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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C., 18 de mayo de 2022

Sefior

EMILIO DELGADO DIAZ

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.3361254
Coordinador Académico — Instructor G18

Coordinacion Académica Jornada Fines de Semana

Ciudad

Asunto: Informe mensual de ejecucién contractual
mayo del afio 2022

Referencia: No CO1.PCCNTR.3361254 del afio 2022

MARIA TERESA RIANO SILVA, identificada con la cédula de ciudadania No. 52.071.816 de Bogota,
en mi calidad de Contratista del SENA, en Coordinacion Académica Jornada Fines de Semana del
Centro de Gestion Administrativa, 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: El valor total del presente contrato asciende a la suma de TREINTA Y
NUEVE MILLONES QUINIENTOS MIL CIEN PESOS ($39.500.100) COP, incluido IVA (de
conformidad con el régimen tributario a que pertenezca el contratista). Esta suma sera pagada por
el SENA al contratista de la siguiente manera: a.) UN (1) primer pago correspondiente al mes de
FEBRERO de 2022, por valor de DOS MILLONES SETECIENTOS SESENTA Y CINCO MIL SIETE
PESOS (2.765.007) COP. b.) NUEVE (9) pagos iguales correspondientes a los meses de MARZO
a NOVIEMBRE de 2022, por valor de TRES MILLONES NOVECIENTOS CINCUENTA MIL DIEZ
PESOS ($3.950.010) COP. cada uno. c.) UN pago final correspondiente al mes de DICIEMBRE de
2022, por valor de UN MILLON CIENTO OCHENTA'Y CINCO MIL TRES PESOS ($1.185.003) COP.

Plazo: Sera hasta el 09 de diciembre de 2022.

OBJETO:

Prestar servicios personales de caracter temporal para orientar la Formacion Profesional
Integral programada por el Centro de Gestién Administrativa en su sede principal, subsede y
organizaciones, para la ejecucion de acciones de Formacion Titulada y/o Complementaria
presencial de la red de conocimiento Gestion Administrativa y Financiera, en las areas
tematicas de Bibliotecas, Gestidbn Administrativa, Gestibn Documental y Talento Humano;
enlas jornadas diurna, nocturna, madrugada y fines de semana.

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 | Atender la formacién presencial de Actas de
aprendices en el area especifica del | Encuentros presenciales presentacion e
respectivo programa de formacion, induccién a la
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en las fases o Competencias
establecidas y programadas, y de
acuerdo con las disposiciones
normativas expedidas por la
autoridad local o nacional en

competencia 'y
Cronogramas de
las fichas 2278049,
2501627, 2501629,
2341361, 2278071,

materia sanitaria, la formacion sera 2278073y
orientada a través de medios 2278047
tecnoldgicos mediante la modalidad
de trabajo en casa

Actas de

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

Encuentros presenciales

presentacion e
induccién a la
competencia y
Cronogramas de
las fichas 2278049,
2501627, 2501629,
2341361, 2278071,

2278073y
2278047
Garantizar la actualizacién de los . . .

: . Induccion orientaciones y , .
contenidos y tecnologias, de las eneralidades aplicativo Evidencia de
fases o Competencias en las cuales gofia PlUS Platr;forma Participacion y
se desarrolla la formacién de los ATusSy Asistencia

. Territorium
aprendices

Actas de

Asi mismo, de acuerdo con el area
de desempefio para la cual fue
seleccionado debera orientar la
formacion, para desarrollar en los
aprendices las competencias del
programa

Elaboracién de las actas
de presentacion e
induccién a la competencia
y cronogramas

presentacion e
induccion a la
competencia y
Cronogramas de
las fichas 2278049,
2501627, 2501629,
2341361, 2278071,
2278073y
2278047

Aplicar durante el periodo de
duracién del contrato, al proceso de
certificacion de competencias segun
normas de competencias que aplica
a la funcion Instructor, asi como a
los procesos, que el SENA adelante
para certificar habilidades
pedagdgicas

Para este mes, no se
realizé ninguna actividad

Actas de
presentacion e
induccién a la
competencia y
Cronogramas de
las fichas 2278049,
2501627, 2501629,
2341361, 2278071,
2278073y
2278047

Cumplimiento oportuno con las
entregas de los distintos formatos y
documentos requeridos en el
proceso administrativo.

Elaboracién de formatos y
documentos solicitados por
la Coordinacién Académica

Actas de
presentacion e
induccién a la
competencia 'y
Cronogramas de
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las fichas 2278049,
2501627, 2501629,
2341361, 2278071,
2278073y
2278047

A continuacion 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
Informe Legalizacion Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se describieron las
actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada informe cuenta con el
visto bueno del Supervisor.

Se lista a continuacion el soporte de la legalizacién de los desplazamientos realizados, los cuales
forman parte integral del presente informe de ejecuciéon contractual.

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS

ITEM|  No DELA LUGAR DE -
ORDEN DE VIAJE | DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION

1

2.

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara el respectivo informe
gue la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentacion
del informe de ejecucion contractual, debera reportarlo en el siguiente informe de ejecucion
contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y
el No. 58573328 de la MIPLANILLA de abril 2022. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “ Decreto Ley
Antitramites”)

Declaracién bajo la gravedad de juramento.

Me permito declarar bajo la gravedad de juramento que durante el periodo objeto de cobro
S| NO_X_he suscrito otro u otros contratos con entidade(s) del Estado el (los) cual(es) se
encuentra(n) en ejecucion; la anterior declaracién de acuerdo con lo establecido en el numeral 5°
de la Directiva Presidencial No. 001 de 2022, a fin de identificar potenciales conflictos de interés y
hacer la gestién del riesgos para la toma de decisiones dentro del principio de la debida diligencia
frente a la ejecucién de los contratos de prestacion de servicios profesionales o de apoyo a la
gestion.

Nota: En el evento de sefalar Sl, el analisis efectuado por el supervisor y ordenador de pago debera quedar documentado
y publicado en el SECOP Il en los documentos relacionados en el archivo Gestion Contractual GC_ del periodo objeto de
cobro.

GTH-F-062 V09



nN

Evidencias en (23) folios
Cordialmente,

MARIA TERESA RIANO SILVA
Contratista

C.C. No. 52.071.816 de Bogota
Recibi a satisfaccion:

Emilio Delgado Diaz

Supervisor Contrato CO1.PCCNTR.3361254 de 2022
Coordinador Académico — Instructor G18
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REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ACTA No- 479 DEL DiA 22 DEL MES DE ABRIL DEL ANO 2022

OBJETIVO (S)
Concertar la ejecucion del proceso formativo de las fichas 2278071 TGA y 2278073 TGA durante el Il Trimestre académico de 2022.
Elaboracién y presentacion de la guia de aprendizaje.
No. NOMBRES Y APELLIDOS No. DOCUMENTO PLANTA | CONTRATISTA OTRO DEPENDENCIA/ CORREO ELECTRONICO TELEFONO/EXT.SENA AUTORIZA FIRMA O PARTICIPACION
¢CUAL? EMPRESA GRABACION VIRTUAL
1 i .
{\/"ggr‘]iig‘”drea Barreto | 52.908.475 X SENACGA/ | mileanb@misena.edu. | 522217018 S PARTICIPACION
JFS co VIRTUAL
2 i i i .
g:r::ocla?g?nd;ga 1.015.437.267 « SENA CGA / nm:zzr&d:gal?GZ@mlse 3132840034 S PARTICIPACION
JFS U VIRTUAL
3 - — - - - -
I\S/Iii/r;a Teresa Riafo 52.071.816 “ SENA CGA / I\(/Iag[:aég.rlano@mlsena 3114681974 o PARTICIPACION
JFS T VIRTUAL
4 .
. . SENA CGA/ byende@misena.edu.c PARTICIPACION
Beisy Yurani Ende Roa 53.063.836 X JFS o 3134761829 Sl VIRTUAL

10

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 proteccion de los datos personales que se encuentran almacenados en este documento, y les daré el tratamiento correspondiente en
cumplimiento de lo establecido legalmente.
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ACTA No.479

ALISTAMIENTO

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:
Bogotd, D.C., 22 de abril de 2022 9:00 am 10:00 am
LUGAR Y/O ENLACE: CENTRO DE GESTION
meet.google.com/xyo-myfk-jivm ADMINISTRATIVA

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Presentar el equipo de instructores programados por competencia.

2. Identificacién del proyecto de formacién asociado a la ficha.

3. Pautas generales para socializacion de proyectos segun lineamientos de la Coordinacion.
4. Aportes para la construccion de la guia de aprendizaje.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

e Concertar la ejecucion del proceso formativo de las fichas 2278071 TGA y 2278073 TGA
durante el Il Trimestre académico de 2022.

e Elaboracién y presentacion de la guia de aprendizaje donde se determinan los resultados
de aprendizaje, actividades a desarrollar, evidencias de conocimiento, desempefio,
producto y los criterios de evaluacion de cada competencia.

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Presentar el equipo de instructores programados por competencia.
Competencia: 210601002 Organizar eventos que promuevan las relaciones empresariales,
teniendo en cuenta el objeto social de la empresa.

Instructora: Milena Andrea Barreto Valencia
Resultados de Aprendizaje:

e 21060100201 organizar eventos de manera responsable, teniendo en cuenta la
conformacion de comités, la coordinacién de las responsabilidades de los diferentes
comités, de acuerdo con el tipo de evento y las politicas institucionales.

e 21060100202 aplicar el proceso administrativo al desarrollo del evento, de acuerdo con
el protocolo, los medios de divulgacion y las politicas de la organizacion.

o 21060100203 divulgar el evento teniendo en cuenta el medio, el protocolo y las normas
de la organizacion.

e 21060100204 identificar las no conformidades en organizacion del evento de acuerdo
con el propésito, objetivo y plan, para proponer soluciones.

Competencia: 240201502 Producir textos en inglés en forma escrita y oral
Instructora: Maria Alejandra Sandoval Pineda

Resultados de Aprendizaje:
e 24020150201 encontrar y utilizar sin esfuerzo vocabulario y expresiones de inglés
técnico en articulos de revistas, libros especializados, paginas web, etc.
o 24020150202 leer textos complejos y con un vocabulario mas especifico, en inglés
general y técnico.
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24020150203 comprender las ideas principales de textos complejos en inglés que tratan
de temas tanto concretos como abstractos, incluso si son de caracter técnico, siempre
que estén dentro de su campo de especializacion.

24020150204 identificar formas gramaticales basicas en textos y documentos
elementales escritos en inglés.

24020150205 comprender una amplia variedad de frases y vocabulario en inglés sobre
temas de interés personal y temas técnicos.

24020150206 buscar de manera sistematica informacion especifica y detallada en
escritos en inglés, mas estructurados y con mayor contenido técnico.

24020150207 reproducir en inglés frases o enunciados simples que permitan expresar
de forma lenta ideas o concepto.

24020150208 relacionarse con hablantes nativos en un grado suficiente de fluidez y
naturalidad, de modo que la comunicacion se realice sin esfuerzo por parte de los
interlocutores.

Competencia: 210601012 Aplicar tecnologias de la informacién teniendo en cuenta las
necesidades de la unidad administrativa. (Fase lIl)

Instructora: Maria Teresa Riano Silva

Resultados de Aprendizaje:

21060101201 generar soluciones de informacion teniendo en cuenta los requerimientos
de la unidad administrativa y los recursos tecnoldgicos de oficina

disponibles.

21060101202: disefiar y administrar bases de datos de acuerdo con las necesidades
de informacion de la unidad administrativa y las politicas de la organizacion.

Competencia 210601013 contabilizar operaciones de acuerdo con las normas vigentes y las
politicas organizacionales. Fase |

Resultados de Aprendizaje:

21060101301 interpretar los fundamentos contables segun los principios de
contabilidad generalmente aceptados.

21060101302 clasificar documentos comerciales vy titulos valores.

21060101303 codificar y diligenciar documentos de acuerdo con el PUC del sector.
21060101306 aplicar con transparencia las normas comerciales, tributarias y laborales
y los procedimientos para el ciclo contable en un proceso manual y Sistematizado.
21060101307 diligenciar los soportes contables.

21060101308 elaborar los documentos que se generan en el proceso contable,
aplicando con transparencia normas comerciales, contables y tributarias.

Identificacion del proyecto de formacion asociado a la ficha.

Fase: Ill Ejecucién

Trimestre De Formacion: V

Nombre Del Proyecto: 12645 - Fortalecimiento a las microempresas de Bogota en las
gestiones administrativa y contable.

Actividad Del Proyecto: Realizacién de un video que evidencie la importancia de
implementar estrategias que fomenten la competitividad empresarial.
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El tiempo y ejecucion de la fase es de un trimestre, se pretende con el aporte de cada una de
las competencias designadas, fortalecer el proceso pedagdgico de los aprendices y el
acompafiamiento que ellos llevan a cabo con cada una de las organizaciones asesoradas de
Su proyecto.

3. Pautas generales para socializacion de proyectos segun lineamientos de la
Coordinacién.

Las fichas 2278071 TGA y 2278073 TGA ingresa a quinto trimestre de formacion por lo cual
en cada una de las competencias se hara el acompafnamiento del proyecto que iniciaria fase
de ejecucion.

En la fase del proyecto que corresponde a realizacion de un video que evidencie la importancia
de implementar estrategias que fomenten la competitividad empresarial evidenciar el antes y
después del proceso formativo

1. Actualicen matrices

2. Actualicen cronogramas

3. Realizar video segun punto 1y 2 de maximo 5 minutos en MP4 y deben compartir a los

instructores para su revision a través del drive.
4. Fecha de entrega maxima semana 6

El equipo ejecutor realizara reunidon de seguimiento para verificar avances de los proyectos
formativos segun el cronograma indicado por la coordinacion de la siguiente forma:

. Semana 5 a las 8:00 am.

. Semana 10 a las 8:00 am.

4. Aportes para la construccion de la guia de aprendizaje.

o Se lleva a cabo la presentacién de los instructores asignados en Il trimestre de
formacion y las competencias programadas para el mismo.

e Se realiza la revision del proyecto de formacién: Fortalecimiento a las microempresas
de Bogota en las gestiones administrativa y contable.

e Se analiza los entregables y productos solicitados en la Fase Ill ejecucion, en la que se
encuentra actualmente la ficha, por lo que el equipo ejecutor propone presentar como
producto final para las competencias:

Competencia Entregable

Organizar eventos que promuevan | Propuesta de un evento empresarial.

las relaciones empresariales,

teniendo en cuenta el objeto social
de la empresa.

Producir textos en inglés en forma | Video en el que se relate la historia, ubicacion,

escrita y oral empleados y demas generalidades de su

empresa.

Aplicar tecnologias de la informacion | Disefio y elaboracion de la base de datos

teniendo en cuenta las necesidades | Gestion Administrativa de la Pyme.

de la unidad administrativa. (Fase Ill)

Contabilizar operaciones de acuerdo | Propuesta para la PYME con la elaboracion de

con las normas vigentes y las | documentos comerciales, identificacion del

politicas organizacionales. Fase | costo y contabilizacion compras y ventas.
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CONCLUSIONES

e Los instructores se comprometen a cumplir con el cronograma planeado y a realizar apoyo
al proyecto formativo durante el trimestre académico.

e Se acordd subir actividades plataforma Territorium en el horario de 6:00 am a 6:00 pm de
la siguiente forma:

Competencia Sube Cierre
actividad | actividad
Organizar eventos que promuevan las relaciones | Lunes Séabado
empresariales, teniendo en cuenta el objeto social de la
empresa.
Producir textos en inglés en forma escrita y oral Lunes Domingo
Aplicar tecnologias de la informacion teniendo en cuenta las | Martes Lunes
necesidades de la unidad administrativa. (Fase lll)
Contabilizar operaciones de acuerdo con las normas vigentes | Lunes Sabado
y las politicas organizacionales. Fase |
COMPROMISOS
ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA
Socializacion de la Competencia a la ficha. Milena Andrea 23 de abril de
Barreto Valencia | 2022
Socializar cronograma de actividades. Maria Alejandra 23 de abril de
Sandoval Pineda | 2022
Aporte y elaboracién de la guia de aprendizaje Maria Teresa 22 de abril de
Riano Silva 2022
Garantizar el acompafamiento del avance del Beisy Yurani 23 de abril al 02
Proyecto Formativo Ende Roa de julio de 2022

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia)

Nota: Puede incluirse imagen o captura de pantalla de los asistentes, si se trata de una reunién

virtual o, de los asistentes que participan a través de una plataforma virtual.
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Teresa Riano Silva

MARA ALEJANDRA SANDOVAL PINEDA"

9:05 | 2278071- 073 Alistamiento Equipo Ejecutor

L Escribe aquf para buscar
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REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ACTA No- 473 DEL DIA__22 _DEL MES DE ABRIL DEL ANO 2022
OBIETIVO (S) e  Concertar la ejecucion del proceso formativo de la ficha 2278047 TGA durante el |l trimestre académico de 2022.
. Elaborar y presentar la guia de aprendizaje.
No. NOMBRES Y APELLIDOS No. DOCUMENTO PLANTA CONTRATISTA OTRO DEPENDENCIA/ CORREO ELECTRONICO TELEFONO/EXT.SENA AUTORIZA FIRMA O PARTICIPACION
¢CUAL? EMPRESA GRABACION VIRTUAL

1 Milena Andrea Barreto C.C. 52.908.475 X SENA CGA/ Mileanb@misena.edu. 3227217018 S Asistencia Virtual

Valencia JFS co

Maria Teresa Riafio X SENACGA/ mariate.riano@misena St Asistencia Virtual
2 . C.C. 52.071.816 JFS ’ 311468 19 74

Silva .edu.co

. X SENA CGA/ . Sl Asistencia Virtual

3 S_uJIy Margarita Fuentes C.C. 52.506.202 IFS smfuentes2@misena.e 311 475 07 68

Nifio du.co

Damian Humberto Melo | C.C. 80.154.122 X SENA CGA/ dhmelo@misena.edu.c | 320 925 07 61 Sl Asistencia Virtual
4 Rodriguez JFS o]

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccion de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a
garantizar la seguridad y proteccion de los datos personales que se encuentran almacenados en este documento, y les daré el tratamiento
correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.
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ACTA No. 473

ALISTAMIENTO

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:
Bogota D.C., 22 de abril de 2022 10:00 11:00 horas
LUGAR Y/O ENLACE:

Plataforma Google Meet CENTRO DE GESTION
https://meet.google.com/zkx-bbxk- ADMINISTRATIVA

izp?authuser=0&pli=1

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Presentar el equipo de instructores programados por competencia.

2. ldentificacion del proyecto de formacién asociado a la ficha.

3. Pautas generales para socializacion de proyectos segin lineamientos de la
Coordinacion.

4. Aportes para la construccion de la guia de aprendizaje.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

e Concertar la ejecucién del proceso formativo de la ficha 2278047 TGA, durante el Il
Trimestre académico de 2022.
e Elaborar y presentar la guia de aprendizaje.

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Presentar el equipo de instructores programados por competencia.

Los instructores integrantes del equipo ejecutor de la ficha 2278047 TGA, mencionaron a
continuacion las competencias, fases (si aplica) y los resultados de aprendizaje que
orientaran al grupo en el Il trimestre académico del afio en curso, segun lo programado por
la Coordinacién Académica:

MILENA ANDREA BARRETO VALENCIA

Competencia 210601002 Organizar eventos que promuevan las relaciones empresariales,
teniendo en cuenta el objeto social de la empresa.

Resultados de aprendizaje:
21060100201 Organizar eventos de manera responsable, teniendo en cuenta la

conformacion de comités, la coordinacion de las responsabilidades de los diferentes
comités, de acuerdo con el tipo de evento y las politicas institucionales.
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21060100202 Aplicar el proceso administrativo al desarrollo del evento, de acuerdo con el
protocolo, los medios de divulgacioén y las politicas de la organizacion.

21060100203 Divulgar el evento teniendo en cuenta el medio, el protocolo y las normas
de la organizacion.

21060100204 Identificar las no conformidades en organizacion del evento de acuerdo con
el propadsito, objetivo y plan, para proponer soluciones.

Competencia 210601012 Aplicar tecnologias de la informacion teniendo en cuenta las
necesidades de la unidad administrativa - Fase IlI.

Resultados de aprendizaje:

21060101201 Generar soluciones de informacion teniendo en cuenta los requerimientos
de la unidad administrativa y los recursos tecnolégicos de oficina disponibles.

21060101202 Disefar y administrar bases de datos de acuerdo con las necesidades de
informacion de la unidad administrativa y las politicas de la organizacion.

Competencia 210601013 Contabilizar operaciones de acuerdo con las normas vigentes y
las politicas organizacionales - Fase |.

Resultados de aprendizaje:

21060101301 Interpretar los fundamentos contables segun los principios de contabilidad
generalmente aceptados.

21060101302 Clasificar documentos comerciales y titulos valores.

21060101303 Codificar y diligenciar documentos de acuerdo con el PUC del sector
metodologias de costos y presupuestos.

21060101306 Aplicar con transparencia las normas comerciales, tributarias y laborales y
los procedimientos para el ciclo contable en un proceso manual y sistematizado.

21060101307 Diligenciar los soportes contables.

21060101308. Elaborar los documentos que se generan en el proceso contable, aplicando
con transparencia normas comerciales, contables y tributarias.

Competencia 210601010 - Facilitar el servicio a los clientes internos y externos de acuerdo
con las politicas de la organizacion

Resultados de aprendizaje:
21060101001 - Utilizar los aplicativos (software-hardware) y sus caracteristicas, en la

satisfaccion de los clientes, el mejoramiento continuo, de acuerdo con las politicas de la
organizacion.
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21060101002 - Operar los recursos técnicos y tecnoldgicos disponibles para la atencion y
servicio al cliente de acuerdo con las politicas de la organizacion, las normas de gestion de
calidad, de seguridad y salud ocupacional.

21060101003 - Proporcionar diligentemente atencion y servicio al cliente, cara a cara en
inglés y en espafiol, aplicando actitudes y valores; el protocolo, la etiqueta y las politicas
de la organizacion, de acuerdo con los estandares de calidad establecidos.

21060101004 - Proporcionar atencién y servicio al cliente, en inglés y en espafiol, de
manera efectiva, a través de los medios tecnoldgicos y los aplicativos disponibles,
aplicando la comunicacion empresarial, los estdndares de calidad y las politicas de la
organizacion.

21060101005 - Verificar la aplicacion de las estrategias de atencion y servicio al cliente,
cara a cara, a través de medios tecnoldgicos en inglés y espafiol de acuerdo con la politica
institucional y los estandares de calidad establecidos.

21060101006 - Identificar soluciones de atencion y servicio al cliente interno y externo,
mediante la implementacion de la tecnologia disponible, teniendo en cuenta los
requerimientos de la unidad administrativa y la organizacion.

2. ldentificacion del proyecto de formacién asociado a la ficha.

Se record6 al grupo de instructores (as) que la ficha 2278047 TGA tiene como proyecto el
12645 “Fortalecimiento a las microempresas de Bogotda, en las gestiones
administrativay contable.” La fase en la que van es la lll Ejecucion.

Entregable de la fase:

Realizacién de un video que evidencie la importancia de implementar estrategias que
fomenten la competitividad empresarial.

Tiempo de ejecucioén de la fase: Un trimestre.

Trimestre que cursa la ficha: V (Quinto).

Entregables especificos por competencia:

Organizar Eventos — Milena Barreto:

Propuesta de un evento empresarial.

Aplicar Tecnologias Fase lll - Maria Teresa Riafio

Disefio y elaboracion de la base de datos para la Gestion Administrativa de la Pyme.
Contabilizar Operaciones — Sully Margarita Fuentes Nifio:

Realizar la simulacion sobre un Sistema de Informacion contable y Financiera

sistematizada dados en el trimestre, con registros contables y documentacion que soporte
la actividad.
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Facilitar el Servicio alos Clientes — Damian Melo:
Protocolo de servicio.

3. Pautas generales para socializacibn de proyectos segln lineamientos de la
Coordinacion.

La ficha 2278047 TGA esta en quinto trimestre, por ende, no les corresponde realizar el
evento de sustentacion de proyectos; no obstante, se avanzara con la realizaciéon de los
productos de cada competencia y con el entregable que corresponde a la fase que cursan.
El equipo ejecutor también hara el debido acompafiamiento para que los aprendices
avancen con la elaboracion, actualizacién y entrega y/o implementacion de los entregables
de proyecto que deberan presentar el préximo trimestre en su sustentacion final.

Video de informe tecnoldgico comparativo
Parametros establecidos para evaluar el video:

- Verificar que los aprendices actualicen las matrices y los tres cronogramas del
proyecto (analisis, planeacion y ejecucion - evaluacion).

- Con base en los cronogramas, los aprendices deberan realizar un video de maximo cinco
minutos, mostrando el antes y el después de su acompafamiento a la pyme.

- El video sera compartido con los instructores del equipo ejecutor a través del Drive y en
formato MP4 para facilitar el acceso al mismo, con plazo maximo para el cargue del mismo
en la semana siete.

4. Aportes para la construccion de la guia de aprendizaje

Cada instructor del equipo ejecutor recibira de parte de la instructora lider, el formato base
en su Ultima version para la consolidacion de la Guia de aprendizaje y para la PPPF. Se
recomendoé al equipo ejecutor, tener en cuenta las indicaciones de la Guia de Desarrollo
Curricular y en lo posible estructurar las actividades como corresponde; es decir,
clasificando actividades de reflexibn, de contextualizacién, de apropiacion y de
transferencia de conocimiento. Como plazo limite para consolidar toda la informacién de
la guia y la PPPF se establece el dia miércoles 27 de abril del afio en curso.

CONCLUSIONES

e Los instructores del equipo ejecutor presentaron sus competencias y resultados de
aprendizaje que seran evaluados este trimestre a la ficha, y se analizaron el
proyecto de formacion y el objetivo de la fase.

e Se realizara especial acompafiamiento al grupo, ya que en el trimestre anterior los
aprendices de la ficha mostraron un poco de desmotivacion y se descuidaron
académicamente.

e Se les reiterara a los aprendices la importancia de no dejar todo lo referente al
proyecto para el final, cumpliendo a cabalidad con los cronogramas establecidos.
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e En cuanto a las actividades autonomas a través de la plataforma, los instructores
establecieron los siguientes rangos de fechas:

INSTRUCTOR(A) CARGUE DE ACTIVIDADES | CIERRE
Milena Andrea Barreto | Lunes Sabados
Valencia
Maria Teresa Riafio Martes Lunes
Sully Margarita Fuentes Lunes Sabado
Damian Melo Rodriguez Lunes Domingo

COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA

Socializacion de la competencia a la ficha. Milena  Andrea | 23 de abril de
Barreto Valencia | 2022

Socializar cronograma de actividades. Maria Teresa | 23 de abril de
Riafio Silva 2022

Aporte y elaboracién de la guia de aprendizaje. Sully Margarita | 22 de abril de
Fuentes Nifo 2022
Damian 23 de abril al 2

Garantizar el acompafiamiento del avance del Humberto Melo | de julio de 2022

Proyecto Formativo. Rodriguez

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia)

Nota: Puede incluirse imagen o captura de pantalla de los asistentes, si se trata de una
reunion virtual o, de los asistentes que participan a través de una plataforma virtual.

BLLLY MASCITA FUENTEN Wve)

I0:88 | MEUNION ALIBTANIENTO MCIHA 270047 TOA
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REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ACTA No- 497

DEL DIA 22 DEL MES DE ABRIL DEL ANO 2022

OBJETIVO (S) . Concerta_rlla ejecucion d_e'l proceso fprmativo de I_a f?cha 2501627 - 2501629 TGE durante el Il Trimestre académico de 2022.
e Elaboracion y presentacion de la guia de aprendizaje.
1 Luz Andrgerltsarmiento 52 414.494 x SEN?FEGA / Iasarmi;la'rété)iig@misen 312 858 S| PAR\;I'IIRCTIIEJ,ZEION
2 Darer}?r%gﬁr%zirzto 80.154.122 X SEN?FEGA/ dhmelo@m;sena.edu.c 3(2)3 255 SI PAR\;I’IIFSTIID,:EION
3 Ehuill_sl:)enng/aelsasco 11.345.103 X SEN:]AFgGA / evelascoi%r)nisena.ed 3‘118 SZ? SI PAR\;I’IIFE:TIIE;:EION
4 Maria Tgirlt\e/za Riafio 52.071.816 X SEN?FgGA / Mariate.rejzaclac@omisena. 313 47128 S| PAR\;IR?'PLDJAAEION
5
6
7
8
9
10

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccion de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a
garantizar la seguridad y proteccion de los datos personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dara el tratamiento
correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.
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ACTA No. 497

ALISTAMIENTO

CIUDAD Y FECHA: A, HORA FIN:
Bogota, D.C., 22 de abril de 2022 HORA INICIO: 12:00 12:30
LUGAR Y/O ENLACE: CENTRO DE GESTION
meet.google.com/pmo-eurr-exd ADMINISTRATIVA

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Presentar el equipo de instructores programados por competencia.
2. ldentificacion del proyecto de formacion asociado a la ficha.
3. Pautas generales para socializacion de proyectos segun lineamientos de la Coordinacion.

4. Aportes para la construccion de la guia de aprendizaje.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

e Concertar la ejecucion del proceso formativo de la ficha 2501627-2501629 TGE durante
el Il Trimestre académico de 2022.

e Orientar a los aprendices a la generacion de ideas de negocio creativas e
innovadoras con el propdsito de lograr en ellos la autogestion del empleo; mediante
la estructuracion de un documento fisico que sustente la formulacién de su
propuesta.

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Presentar el equipo de instructores programados por competencia.

Luz Andrea Sarmiento Ortiz: 240201500: Promover la interaccién idénea consigo
mismo, con los demas y con la naturaleza en los
contextos laboral y social - ETICA

24020150001: Interactuar en los contextos productivos
y sociales en funciébn de los principios y valores
universales.

24020150003: Generar procesos auténomos y de
trabajo colaborativo permanentes, fortaleciendo el
equilibrio de los componentes racionales y emocionales
orientados hacia el desarrollo humano integral.

24021050004: Redimensionar permanentemente el
proyecto de vida.

24020150006: Asumir responsablemente los criterios
de preservacion y conservacion del medio ambiente y
del desarrollo sostenible, en el ejercicio del desempefio
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Damian Humberto Melo Rodriguez:

laboral y social.

210601003: Intervenir en el desarrollo de los
programas de mejoramiento organizacional que se
deriven de la funcién administrativa (Fase 1)

21060100301: Realizar actividades administrativas,
tendientes al desarrollo de los programas de la unidad,
aplicando los estandares de calidad y procedimientos
establecidos.

21060100302: Aplicar los procesos y procedimientos
administrativos en el desarrollo de programas, y
actividades que se deriven de la funcién administrativa.

Ehuilson Velasco Luengas: 210601011: Procesar la informacion de acuerdo con las

Maria Teresa Riafio Silva:

necesidades de la organizacion (Fase |)

21060101106: Identificar las necesidades del proceso
de informaciéon aplicado a las metodologias de
investigacion en la organizacion.

21060101102: Identificar las variables para Ila
codificacion de la informacién por tabular, de acuerdo
con las Politicas y la metodologia establecida.

21060101103: Aplicar procesos de investigacién en la
solucién de problemas que afecten la organizacion.

21060101101: Disefiar instrumentos de investigacion de
acuerdo con las necesidades de la organizacion

240201500: Promover la interaccion idénea consigo
mismo, con los demas y con la naturaleza en los
contextos laboral y social. (TIC) (Fase I)

24020150012: Gestionar la informacién de acuerdo con
los procedimientos establecidos y con las tecnologias
de la informacion y la comunicacion disponibles.

2. Identificacién del proyecto de formacién asociado a la ficha.

NOMBRE DEL PROYECTO: 170855 - Analisis de la informacion de productos y servicios para

generar ideas de negocio.

FASE |: Andlisis e investigacion.
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Actividad de la fase del Proyecto: Diagnosticar, investigar y disefiar ideas de negocios que
respondan a las necesidades y expectativas del mercado

Los entregables para el proyecto desde cada competencia son:

Luz Andrea Sarmiento Ortiz: Valores corporativos y punto ecoldgico.

Damian Humberto Melo Rodriguez: Estructura organizacional empresa acomparfante del
proyecto formativo

Ehuilson Velasco Luengas: Parte metodoldgica para el trabajo extenso ajustado a la idea de
negocio plateada por los grupos PYME y la estructura basica de los instrumentos de
recoleccioén de la informacién en fuentes primarias

Maria Teresa Riafio Silva: Apoyo a los procesos de publicidad y creaciéon del video de
propuestas de negocio.

3. Pautas generales para la socializacion de proyectos segun lineamientos de la
Coordinacion.

Teniendo en cuenta que la ficha 2501627 - 2501629 TGE, se encuentra en su | trimestre de
formacion no tendran sustentacién; el equipo ejecutor se encargara de realizar el respectivo
seguimiento al desarrollo del proyecto con sus ideas de negocio asi:

Semana 1: Induccién al proceso formativo

Semana 2: El equipo ejecutor socializara con la ficha los parametros para el desarrollo de
actividades propuestas en cada una de las competencias, teniendo en cuenta la actividad del
proyecto para la fase de Andlisis y diagnéstico.

Semana 4: Conformacién de equipos de trabajo por parte de los aprendices, después de haber
hecho rotacién en todas las competencias, aqui se debe elaborar un acta con la conformacion
de los grupos de trabajo de acuerdo con las ideas de negocio, por parte del instructor lider.

Semana 6: Se propone al equipo ejecutor realizar una reunion para que los aprendices
presenten sus ideas de negocio (3 por cada equipo), el ..... por equipos de trabajo de los
aprendices, de las cuales el equipo ejecutor decidira la mas viable de acuerdo a los parametros
establecidos por la Coordinacion y el equipo del Area de Tecndlogos en Gestién Empresarial.
Para esta ocasion se solicitara el apoyo del Instructor Ehuilson y de ser posible de instructor
Victor Salcedo como apoyo en la toma de decision de las mejores ideas de negocio, como
expertos de esta Area. Se creara un drive para que los aprendices lo alimenten con la
presentacién en Power Point, un video que muestre la idea de negocio no mas de 1 minuto, y
un avance de su informe inicial. Aqui es importante resaltar que se requiere la asistencia a
dicha presentacion de todo el equipo ejecutor, previa revision de los videos y presentacion
alimentados en el drive, ya que de la toma de decisiébn del equipo ejecutor continuara el
proyecto en adelante.

Las ideas de negocio deberan cumplir con los siguientes criterios:
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Productos o Servicios

Conozcan su produccién, su elaboracién y como se ejecuta.

Que el equipo de trabajo cuente al menos con un equipo de cémputo

Que sea viable

No panaderias, salones de belleza ni miscelaneas con una o dos personas no mas a
menos donde se tenga innovacion

Semana 9 y 10: Revision y aprobacion de entregables propuestos por competencia para el
trimestre de acuerdo con los parametros establecidos por cada instructor y presentacion del
mismo

Las actividades AVA se habilitaran segun cada competencia de la siguiente manera:

. Promover la interaccion idénea consigo mismo, con los demas y con la naturaleza en
los contextos laboral y social — ETICA se suben el dia miércoles y se cerraran el dia siguiente
miércoles, respectivamente entre las 6:00 y las 20:00 horas

. Intervenir en el desarrollo de los programas de mejoramiento organizacional que se
deriven de la funcion administrativa (Fase ) se suben el dia lunes y se cerraran el dia domingo
respectivamente entre las 6:00 y las 20:00 horas.

. Procesar la informacion de acuerdo con las necesidades de la organizacion (Fase I) se
suben el dia lunes y se cerraran el dia domingo respectivamente entre las 6:00 y las 20:00
horas.

. Promover la interaccion idénea consigo mismo, con los demas y con la naturaleza en
los contextos laboral y social. (TIC) (Fase I) se suben el dia martes y se cierra el dia lunes
respectivamente entre las 6:00 y las 20:00 horas.

Los aprendices deben diligenciar semanalmente las actas de las pymes compartidas en un
drive con el equipo ejecutor y ademas se va a colocar toda la informacién pertinente al
desarrollo del proyecto.

Si se presenta una novedad académica o disciplinaria se seguira el siguiente conducto regular:
el aprendiz hablara con el instructor designado, si no se soluciona la situacién, hablaran con el
lider de equipo ejecutor, 0 en otro caso si fuese necesario, se reportara el caso a Bienestar y
por ultima instancia a la Coordinacién Académica.

4. Aportes para la construccion de la guia de aprendizaje.
La guia se compartira en un drive para que cada instructor del equipo ejecutor realicé sus

respectivos aportes. Plazo maximo de entrega el dia 28 de abril del presente.

CONCLUSIONES
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Como trabajo en equipo cada instructor se compromete:

¢ A hacer los aportes a la guia y PPPF que correspondan a los resultados de
aprendizaje y a los propésitos del proyecto.
¢ Relacionar los RAP con las actividades propuestas.
o Describir detalladamente en las actividades de evaluacion, las evidencias de
conocimiento, de desempefio y de producto que deben estar acordes a la PPPF.
¢ Insertar el glosario en la guia alfabéticamente. Bibliografia y Referencias bibliograficas
e Acompafiar a los aprendices en el de su proyecto formativo
COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA
Socializacion de la Competencia a la ficha. Luz Andrea Sarmiento | 23 de abril del
Ortiz 2022
Socializar cronograma de actividades. Damian Humberto | 23 de abril del
Melo Rodriguez 2022
Aporte y elaboracién de la guia de aprendizaje Ehuilson Velasco | 22 de abril del
Luengas 2022
Garantizar el acompafamiento del avance del | Maria Teresa Riafio
Proyecto Formativo Silva 23 de abrilal 2 de
julio de 2022.

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia)

Nota: Puede incluirse imagen o captura de pantalla de los asistentes, si se trata de una reuniéon
virtual o, de los asistentes que participan a través de una plataforma virtual.

M Recit \ M Recit \M OFEF \L 2022 \@ DPS\ \ G Error }M Recit | & Nuev | @ (12) \ LA Goo ‘E Servi (M@X + v = X
C @ meetgoogle.com/pmo-eurr-exd?authuser=3 " Q ©2 % 0O 0 Actualizar :

L2 ANDRER SARMIENTO ORTIZ

.
12:32 | Reunién Alistamiento TGE 2501627-629 £ O 2P & @

= O 5t ™ o A m|¢ ) @® 15°C Chubascos ~ & 8 & @ 7 1) esp 1232p.m. B
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REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ACTA No-221

DEL DIA 12 DEL MES DE FEBRERO DEL ANO 2022

OBJETIVO (S) D Socializar los contenidos programados de la competencia Aplicar tecnologias de la informacion teniendo en cuenta las necesidades de la unidad administrativa Fase I
y sus resultados de aprendizaje a los aprendices de la ficha 2278049-2278047-2278071 TGA a desarrollar en el | trimestre académico de 2022.
: FIRMA O
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De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccion de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a
garantizar la seguridad y proteccion de los datos personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dara el tratamiento
correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.
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REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ACTA No- 221

DEL DIA 12 DEL MES DE FEBRERO DEL ANO 2022

OBJETIVO (S) D Socializar los contenidos programados de la competencia Aplicar tecnologias de la informacion teniendo en cuenta las necesidades de la unidad administrativa Fase I
y sus resultados de aprendizaje a los aprendices de la ficha 2278049-2278047-2278071 TGA a desarrollar en el | trimestre académico de 2022.
: FIRMA O
No. OTRO DEPENDENCIA/ - TELEFONO AUTORIZA ’

No. NOMBRES Y APELLIDOS DOCUMENTO PLANTA CONTRATISTA +CUAL? EMPRESA CORREO ELECTRONICO JEXT.SENA GRABACION PAR\;I;Iéi_ll_E/A_\(LIION
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De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccion de Datos Personales, el Servicio Nacional de aprendizaje SENA, se compromete a
garantizar la seguridad y proteccion de los datos personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dara el tratamiento
correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.
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REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ACTA No- 221

DEL DIA 12 DEL MES DE FEBRERO DEL ANO 2022

OBJETIVO (S) D Socializar los contenidos prpgramados de la _competenc_ia Aplicar tecnologias de la informacion teniendo en cuenta 'Ias necesidacjes_ de la unidad administrativa Fase I
y sus resultados de aprendizaje a los aprendices de la ficha 2278049-2278047-2278071 TGA a desarrollar en el | trimestre académico de 2022.
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De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccion de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a

garantizar la seguridad y proteccion de los datos personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dara el

tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.
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De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccion de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a

garantizar la seguridad y proteccion de los datos personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dara el

tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.
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tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.
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ACTA No. 221

PRESENTACION E INDUCCION DE LA COMPETENCIA

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:
Bogota D.C., 12 de febrero del 2022 07:00 17:30

LUGAR Y/O ENLACE: CENTRO DE GESTION
Ambiente de formacion 605 ADMINISTRATIVA

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Presentacion y socializacion de la Competencia y sus resultados de aprendizaje.
2. Reflexion del dominio técnico y habilidades esperadas al final de la competencia.
3. Derechos, deberes y prohibiciones para el desarrollo de la competencia.

4. Proposiciones.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Socializar los contenidos programados de la competencia Aplicar tecnologias de la
informacion teniendo en cuenta las necesidades de la unidad administrativa Fase Il y sus
resultados de aprendizaje a los aprendices de la ficha 2278049-2278047-2278071 TGA a
desarrollar en el | trimestre académico de 2022.

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Presentacion y socializacion de la Competencia y sus resultados de aprendizaje.

210601012: Aplicar tecnologias de la informacién teniendo en cuenta las necesidades de
la unidad administrativa (Fase II)

Resultado de aprendizaje:

21060101204: Gestionar los sistemas de informacién de acuerdo con las necesidades de
la unidad administrativa y las politicas de la organizacion.

21060101205: Mantener en uso los recursos tecnoldgicos de oficina de acuerdo con las
politicas de la Organizacién, las normas de gestion de la calidad, de seguridad y salud
ocupacional y la tecnologia existente.

2. Reflexién del dominio técnico y habilidades esperadas al final de la competencia.

El proceso de aprendizaje se desarrollard, mientras dure la medida del aislamiento
obligatorio, en los ambientes presenciales, los cuales seran, el 605,808 y 406, debido a los
aforos de formacion asignados y acordados por la Coordinacion Académica. Se tomaran
las estrategias pedagdgicas y did4cticas activas necesarias para lograr los respectivos
resultados de aprendizaje de la competencia. Se orientara el 50% del tiempo presencial en
el Centro de Gestion Administrativa, como trabajo presencial los dias sabados, domingos
y festivos en el horario asignados y el otro 50% de forma autbnoma que se manejara a
través de la plataforma Territorium.

. Las actividades virtuales se habilitardn en la plataforma los dias martes entre las
6:00 am y las 8:00 pm con cierre los dias lunes a las 9:00 pm. Se deberadn enviar segln
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fecha indicada de manera individual o grupal. Una vez se cumpla el plazo estipulado para
remitir las evidencias, la plataforma se cerrara y no se habilitard nuevamente.

. Las actividades tanto virtuales como presenciales seran evaluadas en una escala
de 0 a 100 en donde de 0 a 89 se considerar D (No aprobado) e igual o superior a 90 se
considera A (Aprobado)

. Se trabajara de acuerdo con el modelo pedagdgico del SENA aprendizaje basado
en proyectos se realizaran actividades relacionadas con el proyecto y con la vida diaria,
talleres dindmicos actividades vitales, evaluaciones y juego de roles.

. Se realizaran dos puntos de control. El primero, al terminar la semana 5 formacién,
con el 50% de la ejecucién de la formacion. Y el segundo. al finalizar el trimestre,
completando el otro 50% de la ejecucién de la formacion.

3. Derechos, deberes y prohibiciones para el desarrollo de la competencia.

Se tratd temas de sana convivencia los deberes y derechos que tiene como aprendices, la
importancia de seguir el conducto regular, se habl6 del respeto, del trabajo en equipo, de
la tolerancia, de la inclusién con sus compafieros en condicion de vulnerabilidad, de la
responsabilidad, de la calidad en la entrega de sus evidencias, del respeto por las Pymes,
de su labor social con el Pais, de las oportunidades que tienen al estar estudiando en esta
Institucién, de los convenios con otras instituciones de educaciéon. Se informé de lo que
significa plagiar de no copiar de internet, de mostrar fuentes respetando derechos de autor.

. El incumplimiento con el envio de evidencias en los tiempos establecidos se
convierte en una falta académica grave, segun el reglamento de aprendices, capitulo VII
Articulo 24. Se realizara el respectivo llamado de atencion inicialmente verbal en el formato
establecido por la institucion y se enviara un informe con copia a la Coordinacién
informando de la situacion presentada por el aprendiz en cuestion y en caso reiterativos se
procederd, a realizar solicitud de comité de evaluacién y seguimiento en relacion a la
gravedad de la falta. Lo mismo ocurrira con la situaciéon de las fallas de los aprendices.
Después de un namero superior a 3 fallas injustificadas.

. Se colocd en contexto a los aprendices sobre las medidas que adoptd al SENA
frente a la contingencia actual, el tema de los dos ambientes de aprendizaje por la situacion
del aforo, indicandoles que los instructores estdn capacitados en los protocolos y
estrategias a seguir en situaciones especiales de algunos aprendices, de modo que si se
presentan dificultades en la comprension de algunos temas que puedan afectar la
formacion, se adoptaran otras medidas, que en nuestro caso serian, orientar sesiones no
obligatorias entre semana en dénde no se llamara a lista, y que seran para explicar las
dudas surgidas durante la elaboracion de los ejercicios propuestos como actividad AVA,
nivelando los ritmos de aprendizaje, mediante esta estrategia pedagdgica con los
comparieros que llevan un ritmo mas rapido de aprendizaje. Se habilitaran ademas otros
medios de comunicacion como el correo, grupos de WhatsApp, Meet, clases
personalizadas por WhatsApp de temas especificos, videollamadas y el direccionamiento
a Bienestar si el caso lo amerita.

4. Proposiciones.
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. Se explico la estructura curricular de la competencia mostrando la tematica y la
metodologia que se desarrollarad en el transcurso del trimestre. Se expusieron las
actividades a desarrollar segun cronograma presentado ante la Coordinacion Académica.
Se establecieron fechas de cada actividad y las entregas para cada una de las evidencias
tanto de la competencia como de los entregables. Ademas, se establecieron los
porcentajes que se deberan alcanzar para el logro de la competencia Aplicar tecnologias
de la informacion teniendo en cuenta las necesidades de la unidad administrativa (Fase II),
distribuidos asi:

Talleres y demés actividades 20%
Actividades AVA 30%

Talleres y Socializaciones 30%
Entregable proyecto 10%
Evaluacion final 10%

AN N N NN

Los anteriores porcentajes distribuidos equitativamente en los dos cortes de la
competencia.

. También se les informé de la importancia de llevar al dia el Portafolio del Aprendiz
SENA, el cual deben mantener actualizado con las actividades realizadas en el trimestre y
la documentacioén del Sistema de Gestion de Calidad. Se les informa de la importancia y la
obligatoriedad del diligenciamiento de las actas de las reuniones de las Pymes, enviadas
por Coordinacién. Se aclar6é también de la obligatoriedad del diligenciamiento de las actas
de reunién de las Pymes semanalmente es un acta por pyme para todas las competencias.

. Asi mismo, se recordd lo que se considera desercion, el condicionamiento por
fallas, para la Entidad y la importancia de la puntualidad, la responsabilidad con la
entrega y/o envio de las actividades oportunamente para las cuales se establecié un
plazo, el cual sera confirmado a todos los aprendices cada semana a través de los
anuncios de la plataforma.

CONCLUSIONES

Una vez socializados los contenidos de la competencia y analizado el proyecto se inicia el
proceso formativo teniendo en cuenta que las tecnologias el dia de hoy, son de vital
importancia en la transformacion digital encaminando los contenidos hacia la creacion,
disefio y manejo de las bases de datos y la actualizacién de sistemas de informacion.

COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA
Maria Teresa
Acompafiamiento a los aprendices durante la | Riafio Silva 24 de enero al 09
ejecucion de la Competencia; tanto presencial de abril de 2022
como virtual.
Aprendices
Participacion activa y oportuna tanto presencial | fichas 2278049- | 24 de enero al 09
como virtual en las actividades propuestas. 2278047- de abril de 2022
2278071 TGA
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ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia)

Nota: Puede incluirse imagen o captura de pantalla de los asistentes, si se trata de una
reunion virtual o, de los asistentes que participan a través de una plataforma virtual.
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De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccion de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a
garantizar la seguridad y proteccion de los datos personales que se encuentran almacenados en este documento, y les daré el tratamiento
correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.
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De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccion de Datos Personales, el Servicio Nacional de aprendizaje SENA, se compromete a
garantizar la seguridad y proteccion de los datos personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dara el tratamiento
correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.
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ACTA No. 222

PRESENTACION E INDUCCION DE LA COMPETENCIA

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:
Bogota D.C., 12 de febrero del 2022 07:00 17:30

LUGAR Y/O ENLACE: CENTRO DE GESTION
Ambiente de formacion 808 ADMINISTRATIVA

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Presentacion y socializacion de la Competencia y sus resultados de aprendizaje.
2. Reflexion del dominio técnico y habilidades esperadas al final de la competencia.
3. Derechos, deberes y prohibiciones para el desarrollo de la competencia.

4. Proposiciones.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Socializar los contenidos programados de la competencia Aplicar tecnologias de la
informacion teniendo en cuenta las necesidades de la unidad administrativa Fase | y sus
resultados de aprendizaje a los aprendices de la ficha 2341361 TGA a desarrollar en el |
trimestre académico de 2022.

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Presentacion y socializacion de la Competencia y sus resultados de aprendizaje.

210601012: Aplicar tecnologias de la informacién teniendo en cuenta las necesidades de
la unidad administrativa (Fase I)

Resultado de aprendizaje:

21060101203: Operar los recursos tecnoldgicos de oficina de acuerdo con las necesidades
y politicas de la organizacion, las normas de gestién de la calidad, de seguridad y salud
ocupacional y la tecnologia existente.

2. Reflexién del dominio técnico y habilidades esperadas al final de la competencia.

El proceso de aprendizaje se desarrollard, mientras dure la medida del aislamiento
obligatorio, en los ambientes presenciales, el cual serd, el 808, debido a los aforos de
formacion asignados y acordados por la Coordinacion Académica. Se tomaran las
estrategias pedagoégicas y didacticas activas necesarias para lograr los respectivos
resultados de aprendizaje de la competencia. Se orientara el 50% del tiempo presencial en
el Centro de Gestion Administrativa, como trabajo presencial los dias sdbados, domingos
y festivos en el horario asignados y el otro 50% de forma autbnoma que se manejara a
través de la plataforma Territorium.

. Las actividades virtuales se habilitardn en la plataforma los dias martes entre las
6:00 am y las 8:00 pm con cierre los dias lunes a las 9:00 pm. Se deberdn enviar segun
fecha indicada de manera individual o grupal. Una vez se cumpla el plazo estipulado para
remitir las evidencias, la plataforma se cerrara y no se habilitara nuevamente.
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. Las actividades tanto virtuales como presenciales seran evaluadas en una escala
de 0 a 100 en donde de 0 a 89 se considerar D (No aprobado) e igual o superior a 90 se
considera A (Aprobado)

. Se trabajara de acuerdo con el modelo pedagdgico del SENA aprendizaje basado
en proyectos se realizaran actividades relacionadas con el proyecto y con la vida diaria,
talleres dindmicos actividades vitales, evaluaciones y juego de roles.

. Se realizaran dos puntos de control. El primero, al terminar la semana 5 formacién,
con el 50% de la ejecucion de la formacion. Y el segundo. al finalizar el trimestre,
completando el otro 50% de la ejecucién de la formacion.

3. Derechos, deberes y prohibiciones para el desarrollo de la competencia.

Se tratd temas de sana convivencia los deberes y derechos que tiene como aprendices, la
importancia de seguir el conducto regular, se habl6 del respeto, del trabajo en equipo, de
la tolerancia, de la inclusién con sus compafieros en condicion de vulnerabilidad, de la
responsabilidad, de la calidad en la entrega de sus evidencias, del respeto por las Pymes,
de su labor social con el Pais, de las oportunidades que tienen al estar estudiando en esta
Institucién, de los convenios con otras instituciones de educacion. Se informé de lo que
significa plagiar de no copiar de internet, de mostrar fuentes respetando derechos de autor.

. El incumplimiento con el envio de evidencias en los tiempos establecidos se
convierte en una falta académica grave, segun el reglamento de aprendices, capitulo VII
Articulo 24. Se realizara el respectivo llamado de atencion inicialmente verbal en el formato
establecido por la institucion y se enviara un informe con copia a la Coordinacion
informando de la situacion presentada por el aprendiz en cuestion y en caso reiterativos se
procederd, a realizar solicitud de comité de evaluacidn y seguimiento en relaciéon a la
gravedad de la falta. Lo mismo ocurrird con la situacion de las fallas de los aprendices.
Después de un namero superior a 3 fallas injustificadas.

. Se colocd en contexto a los aprendices sobre las medidas que adoptd al SENA
frente a la contingencia actual, el tema de los dos ambientes de aprendizaje por la situacion
del aforo, indicandoles que los instructores estan capacitados en los protocolos y
estrategias a seguir en situaciones especiales de algunos aprendices, de modo que si se
presentan dificultades en la comprension de algunos temas que puedan afectar la
formacion, se adoptaran otras medidas, que en nuestro caso serian, orientar sesiones no
obligatorias entre semana en dénde no se llamara a lista, y que seran para explicar las
dudas surgidas durante la elaboracion de los ejercicios propuestos como actividad AVA,
nivelando los ritmos de aprendizaje, mediante esta estrategia pedagdgica con los
compafieros que llevan un ritmo mas rapido de aprendizaje. Se habilitaran ademas otros
medios de comunicacion como el correo, grupos de WhatsApp, Meet, clases
personalizadas por WhatsApp de temas especificos, videollamadas y el direccionamiento
a Bienestar si el caso lo amerita.

4. Proposiciones.

. Se explico la estructura curricular de la competencia mostrando la temética y la
metodologia que se desarrollard en el transcurso del trimestre. Se expusieron las
actividades a desarrollar segun cronograma presentado ante la Coordinacion Académica.
Se establecieron fechas de cada actividad y las entregas para cada una de las evidencias
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tanto de la competencia como de los entregables. Ademas, se establecieron los
porcentajes que se deberan alcanzar para el logro de la competencia Aplicar tecnologias
de la informacion teniendo en cuenta las necesidades de la unidad administrativa (Fase ),
distribuidos asi:

Talleres y demés actividades 20%
Actividades AVA 30%

Talleres y Socializaciones 30%
Entregable proyecto 10%
Evaluacion final 10%

AN N NN

Los anteriores porcentajes distribuidos equitativamente en los dos cortes de la
competencia.

. También se les inform6 de la importancia de llevar al dia el Portafolio del Aprendiz
SENA, el cual deben mantener actualizado con las actividades realizadas en el trimestre y
la documentacion del Sistema de Gestion de Calidad. Se les informa de la importancia 'y la
obligatoriedad del diligenciamiento de las actas de las reuniones de las Pymes, enviadas
por Coordinacién. Se aclar6é también de la obligatoriedad del diligenciamiento de las actas
de reunion de las Pymes semanalmente es un acta por pyme para todas las competencias.

. Asi mismo, se recordd lo que se considera desercion, el condicionamiento por
fallas, para la Entidad y la importancia de la puntualidad, la responsabilidad con la
entrega y/o envio de las actividades oportunamente para las cuales se establecié un
plazo, el cual sera confirmado a todos los aprendices cada semana a través de los
anuncios de la plataforma.

CONCLUSIONES

Una vez socializados los contenidos de la competencia y analizado el proyecto se inicia el
proceso formativo teniendo en cuenta que las tecnologias el dia de hoy, son de vital
importancia en la transformacion digital encaminando los contenidos hacia la creacion,
disefio y manejo de las bases de datos y la actualizacién de sistemas de informacion.

COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA

Maria Teresa

Acompafamiento a los aprendices durante la 24 de enero al 09

ejecucion de la Competencia; tanto presencial Riafio Silva de abril de 2022

como virtual.

Participacion activa y oportuna tanto presencial Aprendlces 24 de enero al 09
. - fichas 2341361 .

como virtual en las actividades propuestas. TGA de abril de 2022

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia)

Nota: Puede incluirse imagen o captura de pantalla de los asistentes, si se trata de una
reunion virtual o, de los asistentes que participan a través de una plataforma virtual.
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

EJECUCUON DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
CRONOGRAMA

Centro

- Gestion Administrativa, Coordinaciéon Académica JFDS

Regional Distrito Capital
Programa de formacién Tecnologo en Gestion Administrativa Cadigo: 122115 No. de Ficha 2278049
Competencia a desarrollar Aplicar tecnologias de la informacion teniendo.....(Fase IIl) Cadigo: 210601012 Dia Mes Afio
Resultados de aprendizaje 21060101201: Generar - 21060101202 Disefiar Inicia 1] 8| O] 4] 2| 2
Instructor-Tutor: Maria Teresa Riafo Silva Finaliza | 0] 2 0of 7] 2| 2
SEMANA - FECHA

0G o 1{2|3|14]5[6]|7]8]9([10[/11]12]13[14]|15]16|17( 18]19[20|21|22]23|24

PROGRAMADO- [© [N BN Bl Bl BV BN N

-A- © (0] | TS| T (4] || T (0]

TEMAS/ E-A-E Horas CUMPLIDO NI I N R A N S OBSERVACIONES

BT|T|=|T| TS| T|=[T|T| T

nlo|®[<t|a|o|®|d]|o|w

N I~MNAIN]JN ]S | AA N

Induccion a la competencia, realizar busquedas

bidimensionales en bases de datos.

Elaborar reportes aplicando tablas dinamicas y

gréficos dindmicos a partir de bases de datos,

Elaborar formularios con macros, investigar

conceptos de bases de datos, campos, registros,

%
Disefiar modelos entidad - relacion, establecer

cardinalidades entre las tablas del modelo entidad -

locidn dala D

Llevar la base de datos de la pyme realizada en

Lucichart a Excel.

22 DE MAYO -PRIMER
PUNTO DE CONTROL

Elaborar el modelo entidad relacién enla 1y 2 forma

normal en Power Pivot

Disefiar tablas del modelo entidad relacion en Access

Elaborar formulario para los menus y sub-menus e

informes para

2 DE JULIO - SEGUNDO PUNTO
DE CONTROL

OlT|O|T|O[T|(O|T[O|T|IO|T|O[(T|(O[T|IO|T|O|[T|(O|T|O]|T
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

EJECUCUON DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

CRONOGRAMA

Centro: Gestién Administrativa, Coordinacién Académica JFDS

Regional Distrito Capital
Programa de formacién Tecn6logo en Gestion Empresarial Cadigo: 621201 No. de Ficha 2501627
Competencia a desarrollar Promover la interaccion idénea consigo mismo... (TIC) Cadigo: 240201500 Dia Mes Afio
Resultados de aprendizaje Gestionar la informacion de acuerdo con los procedimientos Inicia 1] 8| O] 4] 2| 2
Instructor-Tutor: Maria Teresa Riafo Silva Finaliza | 0] 2 0of 7] 2| 2
SEMANA - FECHA

0G o 1{2|3|14]5[6]|7]8]9([10[/11]12]13[14]|15]16|17( 18]19[20|21|22]23|24

PROGRAMADO- [© [N BN Bl Bl BV BN N

-A- © (0] | TS| T (4] || T (0]

TEMAS/ E-A-E Horas CUMPLIDO NI I N R A N S OBSERVACIONES

BB | TS| T|TB|=|T|T| ™

nlo| % st]|d|o|®|d]|w]|w

N I~MNAIN]JN ]S | AA N

Autodiagndstico de la competencia e induccién
a la misma, Coordina el desarrollo de tareas,

Aplicar tecnologias de la informacion y
comunicacion para la resolucién de problemas

Usar software especializado para el manejo
apropiado y eficiente de la informacién teniendo

Aplicar calculos, medidas
estadisticas,financieras y disefia e interpreta

22 DE MAYO -PRIMER
PUNTO DE CONTROL

Identificar, plantear y resolver problemas
técnicos (Mantenimientos de computadores)

Aplicar todo lo visto en Publisher, Excel, Word,
Power Point y Suite de Google para que le

ETaporar Teportes apicanao tanas aimnamicas y
gréficos dinamicos a partir de datos
recolectadns

2 DE JULIO - SEGUNDO PUNTO
DE CONTROL

OlT|O|T|O[T|(O|T[O|T|IO|T|O[(T|(O[T|IO|T|O|[T|(O|T|O]|T
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

EJECUCUON DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

CRONOGRAMA

Centro: Gestién Administrativa, Coordinacién Académica JFDS

Regional Distrito Capital
Programa de formacién Tecn6logo en Gestion Empresarial Cadigo: 621201 No. de Ficha 2501629
Competencia a desarrollar Promover la interaccion idénea consigo mismo... (TIC) Cadigo: 240201500 Dia Mes Afio
Resultados de aprendizaje Gestionar la informacion de acuerdo con los procedimientos Inicia 1] 8| O] 4] 2| 2
Instructor-Tutor: Maria Teresa Riafo Silva Finaliza | 0] 2 0of 7] 2| 2
SEMANA - FECHA

0G o 1{2|3|14]5[6]|7]8]9([10[/11]12]13[14]|15]16|17( 18]19[20|21|22]23|24

PROGRAMADO- [© [N BN Bl Bl BV BN N

-A- © (0] | TS| T (4] || T (0]

TEMAS/ E-A-E Horas CUMPLIDO NI I N R A N S OBSERVACIONES

BB | TS| T|TB|=|T|T| ™

nlo| % st]|d|o|®|d]|w]|w

N I~MNAIN]JN ]S | AA N

Autodiagndstico de la competencia e induccién
a la misma, Coordina el desarrollo de tareas,

Aplicar tecnologias de la informacion y
comunicacion para la resolucién de problemas

Usar software especializado para el manejo
apropiado y eficiente de la informacién teniendo

Aplicar calculos, medidas
estadisticas,financieras y disefia e interpreta

22 DE MAYO -PRIMER
PUNTO DE CONTROL

Identificar, plantear y resolver problemas
técnicos (Mantenimientos de computadores)

Aplicar todo lo visto en Publisher, Excel, Word,
Power Point y Suite de Google para que le

ETaporar Teportes apicanao tanas aimnamicas y
gréficos dinamicos a partir de datos
recolectadns

2 DE JULIO - SEGUNDO PUNTO
DE CONTROL

OlT|O|T|O[T|(O|T[O|T|IO|T|O[(T|(O[T|IO|T|O|[T|(O|T|O]|T
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

EJECUCUON DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

CRONOGRAMA

Centro: Gestién Administrativa, Coordinacién Académica JFDS

Regional Distrito Capital
Programa de formacién Tecnologo en Gestion Administrativa Cadigo: 122115 No. de Ficha 2341361
Competencia a desarrollar Aplicar tecnologias de la informacion teniendo.....(Fase II) Cadigo: 210601012 Dia Mes Afio
Resultados de aprendizaje 21060101204 Gestionar - 21060101205 Mantener Inicia 1] 8| O] 4] 2| 2
Instructor-Tutor: Maria Teresa Riafio Silva Finaliza |_O[ 2| 0] 7] 2[ 2
SEMANA - FECHA
1{2|3|14]5[6]|7]8]9([10[/11]12]13[14]|15]16|17( 18]19[20|21|22]23|24
PROGRAMADO- [@ [ BN Bl Bl IR BN B
TEMAS/ E-A-E Horas e R R N R A A R ] OBSERVACIONES
CUMPLIDO o[C|Clo~[P|ICI~]|x|®
BT|T|=|T| TS| T|=[T|T| T
nlo|®[<t|a|o|®|d]|o|w
N I~MNAIN]JN ]S | AA N
Induccion a la competencia, realizar busquedas s p
bidimensionales en bases de datos.
C
Elaborar reportes aplicando tablas dindmicas y gréaficos p
. N 8
dindmicos a partir de bases de datos,
C
Taller de férmulas y funciones (Tipos de operadores - Funciones p
- - 8
de texto - Funcién condicional)
C
Elaborar formularios con macros, investigar conceptos de bases s p
de datos, campos, registros, archivo.
C
B e e ey e | s 3 22 o wavo pren
4 c PUNTO DE CONTROL
Llevar la base de datos de la pyme realizada en Lucichart a 3 p
Excel.
C
Elaborar campos y elementos calculados en tablas dinamicas s p
C
Pricipios y elementos de Power Query 3 p
C
Disefar tablas del modelo entidad relacién en Access s p
C
Elaborar formu!arlo para los menus y sub-menus informes para 3 p 2 DE JULIO - SEGUNDO PUNTO
la ventanilla tnica de todos los instrumentos AGN para el tramite
DE CONTROL
de documentos C
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

EJECUCUON DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
CRONOGRAMA

Centro

- Gestion Administrativa, Coordinaciéon Académica JFDS

Regional Distrito Capital
Programa de formacién Tecnologo en Gestion Administrativa Cadigo: 122115 No. de Ficha 2278071
Competencia a desarrollar Aplicar tecnologias de la informacion teniendo.....(Fase IIl) Cadigo: 210601012 Dia Mes Afio
Resultados de aprendizaje 21060101201: Generar - 21060101202 Disefiar Inicia 1] 8| O] 4] 2| 2
Instructor-Tutor: Maria Teresa Riafo Silva Finaliza | 0] 2 0of 7] 2| 2
SEMANA - FECHA

0G o 1{2|3|14]5[6]|7]8]9([10[/11]12]13[14]|15]16|17( 18]19[20|21|22]23|24

PROGRAMADO- [© [N BN Bl Bl BV BN N

-A- © (0] | TS| T (4] || T (0]

TEMAS/ E-A-E Horas CUMPLIDO NI I N R A N S OBSERVACIONES

BT|T|=|T| TS| T|=[T|T| T

nlo|®[<t|a|o|®|d]|o|w

N I~MNAIN]JN ]S | AA N

Induccion a la competencia, realizar busquedas

bidimensionales en bases de datos.

Elaborar reportes aplicando tablas dinamicas y

gréficos dindmicos a partir de bases de datos,

Elaborar formularios con macros, investigar

conceptos de bases de datos, campos, registros,

%
Disefiar modelos entidad - relacion, establecer

cardinalidades entre las tablas del modelo entidad -

locidn dala D

Llevar la base de datos de la pyme realizada en

Lucichart a Excel.

22 DE MAYO -PRIMER
PUNTO DE CONTROL

Elaborar el modelo entidad relacién enla 1y 2 forma

normal en Power Pivot

Disefiar tablas del modelo entidad relacion en Access

Elaborar formulario para los menus y sub-menus e

informes para

2 DE JULIO - SEGUNDO PUNTO
DE CONTROL

OlT|O|T|O[T|(O|T[O|T|IO|T|O[(T|(O[T|IO|T|O|[T|(O|T|O]|T
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

EJECUCUON DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
CRONOGRAMA

Centro

- Gestion Administrativa, Coordinaciéon Académica JFDS

Regional Distrito Capital
Programa de formacién Tecnologo en Gestion Administrativa Cadigo: 122115 No. de Ficha 2278073
Competencia a desarrollar Aplicar tecnologias de la informacion teniendo.....(Fase IIl) Cadigo: 210601012 Dia Mes Afio
Resultados de aprendizaje 21060101201: Generar - 21060101202 Disefiar Inicia 1] 8| O] 4] 2| 2
Instructor-Tutor: Maria Teresa Riafo Silva Finaliza | 0] 2 0of 7] 2| 2
SEMANA - FECHA

0G o 1{2|3|14]5[6]|7]8]9([10[/11]12]13[14]|15]16|17( 18]19[20|21|22]23|24

PROGRAMADO- [© [N BN Bl Bl BV BN N

-A- © (0] | TS| T (4] || T (0]
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BT|T|=|T| TS| T|=[T|T| T
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N I~MNAIN]JN ]S | AA N

Induccion a la competencia, realizar busquedas

bidimensionales en bases de datos.

Elaborar reportes aplicando tablas dinamicas y

gréficos dindmicos a partir de bases de datos,

Elaborar formularios con macros, investigar

conceptos de bases de datos, campos, registros,

%
Disefiar modelos entidad - relacion, establecer

cardinalidades entre las tablas del modelo entidad -

locidn dala D

Llevar la base de datos de la pyme realizada en

Lucichart a Excel.

22 DE MAYO -PRIMER
PUNTO DE CONTROL

Elaborar el modelo entidad relacién enla 1y 2 forma

normal en Power Pivot

Disefiar tablas del modelo entidad relacion en Access

Elaborar formulario para los menus y sub-menus e

informes para

2 DE JULIO - SEGUNDO PUNTO
DE CONTROL

OlT|O|T|O[T|(O|T[O|T|IO|T|O[(T|(O[T|IO|T|O|[T|(O|T|O]|T
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N

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

EJECUCUON DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
CRONOGRAMA

Centro

- Gestion Administrativa, Coordinaciéon Académica JFDS

Regional Distrito Capital
Programa de formacién Tecnologo en Gestion Administrativa Cadigo: 122115 No. de Ficha 2278047
Competencia a desarrollar Aplicar tecnologias de la informacion teniendo.....(Fase IIl) Cadigo: 210601012 Dia Mes Afio
Resultados de aprendizaje 21060101201: Generar - 21060101202 Disefiar Inicia 1] 8| O] 4] 2| 2
Instructor-Tutor: Maria Teresa Riafo Silva Finaliza | 0] 2 0of 7] 2| 2
SEMANA - FECHA
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N I~MNAIN]JN ]S | AA N

Induccion a la competencia, realizar busquedas

bidimensionales en bases de datos.

Elaborar reportes aplicando tablas dinamicas y

gréficos dindmicos a partir de bases de datos,

Elaborar formularios con macros, investigar

conceptos de bases de datos, campos, registros,

%
Disefiar modelos entidad - relacion, establecer

cardinalidades entre las tablas del modelo entidad -

locidn dala D

Llevar la base de datos de la pyme realizada en

Lucichart a Excel.

22 DE MAYO -PRIMER
PUNTO DE CONTROL

Elaborar el modelo entidad relacién enla 1y 2 forma

normal en Power Pivot

Disefiar tablas del modelo entidad relacion en Access

Elaborar formulario para los menus y sub-menus e

informes para

2 DE JULIO - SEGUNDO PUNTO
DE CONTROL

OlT|O|T|O[T|(O|T[O|T|IO|T|O[(T|(O[T|IO|T|O|[T|(O|T|O]|T




