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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota, 17 de octubre de 2022

Sefior (a)

MAGALY LEON LLANOS

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.3362052
Profesional Grado 14

Coordinacion de Formaciéon Profesional Integral

Centro de Gestion Administrativa

Bogota D.C.

Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual mes octubre del afio 2022

Referencia: No CO1.PCCNTR.3362052 del afio 2022

BERTA INES CUBILLOS SIERRA, identificado con la cédula de ciudadania No. 1.069.717.632 de
Fusagasuga, en mi calidad de Contratista del SENA, en Coordinacion Académica de los Programas
Integracion con la Media, Desplazados, Normalizacién, Evaluacién y Certificacion de
Competencias Laborales, 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 total del presente contrato asciende a la suma de TREINTA Y
NUEVE MILLONES SEISCIENTOS Y UN MIL SETECIENTOS SESENTA Y SIETE PESOS ($
39.631.767) COP, incluido IVA (de conformidad)con el regimen tribuario a que pertenezca el
contratista). Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a.) DIEZ
(10) pagos iguales correspondientes a los meses de FEBRERO a NOVIEMBRE de 2022, por valor
de TRES MILLONES NOVECIENTOS CICUENTA MIL DIEZ PESOS ($ 3.950.010) COP. Cada
uno. B.) un (1) pago final correspondiente al mes de DICIEMBRE de 2022, por valor de CIENTO
TREINTA Y UN MIL SEISCIENTOS SESENTA Y SIETE PESOS. ($131.667) COP.

Plazo: Sera hasta el 01 de diciembre de 2022..

OBJETO: (Trascriba el objeto del contrato, dentro del siguiente cuadro)

Prestar servicios personales de caracter temporal para orientar la Formaciéon Profesional
Integral programada por el Centro de Gestion Administrativa en su sede principal, subsede y
organizaciones, para la ejecucion de acciones de formacion del programa de Articulacion con
la Media en la red de conocimiento Gestién Administrativa y Financiera, en las areas tematicas
de Gestibn Administrativa y Talento Humano.

Obligaciones Especificas:

No | Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 Atender la formacion | Proporcionar formacion en el | Se adjunta evidencias de la
presencial de | colegio Hernando Duran Dussan | formacion presencial y virtual de
fichas: 2278366 y 2278368, | las fichas asignadas, asi
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aprendices en el area
especifica del
respectivo  programa
de formacion, en las
fases o Competencias
establecidas y
programadas

Ciudadela Educativa de Bosa
ficha 2486103, Japon ficha
2278274, Soledad Acosta de
Samper ficha 2484323 y Antonio
Narifio ficha 2484131, asi como
seguimiento a proyecto productivo
en el colegio Principe de Paz ficha
1y 2 de grado decimo y Hernando
Duran Dussan ficha 1 y 2 de grado
decimo, finalmente evaluar
pruebas de producto de los
colegios: Gabriel Betancourt Mejia
en las fichas 2278333 y 2290784,
Lestonnac 2278307 y externado
Porfirio Barba Jacob ficha
2278484. Evaluacion de notas d
edesempefio en fichas de

evaluacion de pruebas de
producto ya que por directriz de
la coordinacion no debia aplicar
reunion de asesorias
pedagdgicas este meés,
Seguimiento de etapa productiva
cémo acta y actas de aplicacién
de pruebas grado décimo vy
once.Informacion consignada en
Drive, One Drive y enviado por
correos electronico a lideres de
la coordinacion.

formacién asignadas en la
progracion.
Orientar y apoyar a los | Evaluacion de proyectos | Se adjunta evidencias de

aprendices en el

desarrollo de
proyectos formativos
ylo

productivos en las
respectivas etapas de
formacion.

productivos en las fichas de grado
decimo del colegio Hernando
Duran Dussan en los dias 18 y 19
de octubre y colegio Principe de
paz 20 y 21 de octubre fichas de
grado decimo.

seguimiento a etapa practica en
la carpeta OneDrive y Drive.

Garantizar la
actualizacion de los
contenidos y

tecnologias, de las
fases o Competencias
en las cuales se
desarrolla la formacion
de los aprendices.

Contribuir en el disefio de guias y
contenidos actualizados para las
competencias de reconocer y
registrar la informaciéon contable
semana de
alistamiento.Realizacion de guia
de temas asignados de la guia
Registrar para grado décimo y
disefio de material de apoyo
“Manual procesador de texto”
Disefio de rguntas, competencia
de registrar grado 11 para el
banco de preguntas.

Portafolio virtual del instructor
carpeta Drive 2022 y Carpeta
OneDrive.Pantallazos de
correos enviado cOmo soporte.

Asi mismo, de
acuerdo con el area de
desempefio para la
cual fue seleccionado

debera orientar la
formacion, para
desarrollar en los
aprendices las

competencias
del programa.

Realizar Proporcionar formacién
en el colegio Hernando Duran
Dussan fichas: 2278366 vy
2278368, Ciudadela Educativa de
Bosa ficha 2486103, Japon ficha
2278274, Soledad Acosta de
Samper ficha 2484323 y Antonio
Narifio ficha 2484131, asi como
seguimiento a proyecto productivo
en el colegio Principe de Paz ficha
1y 2 de grado decimo y Hernando
Duran Dussan ficha 1 y 2 de grado
decimo, finalmente evaluar
pruebas de producto de los
colegios: Gabriel Betancourt Mejia
en las fichas 2278333 y 2290784,
Lestonnac 2278307 y externado

Se adjunta evidencias de la
formacién presencial y virtual de
las fichas asignadas, asi
evaluacion de pruebas de
producto ya que por directriz de
la coordinacion no debia aplicar
reunién de asesorias
pedagdgicas este mes,
Seguimiento de etapa productiva
cémo acta y actas de aplicacién
de pruebas grado décimo vy
once.Informacion consignada en
Drive, One Drive y enviado por
correos electrénico a lideres de
la coordinacién.

GTH-F-062 V09




@
SENA

N

Porfirio Barba Jacob ficha
2278484. Evaluacion de notas d
edesempeiio en fichas de
formaciébn asignadas en la
progracion..

Aplicar durante el
periodo de duracién
del contrato, al
proceso de
certificacion de

competencias segun

normas de
competencias que
aplica a la funcién
Instructor,

asi como a los
procesos, que el

SENA adelante para
certificar habilidades
pedagdgicas

Certificacion de la norma NSCL
240201056 orientar formacion
presencial de acuerdo con
procedimientos técnicos y
normativa, con vigencia hasta el 4
de diciembre del 2023

Certificacion de la norma NSCL
240201057 orientar formaci6 a
distancia de acuerdo con
procedimientos técnicos y
normativa, con vigencia hasta el 2
de diciembre del 2024

Certificacion de la norma NSCL
240601020 Atender clientes de
acuerdo con procedimiento de
servicio y normativa, con vigencia
hasta el 22 de octubre del 2022

Curso de incorporacion de
técnicas de gamificacion en la
formacion profesional.

Pantallazo del certificado de la

normas |y cursos  segun
direccionamiento de la
coordinacion.
El Servicio Nacional de .\.prt'nilllxljc SENA
BERTA INES C l’Bll LOS SIERRA
El Servicio Nacional de ;.;rn-uunli/xnjc- SENA

BERTA INES CUBILLOS SIERRA

El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA
BERTA INES CUBILLOS SIERRA

wrde com procedimientn de serviio y mormativa

(]

El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA
Hace comtar guv
BERTA INES CUBILLOS SIERRA

INCORPORACION DE TECNICAS DE GAMIFICACION EN LA FORMACION PROFESIONAL

Cumplimiento
oportuno  con
entregas de

las
los

Retroalimentacion del formatos de
tiempos de formacion ubicado en
la carpeta 2022 del protafolio del
aprendiz.

Diligenciamiento de actas visitas
técnicas. Portafolio virtual del
instructor carpeta Drive 2022 y
OneDrive.
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distintos formatos vy
documentos
requeridos en el
proceso
administrativo.

Diligenciamiento de actas de
verificacion y retroalimentacion de
proyectos y calificacion de
proyectos productivos, y
aplicacién de pruebas.

Cumplimiento del
manual, estandares y
lineamientos vigentes
para la orientacién

de procesos de
formacion a través de
ambientes virtuales de
aprendizaje.

Proporcionar formacion en el
colegio Hernando Duran Dussan
fichas: 2278366 vy 2278368,
Ciudadela Educativa de Bosa
ficha 2486103, Jap6n ficha
2278274, Soledad Acosta de
Samper ficha 2484323 y Antonio
Narifio ficha 2484131, asi como
seguimiento a proyecto productivo
en el colegio Principe de Paz ficha
1y 2 de grado decimo y Hernando
Duran Dussan ficha 1y 2 de grado
decimo, finalmente evaluar
pruebas de producto de los
colegios: Gabriel Betancourt Mejia
en las fichas 2278333 y 2290784,
Lestonnac 2278307 y externado
Porfirio Barba Jacob ficha
2278484. Evaluacion de notas d
edesempeiio en fichas de
formacion asignadas en la
progracion.

Se adjunta evidencias de la
formacién presencial y virtual de

las fichas asignadas, asi
Evaluacion de pruebas de
producto. Diligenciamiento de

actas de aplicacion de pruebas.

Participar en las
actividades de
seguridad y salud en
el trabajo
programadas por

el Centro y acoger las
recomendaciones
establecidas en el
protocolo de
bioseguridad

Efectuar el lavado de manos en
los puestos ubicados por las
instituciones educativas, asi como
en el centro de formacion del
Centro de Gestion administrativa y
respectivo diligenciamiento de
encuesta para obtener QR de
ingreso.

Lavado de manos antelatorio al
ingreso de los ambientes de
formacién y al centro CGA.

aprobado por la
Institucion
Orientar, apoyar, | Ejecutar Proporcionar formacion | Se adjunta evidencias de la

acompafiar y asesorar
en forma permanente
e integral a los

aprendices en el
proceso de formacion,

incluyendo la
formulacion y
seguimiento

de los planes de

mejoramiento que le
sean asignados.

en el colegio Hernando Duran
Dussan fichas: 2278366 vy
2278368, Ciudadela Educativa de
Bosa ficha 2486103, Japon ficha
2278274, Soledad Acosta de
Samper ficha 2484323 y Antonio
Narifio ficha 2484131, asi como
seguimiento a proyecto productivo
en el colegio Principe de Paz ficha
1y 2 de grado decimo y Hernando
Duran Dussan ficha 1 y 2 de grado
decimo, finalmente evaluar
pruebas de producto de los
colegios: Gabriel Betancourt Mejia
en las fichas 2278333 y 2290784,
Lestonnac 2278307 y externado

formacién presencial y virtual de
las fichas asignadas, asi
evaluacion de pruebas de
producto ya que por directriz de
la coordinacion no debia aplicar
reunién de asesorias
pedagdgicas este mes,
Seguimiento de etapa productiva
cémo acta y actas de aplicacién
de pruebas grado décimo vy
once.Informacion consignada en
Drive, One Drive y enviado por
correos electronico a lideres de
la coordinacién.
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Porfirio Barba Jacob ficha
2278484. Evaluacion de notas d
edesempeiio en fichas de
formaciébn asignadas en la
progracion.

10 | Participar en las | Asistencia a las diferentes | Asistencia a la capacitacién de
diferentes actividades | capacitaciones coordinadas | construccion de preguntas, se
programadas por el | desde el centro de formacion | adjunta evidencias fotograficas
Centro de Formacion, | presencial o virtual. de las actividades
encaminadas al | Vistitas técnicas a colegios, | Diligenciamiento de actas visitas
fortalecimiento del | aplicacién de pruenas. técnicas y aplicacién de pruebas
proceso de la en grado décimo y once..
Formacion Profesional
Integral.

11 | Brindar respuesta | Responder y enviar correos de | Se adjunta pantallazos de los
oportuna a los | caracter informativo y demas | correos enviados y demas
diferentes requerimiento que requiera la | herramientas empleadas como
requerimientos de la | coordinacion, las instituciones | Whatsapp.
comunidad educativas y los aprendices.
educativa a través de
los canales de
comunicacion
dispuestos por la
entidad.

12 | Proyectar una imagen | Manejar una presentacion
personal, digna vy | personal acorde a la formacién
acorde con su rol de | ademés de implementar la bata | N/A
instructor conforme institucional y el carnet que me
a los programas de | acredita como instructor SENA.
formacién que imparte
el Centro.

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 ejecucién contractual.

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS

ITEM No DE LA LUGAR DE .
ORDEN DE VIAJE | DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION

1,

2,

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

contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y
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el No. 8362068996 de la planilla, expedido por Mi planilla correspondiente al més de septiembre
del 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
Sl NO__x_ he suscrito otro u otros contratos con entidade(s) del Estado el (los) cual(es) se
encuentra(n) en ejecucion; la anterior declaracién de acuerdo con lo establecido en el numeral 5°
de la Directiva Presidencial No. 001 de 2022, a fin de identificar potenciales conflictos de interés y
hacer la gestién del riesgos para la toma de decisiones dentro del principio de la debida diligencia
frente a la ejecucion de los contratos de prestacion de servicios profesionales o de apoyo a la
gestion.

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

Evidencias en (30) folios

Cordialmente,
e (*'-:" [
. --,_-f{-‘{_g@;éf’?ﬂ_w‘f-‘%\f:\

Firma

BERTA INES CUBILLOS SIERRA
Contratista

C.C. N0.1.069.717.632 De Fusagasuga

Recibi a satisfaccion:

Firma

MAGALY LEON LLANOS

Supervisor Contrato CO1.PCCNTR.3362052
Coordinacion de Formacion Profesional Integral
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4. ACTIVIDADES DE EVALUACIGN

4.1 Disefia las siguientes actividades

4.1.1 Ingrese al siguiente link http://sena C i ‘test.html

y efectle el test de emprendimiento el cual consta de 28 preguntas cuyo objetivo pretende medir e
identificar las competencias y cualidades emprendedoras en el emprendedor SENA. Una vez realice el test,
descargue el PDF y anéxelo a este contenido de la gufa, analice sus resultados.

4.1.2 En esta Actividad se presenta 1 caso de empresa, haciendo en relato desde sus comienzos hasta su
consalidacion empresarial, Caso Steve lobs. ( ver video Historia de Apple - Steve Jobs y Steve Wozniak
“https://www.youtube com/watch?v=_Flg9cQmBAg”) Una vez visto el video, presente un analisis
argumentativo de dos hojas a mano, donde haga énfasis en la resefia historica, actitudes, habilidades,
destrezas, visién y riesgos que tuvo el empresario para ser el sofiados y empresario exitoso que fue en los
factores informaticos y disefio audiovisual.

4.1.3 Con base en el video “El camino del éxito https://www.youtube.com/watch?v=CfEOwQnd-OM”
elabore un escrito individual donde identifique sus debilidades, fortalezas de acuerdo a lo inspirado en el
video. Con este escrito concluya que aspectos deberia superar para iniciar mi carrera hacia
emprendimiento. Evidencia a entregar: Anexar el ejercicio de forma fisica y de manera individual en la
carpeta de evidencias.

4.2 Radiografia del negocio
« De acuerdo a su idea de negocio realice mediante un mapa conceptual fisico una simulacién de
cémo seria su empresa internamente identificando aspectos como: tipos de producto y/o servicio,
tecnologia aplicada en su producto, infraestructura requerida en su negocio, tipos de cliente
(personas y empresas), insumos o materias primas.
«  Enel mapa conceptual de la actividad anterior usted identifico un producto o servicio relacionado
con su drea de formacién técnica. Ahora se requiere apropiar el concepto de innovacién como la
Ginica manera de agregar valor al producto o servicio definido como idea de negocio, para esto
usted deberd leer el usted podra entender de
una manera sencilla ¢ n.
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MULTINACIONAL CORNS S.AS 1059 Hoy

No puede confundir el NIT con el codigo
del documento. 0J0.
CIRGULAR 01

g‘ l?:;jh}au‘ﬂuhwﬂ(w sierra s

Falté asociar el codigo,

NIT. 900.897.168-9

Bogota D.C; 20 de agosto de 2022

g‘ l‘"wi\h}awﬂuhwﬂ{w sierra s

No identifica plenamente el tipo d
PARA:  ASESORES COMERCIALES estlo al que corresponde el documento,

aplico bloque extremo y se le solicito
DE: MULTINACIONAL CORNS S.A S semi blogue.

a Bertho Cubilos sierra

Este no es el encabezado
correspondiente a la circular.

ASUNTO: Precios Il semestre 2022

Reciba un cordial saludo, adjuntamos la nueva lista de precios, donde se incluye

los descuentos aplicados para este segundo semestre del afio en curso. Es

importante revisar cada una de las referencias para poder informar a los clientes @ Bertha Cubillos sierra
de los nuevos cambios. Esta informacién se socializard nuevamente en la reunion 11:03 Ho

de fin de mes, programada para el proximo 4 de septiembre de 2022 liderada por No aplieo sangria

el gerente comercial, a partir de las 07:00 horas. Por favor no programar visitas

con clientes para la fecha anteriormente mencionada.

Gracias por su atencion @ Bertha Cubillos sierra/
Recuerde que se debe justificar los
parrafos al margen

LINA FORERO

Gerente Comercia a Bertha Cubillos sierra /3

1701 Ho :
Aparte del nombre y cargo, se debe

asociar firma, pues documento sin
irmia pierde valide:

Anexo: Lista de pre

PulDee®

)

R
£ ® P aoim ©
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@ BERAC x | @ BERCIC X | @ BERCC x | @ EEROC X | @ BERCIC x | @ EERCIC x | @ EERCIC X | @ BERCC X | £ GTCiEs x | 4 ~ - 8 x

© Termon X | © Temon x | £ PANTAL x | @ Comeort x | M DESENE x| £ v x

frive/folders/ 1GNACPIYhQdxRa24sbDGYKXacTA-KoPre

€ >c &

€ = Abrir con Documentos de Google | +
040, ;Como debe ser el
Por medio de la presente se convoca a una reunion general a todos los asesores la circulas? Falta "PARA
para informar que ya se encuentra disponible el nuevo catalogo virtual y fisico, de COMERCIALES
Iz nueva linea de productos para el afio 2022, esta reunion esta programada para
el 18 de agosto del presente afio, a las 14:00 horas en la sala de juntas ce la sede
principal;
favor no agendar visita ni asesorias con los cientes para este dia en las horas de
latarde e ser en
maylscula: y la respuesta al asunto en
mindscula. Debe cuidar el exceso de
interlineado para el encabezado

a Bertha Cubilos sierra

Recuerde justificar los pérrafos al
margen.

Aprendiz SENA: JOSE LUIS PIEDRAHITA GUTIERREZ
a Bertha Cubilos sierra/

No se evidencia remitente del
documento: nombres, cargoy f

Bertha Cubillos sierra
& v

Noaplica la correcta estructura para las
peciales, falts,

FUNDACION ARRAYANES

NIT:900109267-9
Bertha Cubilos sierra

CALIFICACION: 3,3
No evidencia pantallazo del correo
NOTA PANTALLAZO: 0

[ R

Cuidado con la correcta distribucion de

MEMORANDO

302,
socpaca: ©

e
6

© Temton X | © Temon x | B PANTAL x | @ Comeort x | M BESENE x| £ o7 x @ oEac x | @ oo x | @ omoe x | @ omoc x | @ omoc x | @ omoc x | @ oo x | @ oo x | & o x |

= Abrir con Documentos de Google | =

— Q Bertha Cubillos sierra
1117 Hoy
Como debe ser el encabezado de

Por medio de la presente se convoca a una reunin general a todos los asesores

para informar que ya se encuentra disponible el nuevo catalogo virtual y fisico, de

Iz nueva linea de productos para el afio 2022, esta reunion st programada para

¢l 18 de agosto del presente afio, a las 14:00 horas en la sala de juntas de la sede

principal

favor no agendar visita ni asesorias con los clientes para este dia en las horas de

la tarde. La denominacion "ASUNTO" debe ser en
maylscula: y Ia respuesta al asunto en
mintscula. Debe cuidar el exceso de
interlineado para el encabezado.

Bertha Cubilos sierra s

e justificar los pérrafos al

Aprendiz SENA: JOSE LUIS PIEDRAHITA GUTIERREZ
a Bertha Cubilos sierra

No se evidencia remitente del
documento: nombres, cargo y firma

Bertha Cubillos sierra s
1119 Hoy

Noaplica la correcta estructura para las
lineas especiales, falto
No se evidencia la zona 2.

FUNDACION ARRAYANES
NIT:900109267-9
a Bertha Cubillos sierra
1129 Hop
CALIFICACION: 3.3

Noevidencia pantallazo del correo
NOTA PANTALLAZO: 0

Bertha
1128 ¥

Cuidade con la correeta distribucién de

MEMORANDO
Cubillos sierra

Am T oag Wing

PrelEpDee@=s¢d A
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© Tenitori % | O Temitort x | B PANTAL x | G Comeo X | M DESEME x| £ 270y x | @ BERGC x | @ BERCKC % | @ BERCIC x | @ BERCC x | @ EERAC x | @ EERAC x | @ BERCC x | @ EERCK x| & G x | + S e

€ 5 G & drivegoogle.com/drive/folders/IGNACpiYhQdxRa24: >« O :

& SO HEAR S35

TU CORAZON ES NUESTRA RAZON
NIT.897.654.321

Bogoté D.C. 20 de ago. de 22

ASUNTO: Solicitud @ Bertha Cubillos sierra

Sefiora: Diana Polanco Falt asociar el ¢5digo,

Asesora comercial ojo, el estilo es Blogue. No esta
identificando los tipos de est
del documento

Cordial saludo, Sefiora Diana

Por medio de la presente nos dirigimos a usted y la empresa TRUFF LTDA, con el Bertha Cubillos sierra
fin de solicitar su presencia en las instalaciones de nuestra empresa a la mayor a 43 ko

brevedad posible, para llevar a cabo Ia negociacion, pedido y entrega de los
elementos de bioseguricad que se entregaran a los empleados de la oficina,
correspondientes al presente afio (2022). Se enviara copia al departamento
comercial. Se adjunta ficha técnica del material solcitado.

Este no es el encabezado de la carta
£l asunto no va ahi, i tampoco en
mayuscula sostenida.

Hasta una préxima oportunidad
Cordialmente

Laura Ruiz

Asistente Administrativa
ha Cubillos sierra

de que

documento sin firma, pierde toda
validez

a ?ytnvlafumum sierra
=

o es bloque. No corresponde la

A @

esp
ey

© Tenitoric X | © Tenitort x | B PANTAL X | G Comeo:' x| My DESEMF x| £ 275 x| @ BEROC x | @ BERCK % | @ BERCIC x | @ BERCC x | @ EEROC x | @ ©EROC x | @ BERCC x | @ BERCIC x| & G x | + v - 8 X

€ > C @ drivegoogle.com/drive/folders/IGNACPIYhQdxRa24sbDGYKXacl A-Ke > %« 0@ :

& [ LUISA FERNANDA-VARGAS-2278333nTI0TNVARGASNDIAZnCARTANNMEMORANDO__4963011768b52fe__pdf B Abrir con Documentos de Google | +

Y
o [ w ]
e

o

Bertha

billos sierra
CALIFICACION: 4,8

COD-CGA-2022
Bogotd D.C., 20 de agosto de 2022

Sefiora

Diana Polanco
Asesora Comercial
TRUFF LTDA

@ Bartha Cubillos sierra s

Falto direccion.

ASUNTO: Solicitacion Urgente

Cordial saludo, la presente carta es para informarle que solicitamos de su presencia
lo mas pronto posible en nuestra empresa, para que lievemos a cabo la negociacion,
pedido y entrega de los element para los empleados de la oficina
correspondientes al afio 2022. Con copia al departamento comercial, se adjunta
ficha técnica cel material solicitado.

Agradezco su colaboracion

Luisa Vargas D.
LUISA FERNANDA VARGAS DIAZ
Jefe de Recursos Humanos a Bertha Cubillos sierra s

No se hace necesaria la linea de
soporte para firma.

Transcriptor: Luisa Femanda Vargas Diaz
Carta en Estio Bloque
2278333 Pagina de

27em o

10/10/2022

SLEDe@O=56d cm
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© Temitoric X | © Temitori. X | 5] PANTAL x | 3§ Comeo:t X | M DESEMP X | £ 22733 x @ BEROC x | @ BERCIC X | @ EERCC x | @ EERGC X | @ ERCIC x | @ EERCC x | @ EERCIC X | @ BERCC X | £ Gicies x | 4+ v - 8 x

€3> c

omfdrive/folders/1GNACPiYhQdxRa24sbDGYkXac1A-KoPre 2 % w0 :

& [ SARIT CLARIBEL-AMAYA-2278333nundecimonAMAYANROMEROnGircularmyncarta__1363010fcbbae3s__.pdf 5 Abrir con Documentos de Google |

s Bertha Cubillos sierra
Bogota D.C.15 de julio del 2022 1304 Hoy

£l documento no corresponde al que
debia efectuar que para este caso es
Buenos dlas estimados asociados la presente es para informales sebre una una circula
Asamblea General, la cual tendra como fin socializar el presupuesto proyectado "
para el 2023 esta se llevard a cabo el dia 30 de Julio del 2022 a las 8:00 AM en el
auditorio de nuestras instalaciones. De antemano agradecemos realizar el regisiro
¥ la confirmacién de su asistencia por medio del correo
dejandohuellasbog.@gmail.com en la oficina de direccion, para
nosolras es importante contar con su presencia

ATT: Wiliam Fonseca Director

Transcriptora: Sarit Amaya 2278333

@ 227833

© Tenton. x | © Temton. x| B3 PaTAL x| G Comeor x | M DESNE x| £ 2o x| @ e x | @ BRac x | @ BeRce x | @ wenoc x | @ B x | @ e x | @ e x | @ e x | & o x | + v - 8 x

&€ > C & di

T - O

€ [ CATALINA-REINA-22907B4nnREINARSERRATONNGRADONONCEN__906301136a71543__pdf S Abrir con Documentos de Google |

- Este debe contener ademas del logo el
NIT y razon social

g‘ l‘",:gh}awnumum sierra s

CIRCULAR. 001 CALIFICACION: 2,9

g‘ l‘"x:vlh}a billos sierra

Donde debe ir la denominacion del
Bogot D.C, 20 de ago. de 2022 documento. CENTRADO.

Mario Gonzalez

Coordinador a Bertha Cubillos sierra
1317 Hoy

Ellogo pertenece a la zona uno, lo ubicd

Asunto: Actualizacion a su plataforma digital mal

Buenas tardes, sefior Mario Gonzalez: @ Bertha Cubillos sierra
1516 Hoy

Falto asociar el eogigo.
La presente circular es para informar que presentamos fallas en las operaciones

intermnas de la entidad, especificamente en el drea de atencion al cliente, también
se requiere trabajar en os formatos fisicos en las 48 horas, este tiempo lo | Bertha Cubillos serra
utilizaremos para el mantenimiento de la plataforma 1317 Hoy

Este no es el encabezado de la circular.

Muchas gracias, por su atencién y colaboracian prestaca
Bertha Cubillos sierra
@ v v

La denominacion ASUNTO debe ir en
maytiscula, lo demés en mindscula

Atentamente:
Catalina Reina Serrato
1013107453

Asistente administrativo B

Bertha Cubillos sierra

que se debe justificar
s al margen

Bertha Cubillos sierra s
1319 Hon

No se hace necesario el numero de.

- = 0 B, 12pm
- 5 e 4 = TP gnon0n ©
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S . . IY7afedit e« 0@ :
CATALINA-REINA-REINANSERRATONN2290784nnUNDECIMO__79630113¢6fdaSea_ [ * [ @ Gurdadoenbiive - a
Archivo Editar Ver Insertar Formato Ayuda  La Ia ha realizado Bertha Cubillos sierra hace unos segundos
AP 00N -] Tetonom. + CGaii  + - 1+ B I U A & o @@ < suin - Ao
< a
RESUMEN &
@
Esquema
i
Los titulos que anadas al documento i Bertha Cubillos sierra ©
apareceran aqui O —— == 1323 Hoy b2
€ 2 O & e mprep - sew 0@ El pantallazo debia ser de su envio, no del correo recibido. ?
s et x No se puede evaluar, saludo y despedida, redaccion de
asunto, firma del correo y acjunto,
CALIFICACION: 0
+ zos mo0e mo i R
— B esuooos pruesn e cee +
© st

LR p—

r— “ stz on v,

[+] >

e 1235.m
AE G T gm0 ©

€ > C aad _90CSGAVICH/edt | ERIKA NATALIA-MOREND- | 2« w0 &
FICHAN2290734nANGRACORUNDE.
ERIKA NATALIA-MORENQ-FICHAN2290784nnnGRADONUNDECIMO  decsgooglecom lo115b3e4sta__ ERER w @ @ ERE Q
Archivo Editar Ver Insertar Formato Ayuda  Ultima TIECE NS SEQUIOS
o @ AP 1008« | Tedomorm. - | Atial - 12 + BIUA S BE- = =~ < /' Edicién ~ B
e, espacios oeniro er cocumento,
. Erika Moreno Falt6 asociar firma al documento, sin ella pierde validez la
comunicacidn, ademas de asociar el cargo. o
El nombre del remitente debe ser en mayiscula sostenida.
REsuMEN +
Copia a: Rodolfo Sanchez, Gerente comercial / Adjunto horario de atencion @
Bertha Cubillos sierra
@ s 4
Lo tituos que aadas l documento No se evid corecta splicacion de ! e
apareceran aqui. k No se evidencia la zona 2.
9
Bertha Cubillos sierra +
@ v v

Debe tener cuidado con la informacion requerida en la zonal
membrete superior. LOGO, razén social y NIT céme minime.

DEJANDO HUELLAS
Bertha Cubillos sierra
® v
Bogota D.C., 20 de agosto 2022 CALIFICACION: 20
Bertha Cubillos sierra
® v

Asunto: Asamblea General Noidentifica plenamente el tipo de documento que debia

desarrollar "CIRCULAR'

Bertha Cubillos sierra

Falta codigo en el documento, denomina

n del documento,
La presente es para convocarlos a una asamblea general que ol director Willam encabezado cartespandienle a a circular.

Fonseca realizara, con el fin de socializar el presupuesto proyectado para el 2023

dicha reunion se llevara a cabo el dia 30 de julio del 2022 a las 800 horas, la [

reunion se hara en el auditerio de nuestras instalaciones. 0 S pilos sterra v

De antemano agradecemos realizar el registro y confirmacion de su asistencia por Recuerde que se debe justificar los pérafos al margen,

medio del cor (@gmail com o di en la oficina de

PelEpDee@=50a e e
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 9oc: 1Cts) ed'\tJ ERIKA NATALIA-MORENO-

2 % » 0%

a ERIKANATALIA'MORENO'FICHAnZZ?O?BAnnnGRADOnUNDECIMd docs.googlecom

Archivo Editar Ver Insertar Formato

oo @ AP 1005 - Tedonom. v | Aal

&

RESUMEN +

ESQUEMA

Los titulos que afiadas al documento
‘apareceran aqui

€ >cC aa

Ryuda

Ultima.

T IO SEg

@@y =

Erika Moreno

Copia a: Rodolfo Sanchez, Gerente comercial / Adjunto horario de atencion

DEJANDO HUELLAS

Bogota D.C., 20 de agosto 2022

Asunto: Asamblea General

La presente es para convocarlos a una asamblea general que el director Willam
Fonseca realizara, con el fin de socializar el presupuesto proyectado para el 2023,
dicha reunion se llevara a cabo el dia 30 de julio del 2022 a las 800 horas, la
reunién se hard en el auditorio de nuestras instalaciones.

De antemano agradecemos realizar el registro y confirmacion de su asistencia por

I
jo115b3e45fa__ K me

eSpacios 1entro aer aocumento.
Falté asociar firma al documento, sin ella pierde validez I2
comunicacion, ademas de asociar el cargo.

El nombre del remitente debe ser en mayiscula sostenida.

Bertha Cubillos sierra v
1332 Hoy
No se evid correcta
No se evidencia la zona 2

Berths Cubillos sierra v
1335 Hoy
Debe tener cuidado con la informacion requerida en la zonal
membrete superior. LOGO, raz6n social y NIT como minimo.

Bertha Cubillos sierra
@® v
CALIFICACION: 2,0

Bertha Cubillos sierra
@ v

No identifica plenamente el tipo de documento que debia
desarrollar "CIRCULAR',

Bertha Cubillos sierra v
13:36 Hoy
Falta c6digo en el documento, denomina
encabezado correspondients a a circular

n del documento,

Bertha Cubillos sierra
@ e v

Recuside que se debe justificar (0s parrafos al margen

= o CEEEE

& Ediién - oA

6 « oo @

o

[+] >

medio del @gmail.com en la oficina de
139p.m.
PelEpDe e AB R T s ©
2« » 0% :

i
E ERIKANATALIA'MORENO'FICHAn2290784nnnGRADOr\UNDECIMa docs.googlecom

- 9oC: ICti/edit J ERIKA NATALIA-MORENG- \
|
i

Archivo Editar Ver Insertar Formato Ayuda  Ultima eI SEguD
@A P 100% - Tedonorm. - | Arial - 12+ BIUASS @8- =
& Erika Moreno
e - Copia a' Rodolfo Sanchez, Gerente comercial / Adjunto horaria de atencion
ESauEMA

Los titulos que afiadas al documento
‘apareceran aqui.

DEJANDO HUELLAS

Bogota D.C., 20 de agosto 2022

Asunto: Asamblea General

La presente es para convocarlos a una asamblea general que el director William
Fonseca realizara, con el fin de socializar el presupuesto proyectado para el 2023,
dicha reunion se llevara a cabo el dia 30 de julio del 2022 a las 8.00 horas, la
reunion se hara en el auditorio de nuestras instalaciones.

De antemano agradecemos realizar el registro y confirmacion de su asistencia por

(@gmail com o di en la oficina de

medio del cor

o115b3essta_ EER @ ©

eSpacios entro ger cocumento.
Faltd asociar firma al documento, sin ella pierde validez la
comunicacién, ademas de asociar el cargo.

El nombre del remitente debe ser en mayiscula sostenida.

Bertha Cubillos sierra v
12:22 Hoy
Nose correcta
Ne se evidencia la zona 2.

Bertha Cubillos sierra
@® v
Debe tener cuidado con la informacion requerida en la zonal
membrete superior. LOGO, razén social y NIT céme minime.

Bertha Cubillos sierra
@ = v

CALIFICACION: 20

Bertha Cubillos sierra
@ = v
No identifica plenamente el tipo de documento que debia
desarrollar "CIRCULAR'

Bertha Cubillos sierra v
1336 Hoy
Falta codigo en el documento, denominac
encabezado correspondiente ala circular,

Bertha Cubillos sierra v
1337 Hoy,

Recuerde que se debe justificar los pérrafos al margen

n del documento,

PelEpDee@=50a
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© Temitoric X | © Temitori. X | B PANTAL x | B Cemarsc x | M DESEMP X | £ 22907 x | @ BEROC x | @ EERCIC X | @ EERCC x | @ EERGC X | @ ERCIC x | @ EERCC x | @ EERCIC X | @ BERCC X | £ Gicies x | 4+ 2 =

le.comy/drive/folders/ 1JeGIMS

& > C i divea

& B JUAN ESTEBAN-DIAZ-2290784n1105nDIAZNESPINALN ... CRCULARNEJERCICIONG __5363011603e692f__pdf  [B Abrir con Documentos de Google | v

Bertha Cubilos sierra

ACION: 38

CIRCULAR 02
Bertha Cubillos sierra
3 1417 v

CP-6-008 Falté asociar lazona 1

Bogotd, 20 e agosto de 2022 § ooy cudilossiera
Recuerde alinear el c6digo ala ahura de
Ia ciudad y fecha

PARA: TODAS LAS FACULTADES DE UNIVERSIDAD NAGIONAL

ASUNTO: DIA DE LA FAMILIA
a‘ﬁfr{hifubmnmem \/

Cordial saludo, mediante la presente me permito informaries que el dia 15 de .

agosto de 2022, se celebrara el dia de la familia en la Universidad, y cada facultad Minuscula

debe llevar unlema representativo que transmita un valor 2 la familia

Que tengan buen dia a‘ Bertha Cubilos sierra

Manuela Yaya Diaz Recuerde que se de debe justificar

JEFE FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS pérrafos al margen

Transcriptor: JUAN ESTEBAN DIAZ ESPINAL a Bertha Cubillos sierra
1419 H

EJERCICIO 6FICHA 2290784 En nombre debe ir en maylisculas y el
cargo en mindsculas. El documento no

tienen firma, sin ella pierde validez,

a Bertha Cubillos sierra
20 Hoy

1470

£Donde se ubica a3 lineas especiales?
y ¢con que tipo de fuente?

@ seic x | @ o x| @ e x | @ eac x | @ gmac x | @ eeRcc x| @ omc x | @ pc x| & o x | +

© Temitaric X | © Temtoric x | B PANTAL x | B Cemerse x | M DESEMP x| & 22307 x

€ 5 C & divegooglecor

s - ADcconoc | D ST v - 8 o>
: s % 0@
.
Q. Buscor encioarrea £ . oxio- @ B [+~
* ® 0 @ 2 0 & m o N
ULTADO PRUEBA DE CONOC xen
@ oo e * o«
Bertha Cubillos sierra
1429 Hoy
Recuerde ampliar |2 informacién
firma.
CALIFICACION: 4,9
= i o
o

eia ortils Parada

Buen dia respetacta aprendiz

EIEEE:

e e e
= a7 S 10,15/1:2:6‘
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Almacenamiento
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R

Q. Buscar en Drive
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PROCESO DE GESTIGN DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
» FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

- IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

’ Denominacion del Programa de Farmacion: TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

Codigo del Programa de Formacion: 134101

Nombre del Proyecto: Suministrar apoyo a los procedimientos en las unidades administrativas de
Mypimes

Fase del Proyecto: Andlisis y Planeacion

N Actividad de Proyecto: Establecer las actividades y tareas procedimentales de cada una de las éreas de
. la empresa, su importancia, ejecucion y actividades propias de cada una de ellas, documentadas
- mediante informe.

Compelencia. Registrar la informacion

COMPETENCIA: 210601027 Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento técnico.

Resultados de Aprendizaje Alcanzar

580584 - 03 Estructurar el plan de negocio de acuerdo con las caracteristicas empresariales y tendencias
= de mercado

577010 - 04 Consolidar informacion de manera fisica o electrénica haciendo uso de la tecnologia
disponible.

577009 - 05 Elaborar reportes de acuerdo con Ios requerimientos de informacion

Duracién de la Guia: 45 Horas.

: 2. PRESENTACION
- Rianuaninne anrandirac
pigina1des 392patibrac [} Espanol (Colombia) X Awceubilitact e necesaro imestgar Bconcertracsn B H B - — 4+ 0%
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Archivo JMUUSSMM Insertar  Disefio  Formato  Referencias  Comespondencia  Revisar  Vista ? fabiovargas £} Compartir
ol Cortar P 2 a £ Busear ~
Copiar Calibri (Cuerp - |12 | A" & | A3~ 8l 9 | aagboepe| aaBboede AaBbC( AsBbeel AQD  assbeer assboen | e
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Portapapeles & Fuente [ Parrafo [ Estilos [ Edicién ~
L 32000 todio1 200230 -4 85y B0 7 -8 -8 10 -0 120 130 M0 - AR AT -
] de este periodo, donde surgen los computadores, los microprocesadores y &l
i internet, que estan a nuestro alcance y con mayor tecnificacion en la actualidad.
~ Dentro de este manual, se pretende conceptualizar, ilustrar y guiar, el manejo de
1 aplicacion de los diferentes procesadores de texto, que facilitan las actividades
b cofidianas dentro de un entorno laboral

1
E PROCESADOR DE TEXTO

o Un procesador de textos, es una herramienta ofimatica que facilita la
i edicion y creacion de documentos. Dentro de sus funciones, dependiendo
o del tipo de procesador, se puede elegir el tipo y tamafio de fuente (letra),
] justificar parrafos (alinear a los margenes), aplicar margenes, sangria,
o insertar tablas, esquemas, ilustraciones, tamafio y orientacion de hoja,
] saltos de pagina y demas elementos gréficos que fenga el programa.

7 TIPOS DE PROCESADORES DE TEXTO

En la actualidad, existen diferentes tipos de procesadores segun la funcion y la
A actividad con la que se empleen, unos que se instalan de manera local en el
ordenador y ofros, que se pueden utilizar desde la nube, sin embargo,
independientemente del procesador que se maneje y de las aplicaciones
] particulares que tengan, todes cumplen la misma tarea, de crear o modificar un -
Pagina3de4 694 palabras [|X  Espafiol (Espafia) & B - 1 + 100%
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3.3.2 Insertar objetos y otros elementos

Los objetos y otros elementos son complementos que hacen parte de las funcionalidades de los procesadol
de texto, lo que permite

2063 patavras [ Espaiol Colombia) 5 concentracen

SENA

@ rsertar OB X

e« 0% :

€ > C & fchescolareswordpress.com/insertar-objetos-y-otros-elementos/

LaufTtTIce

ae

Cerrar y aceptar |

Configurar pagina 1 -

I

INSERTAR OBJETOS Y OTROS ELEMENTOS

Los objetos y otros elementos son complementos que se incluyen en la pagueteria
de Office 2007 con los que se pude mostrar (a informacion de forma més variada y
sencilla al inciuirse disefios coloridos y Mas agradables para 1a vista, de 10S Objetos y
elementos de texto bsicos se encuentran Saltos de pagina y seccion, Encabezado,
pie y nlimeros de pagina, Lelra capital, Imagenes, Formas, Cuadros de texto
WordArt, etc.

INSERTAR SALTOS DE PAGINA
Los sallos ce pagina se utlizan para Insertar paginas Intermedias a Ias ya existentes
en el documento. Los sattos de pagina pueden aplicarse al documento de fa
siquiente manera

1. Haga clic donde Gesee empezar ia pagina nueva.
2. Enla ficha Insertar en el grupo Paginas, haga clic en Salto de pagina

() Portada -

() Pégina en blanco

31 5aito e pogina
Paoinas

También puede insertar paginas presionando Ia combinacion de teclas CTRL +
ENTER

O también puede realizarlo de fa siguiente forma

1. Enla ficna Disefio de pagina en el grupo Configurar pagina, haga clic en Saltos.

=
Privacidad y cookies: cookies. Al continuar iz tas su us
Para obtener mas informacion, incluido cbmo controlar s cookies, consulta aqui- Politica de cookies

123 Orientacion - ¥ saitos -
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Una vez explicados, y profundizados los conceptos de la presente guia, el aprendiz de
portafolio de evidencias una serie de actividades para que aporte a la construccién del con
del material de apoyo. De acuerdo a lo visto y afianzado por su instructor y luego de leer el
usted debe organizar en su portafolio de evidencias un archive que contenga la siguiente i

3.3.1 Reto 4 — Diagrama de llaves

De forma individual disefie un mapa mental donde identifique cada una de las

3.3.2 Insertar objetos y otros elementos
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Microsoft Word proporciona dentro de su interfaz diferentes aplicaciones que p
procesamiento de informacién al momento de crear o madificar un texto. Veamos las mas

B v Barra de titulo: Situada en la parte superior de la ventana de Word, indica en que pr
estd procesando la informacion, ademas del nombre del documento.

. v Barra de herramientas de acceso rapido: Contiene normalmente las opciones
N frecuentemente se utilizan. Los botones son Guardar, Deshacer (para deshacer la ult
realizada) y Rehacer (para recuperar la accién que hemas deshecha) y Abrir. El ltimo be
desplegable para personalizar los botones que aparecen en esta barra.

v Pestana cinta de opciones: Es el conjunto de barra de herramientas situado en |a par
N de la ventana de los programas de Office, Word en este caso y disefiado para ayudar
- répidamente los comandos que se requieren para procesar el documento.
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. programas de Office, discfiado para ayudar a encontrar rapidamente los comandos a
N que e requieren para procesar el documento.
Nombro Del
Documento . A. Barra de fitulo
N B. Pestafia cinta de opciones
- C. Barra de estado
N D. Vistas del documento
v Barra de herramientas de acceso rapido: Contiene normalmente las opciones que mas )
frecuentemente se utilizan. Los botones son Guardar, Deshacer (para deshacer la dltima accion
realizada) y Rehacer (para recuperar la accion que hemos deshecho) y Abrir. El Gltimo betén abre el
desplegable para personalizar los botones que aparecen en esta barra. -
¥ Pestafia cinta de opciones: Es el conjunto de barra de herramientas situado en la parte superior :
de la ventana de los programas de Office, Word en este caso y disefiado para ayudar a encontrar
rapidamente los comandos que se requieren para procesar el documento. i
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UNA BREVE MIRADA A LA HISTORIA

Desde tiempos rematos, la humanidad ha recorrido un viaje evolutivo sin pausa, al
que le debemos grandes avances y aportes tecnolégicos gozados hoy por la
sociedad. Esta transicion, que data desde a la época paleslitica con la existencia
del “Australopitecos”, una especie de simio que dejo de vivir en los drboles para
habitar en las extensas sabanas de Africa, brinda el punto de partida a lo que hoy
conocemos como la evolucién de la humanidad. Pues fue justamente este hombre
primitivo carente de razén, pero dotado de incalculable fuerza “Hemo Haébiles”, quien
desarrollo su inteligencia para garantizar su supervivencia, al adquirir destrezas y
habilidades que utiliza para: alimentarse, resguardarse, cazar, cubrirse (con las
pieles de los animales), y protegerse con utensilios de filo como cuchillos a base
huesos y mazos de piedra. No fue sino con el franscurso de algunos afies mas, que
esta necesidad de avanzar, dio paso a la especie humana *Homa Erectus’, quien
un nivel de raciocinie més avanzado y con una postura mas erguida, generd

ds elaboradas de i ia, como, cocinar sus propies alimentos

con la gran invencién y dominio del fuego.

Luego de la aparicién de muchas especies humanas después del Homo Erectus y
antes del Homo Sapiens,
surgen esta ulima la cual
corresponde a la especie
humana actual, quien, ya
dotado de una inteligencia
mas avanzada, generd
actividades  controladas,
medibles, mecanizadas y
supervisadas para vivir,
dentro de estas acciones,
la méds relevante, era
sembrar y cosechar sus
propios alimentos cerca de Fenie 1Tamada de MAIA sdeptedo por Serta Cubils
los rios. Pero, dentro de sus

grandes y revolucionarias iniciativas se encuentra la rueda, con este instrumento se
amnozé a dar racouacta a la nacasidad da racndar travectns o dictanciae
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WORD PAD “Es un procesador de textos basico, similar al Bloc de Notas, pero
_— con mas herramientas: permite cambiar el tamafio y el tipo de
i fuente y guardar en mas de un formato (ademés del propio del
= software). aunque también de forma limitada.” (Olavide, 2022).
“Es parte de la suite de productividad iWork de Apple que se R
ejecuta en el siste perativo macOS de los MAC,
PAGES asfi como en otros dispositivos de la marca: iPhone, iPad, iPod
Touch y en iCloud Es una aplicacién facil de usar que permite a los.
é usuarios crear rapi d lidad i en
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