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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Sefior (a)

Jorge Daniel Zipa.
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.3379606
Coordinador Académico de Programas Especiales.
Dependencia 953210 Centro de Industria y Servicios del Meta
Villavicencio

Villavicencio,Junio de 2022

Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual

Mes Junio del afio 2022

Referencia: No. CO1.PCCNTR.3379606 del afio 2022

Julian David Millan Varela, identificado con la cédula de ciudadania No. 1122137570 de Acacias-
Meta, en mi calidad de Contratista del SENA, en Formacion Complementaria Desplazados
Programas Especiales,en cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios de la referencia, a

continuacion presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: El valor del presente contrato es de Treinta Y Seis Millones Seiscientos
Cincuenta Y Un Mil Cien M/cte ($ 36.651.110) Pesos M/cte. Esta suma seré pagada por el SENA al
contratista de la siguiente manera: a) Diez (10) pagos iguales por los meses de Febrero a
Noviembre por valor de 3.665.110,00 COP,cada uno o por fracciéon de mes.

Plazo: Sera hasta el (30) de (noviembre) de 2022.

OBJETO:

Contratar los servicios personales para impartir Formacion Profesional Integral en los cursos
de formacion complementaria para el programa de atencién a poblacion vulnerable, de acuerdo
con su perfil y programacién establecida por el Centro de Industria y Servicios del Meta para
la vigencia 2022.

Obligaciones Especificas:

y formacion profesional de
conformidad con el diseno

curricular, las metodologias de

aprendizaje, las Politicas

complementaria en las fichas:
Ficha: 2555080 del curso Manejo
Béasico De Herramientas
Ofimaticas |, Ficha: 2555012 del
curso Manejo Basico De La

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 Generar acciones que promuevan y | De acuerdo a las Anexo 1
garanticen el cumplimiento de los caractiristicas fisicas de los
protocolos de bioseguridad en el ambientes del Formacion.Se
Centro de formacion y ambientes. | umplen con los protocolos
de Bioseguridad.
2 Orientar los procesos de aprendizaje | Se realizara Formacion Anexo 2
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Institucionales, la normatividad
vigente y de acuerdo con el
Procedimiento de Ejecucién de la
Formacion Profesional Integral GFPI-
P- 006, que se encuentre vigente en
el momento de ejecucién del
contrato.

Herramienta De Hojas De
Calculo Excel , Ficha:2556311
del curso Manejo Bésico De
Herramientas Ofimaticas |, Ficha:
2555169 del curso Manejo
Basico De La Herramienta De
Hojas De Calculo Excel, y el EDT
Ficha: 225346 Leer Y Escribir En
El Aula: Taller De Lectura Critica,
Y Escritura Académica, Ficha:
2578035 del curso Manejo
Basico De Herramientas
Ofimaticas I, , Ficha: 2577996 del
curso Word Basico, , Ficha:
2577927 del curso Aplicacién De
Herramientas Del Procesador De
Texto Microsoft Word, en las
diferentes comunidades previstas
en el archivo de planeacion,
reportando del mes Junio.

Participar activamente en los
equipos de diseno y desarrollo
curricular inferdisciplinarios por
programa o conjunto de programas
o por redes de conocimiento o
tecnoldgicas, para garantizar
infegralidad en la formulacion de
proyectos formativos, el
planteamiento de la planeacién
pedagdgica, la elaboracion de
recursos diddcticos, el disefio de
actividades de aprendizaje, el
disefio de talleres e items que
alimentardn los bancos de pruebas
para la seleccion de aprendices, el
diseno de técnicas e instrumentos
para la evaluacioén, el diseno de
material de apoyo, el andlisis del
avance del proceso de formacién y
de serrequerido plantear
actividades pedagdgicas
complementarias entre otras. las
jornadas de diseno y desarrollo
curricular, si es convocado por la
Red de Conocimiento, asi mismo
entregar los productos de cada
jornada (actas de reunién de la Red
o del Equipo Ejecutor del Programa,
Diseno Curricular, Proyecto
Formativo, Planeacién Pedagdgica,
Guias de Aprendizagje, Instrumentos
de Evaluacién, entre otros).

Esta accion se ejecutara
cuando se requiera o exista la
necesidad como esta
establecido en el contrato.
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Dar cumplimiento con la Se envia el correo de solicitud | Anexo 3
programacion de horas para la programacion de

establecidas de acuerdo a los horas de acuerdo a los

lineamientos establecidos por la lineamientos establecidos por

entidad. la supervision.

Organizar y participar en la Esta accion se ejecutara

programacion y ejecucion del cuando se requiera o exista la

proceso de induccién de necesidad como esta

aprendices de formacién, y en el establecido en el contrato.
reconocimiento de aprendizajes

previos, estilos y ritmos de

aprendizaje segun aplique

Registrar en el sistema Sofia Plus en Se registraron los programas | Anexo 4

un plazo méximo de tres (3) dias, la
informacion académica y todas las
actividades que de acuerdo con los
procesos que son de su
responsabilidad, garantizando la
calidad de la informacion y su
coherencia con el proceso
formativo, tales como: — Registro de
los juicios evaluativos. — Creacion de
rutas y asociacion de aprendices. —
Registro de inasistencias. — Reportar
los asistentes a la formacién que no
se encuentran matriculados e
impedir su asistencia. — Concertar
planes de mejoramiento. — Registro
de seguimiento virtual y presencial
de la etapa productiva. -
Comunicar al Coordinador
Académico oportunamente
anomalias, inconsistencias,
novedades de aprendices y
hallazgos en el registro de la
informacion. — Elaborar acta de
cierre de etapa lectiva o
productiva.

de formacion previstos para el
mes de Junio.

Mantener actualizada la
informacion del portafolio de
evidencias del instructor requerida
por la Guia para Desarrollar
Procesos Formativos GFPI-F-013
usando y gestionando las diferentes
plataformas tecnoldgicas
institucionales de apoyo académico
y administrativo relacionado con su
rol, actualizado y registrando de
manera veraz y oportuna cada una
de las acciones que integran el
proceso formativo.

Esta accion se ejecutara
cuando se requiera o exista la
necesidad como esta
establecido en el contrato.
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8 Realizar la revisién del diseino Esta accion se ejecutara
curricular y el andlisis frente a la cuando se requiera o exista la
ejecucioén de la formacion necesidad como esta
profesional, y presentar las establecido en el contrato.
observaciones a través de acta, si
asi se requiere.

9 Elaborar y registrar las evidencias de | Se actualizo las guias de Anexo 5
los procesos formativos desarrollados | aprendizaje de los
con los aprendices acorde a los programacion del area
lineamientos del proceso de Gestién | ofimatica al Formato actual,
de la Formacién Profesional Integral, | €umpliendo con los
como: plan de trabajo, guias de I|nea_rp|entos del proceso de
aprendizaje, actas con planes de gestion.
mejoramiento, novedades,
seguimiento a etapa productiva,
registro de inasistencias y demds
que sean considerados para la
ejecucion de la formacioén
profesional. Actualizar el cargue de
la anterior informacidon mediante el
aplicativo One Drive de Microsoft
dispuesto por el Coordinador
Académico de los Programas
Especiales del CISM.

10 | Asesorar a los aprendices en el Realizamos el desarrollo de Anexo 6
desarrollo de sus competencias, sus competencias técnicas en
tanto Técnicos como las TlC, S. Sensibilizandolos
comportamentales, de acuerdo con | €N lo vital e til que pueden
el programa de formacién y sus llegar a ser estas
necesidades individuales. herramientas para el. .

desarrollo de sus actividades
académicas y laborales.

11 | Presentar en original y copia el Entrega de reportes mensual | Anexo 7

reporte mensual del Instructor con
las evidencias del proceso
formativo, para ser entregados en
medio digital al Coordinador
Académico de los Programas
Especiales del CISM, el dia 25 de
cada mes, mediante el aplicativo
One Drive de Microsoft dispuesto por
el Coordinador Académico de los
Programas Especiales del CISM.

del instructor a supervision.
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12 | Usary gestionar las diferentes Utilizar las plataformas Anexo 8
plataformas tecnolégicas tecnoldgicas y correos
institucionales de apoyo académico | institucionales.

y administrativo relacionado con su
rol, actualizado y registrando de
manera veraz y oportuna cada una
de las acciones que integran el
proceso formativo. Tener
conocimiento y dominio de las
herramientas de las nuevas
tecnologias de la informacién vy las
comunicaciones y actualizarse
constantemente, para aplicarlas en
el desarrollo del contrato, y en la
presentacion de los reportes e
informes entre otras.

13 | Ajustary atender las orientaciones Esta accion se ejecutara
del equipo técnico-pedagdgico del | cuando se requiera o exista la
Centro de formacion, en las que necesidad como esta
aplique para el programa de establecido en el contrato.
desplazados.

14 | Participar en los comités de Esta accion se ejecutara
evaluacién y seguimiento ordinario y | cuando se requiera o exista la
extraordinario que se programen necesidad como esta
para los aprendices, de acuerdo establecido en el contrato.
con la citaciéon redlizada.

15 | Dar cumplimiento de lo establecido | Esta accion se ejecutara
en la Guia Orientacién Formacion cuando se requiera o exista la
Ambientes Virtuales de Aprendizaje | hecesidad como esta
GFPI-G-014, en caso de aplicar para | establecido en el contrato.
los instructores de formacién virtual
en todos los niveles

16 | Prestar apoyo a la Supervision de Esta accion se ejecutara
contratos de acuerdo con la cuando se requiera o exista la
asignacioén realizada por la necesidad como esta
Subdireccién de Centro. establecido en el contrato

17 | Participar en la formulacién de los Esta accion se ejecutara
planes de mejoramiento y ejecucién | cuando se requiera o exista la
de este, presentando los soportes de | necesidad como esta
las actividades en digital en el One | €stablecido en el contrato.
drive dispuesto para tal fin.

18 | Participar en la generacion y Esta accion se ejecutara

desarrollo de diseno curricular,
proyectos de investigacion
aplicada, innovacion pedagdgica,
desarrollo tecnoldgico,
publicaciones y Sistema de
Prospectiva, Vigilancia e Inteligencia
Organizacional — PREVIOS, de interés

cuando se requiera o exista la
necesidad como esta
establecido en el contrato.
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instifucional y cuando el Centro de
formacién asi lo requiera.

19 | Participar activamente en los Esta accion se ejecutara
procesos de socializacion de la cuando se requiera o exista la
oferta de acuerdo con el calendario | Necesidad como esta
académico vy la programacion establecido en el contrato.
realizada por la coordinacioén
académica.

20 | Responder por los bienes y Esta accion se ejecutara
elementos a su disposicién para el cuando se requiera o exista la
cumplimiento del objeto necesidad como esta
contratado. establecido en el contrato.

21 | Efectuar los pagos al sistema Entrega la planilla del sistema | Anexo 9
general de seguridad social integral, | de seguridad social integral
lo cual serd un requisito previo para | No. 1046826133 PagoSimple
el pago de los honorarios, entre de Mayo 2022 para cuenta de
otros requisitos Junio de 2022.

22 | Registrar y mantener actualizada la Informacion actualizada en el | Anexo 10
hoja de vida en el SIGEP, y anexar Sigep 1.
los soportes en el mismo aplicativo.

23 | Registrar y mantener actualizada la Informacion actualizada en el | Anexo 11
informacién que requiere el Secop I.
aplicativo en el SECORPII, para la
correcta ejecucion contractual

24 | Desarrollar las actividades de Esta accion se ejecutara
formacién aplicando las normas cuando se requiera o exista la
técnicas y legales que garanticen el | hecesidad como esta
cumplimiento de las buenas establecido en el contrato.
prdcticas ambientales, el
autocuidado de las personas;
dando cumplimiento al Sistema
Institucional de Gestidén 'y
Autocontrol y los modelos y sistemas
de gestidon que lo componen.

25 | Programar y ejecutar actividades de | Esta accion se ejecutara
aprendizaje en las se haga uso de la | cuando se requiera o exista la
bibliografia de la biblioteca del necesidad como esta
Centro de Industria y Servicios del establecido en el contrato.
Meta y del Sistema de Bibliotecas
SENA. De acuerdo con la consulta
del material bibliogrdfico sugerir la
bibliografia de acuerdo a los disefos
curriculares para la adquisicion
anual de libros para los programas
de formacién del Centro de
Industria y Servicios del Meta.

26 | Participar en los equipos, grupos, Esta accion se ejecutara

comités (evaluacion de ofertas y
demds), proyectos e instancias
instifucionales que lo requieran,

cuando se requiera o exista la
necesidad como esta
establecido en el contrato.

GTH-F-062 V09




4
SENA

N

incluyendo proyectos de
Cooperacidén nacional e
internacional en los cuales el Centro
participe

27

Mantener el certificado por
competencias laborales, tanto en
las normas técnicas, como en la
norma de competencia "Orientar
Formacion Presencial de acuerdo
con procedimiento técnico y
normativo” o la que la modifique o
reemplace, participando en los
procesos de certificacién que
adelante el SENA durante la
vigencia del contrato

Esta accidn se ejecutara
cuando se requiera o exista la
necesidad como esta
establecido en el contrato.

28

Apoyar la consolidacion de las
necesidades de materiales de
formacién con todas las
caracteristicas y especificaciones
segun proyectos de formacién de
acuerdo con la especialidad y
desempeno.

Esta accién se ejecutara
cuando se requiera o exista la
necesidad como esta
establecido en el contrato

29

Prestar los servicios con seriedad,
responsabilidad, profesionalismo y
eficienciaq, ser respetuoso en el trato
con sus aprendices, companeros y
demds miembros de la comunidad
SENA

Sesiones presenciales y en
linea a través de aplicativo
Google Meet, Whatsapp y
Gmail , orientar a los
aprendices con
profesionalismo y eficacia
para asi mismo fortalecer sus
conocimientos

Anexo 12

30

Tener la disponibilidad para
desplazamiento a los sitios de
frabajo.

Esta accion se ejecutara
cuando se requiera o exista la
necesidad como esta
establecido en el contrato.

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 continuacién el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales

forman parte integral del presente informe de ejecucion contractual.

ITEM No DE LA L UGAR DE FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
O ra

ORDEN DE VIAJE | DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION

1. N/A N/A N/A N/A

2. N/A N/A N/A N/A
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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 ejecucién
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 el No. 1046826133 de la planilla PagoSimple, Mayo para cuenta de Junio 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 declaracion 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 gestion del riesgos para la toma de decisiones dentro del principio de la debida diligencia
frente a la ejecucion de los contratos de prestacién de servicios profesionales o de apoyo a la
gestion.

Nota: En el evento de sefialar Sl, el andlisis 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.

Evidencias en (38) folios

Cordialmente,

Firma

Julian David Millan Varela
Contratista

C.C. No. 1122137570

Recibi a satisfaccion:

Firma

Jorge Daniel Zipa.

Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR.3379606 de 2022
Coord. Académico Media Tecnica y Programas Especiales.
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Taller 02: Actividad de Conocimiento ©

=
1-,.5-2' julian david millan varela <ju.da.mi.va@misena.edu.co=
=
_\'T‘

@ sab, 9 abr, 8:43 (hace2dias) tr <
para jubdeily16, albadeisisemanate, yanettgo1971, rosabobadilla21, lorenaamayorga, anloshi.90, claudiapalaciosanchez, doraliliana1987, frundarly08.r: =

Cordial saludo,Aprendiz.

Adjunto material de apoyo sesién sincrénica 09 de abril de 2022

Atentamente,

Julian David Millan Varela
@ Instructor - Programas Especiales CISM
SENA

jmillanv@sena.edu.co
7A§ 3145095537

Carrera 48 No. 6 - 40 Urbanizacién Guayuriba -
Villavicencio, Meta
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Villavicencio, Meta

© f v o

Carrera 48 No. 6 - 40 Urbanizacion Guayuriba -

www.sena.edu.co

@SENAcomunica

4 archivos adjuntos

o — ———————

|
1)

Bl Excel_Material de .. ' B Ejercicio Suma 03....

& Responder

4 Responder a todos

LW
' 3 Taller 01.x1sx

> Reenviar

i/
MANEJO DE HERRAMIENTAS

MICROSOFT OFFICE 2016: EXCEL

4 B AA1_Excel.pdf

v

|4
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SENA
Anexo 3
Solicitud 01: Mes Junio MANEJO BASICO DE HERRAMIENTAS OFIMATICAS I. » & 2
LE' julian david millan varela <ju.da.mi.va@misena edu.co= & sdb, 4jun, 14:59 (hace 11 dias) ¢ % :
%f para uan, complementaria, para:, smcortez, Jorge «

Cordial saludo, Ing. Zipa.

Desedndole éxitos en sus labores diarias me permito informar ;envié los documentos solicitados para la creacidn de los programas de formacién

complementaria .
a) MANEJO BASICO DE HERRAMIENTAS OFIMATICAS 1.

Curso solicitado por la Alcaldia de Castilla la Nuava para él grupo de Salud Publica- Ficha 2356180 .De acuerdo a la solicitud de Paola Andrea Gomez Duarte

Coordinadora de Formacion.
Envio la solicitud a 5 dias (habiles) de la fecha de inicio.
Fecha de Inicio del Programa 10 de junio de 2022.

Atentamente,

® Parte del contenido de este mensaje se ha blogueado porgue el remitente no esta en la lista de remitentes
seguros. Confio en el contenido de complementaria2022@gmail.com. | Mostrar contenido blogueade

(i) Retencién: 10 Year Delete {10 afios) Expira: Mar 01/06/2032 21:02

@ complementaria ProgramasEspeciales <complementaria2022@gmail.com> € &

Para: Juan David Rozo Ramirez; Julian David Millan Varela Sab 04/06/2022 21:02

Cuadro Planeacién y Progra... @ GFPI-F-021_Formato_notifica...
13 KB B5 KB

L

%% Mostrar los 6 datos adjuntos (3 MB) < Guardar todo en OneDrive - Servicio Nacional de Aprendizaje

L Descargar todo

APROBADO
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Solicitud 02 : Mes Junio Aplicacion De Herramientas Del Procesador De Texto
Microsoft Word (Extemo Recibidos x

julian david millan varela <ju.da.miva@misena.edu.co> & dom, 5jun, 18:00 (hace 10 dias) ¢
para uan, complementaria, para;, smcortez, Jorge «

Cordial saludo, Ing. Zipa.

Desedndole éxitos en sus labores diarias me permito informar ;envié los documentos solicitados para la creacidn de los programas de formacion
complementaria .

a) Aplicacién De Herramientas Del Procesador De Texto Microsoft Word
Curso solicitado por la Alcaldia de Acacias .
Envio la solicitud a 5 dias (habiles) de la fecha de inicio .

Fecha de Inicio del Programa 10 de junio de 2022.

><
.1
~

Atentameante,

complementaria ProgramasEspeciales & mar,7 jun, 19:11 (hace 8 dias) ¢ & :
para jdrozo, mi «

APROBADO

Declinacion de Resp bilidades: Los servicios de MISENA son soportados tecnolégicamente por @ Google y ofrecidos por el Servicio Nacional de Aprendizaje

— SENA de manera gratuita a los aprendices e instructores de programas de formacion titulada, las opinicnes que contenga este mensaje son exclusivas de su autor
y no representan la opinién del Servicio Nacional de Aprendizaje o de sus autoridades. El receptor debera verificar posibles virus informaticos que tenga el correo o
cualquier anexo, razon por la cual el SENA no es responsable de los dafios causados por cualquier virus transmitido en este correo electronico.

Los contenidos, textos, imdgenes, archivos enviados en este mensaje son responsabilidad exclusiva del remitente y no reflejan ni comprometen de ninguna manera
a la institucion. No se autoriza el uso de esta herramienta para el intercambio de correos masivos, cadenas o spam, ni de mensajes ofensivos, de cardcter politico,
sexual o religioso, con fines de lucro, con propésitos delictivos o cualquier otro mensaje que se considere indebido o que vaya en contra de la Ley.

6 archivos adjuntos

|4
®

=3

B8 Minuta Convenio S... y B3 cuadro Planeacién ... y B3 Archivo Plano Herr... 4 GFPI-F-021_Forma... 4
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Solicitud 03 : Mes Junio Aplicacion De Herramientas Del Procesador De Texto
Microsoft Word (Extemno Recibidos x

julian david millan varela <ju.da.mi.va@misena.edu.co> @& dom, 5jun, 18:04 (hace 10dias) Yy &
para uan, complementaria, para;, smcortez, Jorge «

Cordial saludo, Ing. Zipa.

Deseadndole éxitos en sus labores diarias me permito informar ;envid los documentos solicitados para la creacion de los programas de formacién

complementaria .

a) Word Basico

Curso solicitado por la Alcaldia de Acacias .

Envio la solicitud a 5 dias (habiles) de la fecha de inicio .

Fecha de Inicio del Programa 10 de junio de 2022.

Atentamente,

complementaria ProgramasEspeciales & mar, 7jun, 19:16 (hace 8 dias) Yy ¢ H
para jdrozo, mi -

APROBADO

Declinacion de Responsabilidades: Los servicios de MISENA son soportados tecnolégicamente por © Google y ofrecidos por el Servicio Nacional de Aprendizaje
— SENA de manera gratuita a los aprendices e instructores de programas de formacidn titulada, las opiniones que contenga este mensaje son exclusivas de su autor
y no representan la opinion del Servicio Nacional de Aprendizaje o de sus autoridades. El receptor debera verificar posibles virus informaticos que tenga el correo o
cualquier anexo, razon por la cual el SENA no es responsable de los dafios causados por cualquier virus transmitido en este correo electrénico.

Los contenidos, textos, imdgenes, archivos enviados en este mensaje son responsabilidad exclusiva del remitente y no reflejan ni comprometen de ninguna manera
a la institucion. No se autoriza el uso de esta herramiznta para el intercambio de correos masivos, cadenas o spam, ni de mensajes ofensivos, de caracter politico,
sexual o religioso, con fines de lucro, con propésitos delictivos o cualquier otro mensaje que se considere indebido o que vaya en contra de la Ley.

&
»

6 archivos adjuntos

E3 cuadro Planeacién ... 4 E3 Archivo Plano Wor... GFPI-F-021_Forma... GFPI-F-135_Guia_d... 4
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Solicitud 01: Mes MAYO MANEJO BASICO DE LA HERRAMIENTA DE HOJAS DECALCULO & &
EXCEL

wee

julian david millan varela <ju.da mi.va@misena edu.co> @& mié, 4 may, 10:11 (hace 12dias) ¥ %
para uan, complementaria, para:, smcortez, Jorge ~

Cordial saludo, Ing. Zipa.

Deseandole éxitos en sus labores diarias me permito informar ;envié los documentos solicitados para la creacion de los programas de formacion

complementaria .
a) MANEJO BASICO DE LA HERRAMIENTA DE HOJAS DE CALCULO EXCEL

Curso solicitado por la Alcaldia de San Martin.De acuerdo a la solicitud de Eley Janeth Delgado Rios Enlace Municipal de Victimas con el apoyo de Yadira
Urrea Bautista Enlace - Lider Poblacion Victimas SENA.

Envio la solicitud a & dias (habiles) de la fecha de inicio .
Fecha de Inicio del Programa 11 de Mayo de 2022

Atentamente,

]

S
SR

Solicitud 02 : Mes Mayo MANEJO BASICO DE HERRAMIENTAS OFIMATICAS I. © & 4

julian david millan varela <ju.da.mi.va@misena.edu.co- & mié, 4 may, 10:25 (hace 12dias) t¢ 4 : |
para uan, complementaria, para:, smcortez, Jorge «

Cordial saludo, Ing. Zipa

Deseandole éxitos en sus labores diarias me permito informar ;envié los documentos solicitados para la creacion de los programas de formacién

complementaria .
a) MANEJO BASICO DE HERRAMIENTAS OFIMATICAS 1.

Curso solicitado por la Alcaldia de San Martin.De acuerdo a la solicitud de Eley Janeth Delgado Rios Enlace Municipal de Victimas con el apovo de Yadira
Urrea Bautista Enlace - Lider Poblacion Victimas SENA.

Envic la solicitud a & dias (habiles) de |a fecha de inicio .

Fecha de Inicio del Programa 11 de Mayo de 2022.

Atentameante,
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Solicitud 03: Mes MAYO MANEJO BASICO DE LA HERRAMIENTA DE HOJAS DE & &
CALCULO EXCEL »

julian david millan varela <ju.da. mi.va@misena. edu.co> & mié, 4 may, 10:31 (hace 12 dias) ¥y :
para uan, complementaria, para;, smcortez, Jorge

Cordial saludo, Ing. Zipa.

Desedndole éxitos en sus labores diarias me permito informar ;envié los documentos solicitados para la creacidn de los programas de formacion
complementaria .

a) MANEJO BASICO DE LA HERRAMIENTA DE HOJAS DE CALCULO EXCEL

Curso solicitado por la Alcaldia de San Martin.De acuerdo a la solicitud de Eley Janeth Delgado Rios Enlace Municipal de Victimas con el apoyo de Yadira
Urrea Bautista Enlace - Lider Poblacion Victimas SENA.

Envio la solicitud a 6 dias (habiles) de la fecha de inicio .

Fecha de Inicio del Programa 11 de Mayo de 2022 Jornada Tarde

Atentaments,

@

Solicitud 04 : Mes Mayo MANEJO BASICO DE HERRAMIENTAS OFIMATICAS | » & @

julian david millan varela <ju.da. mi.va@misena. edu.co> & mié, 4 may, 10:34 (hace 12 dias) ¥y :
para uan, complementaria, para:, smcortez, Jorge -

Cordial saludo, Ing. Zipa.

Desedndole éxitos en sus labores diarias me permito informar ;envié los documentos solicitados para la creacidn de los programas de formacion
complementaria .

a) MANEJO BASICO DE HERRAMIENTAS OFIMATICAS I.

Curso solicitado por la Alcaldia de San Martin.De acuerdo a la solicitud de Eley Janeth Delgado Rios Enlace Municipal de Victimas con el apovo de Yadira
Urrea Bautista Enlace - Lider Poblacion Victimas SENA.

Envio la solicitud a 6 dias (habiles) de la fecha de inicio .

Fecha de Inicio del Programa 11 de Mayo de 2022 Jornada Tarde

Atentaments,
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SENA
Ficha numero 2555080 (Extemo Recibidos x Y & &
Juan David Rozo Ramirez & vie, 6 may, 14:43 (hace 10 dias) 1r H

para Oscar, mi

Se remite ficha numero 2555080 julian david millan, se evidencia que hay dos personas que no estén inscritas y que se debe completar el curso

por favor, revisa reporte de inscripcidn.

De: complementaria ProgramasEspeciales <complementaria?022 @gmail.com>

Enviado: jueves, 5 de mayo de 2022 21:20

Para: Juan David Rozo Ramirez <jdrozo@sena.edu.co>; Julian David Millan Varela <jmillanvi@sena.edu.co>
Asunto: Fwd: Solicitud 02 : Mes Mayo MANEIO BASICO DE HERRAMIENTAS OFIMATICAS 1.

INSTRUCTOR JULIAN MILLAN
APROBADO

julian david millan varela <ju.da. mi.va@misena.edu.co> vie, 6 may, 15:02 (hace 10 dias) Yy
para Juan, Oscar =

Cordial saludo,Juan David

Recibo he hecho la verificacién con los aspirantes | ya hicieron el proceso de registro.

Atentamente,

o L e e L e P ‘ L= e — L B
ficha matricula 2555012 (Bsdemo) D Recibidos x 8 2
Juan David Rozo Ramirez & vie, 6 may, 14:09 (hace 10 dias) ¥y ¢ :

para Oscar, mi =

Se remite ficha numero 2555012 para matricula Julidn David Millén, se evidencia que hay tres estudiantes que no estan inscritos en Sofia, se debe

completar el curso con los estudiantes para poder matricular instructor mucha gracias.

De: complementaria ProgramasEspeciales <complementaria2022@gmail.com>

Enviado: jueves, 5 de mayo de 2022 21:13

Para: Juan David Rozo Ramirez <jdrozo@sena.edu.co>; Julian David Millan Varela <jmillanv@sena.edu.co>
Asunto: Fwd: Solicitud 01: Mes MAYO MANEJO BASICO DE LA HERRAMIENTA DE HOJAS DE CALCULO EXCEL

INSTRUCTOR JULIAN MILLAN
APROBADO

[

SHAD

julian david millan varela <ju.da.mi.va@misena.edu.co> vie, 6 may, 15:02 (hace 10 dias) vy % H
para Juan, Oscar =

Cordial saludo, Juan David
Recibo he hecho la verificacion con los aspirantes | ya hicieron el proceso de registro.

Atentamente,
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Solicitud 01: Mes MAYO MANEJO BASICO DE LA

- [
HERRAMIENTA DE HOJAS DE CALCULO EXCEL ’

Parte del contenido de este mensaje se ha blogueado porque el remitente no estd en la
() lista de remitentes seguros. Confio en &l contenido de complementaria2022@gmail.com. |
Maostrar contenido blogueado

(i)} Retencion: 10 Year Delete (10 afios) Expira: Dom 02/05/2032 21:19

e complementaria ProgramasEspeciales “
<complementaria2022@gmail.com =
Para: Juan David Rozo Ramirez; Julian David Millan Varela Jue 05/05/2022 21:19

@ cc excel basico.pdf
B ME

2% 6 archivos adjuntos (13 MB)

& Guardar tedo en OneDrive - Servicio Macional de Aprendizaje 1 Descargar todo

INSTRUCTOR JULIAN MILLAN
APROBADO

GTH-F-062 V09




4
SENA

N

Solicitud 02 : Mes Mayo MANEJO BASICO DE

- [
HERRAMIENTAS OFIMATICAS I. ’

Parte del contenido de este mensaje se ha blogueado porgue el remitente no estd en la
(D) lista de remitentes saguros. Confio en el contenide de complementaria2022@gmail.com. |
Maostrar contenido blogueado

(i) Retencién: 10 Year Delete {10 afios) Expira: Dom 02/05/2032 21:24

e complementaria ProgramasEspeciales “
<complementaria2022@gmail.com>
Para: Juan David Rozo Ramirez; Julian David Millan Varela Jue 05/05/2022 21:24

Cuadro Planeacion y Progra...
13 KB

b

%% Mostrar los 6 datos adjuntos (13 MB)

& Guardar todo en OneDrive - Servicio Macional de Aprendizaje 1 Descargar todo

INSTRUCTOR JULIAN MILLAN
APROBADO

Solicitud 03: Mes MAYO MANEJO BASICO DE LA

- [
HERRAMIENTA DE HOJAS DE CALCULO EXCEL ’

Parte del contenido de este mensaje se ha blogueado porque el remitente no esta en la
(D lista de remitentes sequros. Confio en &l contenido de complementaria2022@gmail.com. |
Maostrar contenido blogueado

() Retencion: 10 Year Delete (10 afios) Expira: Dom 02/05/2032 21:29

e complementaria ProgramasEspeciales “
<complementaria2022@gmail.com =
Para: Juan David Rozo Ramirez; Julian David Millan Varela Jue 05/05/2022 21:29

Cuadro Planeacidn y Progra.. .,
13 KB

3% Mostrar los 6 datos adjuntos (21 MB)
< Guardar todo en OneDrive - Servicio Nacional de Aprendizaje & Descargar todo

INSTRUCTOR JULIAN MILLAN
APROBADO
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Solicitud 04 : Mes Mayo MANEJO BASICO DE Bov
HERRAMIENTAS OFIMATICAS |

Parte del contenide de este mensaje se ha blogueado porque el remitente no esta en la
@ lista de remitentes seguros, Confio en el contenido de complementaria2022@gmail.com. |
Mostrar contenido blogueado

(@ Retencian: 10 Year Delete (10 afios) Expira: Dom 02/05/2032 21:32

e complementaria ProgramasEspeciales “
<complementaria2022@gmail.com =

Para: Juan David Rozo Ramirez; Julian David Millan Varela Jue 05/05/2022 21:32

Cuadro Planeacidn y Progra... .,
13Ke

% Mostrar los 6 datos adjuntos (21 ME)

< Guardar todo en OneDrive - Servicio Nacional de Aprendizaje & Descargar todo

INSTRUCTOR JULIAN MILLAN
APROBADO

Anexo 4

Soﬁa Plus | 7,"\?

Equipo desarrollo curricular

(# Desarrollo Curricular

Gestién de Actividades de Aprendizaje~ APLICACION DE HERRAMIENTAS DEL

Consultar Ruta de Aprendizaje por
Actividades

Generar Ruta de Aprendizaje por
Actividades

Gestién de Proyectos
Reportes
[ Ejecucion de la Formacion

(# Reportes

& JULIAN DAVID (2] = Bandeja de lareas ™ LMS SENA & Cambiar Clave

Generar Ruta de Aprendizaje por Actividades

Salir &

LA TR PROCESADOR DE TEXTO MICROSOFT WORD

iAn® FICHA 2577927 (APUCAC\C’)N DE
Fieha ge Garacterizacon HERRAMIENTAS DEL PROCESADOR DE
TEXTO MICROSOFT WORM ra

Competencias del Programa de

. Filtrar Actividad de Aprendizaje

APLICAR HERRAMIENTAS OFIMATICAS, REDES SOC Actividad
Aprendizaie

Actividades de Aprendizaje del Programa de Formacion

Actividad de aprendizaje Opciones
360566 INTRODUCCION A WORD +
354793 APLICACIONES DE OFIMATICA =+
358813 APLICACIONES OFIMATICAS =+
APLICACION DE HERRAMIENTAS DEL PROCESADOR DE TEXTO MICROSOFT -
WORD

346405 APLICACION DE WORD =+
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SENA

[ ]
SOﬁa Plus ‘ w & JULIAN DAVID © =iandejadetareas A LMSSENA  @CambiarClave  Salr @

Equipo desarrolio curricular v a
Generar Ruta de Aprendizaje por Actividad

(= Desarrollo Curricular

Gestion de Actividades de Aprendizaje™ A
p ) ERA ST APLICACION DE HERRAMIENTAS DEL

PROCESADOR DE TEXTO MICROSOFT WORD [ —

Consultar Ruta de Aprendizaje por 2

Aetvidades FICHA 2577927 (APLICACION DE
Fleha 08 Caraclenzacion HERRAMIENTAS DEL PROCESADOR DE g |G

Generar Ruta de Aprendizaje por TEXTO MICROSOFT WORM “

Actividades

Competencias del Programa de

Formacién

Repories < R -

APLICAR HERRAMIENTAS OFIMATICAS, REDES SOC  Actividad

0
. ) Aprendizaje =g
[ Ejecucién de la Formacién < i

Gestion de Proyectos <

Filtrar Actividad de Aprendizaje

(& Reportes < Actividades de Aprendizaje del Programa de Formacion

Aclividad de aprendizaje Opciones
360566 INTRODUCCION AWORD =+
354793 APLICACIONES DE OFIMATICA +
358813 APLICACIONES OFIMATICAS =+
APLICACION DE HERRAMIENTAS DEL PROCESADOR DE TEXTO MICROSOFT =+
WORD

346405 APLICACION DE WORD =+

& Reportes < Actividades de Aprendizaje del Programa de Formacion

Actividad de aprendizaje
360566 INTRODUCCICN A WORD

354793 APLICACIONES DE OFIMATICA

358813 APLICACIONES OFIMATICAS

APLICACION DE HERRAMIENTAS DEL PROCESADOR DE TEXTO MICROSOFT
WORD

346405 APLICACION DE WORD

348648 APLICACION DE WORD 2007

APLICACION DE WORD 2007 346405

348648 APLICACIONES DE WORD 2007

366043 MANEJO DE FORMATOS EM WORD Y DOCUMENTACION
392298 APLICACIONES CON WORD 2007

Ll amerord [RIPEERLY savere) P11 <

Ruta de Aprendizaje

Nombre de la Ruta de Aprendizaje”| APLICACION DE HERRAMIENTAS DE TEXTO

Guardar | : Activar Ruta de Aprendizaje |

La ruta de aprendizaje fue guardada y activada exitosamente
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Sofiaruus | %

Instructor v
(& Disefio Curricular <
[ Ejecucion de la Formacién ~

Administrar Ruta de Aprendizaje v

Consultar Ruta del Aprendiz

Generar Excel de Planeacion
Pedagadgica

Generar PDF de Proyecto Formativo
Gestion de la Ruta de Aprendizaje v

Asociar Aprendiz a una Ruta de
Aprendizaje

Evaluar Ruta de Aprendizaje
Evaluar Ruta de Aprendizaje Masivo
Listar Aprendices Asociados a Ruta

Reconocimiento de Aprendizaje
Previos Masivo

Soﬁa Plus | ¢

Instructor v
& Disefio Curricular <
[# Ejecucion de la Formacion >

Administrar Ruta de Aprendizaje v

Consultar Ruta del Aprendiz

Generar Excel de Planeacion
Pedagdgica

Generar PDF de Proyecto Formativo
Gestion de la Ruta de Aprendizaje -

Asociar Aprendiz a una Ruta de
Aprendizaje

Evaluar Ruta de Aprendizaje
Evaluar Ruta de Aprendizaje Masivo
Listar Aprendices Asociados a Ruta

Reconocimiento de Aprendizaje
Previos Masivo

SENA

& JULIAN DAVID (2]

Asociar Aprendiz a una Ruta de Aprendizaje

= Bandeja de tareas 7= LMS SENA

& Cambiar Clave

Salir &

Opciones de biusqueda

2577927 - APLICACION DE HERRAMIENTAS DEL

Ficha 08 caracterzacion’ b O CESADOR DE TEXTO MICROSOFT WORD

Rula de Aprendizaje: APLICACION DE HERRAMIENTAS DE TEXTO

Aprendices

[Sefior Instructor:
jde document

umero de documents

Antes de proceder a asociar |a ruta de aprendizaje al Aprendiz, debe indicarle a cada Aprendiz que ver\fque sus datos b
on el fin de evitar er n del Aprendi

res en el proceso de certifical

O TI 1122118956 GONZALO STIVEN LOAIZADAZA
O CC 13701773 FABIO MEZAARDILA
O CC 1006835452 ERIKA KATERIN ROJAS RIVEROS
O CC 52446937 ZURLAY JHASBLEYDY VIGOYA DIAZ

& JULIAN DAVID

Asociar Aprendiz a una Ruta de Aprendizaje

= Bandeja de tareas ™ LMS SENA

En Transito

En Transito
En Transito

En Transito

& Cambiar Clave

0s (Tip!
Recuerde que]

Salir &

Opciones de bisqueda

Fichade 2577927 - APLICACION DE HERRAMIENTAS DEL =P
caracterizacion* PROCESADOR DE TEXTO MICROSOFT WORD
ra
Ruta de Aprendizaje APLICACION DE HERRAMIENTAS DE TEXTO o4 Q
s
a ruta se realizo R 27 Aprendiz(ces) ala Ruta de

HERRAMIENTAS DE TEXTU Se ha enviado un correo alos

)
ala ruta

SOFIA Plus Version 9.0.68 Powered by SENA - © SENA 2018 --- Bogota - Colombia- *-a196;

APLICACION DE
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Soﬁa Plus | 7;'\{‘

Equipo desarrollo curricular v
(£ Desarrollo Curricular i
Gestién de Actividades de Aprendizaje~

Consultar Ruta de Aprendizaje por
Actividades

Generar Ruta de Aprendizaje por

Actividades
Gestién de Proyectos <
Reportes <
[ Ejecucion de la Formacion <
[# Reportes <

Sofiarius

Equipo desarrollo curricular v
(# Desarrollo Curricular i
Gestién de Actividades de Aprendizajev

Consultar Ruta de Aprendizaje por
Actividades

Generar Ruta de Aprendizaje por

Actividades
Gestién de Proyectos <
Reportes <
[ Ejecucion de la Formacién <
[ Reportes <

SENA

& JULIAN DAVID

= Bandeja de tareas = LMS SENA & Cambiar Clave

Generar Ruta de Aprendizaje por Actividades

Salir ®

Programa de Formacion® WORD BASICO

Ficha de Caracterizacion® FICHA 2577996 (WORD BASICQ)

Competencias del Programa de

e Filtrar Actividad de Aprendizaje

APLICAR HERRAMIENTAS OFIMATICAS, REDES SQC Actividad

Aprendizaie

Actividades de Aprendizaje del Programa de Formacion

‘Actividad de aprendizaje Opciones
TILIZA DE MANERA RESPONSABLE LAS HERRAMIENTAS DE OFICINA, =+
APLICANDO LAS FUNCIONES PROFIAS DEL PROCESADOR DE PALABRAS
WORD BASICO =5 3
WORD BASICO HORARIO 16-18 FICHA: 739379 MPIO LIBANO =5 3
WORD INTERMEDIOQ HORARIO 18-20 FICHA: 739376 MPIO LIBANO =5 3
WORD BASICO HORARIO 14-16 FICHA:739376 MPIO LIBANO =5 3

& JULIAN DAVID e

= Bandeja de tareas = LMS SENA & Cambiar Clave

Salir &

Generar Ruta de Aprendizaje por Actividad

Programa de Formacion® WORD BASICO

Ficha de Caracterizacion® FICHA 2577996 (WORD BASICO)

Consultar

Competencias del Programa de

s Filtrar Actividad de Aprendizaje

ad APLICAR HERRAMIENTAS OFIMATICAS, REDES SOC Actividad

Aprendizaje

]

Actividades de Aprendizaje del Programa de Formacion

Actividad de aprendizaje Opciones
TILIZA DE MANERA RESPONSABLE LAS HERRAMIENTAS DE OFICINA, o+
APLICANDO LAS FUNCIONES PROPIAS DEL PROCESADCR DE PALABRAS

WORD BASICO (=3
WORD BASICO HORARIO 16-18 FICHA: 733379 MPIO LIBANO &+
WORD INTERMEDIO HORARIO 18-20 FICHA: 738376 MPIO LIBANO (=3
WORD BASICO HORARIO 14-16 FICHA739376 MPIO LIBANO &+
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SENA

& Reportes < vil de del Programa de Formacion

TILIZA DE MANERA RESPONSABLE LAS HERRAMIENTAS DE OFICINA,
APLICANDO LAS FUNCIONES PROPIAS DEL PROCESADOR DE PALABRAS

WORD BASICO E
WORD BASICO HORARIO 16-18 FICHA® 739379 MPIO LIBANO E
WORD INTERMEDIO HORARIO 18-20 FICHA: 739376 MPIO LIBANO E
WORD BASICO HORARIO 14-16 FICHA 733376 MPIO LIEANG E
WORD1 =L
WORD 2 BARBACOAS L ]
MANEJO DE FUNCIONES BASICAS E+
WORD =L
MANEJO BASIGO DE LAS HERRAMIENTAS DE MICROSOFT OFFICE WORD =L ]
K 1234567 ISR M -
a4 13

Ruta de Aprendizaje

MNombre de la Ruta de Aprendizaje* | \WORD BASICO

Guardar ; | Activar Ruta de Aprendizaje

La ruta de izaje fue guardada y activada

[ ]
SOﬁa Plus ‘ w & JULIAN DAVID SBandejadetareas @ LMSSENA @ CambiarClave  Salir &
Instructor v -
Ty . Asociar Aprendiz a una Ruta de Aprendizaje
Opciones de busqueda
(£ Ejecucién de la Formacién v
Administrar Ruta de Aprendizaje v Ficha de caracterizacions 2277996 - WORD BASICO

Consultar Ruta del Aprendiz
Ruta de Aprendizaje* WORD BASICO Q
Generar Excel de Planeacion

Pedagégica

Generar PDF de Proyecto Formativo

Gestion de la Ruta de Aprendizaje >~
Aprendices

Asociar Aprendiz a una Ruta de
Aprendizaje

Sefior Instructor: Antes de proceder a asociar la ruta de aprendizaje al Aprendiz, debe indicarle a cada Aprendiz que verifique sus datos basicos (Tip
de documento, ndmero de documento, nombres, apellidos), esto, con el fin de evitar erores en el proceso de certificacion del Aprendiz. Recuerde
una vez asociada Ia ruta no es posible adelantar modificaciones sobre la informacién basica del Aprendi

Evaluar Ruta de Aprendizaje

Ruta de Aprendizaje Actual
Bl aicAniin et s ]  cC1ood628627 LESLY PAOLA MARIN MORENO En Transito
Listar Aprendices Asociados a Ruta [ ccorsiose: LEONARDO FABIO PENA SEGURA En Transito
[ Ti1012334308 JUAN CARLOS PERADIAZ En Transito

Reconocimiento de Aprendizaje )
—— 0O cci2sasn JOHNY FERNANDO TORRES GARCIA En Transito
o coenfial e - focecieomuerediTIA Plus Version 9.0 68 Powered by SENA -+ @ SENA 2018 - Bogotd - Colombia- -2 136;
Y =i B N
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SENA

L]
s@a Plus | ";\? & JULIAN DAVID = Bandeja de tareas = LMS SENA & Cambiar Clave Salir &
Instructor v -
T . Asociar Aprendiz a una Ruta de Aprendizaje
Opciones de busqueda
(£ Ejecucién de la Formacién v
" Ficha de 2577996 - WORD BASICO
Administrar Ruta de Aprendizaje e e =l

Consultar Ruta del Aprendiz

Ruta de Aprendizajer  //ORD BASICO M4 Q
Generar Excel de Planeacion P
Pedagdgica
r Aprendices
Generar PDF de Proyecto Formativo
Gestion de la Ruta de Aprendizaje v
Asociar i a ruta se realizo exi | Ry 7 i i a la Ruta de izaje: WORD BASICO. Se

alaruta

a
Asociar Aprendiz a una Ruta de ha enviado un correo
Aprendizaje

a los aprendices

Evaluar Ruta de Aprendizaje
Evaluar Ruta de Aprendizaje Masivo
Listar Aprendices Asociados a Ruta

Reconocimiento de Aprendizaje
Previos Masivo

SOFIA Plus Version 9.0.68 Powered by SENA -+- ® SENA 2018 --- Bogotd - Colombia- ~-3196;

L]
wa Plus ‘ 7K & JULIAN DAVID = Bandeja de tareas = LMS SENA & Cambiar Clave Salir @
Equipo desarrollo curricular hd
I — » Generar Ruta de Aprendizaje por Actividades

Gestion de Actividades de Aprendizaje™

fn* MANEJO BASICO DE HERRAMIENTAS
Programa de Formacion A
Consultar Ruta de Aprendizaje por Z
Actwdades FICHA 2578035 (MANEJO BASICO DE
Ficha de Caraclerizacion®
cha de Carsclenzacon HERRAMIENTAS OFIMATICAS I}
Generar Ruta de Aprendizaje por 4
Actividades
Competencias del Programa de . . -
Gestion de Proyectos < - Filtrar Actividad de Aprendizaje
b Formacioén P! J
Reportes < . . -
APLICAR TECNOLOGIAS DE LAINFORMACION TENIE  Actividad
Aprendizaje
[# Ejecucion de la Formacion < 5
[# Reportes < Aclividades de Aprendizaje del Programa de Formacion
Actividad de aprendizaje Opciones
ORGANIZAR LA INFORMACION DEL PROYECTO UTILIZANDO LAS B+
HERRAMIENTAS OFIMATICAS DE WORD EXCEL FOWER FOINT
RUTA 1 E+
APLICAR HERRAMIENTAS OFIMATICAS =+
HERRAMIENTAS OFIMATICAS =+
MANEJO BASICO DE WINDOWS,WORD Y EXCEL =+
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SENA

5 -
¥ Repories Actividades de Aprendizaje del Programa de Formacion

ORGANIZAR LA INFORMACION DEL PROYECTO UTILIZANDO LAS

HERRAMIENTAS OFIMATICAS DE WORD EXCEL POWER POINT +
RUTA1 B+
APLICAR HERRAMIENTAS OFIMATICAS =+
HERRAMIENTAS OFIMATICAS +
MANEJO BASICO DE WINDOWS WORD Y EXCEL +
HERRAMIENTAS INFORMATICA E+
MANEJAR HERRAMIENTAS BASICAS DE INFORMATICAY USO DEL +
COMPUTADOR
PRODUCIR ARCHIVOS DE WORD DE ACUERDO CON LA NECESIDAD DE LA +
UNIDAD ADMINISTRATIVA
CREAR DOCUMENTO EN WORD SOBRE LA IDEA DE NEGOCIO APLICANDO +
DISTINTOS TIPOS DE FORMATO DE TEXTO Y PARRAFO -
[ S =,
. ,
Ruta de Aprendizaje

Nombre de la Ruta de Aprendizaje®  OFIMATICA | CASTILLA

Guardar | | Activar Ruta de Aprendizaje

La ruta de aprendizaje fue guardada y activada exitosamente

.
SOﬁa Plus ‘ ﬁ & JULIAN DAVID © = Bandejade tareas ™ LMSSENA @ Cambiar Clave Salir &

Instructor v -
Asociar Aprendiz a una Ruta de Aprendizaje

(# Disefio Curricular <

Opciones de bisgueda
[# Ejecucién de la Formacién

Administrar Ruta de Aprendizaje - Ficha de caracterizacion* é?fﬂcgﬁék‘é\:"ao BASICO DE HERRAMIENTAS
Consultar Ruta del Aprendiz
Ruta de Aprendizaje* OFIMATICA | CASTILLA Q
Generar Excel de Planeacién
Pedagogica

Generar PDF de Proyecto Formativo

Gestion de la Ruta de Aprendizaje
Aprendices

Asociar Aprendiz a una Ruta de
Aprendizaje

[Sefior Instructor: Antes de proceder a asociar la ruta de aprendizaje al Aprendiz, debe indicarle a cada Aprendiz que vem’que sus datos basicos (Tip

Evaluar Ruta de Aprendizaje

Evaluar Ruta de Aprendizaje Masivo

O CC 1123510379 YURI MARCELA QUEVEDO PADILLA En Transito
Listar Aprendices Asociados a Ruta [  cC 1006690774 LAURA JULIANA CAICEDO MEDINA En Transito
(m} CC 1006534348 JESSICA GABRIELA CIFUENTES VELASQUEZ En Transito
Reconocimiento de Aprendizaje
Previos Masivo (m} CC 1006779138 ELIANAIDALYD HEREDIA ALMANZA En Transito

SOFIA Plus Version 9.0.68 Powered by SENA --- ® SENA 2018 - Bogotd - Colombia- ~-a196;
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.
SOﬁa Plus ‘ 7/'\? & JULIAN DAVID @ SBandejadetareas A LMSSENA  @CambiarClave  Salir
Instructor v =
N — . Asociar Aprendiz a una Ruta de Aprendizaje
Opciones de busqueda
[ Ejecucion de la Formacion ~
~ Ficha de 2578035 - MANEJO BASICO DE HERRAMIENTAS
Administrar Ruta de Aprendizaje CaraCieT BB OFIMATICAS | =3
4
Consultar Ruta del Aprendiz
Ruta de Aprendizajgs  OFIMATICA| CASTILLA mdQ

Generar Excel de Planeacion
Pedagdgica

Consultar Aprendices

Generar PDF de Proyecto Formativo

Gestion de la Ruta de Aprendizaje v

La ion Asociar a ruta se realizo exi R ala Ruta de izaje: OFIMATICA |
Asociar Aprendiz a una Ruta de CASTILLA. Se ha enviado un correo electronico a los aprendices asociados a la ruta

Aprendizaje

Evaluar Ruta de Aprendizaje

Evaluar Ruta de Aprendizaje Masivo

Listar Aprendices Asociados a Ruta

Reconocimiento de Aprendizaje
Previos Masivo

SOFIA Plus Version 9.0.68 Powered by SENA --- © SENA 2018 -~ Bogotd - Colombia- ~a196
www:senasofiaplus.edu.cofsofia-public -

'3
SOﬁa Plus | -7/'& & JULIAN DAVID ©® SBandejadetareas T LMSSENA  @CambiarClave  Salir &
Equipo desarrollo curricular v
T —— . Generar Ruta de Aprendizaje por Actividades
Gestién de Actividades de Aprendizajev MANEJO BASICO DE LA HERRAMIENTA DE

L G RImERS HOJAS DE CALCULO EXCEL

Consultar Ruta de Aprendizaje por

Actidades FICHA 2555012 (MANEJO BASICO DE LA =
Ficha de Caracterizacion™ -
HERRAMIENTA DE HOJAS DE CALCULO
Generar Ruta de Aprendizaje por FXFI %
Actividades
Competencias del Programa de - L .
Gestion de Proyecios ¢ By Filtrar Actividad de Aprendizaje
b Formacion p J
Gestion de Actividades de Aprendizaje™ - MANEJO BASICO DE LA HERRAMIENTADE
e HOUAS DE CALCULO EXCEL S
Consultar Ruta de Aprendizaje por 2
petades FICHA 2555012 (MANEJO BASICO DE LA = ]
Ficha de Caractenizacion HERRAMIENTA DE HOJAS DE CALCULO i |G
Generar Ruta de Aprendizaje por FXCFILL 4
Actividades
Competencias del Programa de . L S
Gestion de Proyectos < Py Filtrar Actividad de Aprendizaje
4 Formacion P! J
Reportes < NECESIDADES DE MANEJQ DE INFORMACION R
Utiizar herramientas informéticas de acuerdo con las nec  UTILIZAR HERRAMIENTAS INFORMATICAS DE ACUERDO CON LAS
B i NECESIDADES DE MANEJO DE INFORMACION B+
(# Ejecucion de la Formacién ¢ MANEJQ BASICO DE LA HERRAMIENTA DE HOUAS DE CALCULO EXCEL B+
MANEJO DE LA HERRAMIENTA OFIMATICA HOJA DE EXCEL =03
(# Reportes ¢ 1057717 MANEJO BASICO DE LA HERRAMIENTA DE HOJAS DE CALCULQ EXCEL @]+
MANEJO DE FORMULAS Y FUNCIONES EN EXCEL (1070021) B+
HIEEEE 1234567 TR M
Pégina 1 de 69
! Crear Actividad de Apre:
Actividades de Aprendizaje de la Ruta de Aprendizaje
Actividad de aprendizaje Opeiones
UTILIZA DE MANERA RESPONSABLE LAS HERRAMIENTAS DE LA HOJA DE
CALCULO EN LARESOLUCION DE PROBLEMAS DE ACUERDO CON LAS =
NECESIDADES DEL CLIENTE ¥ LAS TENDENCIAS DE LAS TIC
Pégina 1de 1 S
‘ 5
« »
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T2 RepoTTe

SOﬁaPIus | ‘7;\?

Instructor v
& Disefio Curricular <
[ Ejecucion de la Formacién v

Administrar Ruta de Aprendizaje v

Consultar Ruta del Aprendiz

Generar Excel de Planeacion
Pedagogica

Generar PDF de Proyecto Formativo
Gestion de Ia Ruta de Aprendizaje v

Asociar Aprendiz a una Ruta de
Aprendizaje

Evaluar Ruta de Aprendizaje
Evaluar Ruta de Aprendizaje Masivo
Listar Aprendices Asociados a Ruta

Reconocimiento de Aprendizaje
Previos Masivo

Sofiarius| 7

Instructor v
(# Disefio Curricular <
[# Ejecucién de la Formacién v

Administrar Ruta de Aprendizaje hd

Consultar Ruta del Aprendiz

Generar Excel de Planeacion
Pedagégica

Generar PDF de Proyecto Formativo
Gestion de la Ruta de Aprendizaje

Asociar Aprendiz a una Ruta de
Aprendizaje

Evaluar Ruta de Aprendizaje
Evaluar Ruta de Aprendizaje Masivo
Listar Aprendices Asociados a Ruta

Reconocimiento de Aprendizaje
Previos Masivo

Actividades de Aprendizaje del Programa de Formacion

Actividad de aprendizaje ‘Opciones
EXCEL E+
(1034640) MANEJO BASICC DE LA HERRAMIENTA DE HOJAS DE CALCULO 4
EXCEL
MANEJO DE HEERAMIENTAS Y FORMULAS BASICAS Y CONDIC IONALES EN +
EXCEL
RECONOCER EL ENTORNO DE EXCEL [=E 3
UTILIZAR HERRAMIENTAS INFORMATICAS DE ACUERDO CON LAS +
NECESIDADES DE MANEJO DE INFORMACION.
UTILIZAR HERRAMIENTAS INFORMATICAS DE ACUERDO CON LAS 4+
NECESIDADES DE MANEJO DE INFORMACION.
MANEJO BASICO DE LA HERRAMIENTA DE HOJAS DE CALCULO EXCEL +
MANEJO DE LA HERRAMIENTA OFIMATICA HOJA DE EXCEL =k 3
1057717 MANEJO BASICO DE LA HERRAMIENTA DE HOJAS DE CALCULO +
EXCEL M
,
« »
Ruta de Aprendizaje

Nombre de |a Ruta de Aprendizaje* EXCELA

{ Guardar | Activar Ruta de Aprendizae

La ruta de aprendizaje fue guardada y activada exitosamente

& JULIAN DAVID [>] = Bandeja de tareas = LMS SENA & Cambiar Clave Salir &

Asociar Aprendiz a una Ruta de Aprendizaje

Opciones de busqueda

2555012 - MANEJO BASICO DE LA HERRAMIENTADE

Ficha de caracterizacion’ HDJAS DE CALCULO EXCEL

4

Ruta de Aprendizaje® EXCELA Q

Aprendices

Sefior Instructer: Antes de proceder a asociar la ruta de aprendizaje al Aprendiz, debe indicarle a cada Aprendiz que verifique sus datos basicos (Tip
jde documento, nimero de documento, nombres, apellidos), esto, con el fin de evitar erores en el proceso de certificacion del Aprendiz. Recuerde qu
luna vez asociada Ia ruta no es posible adelantar modificaciones sobre la informacion basica del Aprendiz.

L
O CC 1192997198 MARYUDI JIMENEZ CUMANAICA En Transito
O CC 1124778287 LUCELLY MACHADO GAITAN En Transito
O CC 52122668 LILIANA VILLA RODRIGUEZ En Transito
O Ti 1071888422 JUANA VALENTINA PARRAMARTINEZ En Transito

& JULIAN DAVID [>] = Bandeja de tareas = LMS SENA & Cambiar Clave

Asociar Aprendiz a una Ruta de Aprendizaje

Salir ®

Opciones de bUsqueda

Fichade 2555012 - MANEJO BASICO DE LAHERRAMIENTA DE Mo«
caracterizacion® HOJAS DE CALCULO EXCEL

P
Ruts de Aprendizaier  EXCELA 4Q

Consultar Aprendices

La operacién Asociar aprendi a ruta se realizé exi | Resultado: 23 Ap i ) iado(s) a la Ruta de Af dizaje: EXCEL A. Se ha
enviado un correo onico a los i i ala ruta

GTH-F-062 V09
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Equipo desarrollo curricular v

(# Desarrollo Curricular i
Gestion de Actividades de Aprendizaje™

Consultar Ruta de Aprendizaje por
Actividades

Generar Ruta de Aprendizaje por
Actividades

& JULIAN DAVID

SENA

= Bandeja de tareas = LMS SENA & Cambiar Clave Salir &

Generar Ruta de Aprendizaje por Actividades

MANE.JO BASICO DE HERRAMIENTAS

Programa de Formacion OElTaEs

FICHA 2555080 (MANEJO BASICO DE

Ficha de Caractarizacion HERRAMIENTAS OFIMATICAS 1)

Gestion de Actividades de Aprendizajev

Consultar Ruta de Aprendizaje por
Actividades

Generar Ruta de Aprendizaje por

MANEJO BASICO DE HERRAMIENTAS

Programa de Formacion OFIMATICAS |

FICHA 2555080 (MANEJO BASICO DE

Ficha de Caractenizacon HERRAMIENTAS QFIMATICAS I)

Actividades
Competencias del Programa de - L .
Gestion de Proyectos ¢ Byl Filtrar Actividad de Aprendizaje
& Formacion p J
Reportes < R . -
APLICAR TECNOLOGIAS DE LAINFORMACION TENIE  Actividad o4
) . Aprendizaje
[# Ejecucion de la Formacion < Fd
[ZjReporiss ¢ Actividades de Aprendizaje del Programa de Formacion
Actividad de aprendizaje Opciones
ORGANIZAR LA INFORMACION DEL PROYECTO UTILIZANDO LAS B+
HERRAMIENTAS OFIMATICAS DE WORD EXCEL POWER POINT
RUTA1 =L
APLICAR HERRAMIENTAS OFIMATICAS E
HERRAMIENTAS OFIMATICAS =6
MANEJO BASICO DE WINDOWS WORD Y EXCEL B
HERRAMIENTAS INFORMATICA =L ]
MANEJAR HERRAMIENTAS BASICAS DE INFORMATICA Y USO DEL B+
COMPUTADOR
PRODUCIR ARGHIVOS DE WORD DE AGUERDO CON LA NECESIDAD DE LA =+
UNIDAD ADMINISTRATIVA
CREAR DOCUMENTO EN WORD SOBRE LA IDEA DE NEGOCIO APLICANDO =+
DISTINTOS TIPOS DE FORMATO DE TEXTO Y PARRAFO .
R = e =,
Z Reportes

Actividades de Aprendizaje del Programa de Formacion

Actividad de aprendizaje Opciones
ORGANIZAR LA INFORMACION DEL PROYECTO UTILIZANDO LAS +
HERRAMIENTAS OFIMATICAS DE WORD EXCEL POWER POINT

RUTA1 &
APLICAR HERRAMIENTAS OFIMATICAS (=L
HERRAMIENTAS OFIMATICAS =+
MANEJO BASICO DE WINDOWS, WORD Y EXCEL =+
HERRAMIENTAS INFORMATICA B+
MANEJAR HERRAMIENTAS BASICAS DE INFORMATICA Y USC DEL B+
COMPUTADOR

PRODUCIR ARCHIVOS DE WORD DE ACUERDO CON LA NEGESIDAD DE LA B+
UNIDAD ADMINISTRATIVA

CREAR DOCUMENTOQ EN WORD SOBRE LA IDEA DE NEGOCIO APLICANDO B+
DISTINTOS TIPOS DE FORMATO DE TEXTO Y PARRAFO

Ruta de Aprendizaje

Nombre de |a Ruta de Aprendizaje”  OFIMATICA | SAN MARTIN

Activar Ruta de Aprendizsje

La ruta de aprendizaje fue guardada y activada exitosamente

GTH-F-062 V09
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L]
Ma Plus | 7/'\? & JULIAN DAVID = Bandeja de tareas 7= LMS SENA & Cambiar Clave Salir &
Instructor v N
e a— . Asociar Aprendiz a una Ruta de Aprendizaje

Opciones de busqueda
[# Ejecucion de la Formacion

i i ~ o+ 2555080 - MANEJO BASICO DE HERRAMIENTAS
Administrar Ruta de Aprendizaje Ficha de caracterizacion OFIMATICAS |
Consultar Ruta del Aprendiz
Ruta de Aprendizaje” OFIMATICA 1 SAN MARTIN a
Generar Excel de Planeacion
Pedagdégica

Generar PDF de Proyecto Formativo

Gestion de la Ruta de Aprendizaje v
Aprendices

Asociar Aprendiz a una Ruta de
Aprendizaje

rInstructor: Antes de proceder a asociar la ruta de aprendizaje al Aprendiz, debe indicarle a cada Aprendiz que ver\fque sus datos basices (Tip
fi del Aprendiz. Recuerde que]

Evaluar Ruta de Aprendizaje

Evaluar Ruta de Aprendizaje Masivo

O TIt17263024 YONIER ARLES CIFUENTES MURCIA En Transito
Listar Aprendices Asociados a Ruta [J  CC 1120498952 YULI VIVIANA SERNA HERNANDEZ En Transito
[J  Tit120408953 SARITH YULIETH GONZALEZ PARRA En Transito
Reconocimiento de Aprendizaje .
——— [  cc419368s0 GLORIALUCIA MOSCOS0 GUTIERREZ En Transito

[}
SOﬁa Plus | w & JULIAN DAVID © Soancejacetareas A LMSSENA  @CambiarClave  Salr

Instructor v

Asociar Aprendiz a una Ruta de Aprendizaje

(£ Disefie Curricular

Opciones de bisqueda
& Ejecucion de la Fermacion

. Ficha de 2555080 - MANEJO BASICO DE HERRAMIENTAS
Administrar Ruta de Aprendizaje caracterizacion® OFMATIGAS | [
Consultar Ruta del Aprendiz
Ruta de Aprendizajes  OFIMATICAI SAN MARTIN mdQ
Generar Excel de Planeacion
Pedagogica

Generar PDF de Proyecto Formativo

Gestion de la Ruta de Aprendizaje

La operaci6n Asociar aprendices a ruta se rea\lzn i | Resultado: 23 i ) iadofs) a la Ruta de A dizaje: OFIMATICA | SAN
Asociar Aprendiz a una Ruta de MARTIN. Se ha enviado un correo alos ap i i ala ruta
Aprendizaje

Evaluar Ruta de Aprendizaje

Evaluar Ruta de Aprendizaje Masivo

Listar Aprendices Aseciados a Ruta

Reconocimiento de Aprendizaje
Previos Masivo

L]
Sqﬁa Plus ‘ 7,’& & JULIAN DAVID ©® =bandejadetareas P LMSSENA @ CambiarClave  Salir &
Equipo desarrollo curricular v
S — y Generar Ruta de Aprendizaje por Actividades
Gestion de Actividades de Aprendizaje B MANEJO BASICO DE LA HERRAMIENTA DE

e HOJAS DE CALCULO EXCEL

Consultar Ruta de Aprendizaje por

Actvidades FICHA 2555169 (MANEJO BASICO DE LA =

Ficha de Carecterizacton HERRAMIENTA DE HOJAS DE CALCULO M
Generar Ruta de Aprendizaje por FXCFLL #
Artividades

GTH-F-062 V09




.
soﬁa Plus ‘ Ay & JULIAN DAVID
Equipo desarrolle curricular v
[ Desarrollo Curricular i

SENA

(2] = Bandeja de tareas = LMS SENA

Generar Ruta de Aprendizaje por Actividades

& Cambiar Clave

Salir =

Gestion de Actividades de Aprendizaje™ .
Programa de Formacion®
Consultar Ruta de Aprendizaje por
Actividades
Ficha de Caracterizacion™

MANEJQ BASICO DE LAHERRAMIENTA DE

o]
HOJAS DE CALCULO EXCEL ]

FICHA 2555169 (MANEJO BASICO DE LA

o<
HERRAMIENTA DE HOJAS DE CALCULO

Generar Ruta de Apremmzaje por FYXOF1 Yy “
Actividades
Competencias del Programa de . L -
Gestién de Proyecios < e Filtrar Actividad de Aprendizaje
b Formacion p J
Reportes < =
Utilizar herramientas informéticas de acuerdo con las nec  Actividad
Aprendizaje
[# Ejecucién de la Formacién < Fa
[# Reportes < Actividades de Aprendizaje del Programa de Formacion
Aciividad de aprendizaje
EXCEL
(1034640) MANEJO BASICO DE LA HERRAMIENTA DE HOJAS DE CALCULO
EXCEL
MANEJO DE HEERAMIENTAS Y FORMULAS BASICAS ¥ CONDIC IONALES EN
EXCEL
RECONOCER EL ENTORNO DE EXCEL
LITILIZAR HERRAMIFNTAS INFORMATICAS DFE ACUFRDO CON | AS —_——
Z Reportes <

Actividades de Aprendizaje del Programa de Formacion

Aciividad de aprendizaje Opciones
EXCEL E+
(1034640) MANEJO BASICO DE LA HERRAMIENTA DE HOJAS DE CALCULO +
EXCEL
MANEJO DE HEERAMIENTAS Y FORMULAS BASICAS Y CONDIC IONALES EN +
EXCEL
RECONOCER EL ENTORNO DE EXCEL +
UTILIZAR HERRAMIENTAS INFORMATICAS DE ACUERDO CON LAS +
NECESIDADES DE MANEJO DE INFORMACION.
UTILIZAR HERRAMIENTAS INFORMATICAS DE ACUERDO CON LAS B+
NECESIDADES DE MANEJO DE INFORMACION.
MANEJO BASICO DE LA HERRAMIENTA DE HOJAS DE CALCULO EXCEL +
MANEJO DE LA HERRAMIENTA OFIMATICA HOJA DE EXCEL +
1057717 MANEJO BASICO DE LAHERRAMIENTA DE HOJAS DE CALCULO +
EXCEL s

4 »

. v

Ruta de Aprendizaje

Nombre de la Ruta de Aprendizaje® EXCEL B SAN MARTIN

Guardar Activar Ruta de Aprendizaje

La ruta de je fue g

y activada

GTH-F-062 V09
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L]
SOﬁa Plus ‘ '7,'& & JULIAN DAVID © =Bandejadetareas T LMSSENA  @CambiarClave  Salr &
Instructor v -
I ——— . Asociar Aprendiz a una Ruta de Aprendizaje
Opciones de busqueda
[ Ejecucion de la Formacion v
Administrar Ruta de Aprendizaje ~ Ficha de caracterizacion* 2555169 - MANEJO BASICO DE LA HERRAMIENTA DE

HOJAS DE CALCULO EXCEL
7

Consultar Ruta del Aprendiz
Ruta de Aprendizaie* EXCEL B SAN MARTIN a

Generar Excel de Planeacion P

Pedagégica

Generar PDF de Proyecto Formativo

Gestion de la Ruta de Aprendizaje ™~
Aprendices

Asociar Aprendiz a una Ruta de
Aprendizaje

[Sefior Instructor: Antes de proceder a asociar la ruta de aprendizaje al Aprendiz, debe indicarle a cada Aprendiz que verifique sus datos b:
de documento, nimero de documento, nombres, apellidos), esto, con el fin de evitar errores en el proceso de ce
una vez asociada |a ruta no es posible adelantar modificaciones sobre la informaci

Evaluar Ruta de Aprendizaje

D
Evaluar Ruta de Aprendizaje Masivo ]  CC47438584 CARMEN OFELIA GAITAN TIVIDOR En Transito
A R e oo ]  CC40356420 BERNARDAELISA CARDONA GARCIA En Transito
[]  ©C 1120503760 DERLYS JESENIA RODRIGUEZ HERRERA En Transito
Reconocimiento de Aprendizaje -
[ CC 1007168254 CLAUDIA PATRICIA ZAPATA CASTANEDA En Transito

Previos Masivo

°
SOﬁa Plus | '7/'\? & JULIAN DAVID © =Bandejadetareas M LMSSENA  @CambiarClave  Salir &
Instructor v -
e — . Asociar Aprendiz a una Ruta de Aprendizaje
Opciones de blisqueda
(£ Ejecucion de la Formacion v
- Ficha de 2555169 - MANEJO BASICO DE LA HERRAMIENTA DE o
Administrar Ruta de Aprendizaje caracterizacién® HIOIAS DE CALEULD EXCEL 'y
“
Consultar Ruta del Aprendiz
Ruta de Aprendizajer  EXCEL B SAN MARTIN meQ
Generar Excel de Planeacion P
Pedagégica

Consultar Aprendices

Generar PDF de Proyecto Formativo

Gestion de la Ruta de Aprendizaje v

La operacién Asociar i a ruta se realizo exi I R 25 i i a la Ruta de izaje: EXCEL B SAN
Asociar Aprendiz a una Ruta de MARTIN. Se ha enviado un correo electrénico a los aprendices asociados a la ruta
Aprendizaje
Evaluar Ruta de Aprendizaje
Evaluar Ruta de Aprendizaje Masivo

Listar Aprendices Asociados a Ruta

Reconocimiento de Aprendizaje
Previos Masivo

.
SOﬁa Plus ‘ 7,'& & JULIAN DAVID © =pandejadetarcas M LMSSENA  @CambiarClave  Salir &
Equipo desarrollo curricular v
I — . Generar Ruta de Aprendizaje por Actividades
Gestion de Actividades de Aprendizaje~ - MANEJO BASICO DE HERRAMIENTAS E 1
Programa de Formacion OFIMATICAS | ; Consultar
Consultar Ruta de Aprendizaje por &
Activoaces FICHA 2556311 (MANEJO BASICO DE i H
AN EICE L HERRAMIENTAS OFIMATICAS 1) Consultar .
Generar Ruta de Aprendizaje por 4 T
Actividades

GTH-F-062 V09
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Gestion de Actividades de Aprendizaje™

Programa de Formacion*

MANEJO BASICO DE HERRAMIENTAS

OFIMATICAS | EoEl
Consultar Ruta de Aprendizaje por 4
Aetiaces FICHA 2556311 (MANEJO BASICO DE i ;
Ficha de Caracterizacion™
HERRAMIENTAS OFIMATICAS 1) EEIiT
Generar Ruta de Aprendizaje por a T
Actividades
Competencias del Programa de . L L
Gesti6n de Proyectos < = Filtrar Actividad de Aprendizaje
Formacion P J
Regeiss . HERRAMIENTAS INFORMATICA =+
APLICAR TECNOLOGIAS DE LAINFORMACION TENIE  MANEJAR HERRAMIENTAS BASICAS DE INFORMATICAY USO DEL B+
COMPUTADOR
(& Ejecucién de la Formacion < PRODUCIR ARCHIVOS DE WORD DE ACUERDO CON LA NECESIDAD DE LA +
UNIDAD ADMINISTRATIVA
; CREAR DOCUMENTO EN WORD SOBRE LA IDEA DE NEGOCIO APLICANDO
[ Reportes “ DISTINTOS TIPOS DE FORMATO DE TEXTO ¥ PARRAFO B+
MANEJO BASICO DE HERRAMIENTAS OFIMATICAS | +
XN 1234567 EZETIE M
Pégina 1 de 69
Crear Actividad de Aprendizaje
Actividades de Aprendizaje de la Ruta de Aprendizaje
‘Actividad de aprendizaje ‘Opciones.
UTILIZA DE MANERA RESPONSABLE LAS HERRAMIENTAS OFIMATICAS DE
EXCEL WORD,POWERPOINT EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS DE ACUERDO @
CON LAS NECESIDADES DEL CLIENTE Y LAS TENDENCIAS DE LAS TIC
Pégina 1 de 1
L7 el ¢ Actividades de Aprendizaje del Programa de Formacion
‘Actividad de aprendi Opciones
‘ORGANIZAR LAINFORMACION DEL PROYECTO UTILIZANDO LAS B+
HERRAMIENTAS OFIMATICAS DE WORD EXCEL POWER POINT
RUTA 1 (=E
APLICAR HERRAMIENTAS OFIMATICAS (=L
HERRAMIENTAS OFIMATICAS =L 3
MANEJO BASICO DE WINDOWS, WORD Y EXCEL =L 3
HERRAMIENTAS INFORMATICA +
MANEJAR HERRAMIENTAS BASICAS DE INFORMATICAY USO DEL +
COMPUTADOR
PRODUCIR ARCHIVOS DE WORD DE ACUERDO CON LA NECESIDAD DE LA E+
UNIDAD ADMINISTRATIVA
'CREAR DOCUMENTO EN WORD SOERE LA IDEA DE NEGOCIO AFLICANDO E+
DISTINTOS TIPOS DE FORMATO DE TEXTO Y PARRAFO -
it e =,
s
Ruta de Aprendizaje
Nombre de la Ruta de Aprendizaje®  OFIMATICA |
Guardar ctivar Ruta de Aprendizaje
La ruta de aprendizaje fue guardada y activada exitosamente
Instructor v
# Disefio Curricular . Asociar Aprendiz a una Ruta de Aprendizaje
Opciones de busgueda
[ Ejecucion de la Formacion v
Administrar Ruta de Aprendizaje v Ficha de caracterizacion® 2556311 - MANEJO BASICO DE HERRAMIENTAS
A . OFIMATICAS |
o~
Consultar Ruta del Aprendiz
Ruta de Aprendizaje” OFIMATICA I Q

Generar Excel de Planeacion
Pedagdgica

Generar PDF de Proyecto Formativo
Gestion de la Ruta de Aprendizaje v

Asociar Aprendiz a una Ruta de
Aprendizaje

Evaluar Ruta de Aprendizaje
Evaluar Ruta de Aprendizaje Masivo
Listar Aprendices Asociados a Ruta

Reconocimiento de Aprendizaje
Previos Masivo

Reconocimiento de Aprendizajes
Previos

Aprendices

[Sefior Instructor: Antes de proceder a asociar la ruta de aprendizaje al Aprendiz, debe indicarle a cada Aprendiz que verifique sus datos basicos (Tip
Jde documente, nimere de documento, nombres, apellidos), esto, con el fin de evitar errores en el proceso de certificacién del Aprendiz. Recuerde que
una vez asociada la ruta no s posible adelantar modificaciones sobre la informacion béasica del Aprendiz.

L
O CC 1120506148 ZULEIMA
O CC 1005130436 YUDY MARCELA
O CC 41915469 MARGOT
O CC 21202478 LUZ MARINA
m] ©G 41605923 LUZ MARIA
O CC 1120502080 LEYDI CAROLINA
m] €C 17290700 JOSE EDUARDO

SOFIA Plus Versién 9.0.68 Powered by SENA -

JIMENEZ PENA
CARRILLO DURAN
HERRERA
PAREDES
BECERRA DELGADO
SANCHEZ VENITES
DIAZ BARACALDO

SENA 2018 - Bogoté - Golombia- =-a197

En Transito
En Transito
En Transito
En Transito
En Transito
En Transito

En Transito
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.
SOﬁa Plus ‘ w & JULIAN DAVID SBandejadetareas P LMSSENA @ CambiarClave  Salir &
Instructor v =
& e G . Asociar Aprendiz a una Ruta de Aprendizaje
Opciones de busqueda
[# Ejecucién de la Formacién v
o Ficha de 2556311 - MANEJO BASICO DE HERRAMIENTAS
Administrar Ruta de Aprendizaje e EMIATICAS | oM<
]
Consultar Ruta del Aprendiz
Ruta de Aprendizajes ~ OFIMATICA L me Q
Generar Excel de Planeacion P

Pedagédgica

Consultar Aprendices

Generar PDF de Proyecto Formativo

Gestion de la Ruta de Aprendizaje
La operacién Asociar aprendices a ruta se realizé exi | Resultado: 25 Ap i fad a la Ruta de Aprendizaje: OFIMATICA L. Se

Asociar Aprendiz a una Ruta de ha enviado un correo a los aprend a laruta
Aprendizaje

Evaluar Ruta de Aprendizaje

Evaluar Ruta de Aprendizaje Masivo

Listar Aprendices Asociados a Ruta

Anexo 5

PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

+ Denominacion del Programa de Formacion: Manejo Basico De Herramientas Ofimaticas 1.
* Codigo del Programa de Formacion: 13530036.
* Competencia:Aplicar tecnologias de la informacion teniendo en cuenta las necesidades de la unidad
administrativa.
* Resultados de Aprendizaje Alcanzar:
Utilizar las herramientas de oficina, aplicando las funciones propias del procesador de
palabras, hojas de calculo y presentador de diapositivas en la resolucion de problemas de

acuerdo con las necesidades del cliente y las tendencias de las tecnologias de la informacidn
y de la comunicacion.
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Subtotal: un total parcial de una cantidad mayor de datos, usualmente de un cierto grupo de ellos.

Tabla de datos: Rango de celdas gue muestra los resultados de la sustitucion de diferentes valores en una o
mas farmulas. Existen dos tipos de tablas de datos: tablas de una entrada y de dos.

Vinculo: Conectar celdas de dos hojas diferentes de manera que los datos entrados o calculados en una de
ellas aparece en el otro.

6. REFERENTES BILBIOGRAFICOS

Centro de capacitacién e investigacion en informatica CECINFO UTEA

https://decimosenaiemalabar.jimdo.com/ofim%C3%A1tica/excel-avanzado-unidad-4,

http://www.excelcicios.com/ejercicios de tablas dinamicas.html

https://support.microsoft.com/es-es/help/291073/how-to-use-the-forms-controls-on-a-worksheet-in-

excel

http://www.teformas.com/2012/10/ejercicio-ordenar-filtrar-subtotales.html

7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Cargo Dependencia Fecha
Autor (es) JULIAN  DAVID  MILLAN | INSTRUCTOR CIsM 17/02/2022
VARELA.

GFPI-F-135 V01

Anexo 6

>t

Formato de Asistencia

-

Correo ™

Correo valido

Programa de formacion Ofimatica deben diligenciar este formato cada sesion de formacion.

Este formulario registra los correos. Cambiar configuracion

WP EF®e
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Anexo 7

e ¥m REPORTE MENSUAL DEL INSTRUCTOR
/iy FO01-PO03-POE  Wersion 4
Sistema integrado de Mejora Proceso: Ejecucidn de laFormacidn Profesional
Continua Institucional Procedimiento: Gestidn de Provectos
. Fecha: Junio
INSTRUCTCOR: JULIAN DAVID MILLAN VARELA Cadula: 122137 570
ESPECIALIDAD/PROGRAMA: Informatica:¥Word Excel e Internet fecha: SI0ZI2022 }JD Contr 3375960
*EJECUCION DE ACCIONES DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
C::‘?::[?T MUNICIPIO | = "'c" PROGRAMA DE FORMACION - COMPETENCIA| AMBIENTE | HORAS FECHA INICIC FECHA FINAL | HORARIO L (M(M|J (V|5
MANMEJOEASICO DE LA HERRAMIEENTA DE HOJAS DE i
sesiz | San Martin e LA ETRA i ¢ [110512022 | 200612022 | 759-389 || 6| n |66
2ERE020 San Martin 25 FARE.D BASICO OE HERRAMIENTAS OFIMATICAS | P”Sitg"‘;t‘;:"'e 4 110052022 | 806022 o Azon | s x| x| e | |s
- FMAMNEJD BASICO DE LA HERRAMIEMTA DE HOJAS DE Punto Vive
2EE51ES San Martin % CALEULD ESCEL Digita I 1052022 | 206022 | nsaomss | wla el e ]
2EGEIN San Martin 25 FARE.D BASICO OE HERRAMIENTAS OFIMATICAS | P”Sitg"‘;t‘;:"'e " 110052022 | 806022 Ao | x| x| w | e | |s
2577996 Acacias 28 WORD BASICO P”Sitg"‘;t‘;:"'e % | 10/06/2022 | 6072022 | wo0-wo0 || u|w|u|w]
R APLICACION DE HERRARMIEMT AS DEL FROCESADOR Funto Yive
2577927 Acacias 28 D TE%T0 MICROSOET WORD Digita 6 100612022 | 20/06/2022 | 8001200 [ u|u|w|w| x|
Castilla | Funto Yive
2575035 astifla fa 22 MEMNEJD BASICO DE HERRAMIENTAS OFIMATICAS | Digital 56 100612022 | 25/06/2022 | so0-z00 [x|«| x| x| x|
nuewa Ecobibliotecas
TOTAL HORAS 164
*EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA
*EVENTOS DE DIVULCACION TECNOLOGICA
EH:;IESﬁ EMPRESA MUNICIFID NOMERE EYENTO HORAZ FECHA INICIO FECHA FINAL | HORARIO |L(MM| J | ¥ | S
TOTAL HORAS 0
*OTRAS ACTIVIDADES DE FORMACION PROFESIONAL
DETALLE NOMBRE DE ACTIYIDADES HORAS FECHA INICIO FECHA FINAL |cop.asefol L (MIM| J ¥ |5
Desarrollo Curricular
Diizefuz Curricular
Gestidn de Prayectos
Ewaluacidn de Competencias Laborales
OTROS:
TOTAL HORAS 1]
“CAPACITACION
NOMBRE DEL EYENTO [ CIUDAD HORAS FECHA INICID FECHA FINAL | [L[M[M]J]¥ ]S
| | [ [T T 1]
TOTAL HORAS 1]
“HORAS DIFERENTES A EJECUCION DE LA RESPUESTA
DETALLE DiAS FECHA INICIO FECHA FINAL LIMM|J V|G
COMPEMSATORIOS
FERMISOS
LICERCIAS-INCAPACIDADES
TOTAL HORAS MES ] o4 |
INSTRUCTOR COORDINACION

El Zwpervizor Certifica que cumplid 3 satizfaccion con el objeto del contrato, Prestando sws serricios personales como
INSTRUCTOR costratista para desarrollar acciones de Formacion profesional integral =n mivel titulada, especializacion,

complementaria y con enfoque en competencias laborales en la especialidad de su competencia, bajo los
r Aa mackinm da calidad SHPFRYICNR

GTH-F-062 V09
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Anexo 8

L Buscar 1 Llamada de Teams

= () Mensaje nuevo iminar rchivo o deseado v impiar overa v ategorizar ~ 'osponer eshacer
= @ m El Arct No desead L [ @ P Desh
> Favorit () Bandeja de entrad = Filtrar ) [
avoritos andeja de entrada ¢ = Filtrar ) tarea macros 'R
g R LT D
& v~ Carpetas A8 PAGO DE HONORARIOS MES DE MAYO D...  lue 12/05
Buenas tardes, Cordial saludo, informo lineamientos ... @ Retencién: 10 Year Delete (10 afios) Expira: Dom 09/05/2032 15:14
2 £ Bandejad.. 2676 o .
Comunicaciones Institucionales . ) “ @
_ Entérate de los resultados del FURAG Jue 12/05 RAMON ALEJANDRO a <alejandrocastillo1399@gmail.com=>
z &
v i EoiecuEs - No hay vista previa disponible, Para: Julian David Millan Varela Jue 12/0
El it wvia...
ﬂ > Elementos envia O RAMON ALEJANDRO a 2 practica final macros alejoxls... .,
@ Scheduled tarea macros Jue 12/05 ke
(7 No suele recibir correos electrénicos de alejandrocas.
W Elementose.. 184 3 practica final m... No suele recibir correos electrénicos de alejandrocastillo1399@gmail.com. Por
@ gué esto es importante
3 Correo no desea... SetraSENA P Profe buenas tardes, espero que se encuentre bien junto a su familia.
l-. BOLETIN INFORMATIVO No. 20 DEL 12 D Jue 12/05 mis mayores deseos es que mi tarea me haya quedado bien, sino, es culpa de
B Archivel Buenos dias, para su informacién enviamos Boletin | Fabio.Perdone tanta joda que mi Dios me lo bendiga hoy,mafiana y siempre.
o [? Notas [l BOLETIN INFOR... € Responder > Reenviar
B Otros correos 142 - victimas

@ O B . +57 314 2913999 Q i

Recihehoziiiwdoﬂ&sdefnensajes nﬂEVbS Hola Abuenas tardes, profesor con Daniela Valentina
AK.’thﬁﬁGCibnesdk > Mantlnez Barreto lo que} pasa es gue e‘\ trabajo que
> teniamos que enviar lo intente de enviar pero me
salia que no podia guardar la macro y entonces yo
le escribi a la profesora pero no dijo ha comentado
nada hasta ahora.

€ macro

MENSAJES

+57 314 2913999

B practica final macros

+57 314 2913999

B Hola buenas ta

on Daniela Valentina M

+57 312 4160448

B practica final macros

+57 313 4724560

Envio la a

ividad de macros

ada, sumerce me

+57 313 4724560 9

BN nnacTisa il masmmAc
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Anexo 9

Hit
HB00Z24808

MBED011153

o

230301 PORVENIR
NB00 130007 EPE002 SALUD TOTAL 5.A. ENTIDAD PROMOTORA DE SALUD
1423 ARP - POSITIVA COMPANIA DE SEGURDS

Simple

Informacidn de la Planilla Pagada

Hit de comercio Operador de Informacidn
Razdn Social del Operador de Informacidn
Descripcidn

Fecha

Periodo de Cotizacion Otros Riesgos
Periodo de Cotizacion Para Salud
Empresa

CEDULA CIUDADANLA

Cadigo Sucursal (Nombre)

Referencia de Pagol Mamero Planilla
Tipo de Planilla

Himere Transaccion Bancarial CUS
Banco

Valor

Estado de la Transaccién

Direccién IP de Origen

0000073330
SIMPLE 5.4

Pago de SuAporte

2022-06-15, 11:15:10 AM

mayo de 2022

mayo de 2022

JULIAM DAVID MILLAN VARELA
CC 1122137570

(1

1048826133

1

1505841718

(1507) - NECQUI
£ 425800

Aprobada

10.0.10.58

Himaro Afiliasos

SubTotales:
Total a Pagar:

Vaber sin Mora
$ 234 600
$183.300

37.700

3 426,800

Total Intbrases Mara
30
50
30

30
£ 425600

GTH-F-062 V09




SENA

Anexo 10

INICIO

El servicio publico
es de todos

Funcion
Publica

Informacién Personal / Mi Histérico de Bienes y Rentas

Datos Bdsicos de Identificacion

Julian David Millan Varela

Tipo de Documento: Cedula De

Fecha de Nacimiento: 23 d

ju.da miv

Género: Masculino

Historico Bienes Y Rentas

Tipo de Declaracion

- Fecha de
Periodo Declarado
realizacion de la

Extemporaneas Modificadas

declaracion

Nimero de Identificacion: 1122137570
Correo Electronico Personal (Principal):

@misena edu.co

(D[] [ A

Jufian David Millan Varela | Rofes | Cerrar Sesién

e

1.091

Julian David Millan Varela

Entidades Asociadas a Mi
Usuario

SERVICIO NACIONA... W

Ofras Opciones

Nombre Entidad Actiones Preguntas frecuentes
Receptora erones Manual de Usuario

Anexo 11

Colombio Compra Eficiente:

Buscar A mis procesos ¥

Ment ¥

cién ds contrates. — V@T cONtrato

Escritorio = Meni — Agdminisirs:

Rl informacion general

Pl Condiciones

kD) Bicnes y servicios

3 Documentos del Proveedor
o documentos del contrato

[:J) informacion presupuestal

E@) Eiccucion del Contrato

i3 Modificaciones del Contrato

Q) cumplimientos

@ cancelar

VER CONTRATO
documentos del contrato

uTC-5
JULIAN DAVID MOLING

1d de pagina: 23000726 ayuda (Z)

< || Evaluacion de la Entidad Estatal =

Descripcion
Acta de seleccion 2022 CISM_vf_firmado.pdf
Oferta de servicios complementarios-Julian Millan.pdf

Julidn David Millén Varela - CERTIFICACION DE CAPACIDAD PARA EJECUTAR EL
OBJETO DEL CONTRATO.pdf

HOJA DE VIDA JULIAN MILLAN.pdf
GTH-F-077_Formato_Minuta_Contrato_Prestacion_de_Servicios_V11.pdf
Estudios Previos Instructores Desplazados - enero202022 Zipa ajustado-f- pdf

10 GTH_F_110_Lista_de_Cheguec_verificacion_Documentos_Centrato_V03_ xlsx

cancelar

Nombre del documento Detalle
Acta de seleccion 2022 CISM_vi_firmado_pdf (detalle)
Oferta de servicios complementarios-Julian Millan.pdf (detalle)
Julidn David Milldn Varela - GERTIFICACION DE CAPACIDAD PARA EJECUTAR (detalle)
EL OBJETO DEL CONTRATOQ.pdf

HOJADE VIDA JULIAN MILLAN. pdf (detalle)
GTH-F-077_Formato_Minuta_Contrato_Prestacion_de_Servicios_V11.pdf (detalle)
Estudios Previos In D - enero202022 Zipa ajustado--.pdf (detalle)
10.GTH_F_110_Lista_de_Chequeo_verificacion_Documentos_Contrate_V03_ xlsx (detalle)

Evaluacion de la Entidad Estatal =

GTH-F-062 V09
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SENA

Escitoria = Meni — Acministracidn de contratos — V@I contrato

Rl informacion general

) Condiciones

kY Bienes y servicios

LY Documentos del Proveedor

L3 documentos del contrato

[:§ informacion presupuesial
o Ejecucion del Contrato

[:3) Modificaciones del Contrato

[:B) cumplimientos

@ cancelar

VER CONTRATO
Ejecucion del Contrato

<

|d gz pigina 22000726 ayuda (7))

Evaluacién de la Entidad Estatal

=

Porcentaje  Recepcién de articulos

Plan de Pagos

£ Se requieren emisiones de codigos de

autorizacion? Si Mo
identificacion de pago namero de factura Fecha de emisién Fecha de recepcion valor total de la factura Estado
No existen resultados que cumpian con los criterios de bisqueda especificados
Crear
Documentos de ejecucion del contrato
Descripcion nombre del archivo cargado por
RP 8722-JUAN DAVID MILLAN pdf RP 8722-JUAN DAVID MILLAN pdf Comprador Descargar Detalle
(] Arl- JULIAN MILLAN pdf Arl- JULIAN MILLAN pdi Proveedores Descargar Detalle
O ACTA JULIAN MILLAN.pdf ACTAJULIAN MILLAN.pdf Proveedores Descargar Detalle
Borrar Cargar nuevo

Colombio Compra Eficents

Buscar A

Escritoric = Meni = Administ

Rl informacion general

Pl Condiciones

kW) Bienes y servicios

£ Documentos del Proveador

-3 documentos del contrato

[:@) informacion presupuestal
o Ejecucién del Contrato

[:) Modificaciones del Contrato

[:B cumplimientos

mis procesos ¥

Meni ¥ Ira

cién de contrates — V€T cONtrato

@® cancelar

VER CONTRATO
Ejecucion del Contrato

=

uTc -5

=
JULIAN DAVID MOLINO..

Buscar.

|d de pagina:: 23000726 ayuda (@)

Evaluacién de la Entidad Estatal

=

Porcentaje  Recepcion de articulos

Plan de Pagos

<.8e requieren em| nes de codigos de

autorizacién? S No
identificacion de pago nimero de factura Fecha de emision Fecha de recepcién
Pago 001 001 28/02/2022 18:34:00 21/02/2022 12:00:00 PM ((uTc-
05:00) Bogots, Lima, Qui 05:00) Bogots, Lima, Guito}
Fago 002 00z 31/03/2022 15:36:00 20/03/2022 12:00:00 PM (ru7c-
05:00) Bogots, Lims, Guito) 05:00) Bogats, Lims, Guito)
Pago 003 003 15 dias de tiempo transcurrido 04/11/2022 12:00:00 PM (ru7c-

(300472022 1:06:00 FM{ 05

Bogots, Lims, Guito)

gots, Lims, Quito)

valor total de la factura

COF 2.687.748

COP 3.665.110

COP 3.665.110

Estado

Pagado Detalle

Pagado Detalle

Aceptado Detalle
Crear

GTH-F-062 V09
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Anexo 12
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SO DE GESTION CONTRACTUAL

ETAPA CONTRACTUAL

FORMATO
INFOME DE SUPERVISION

INFORME D

E SUPERVISION No. 01 del 18/02/2022

DIRECCION, AREA,
REGIONAL O CENTRO
ORDENADORA DE GASTO:

CENTRO DE INDUSTRIA'Y SERVICIOS DEL META

SUPERVISOR DEL
CONTRATO:

JORGE DANIEL ZIPA RODRIGUEZ

APOYO A LA SUPERVISION:

ANGIE STEPHANIE ECHEVERRI BASTIDAS

CONTRATO No:

CO1.PCCNTR.3379606

TIPO DE CONTRATO:

PRESTACION DE SERVICIOS

Contratar los servicios personales para impartir
Formacion Profesional Integral en los cursos de
formacion complementaria para el programa de atencién

OBJETO: . X
a poblacion vulnerable, de acuerdo con su perfil y
programacion establecida por el Centro de Industria y
Servicios del Meta para la vigencia 2022.
El valor del presente contrato es de Treinta Y Seis
VALOR: Millones Seiscientos Cincuenta Y Un Mil Cien M/cte ($

36.651.110) Pesos M/cte

CONTRATISTA:

Julian David Millan Varela

NIT:

1122137570

LUGAR DE EJECUCION:

DEPARTAMENTO DEL META

FECHA DE SUSCRIPCION:

Verificar fecha registro presupuestal

FECHA DE INICIO:

09/02/2022

PLAZO INICIAL DEL | _. . .
CONTRATO: Diez (10) Meses sin exceder el 30 de Diciembre de 2022.
VALOR INICIAL DEL

CONTRATO: $ 36.651.110

VALOR ACTUAL DEL

CONTRATO: $19.302.912

PRORROGA No x: NO APLICA

ADICION No. x: NO APLICA

SUSPENSION No. x: NO APLICA

GCCON-F-031 V.01
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FORMA DE PAGO:

Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la
siguiente manera:

a) Diez (10) pagos iguales por los meses de Febrero
a Noviembre por valor de 3.665.110,00 COP,cada
uno o por fraccién de mes.

formacién profesional de conformidad
con el disefio curricular, las
metodologias de aprendizaje, las
Politicas Institucionales, la normatividad
vigente y de acuerdo con el
Procedimiento de Ejecucién de la
Formacion Profesional Integral GFPI-P-
006, que se encuentre vigente en el
momento de ejecucidn del contrato.

complementaria en las fichas:
Ficha: 2555080 del curso
Manejo Basico De
Herramientas Ofimaticas |,
Ficha: 2555012 del -curso
Manejo Basico De Lla
Herramienta De Hojas De
Calculo Excel , Ficha:2556311
del curso Manejo Basico De
Herramientas Ofimaticas |,
Ficha: 2555169 del curso
Manejo Basico De La
Herramienta De Hojas De
Calculo Excel, y el EDT Ficha:
225346 Leer Y Escribir En El
Aula: Taller De Lectura Critica,
Y Escritura Académica, Ficha:
2578035 del curso Manejo
Basico De Herramientas
Ofimaticas |, , Ficha: 2577996
del curso Word Basico, , Ficha:
2577927 del curso Aplicacion

No | OBLIGACIONES ACTIVIDADES REALIZADAS PRODUCTO
1 Generar acciones que promuevan y De acuerdo a las Anexo 1l(en GTH-F-
garanticen el cumplimiento de los caractiristicas fisicas de los 062-V09)
protocolos de bioseguridad en el Centro | ambientes del Formacion.Se
de formacidn y ambientes. cumplen con los protocolos
de Bioseguridad.
2 Orientar los procesos de aprendizaje y Se realizara Formacion | Anexo 2(en GTH-F-

062-V09)

GCCON-F-031 V.01
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De Del

Procesador

Herramientas
De Texto
Microsoft Word, en las
diferentes comunidades
previstas en el archivo de
planeacién, reportando del
mes Junio.

Participar activamente en los equipos
de disefio y desarrollo curricular
interdisciplinarios por programa o
conjunto de programas o por redes de
conocimiento o tecnolégicas, para
garantizar integralidad en la
formulacion de proyectos formativos, el
planteamiento de la planeacién
pedagdgica, la elaboracién de recursos
didacticos, el diseno de actividades de
aprendizaje, el disefio de talleres e
items que alimentaran los bancos de
pruebas para la seleccién de
aprendices, el disefio de técnicas e
instrumentos para la evaluacion, el
disefio de material de apoyo, el andlisis
del avance del proceso de formaciony
de ser requerido plantear actividades
pedagdgicas complementarias entre
otras. las jornadas de disefio y
desarrollo curricular, si es convocado
por la Red de Conocimiento, asi mismo
entregar los productos de cada jornada
(actas de reunidn de la Red o del Equipo
Ejecutor del Programa, Disefio
Curricular, Proyecto Formativo,
Planeacién Pedagodgica, Guias de
Aprendizaje, Instrumentos de
Evaluacion, entre otros).

Esta accidn se ejecutara
cuando se requiera o exista la
necesidad como esta
establecido en el contrato.

No hay evidencia.

GCCON-F-031 V.01
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Dar cumplimiento con la programacién
de horas establecidas de acuerdo a los
lineamientos establecidos por la
entidad.

Se envia el correo de solicitud
para la programacion de
horas de acuerdo a los
lineamientos establecidos por
la supervision.

Anexo 3(en GTH-F-
062-V09)

Organizar y participar en la
programacion y ejecucion del proceso
de induccién de aprendices de
formacién, y en el reconocimiento de
aprendizajes previos, estilos y ritmos de
aprendizaje segun aplique

Esta accidn se ejecutara
cuando se requiera o exista la
necesidad como esta
establecido en el contrato.

No hay evidencia.

Registrar en el sistema Sofia Plus en un
plazo maximo de tres (3) dias, la
informacidn académica y todas las
actividades que de acuerdo con los
procesos que son de su
responsabilidad, garantizando la calidad
de la informacién y su coherencia con el
proceso formativo, tales como: —
Registro de los juicios evaluativos. —
Creacién de rutas y asociacion de
aprendices. — Registro de inasistencias.
— Reportar los asistentes a la formacién
gue no se encuentran matriculados e
impedir su asistencia. — Concertar
planes de mejoramiento. — Registro de
seguimiento virtual y presencial de la
etapa productiva. — Comunicar al
Coordinador Académico
oportunamente anomalias,
inconsistencias, novedades de
aprendices y hallazgos en el registro de
la informacién. — Elaborar acta de cierre
de etapa lectiva o productiva.

Se registraron los programas
de formacidn previstos para
el mes de Junio.

Anexo 4(en GTH-F-
062-V09)

GCCON-F-031 V.01




SENA

N

Mantener actualizada la informacién
del portafolio de evidencias del
instructor requerida por la Guia para
Desarrollar Procesos Formativos GFPI-F-
013 usando y gestionando las
diferentes plataformas tecnoldgicas
institucionales de apoyo académico y
administrativo relacionado con su rol,
actualizado y registrando de manera
veraz y oportuna cada una de las
acciones que integran el proceso
formativo.

Esta accidn se ejecutard
cuando se requiera o exista la
necesidad como esta
establecido en el contrato.

No hay evidencia.

Realizar la revisién del disefo curricular
y el analisis frente a la ejecucién de la
formacién profesional, y presentar las
observaciones a través de acta, si asi se
requiere.

Esta accidn se ejecutara
cuando se requiera o exista la
necesidad como esta
establecido en el contrato.

No hay evidencia.

Elaborar y registrar las evidencias de los
procesos formativos desarrollados con
los aprendices acorde a los
lineamientos del proceso de Gestidn de
la Formacion Profesional Integral,
como: plan de trabajo, guias de
aprendizaje, actas con planes de
mejoramiento, novedades, seguimiento
a etapa productiva, registro de
inasistencias y demas que sean
considerados para la ejecucion de la
formacién profesional. Actualizar el
cargue de la anterior informacion
mediante el aplicativo One Drive de
Microsoft dispuesto por el Coordinador
Académico de los Programas Especiales
del CISM.

Se actualizo las guias de
aprendizaje de los
programacion del area
ofimatica al Formato actual,
cumpliendo con los
lineamientos del proceso de
gestion.

Anexo 5(en GTH-F-
062-V09)
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10 | Asesorar a los aprendices en el Realizamos el desarrollo de Anexo 6(en GTH-F-
desarrollo de sus competencias, tanto sus competencias técnicas en | 062-V09)
técnicas como comportamentales, de las TIC, S. Sensibilizandolos en
acuerdo con el programa de formacién | lo vital e Gtil que pueden
y sus necesidades individuales. llegar a ser estas
herramientas para el
desarrollo de sus actividades
académicas y laborales.
11 | Presentar en original y copia el reporte | Entrega de reportes mensual | Anexo 7(en GTH-F-
mensual del Instructor con las del instructor a supervision. 062-V09)
evidencias del proceso
formativo, para ser entregados en
medio digital al Coordinador Académico
de los Programas Especiales del CISM,
el dia 25 de cada mes, mediante el
aplicativo One Drive de Microsoft
dispuesto por el Coordinador
Académico de los Programas Especiales
del CISM.
12 | Usary gestionar las diferentes Utilizar las plataformas Anexo 8(en GTH-F-

plataformas tecnoldgicas institucionales
de apoyo académico y administrativo
relacionado con su rol, actualizado y
registrando de manera verazy
oportuna cada una de las acciones que
integran el proceso formativo. Tener
conocimiento y dominio de las
herramientas de las nuevas tecnologias
de la informacién y las comunicaciones
y actualizarse constantemente, para
aplicarlas en el desarrollo del contrato,
y en la presentacidon de los reportes e
informes entre otras.

tecnoldgicas y correos
institucionales.

062-V09)

GCCON-F-031 V.01




SENA

N

13 | Ajustar y atender las orientaciones del Esta accidn se ejecutara No hay evidencia.
equipo técnico-pedagégico del Centro cuando se requiera o exista la
de formacidn, en las que aplique para el | necesidad como estd
programa de desplazados. establecido en el contrato.
14 | Participar en los comités de evaluacién | Esta accidn se ejecutara No hay evidencia.
y seguimiento ordinario y cuando se requiera o exista la
extraordinario que se programen para necesidad como esta
los aprendices, de acuerdo con la establecido en el contrato.
citacién realizada.
15 | Dar cumplimiento de lo establecido en Esta accidn se ejecutara No hay evidencia.
la Guia Orientacién Formacién cuando se requiera o exista la
Ambientes Virtuales de Aprendizaje necesidad como esta
GFPI-G-014, en caso de aplicar para los | establecido en el contrato.
instructores de formacion virtual en
todos los niveles
16 | Prestar apoyo a la Supervisidn de Esta accidn se ejecutard No hay evidencia.
contratos de acuerdo con la asignacién | cuando se requiera o exista la
realizada por la Subdireccién de Centro. | necesidad como esta
establecido en el contrato
17 | Participar en la formulacion de los Esta accidn se ejecutard No hay evidencia.
planes de mejoramiento y ejecucion de | cuando se requiera o exista la
este, presentando los soportes de las necesidad como esta
actividades en digital en el One drive establecido en el contrato.
dispuesto para tal fin.
18 | Participar en la generacion y desarrollo | Esta accidn se ejecutara No hay evidencia.

de disefio curricular, proyectos de
investigacion aplicada, innovacidn
pedagdgica, desarrollo tecnoldgico,
publicaciones y Sistema de Prospectiva,
Vigilancia e Inteligencia Organizacional
— PREVIOS, de interés institucional y
cuando el Centro de formacioén asi lo
requiera.

cuando se requiera o exista la
necesidad como estd
establecido en el contrato.
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19 | Participar activamente en los procesos Esta accidn se ejecutara No hay evidencia.
de socializacion de la oferta de acuerdo | cuando se requiera o exista la
con el calendario académico y la necesidad como esta
programacion realizada por la establecido en el contrato.
coordinacion académica.
20 | Responder por los bienes y elementos a | Esta accidn se ejecutara No hay evidencia.
su disposicidn para el cumplimiento del | cuando se requiera o exista la
objeto contratado. necesidad como esta
establecido en el contrato.
21 | Efectuar los pagos al sistema general de | Entrega la planilla del sistema | Anexo 9(en GTH-F-
seguridad social integral, lo cual serd un ﬂle 55822322153030'? Intggrall 062-V09)
requisito previo para el pago de los 0. agosimple
h a . P t P t Pag isit de Mayo 2022,para cuenta de
onorarios, entre otros requisitos Junio de 2022.
22 | Registrar y mantener actualizada la hoja | Informacion actualizada en el | Anexo 10(en GTH-F-
de vida en el SIGEP, y anexar los Sigep Il. 062-V09)
soportes en el mismo aplicativo.
23 | Registrar y mantener actualizada la Informacion actualizada en el | Anexo 11(en GTH-F-
informacidn que requiere el aplicativo Secop Il. 062-V09)
en el SECOPII, para la correcta ejecucion
contractual
24 | Desarrollar las actividades de formacion | Esta accidn se ejecutara No hay evidencia.
aplicando las normas técnicas y legales | cuando se requiera o exista la
que garanticen el cumplimiento de las necesidad como esta
buenas practicas ambientales, el establecido en el contrato.
autocuidado de las personas; dando
cumplimiento al Sistema Institucional
de Gestidn y Autocontrol y los modelos
y sistemas de gestién que lo componen.
25 | Programar y ejecutar actividades de Esta accidn se ejecutard No hay evidencia.

aprendizaje en las se haga uso de la
bibliografia de la biblioteca del Centro
de Industria y Servicios del Meta y del
Sistema de Bibliotecas SENA. De
acuerdo con la consulta del material
bibliografico sugerir la bibliografia de

cuando se requiera o exista la
necesidad como estd
establecido en el contrato.
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acuerdo a los disefios curriculares para
la adquisicién anual de libros para los
programas de formacién del Centro de
Industria y Servicios del Meta.

26 | Participar en los equipos, grupos, Esta accidn se ejecutara No hay evidencia.
comités (evaluacion de ofertas y cuando se requiera o exista la
demas), proyectos e instancias necesidad como esta
institucionales que lo requieran, establecido en el contrato.
incluyendo proyectos de Cooperacién
nacional e internacional en los cuales el
Centro participe
27 | Mantener el certificado por Esta accidn se ejecutara No hay evidencia.
competencias laborales, tanto en las cuando se requiera o exista la
normas técnicas, como en la norma de necesidad como esta
competencia “Orientar Formacion establecido en el contrato.
Presencial de acuerdo con
procedimiento técnico y normativo” o
la que la modifique o reemplace,
participando en los procesos de
certificacidon que adelante el SENA
durante la vigencia del contrato
28 | Apoyar la consolidacién de las Esta accidn se ejecutara No hay evidencia.
necesidades de materiales de cuando se requiera o exista la
formacidn con todas las caracteristicas | necesidad como estd
y especificaciones segln proyectos de establecido en el contrato
formacién de acuerdo con la
especialidad y desempefio.
29 | Prestar los servicios con seriedad, Sesiones presenciales y en Anexo 12(en GTH-F-

responsabilidad, profesionalismo y
eficiencia, ser respetuoso en el trato
con sus aprendices, compaferos y
demas miembros de la comunidad
SENA

linea a través de aplicativo
Google Meet, Whatsapp y
Gmail , orientar a los
aprendices con
profesionalismo y eficacia
para asi mismo fortalecer sus
conocimientos

062-V09)
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30 | Tener la disponibilidad para

desplazamiento a los sitios de trabajo.

Esta accidn se ejecutara

cuando se requiera o exista la

necesidad como estd
establecido en el contrato.

No hay evidencia.

FECHA No. DE VALOR A VALOR SALDO PORCENTAJE | PORCENTAJE
(Con FACTURA | CANCELAR | EJECUTADO DEL DE DE EJECUCION
corte al CONTRATO | EJECUCION FisicA
periodo FINANCIERA (Aplica para
a contratos de
informar) obrasy
adecuaciones)
No. de %
dias
ejecutados
Febrero | 01 2.687.748 2.687.748 33.963.352 10%
Marzo 02 3.665.110 6.352.858 30.298.242 20%
Abril 03 3.665.110 10.017.968 26.633.132 30%
Mayo 04 3.665.110 13.683.078 22.968.022 40%
Junio 05 3.665.110 17.348.188 19.302.912 50%

OBSERVACIONES

Se ha realizado el monitorio por parte de la supervision, de acuerdo con las obligaciones
contraactuales establecidas en los estudios previos del contrato, evidencidndose que el
contratista ha cumplido con su objeto contractual, lo anterior, se verifica a traves del
seguimieno a la formacién impartida, informe mensual de actividades, tiempos descargados
de SOFIA PLUS, evidencias mensuales presentadas para el prerido de cuenta de cobro del

presente informe.

El presente informe se firma en Villavicencio, mes de Junio de 2022

Elaboré: Angie Echeverri, Apoyo a la supervision de contratos.

.Revisé: Jorge Daniel Zipa Rodriguez, Coordinador
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[
SENA

Sistema integrado de Mejora
Continua Institucional

REPORTE MENSUAL DEL INSTRUCTOR
F001-P003-P08  Version 4

Proceso: Ejecucion de la Formacién Profesional
Procedimiento: Gestion de Proyectos

X Fecha: Junio
INSTRUCTOR: JULIAN DAVID MILLAN VARELA Cédula: 1122137570
ESPECIALIDAD/PROGRAMA: Informatica:Word,Excel e Internet fecha: 9/02/2022 [N° Contr. 3379606
*EJECUCION DE ACCIONES DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
C;'Ff:éT MUNICIPIO Rt PROGRAMA DE FORMACION - COMPETENCIA AMBIENTE | HORAS | FECHAINICIO [ FECHA FINAL | HORARIO [L|M[M|J[V|S|D
2555012 San Martin 2 MANEJO BASICO DE LA HERRAMIENTA DE HOJAS DE CALCULO| b 110 vive Digital 4 11/05/2022 2/06/2022 750-959 | x| x| x|x|x]x
2555080 San Martin 25 MANEJO BASICO DE HERRAMIENTAS OFIMATICAS | Punto Vive Digital 4 11/05/2022 8/06/2022 10:00-12:00 [ x| x [ x| x [ x| x
2555169 San Martin 26 MANEJO BASICO DE LA HEREQZEELNTA DEHOJAS DE CALCULO o 15 vive Digital 14 11/05/2022 2/06/2022 13:59-1559 [ x| x [ x| x [ x| x
2556311 San Martin 25 MANEJO BASICO DE HERRAMIENTAS OFIMATICAS | Punto Vive Digital 14 11/05/2022 8/06/2022 16:00-18:00 [ x | x [ x| x [ x| x
2577996 Acacias 28 WORD BASICO Punto Vive Digital 36 10/06/2022 6/07/2022 14:00-16:00 | x| x [ x| x [ x| x
2577927 Acacias 28 APLICACION DE HERRGm'sg;giE %OPRRE? CESADORDETEXTO| o, 16 vive Digital 36 10/06/2022 30/06/2022 16:00-18:00 | x | x [ x| x [ x| x
2578035 Castillala nueva 22 MANEJO BASICO DE HERRAMIENTAS OFIMATICAS | P‘é‘l‘;’b\iﬁﬁztzg&;’a' 56 10/06/2022 25/06/2022 8:00-12:00 | x| x| x| x| x| x
TOTAL HORAS 164
*EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA
NIT EMPRESA EMPRESA MUNICIPIO NOMBRE EVENTO HORAS | FECHA INICIO [ FECHA FINAL HORARIO [L|M|M[J|V|[S|D
TOTAL HORAS 0
*OTRAS ACTIVIDADES DE FORMACION PROFESIONAL
DETALLE NOMBRE DE ACTIVIDADES HORAS | FECHA INICIO | FECHA FINAL COD.DISENO | L[M|M|J[V]|S|D
Desarrollo Curricular
Disefio Curricular
Gestién de Proyectos
Evaluacion de Competencias Laborales
OTROS:
TOTAL HORAS 0
*CAPACITACION
NOMBRE DEL EVENTO | CIUDAD HORAS | FECHA INICIO[ FECHA FINAL | [LIM[M][J] V]S D
I [ [ T T[T [T
TOTAL HORAS 0
*HORAS DIFERENTES A EJECUCION DE LA RESPUESTA
DETALLE DIAS | FECHA INICIO| FECHA FINAL L({M|M|J|V|S|D
COMPENSATORIOS
PERMISOS
LICENCIAS-INCAPACIDADES
TOTAL HORAS MES | 164 |

INSTRUCTOR

COORDINACION

El Supervisor Certifica que cumplié a satisfaccién con el objeto del contrato, Prestando sus servicios personales como INSTRUCTOR contratista para
desarrollar acciones de formacion profesional integral en nivel titulada, especializacién, complementaria y virtual, con enfoque en competencias

laborales en la especialidad de su competencia, bajo los procedimientos del sistemas de gestion de calidad.

SUPERVISOR
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: JULIAN DAVID MILLAN VARELA

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE INDUSTRIA'Y SERVICIOS DEL META

FECHA INICIAL: 01/06/2022 00:00:00
FECHA FINAL:  30/06/2022 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 2555169 - MANEJO BASICO DE LA HERRAMIENTA DE HOJAS DE
DE APRENDIZAJE: CALCULO EXCEL

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de informacién

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICAR LAS CARACTERISTICAS Y MANEJO DE LA HERRAMIENTA DE HOJAS DE CALCULO SEGUN LAS INSTRUCCIONES
DEFINIDAS.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 4,00

FICHA 2555012 - MANEJO BASICO DE LA HERRAMIENTA DE HOJAS DE
DE APRENDIZAJE: CALCULO EXCEL

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de informacion

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICAR LAS CARACTERISTICAS Y MANEJO DE LA HERRAMIENTA DE HOJAS DE CALCULO SEGUN LAS INSTRUCCIONES
DEFINIDAS.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 4,00
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FICHA 2577996 - WORD BASICO
DE APRENDIZAJE:

APLICAR HERRAMIENTAS OFIMATICAS, REDES SOCIALES Y
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: COLABORATIVAS DE ACUERDO CON EL PROYECTO A

DESARROLLAR

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR ELEMENTOS BASICOS DEL PROCESADOR DE TEXTO WORD PARA LA ELABORACION DE INFORMES, CARTAS,
MEMORANDOS QUE SOLUCIONEN LAS NECESIDADES ESPECIFICAS DE LA EMPRESA EN CUALQUIER AMBITO LABORAL

DESARROLLA DOCUMENTOS DE ACUERDO A INSTRUCCIONES Y NECESIDADES ESTABLECIDAS.

IDENTIFICA LOS DIFERENTES COMPONENTES DEL COMPUTADOR Y REALIZA PERFECTO USO DE ESTOS.

RECONOCE Y MANEJA LAS FUNCIONES BASICAS DEL PROCESADOR DE PALABRAS.

UTILIZA DE MANERA RESPONSABLE LAS HERRAMIENTAS DE OFICINA, APLICANDO LAS FUNCIONES PROPIAS DEL PROCESADOR
DE PALABRAS.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 36,00
FICHA 2577927 - APLICACION DE HERRAMIENTAS DEL PROCESADOR DE
DE APRENDIZAJE: TEXTO MICROSOFT WORD

APLICAR HERRAMIENTAS OFIMATICAS, REDES SOCIALES Y

COLABORATIVAS DE ACUERDO CON EL PROYECTO A
DESARROLLAR

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

APLICAR ELEMENTOS BASICOS DEL PROCESADOR DE TEXTO WORD PARA LA ELABORACION DE INFORMES, CARTAS,
MEMORANDOS QUE SOLUCIONEN LAS NECESIDADES ESPECIFICAS DE LA EMPRESA EN CUALQUIER AMBITO LABORAL

DESARROLLA DOCUMENTOS DE ACUERDO A INSTRUCCIONES Y NECESIDADES ESTABLECIDAS.

IDENTIFICA LOS DIFERENTES COMPONENTES DEL COMPUTADOR Y REALIZA PERFECTO USO DE ESTOS.

RECONOCE Y MANEJA LAS FUNCIONES BASICAS DEL PROCESADOR DE PALABRAS.

UTILIZA DE MANERA RESPONSABLE LAS HERRAMIENTAS DE OFICINA, APLICANDO LAS FUNCIONES PROPIAS DEL PROCESADOR
DE PALABRAS.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 36,00
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FICHA 2555080 - MANEJO BASICO DE HERRAMIENTAS OFIMATICAS |
DE APRENDIZAJE:

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

UTILIZAR LAS HERRAMIENTAS DE OFICINA, APLICANDO LAS FUNCIONES PROPIAS DEL PROCESADOR DE PALABRAS, HOJAS DE
CALCULO Y PRESENTADOR DE DIAPOSITIVAS EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DEL
CLIENTE Y LAS TENDENCIAS DE LAS TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y DE LA COMUNICACION.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 14,00

FICHA 2556311 - MANEJO BASICO DE HERRAMIENTAS OFIMATICAS |
DE APRENDIZAJE:

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

UTILIZAR LAS HERRAMIENTAS DE OFICINA, APLICANDO LAS FUNCIONES PROPIAS DEL PROCESADOR DE PALABRAS, HOJAS DE
CALCULO Y PRESENTADOR DE DIAPOSITIVAS EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DEL
CLIENTE Y LAS TENDENCIAS DE LAS TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y DE LA COMUNICACION.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 14,00

FICHA 2578035 - MANEJO BASICO DE HERRAMIENTAS OFIMATICAS |
DE APRENDIZAJE:

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

UTILIZAR LAS HERRAMIENTAS DE OFICINA, APLICANDO LAS FUNCIONES PROPIAS DEL PROCESADOR DE PALABRAS, HOJAS DE
CALCULO Y PRESENTADOR DE DIAPOSITIVAS EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DEL
CLIENTE Y LAS TENDENCIAS DE LAS TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y DE LA COMUNICACION.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 56,00
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TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 164,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: JULIAN DAVID MILLAN VARELA

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE INDUSTRIA Y SERVICIOS DEL META
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