FIRMAS

Vo. Bo. VOCERO

NA

NA

NA

NA

NA

NA

NA

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

AÑO:   2020


