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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C diciembre 16 de 2022

Sefior (a)

CARMEN ROSA DIAZ GONZALEZ

Supervisor(a) Contrato no. CO1.PCCNTR.3359635

Coordinadora Académica

Dependencia Coordinacion de la Gestion Documental y de la Informacion
Bogota D.C

Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mes: Diciembre del afio 2022

Referencia: No CO1.PCCNTR.3359635 del afio 2022

Nelson Leonardo Ramirez, identificado con la cédula de ciudadania No. 11317400 de Girardot -
Cundinamarca, en mi calidad de Contratista del SENA, en el Centro de Gestion Administrativa
(Coordinacion de la Gestion Documental y de la Informacién) 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 es maximo de es de CUARENTA Y UN MILLON SEIS
CIENTOS SEIS MIL SETECIENTOS SETENTA Y DOS PESOS ($ 41.606.772) COP. 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 CINCUENTA MIL DIEZ PESOS ($3.950.010) COP cada uno. b) UN
(1) pago final correspondiente al mes de diciembre de 2022, por valor de DOS MILLONES
CIENTO SEIS MIL SEIS CIENTOS SETENTA Y DOS ($ 2.106.672)

Plazo: Sera hasta el 16 de diciembre de 2022

OBJETO:

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

Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones especificas del contrato, dentro del
siguiente cuadro)
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No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
Atender la formacion | 1.Alistamento para la
presencial de aprendices en el | Formacion presencial por
area especifica del respectivo | medio de la plataforma | https://senas-

i A H 5 my.sharepoint.com/personal/gestiondocumentalcga
programa de formaC|on, en !as Temtonum’ Wh_a'tSApp App sena_edu_co/ layouts/15/onedrive.aspx?ct=16666
fases 0] Competencias | correo electronico del [V | 1406504480r=0WA%2DNT&cid=5603447%2D69¢
establecidas y programadas, y | trimestre a las fichas: (}/‘Vsif’2753"/°|§/E’27F531"t/_°2%367d030t5f3370§gﬁ=1&'§/=

. . b2Fpersonal%2Fgestiondocumentalcga%5Fsena%
de  acuerdo con las | Fichas: 2558898 - 2560182 | 5reduss5Fco%2FDocuments%2FCOORDINACI%C
disposiciones normativas | “Procesamiento de Datos I” | 3%93N%20ACAD%C3%89MICA%20DE%20GESTI

H H H . %C3%93N%20DOCUMENTAL%20Y%20DE%20LA

1 expedidas por la autorldqd Fichas: 21f}1244’ 2067}2,2’3 S620INFORMACISC3%93NBIE ABCI %I 0362020
local o nacional en materia | y 2141241 “Programacion 22%2FENTREGABLES%2FIV%20TRIMESTRE%2
FPp i 4 A ; . “ 14l i 4 FCONTRATO%2FNelson%20Leonardo%20Ramirez
sa_mtarla, la for,maC|on sera Ficha: _2500703 Utlllz_amon o020V T620062D 2020929 SFMIEL SONOE20RA
orientada a través de medios | herramientas Informaticas. M%C3%8DREZ
tecnolégicos  mediante la
modalidad de trabajo en casa.
Se finaliza cada una de las | https//senad- .
. my.sharepoint.com/personal/gestiondocumentalcga

) Compet_enC|aS _pafa I_a cual sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?ct=16666

Orientar y apoyar a los | se realiza el cierre final de ﬂofggégggr;gyggg%%%g=§56§§§;187‘f%2?§ge
. . (1) 0. vZ2Dal al ga=l&la=
5 aprendices en el de_sarrollo de | cada flc“ha. 2553898 - | %2Fpersonalv2F gestiondocumentalcga%bEsena%
proyectos formativos ylo | 2560182 “Procesamiento de | 5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FCOORDINACI%C
productivos en las respectivas | Datos I" Fichas: 2141244, S e l0olaT
etapas de formacion 2067128 y 2141241 | %20INFORMACI%C3%93N%2FA%C3%910%2020
“Programacion” Ficha: | 22%2FENTREGABLES%2FIV%20TRIMESTRE%2
IR ‘g FCONTRATO%2FNelson%20Leonardo%20Ramirez
2500703 Utilizacion | 9%20%201v9620%20%202022%2FNEL SON%20RA
herramientas Informaticas M%C3%8DREZ
https://sena4-
.. ., , my.sharepoint.com/personal/gestiondocumentalcga
] ] ) Socializacion de Ia_‘s guias sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?ct=16666
Garantizar la actualizacion de para las diferentes Sofggigigr;gyggy%%%g=§§§§§;;f%21D§39
. . . 0. 0. 0v2Dal al ga=l&ld=
los contenidos y tecnologlgs, competencias a IIev:ar_ @ | Y2FpersonalvaFgestiondocumentalcaa%sEsena%s
de las fases o Competencias cabo durante este Ultimo | 5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FCOORDINACI%C
H : 3%93N%20ACAD%C3%89MICA%20DE%20GESTI
3 |enlas gyales se desarro_lla la tr_|rr_1estre septlembre A | 5C3%693N%20DOCUMENTAL %20Y%20DEY20LA
formacién de los aprendices diciembre. Lo anterior con la | %20INFORMACI%C3%93N%2FA%C3%910%2020
i4 i i 22%2FENTREGABLES%2FIV%20TRIMESTRE%2
reunién del equipo ejecutor
FCONTRATO%2FNelson%20Leonardo%20Ramirez
y mutuo acuerdo con el | %20%201v620%2D%202022%2FNEL SON%20RA
mismo. M%C3%8DREZ
https://sena4-

;. . . my.sharepoint.com/personal/gestiondocumentalcga
Asi mismo, de acuerdo con el S'e apl'lcan es@rateglas sena edu co/ layouts/15/onedrive.aspx?ct=16666
area de desempefio para la didacticas activas para la 14065044&0r=OWA%2DNT&«id=56034471%2D69%e

4 cual fue seleccionado debera | generacion de ideas, 01/0/;ﬁEg:siifl3/(5’27%361“/?;%2%?:23;3;%gﬁ;gfgﬂ/;
orientar la formacién, para pensamiento y cambios 5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FCOORDINACIZ%C
; .. 3%93N%20ACADY%C3%89IMICA%20DE%20GESTI
desarrollar en I_os aprendices tecnologlco_s de cada %4C3%03NY620DOCUMENTAL %20Y 04 20DEUIOLA
las competencias del programa | competencia %20INFORMACI%C3%93N%2FA%C3%910%2020
22%2FENTREGABLES%2FIV%20TRIMESTRE%2
FCONTRATO%2FNelson%20Leonardo%20Ramirez
%20%201V%20%2D%202022%2FNELSON%20RA
M%C3%8DREZ
Aplicar durante el periodo de https://senad- .

., my.sharepoint.com/personal/gestiondocumentalcga
duracion del contrato, al sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?ct=16666
proceso de certificacion de 14065044&0r=OWA%2DNT&cid=5603447{%2D69%e

. ., . 1%2D2753%2D7531%2Da67d0a052337&ga=1&id=
competencias segun normas Curso enviado _al COITEO POI | yoFpersonal%2Faestiondocumentalcqa%5Esenads
de competencias que aplicaa | la ENI. Convenio ES CIBER | 5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FCOORDINACI%C

5 | la funcién Instructor, asi como | y el SENA. El curso llamado | 3%93N%20ACADYC3%EIMICAY20DE%20GESTI
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a los procesos, que el SENA
adelante para certificar
habilidades pedagégicas

“Auditoria Interna” a lo cual
se obtiene el certificado de
aprobacion

%C3%93N%20DOCUMENTAL%20Y%20DE%20LA
%20INFORMACI%C3%93N%2FA%C3%910%2020
22%2FENTREGABLES%2FIV%20TRIMESTRE%2
FCONTRATO%2FNelson%20Leonardo%20Ramirez
%20%201V%20%2D%202022%2FNELSON%20RA
M%C3%8DREZ

Cumplimiento oportuno con las
entregas de los distintos
formatos y documentos
requeridos en el proceso
administrativo; asi como el
cargue de evidencias, juicios

e Evaluacion de resultados

de aprendizaje en Sofia plus y
Territorium, descargando los
Excel de cada competencia
asignada

e PPPF - Planeacion
Pedagdgica del Proyecto
Formativo.
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sena_edu_co/ layouts/15/onedrive.aspx?ct=16666
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1%2D2753%2D7531%2Da67d0a052337&ga=1&id=
%2Fpersonal%2Fgestiondocumentalcga%5Fsena%
SFedu%5Fc0%2FDocuments%2FCOORDINACI%C
3%93N%20ACAD%C3%89MICA%20DE%20GESTI
%C3%93N%20DOCUMENTAL%20Y%20DE%20LA
%20INFORMACI%C3%93N%2FA%C3%910%2020
22%2FENTREGABLES%2FIV%20TRIMESTRE%2

6 | evaluativos y demas * Actas de Equipo ejecutor FCONTRATO%2FNelson%20Leonardo%20Ramirez
requerimientos en las e Acta de inicio para la nueva | %20%20IV%20%2D%202022%2FNELSON%20RA
diferentes plataformas competencia de la ficha | M%C3%8DREZ
dispuestas por la entidad. 2500703
Cumplimiento del manual, Para las fichas 2141244,

7 | estandares y lineamientos 2067128y 2141241 que
vigentes para la orientacion de | estan reprogramadas N/A
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través de ambientes virtuales evaluados los respectivos
de aprendizaje. juicios
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seguridad y salud en el trabajo
programadas por el Centro y Para este periodo no se
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8 | establecidas en el protocolo de | respecto
bioseguridad aprobado por la
Institucion.
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A continuacién, 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 Legalizacién 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 continuacioén el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales
forman parte integral del presente informe de ejecucion contractual.

ITEM | No DE LA ORDEN L UGAR DE FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
0 ra
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION
1.
2.

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

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electronicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y
afiliaciones a EPS Salud Total, Fondo de Pensiones Colpensiones y ARL Positiva. No de planilla
9443629466 correspondiente al mes de Noviembre de Aportes en Linea (Decreto Ley 2106 de
2019 - “Decreto Ley Anti-tramites”)

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 entidad(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 gestién del riesgos para la toma de decisiones dentro del principio de la debida diligencia
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SENA

N

frente a la ejecucién de los contratos de prestacion de servicios profesionales o de apoyo a la
gestion.

Nota: En el evento de sefalar SlI, el analisis efectuado por el supervisor y ordenador de pago deberd 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 (13) folios

Cordialmente,

4 =
= !" 7 '/l(k)u_[fr. T-
¢ .-‘//' )

NELSON LEONARDO RAMIREZ
Contratista
C.C. No. 11317400

Recibi a satisfaccion:

CARMEN ROSA DIAZ GONZALEZ

Supervisor(a) Contrato No CO1.PCCNTR.3359635 de 2022
Coordinadora académica de la Gestion Documental y la informacion
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OBLIGACIONES ESPECIFICAS
OBLIGACION 1Y 2
Mes diciembre
Acta-Guia -PPPT

Ventana Ayuds

N

REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACIGN DEL ACTA No. 313 DEL DIA 05 DEL MES DE OCTUBRE DEL ARO 2022

GO B | Planear 1a Formacion Profesional integral de 1a Ficha 2500703 — Tecnologo en Gestion Documental codigo 122001 V.1 comrespondiente al IV
trimestre de 2022
R R L P P B e T

sason D0 . cnmomaes a0

Y LA VLU s @aana s

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccitn de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendaje SENA, se compromete a garantizar 1a
seguridad y proteccion de los datos personales que se encuentran aimacenados en este documento, y les dard el tratamiento correspondiente en
cumplimiento de lo establecido legalmente

B 27 a&aDlQq

N

REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ACTA No. 342 DEL DIA__11_ DEL MES DE_NOVIEMBRE_DEL ANO 2022

22901 V.1 de b Sormada nochna del Centro de Gestidn Admiistratin.

CONTRATIT | O | CEFENDERGA | CORREOELECTROWED | TELIFONGEXTS | AUTORZ | TRAC FARTICRAGON
¥ Ay | FapwEsa IS Saarcd T
LEoNARDO

TRAMREZ 11317400 leoniogmesnn sduco | 3166G72022

MERY ULANA

e 20458331 merve@mena edaco | 3133685953

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccién de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar fa
ndad y proteccion de los datos personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dara el tratamiento correspondiente en
cumplimiento de o establecido legalmente.

GoF07vo4
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jentans Ayude

REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ACTA No. 342 DELDIA_09__ DEL MES DE DICIEMBRE_DEL ARO 2022

122001V.1 del

NELSON LEOMARDO
EL50N LEOURD 11317400 onagmena e co

20458331 merpo@mssnasuco | 3133685053

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccién de Datos Personales, el Servico Nacional de Aprendizaje SENA, se compromele a garantizar la
sequridad y proteccién de los datos personales que se encuentran aimacenados en este documento, y les dard el tratamiento correspondiente en
cumplimiento de lo establecido legalmente.
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OBLIGACION 3
Taller

=] OK_(MAT) GFP|-F-135_Guia_de Aprendizaje 2 Trimestre || - Word

Archivo [NOUSPMM insetar  Dibujar  Disefio  Dispasicién  Referencias  Comespondencia  Revisar  Vista  Ayuda @ :Qué desea hacer ) Compartir

Lay N - £ Buscar ~
B . | A . - 12
[Eanias @ | = aaBbCeDe | AcBbCe AaBbCe assbceoe A AaB o, Reemplazar
2
Pegar . Lo -
9 Copiarformato | M K S v x A WA B TNomal | Sinespaci.. Thulel  Thue2  TThulo  TSubthulo v | pocgono

Portapapeles [} Fuente s Pérrafo ~ Estilos (] Edicion ~
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3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZALE De scuerda 3

3.1 ACTIVIDAD DE REFLEXION farmacién suministre  un SIGE  para s

administracién e los peocesos de préstamas,

Bienvenido estimado aprendie a la competencia
Jrente & situaciones susceptibles de ser obordadas de monero matemdtico en
contextos loborcles, sociales y personales”, Ia cual fortalecs el raroramisnto
16gico matemtico como apoyo a las servicios digitales e las BibNotecas

entre otos. Recurrs 4 la bibliotaca y has fas

siguientes preguntas
> iaphcas ta matemtica y s estagistica
Bara precesas de contral de préstamas de

Pars o debes refiexianar los siguientes cusstianamientas: ibras y uso de servicios digitsles? Exglics
> iué aplieacion o herramients usas para
<Coma puedes sportar ¢l rarenamients cuantitative en los servicios digitsles de a entrega de informes? tHaces usa de
Ia biblioteca? matematica s (6imulas? Dxplica
cCrees que los servicios digitales de ls biblioteca pueden generar cambios » i i ydar
tecnolagicos con el aparte de la matemtica? Explica el pos nus mes? §Cémn aplicarias I matematica? Explica

¥ £0ué situacion prablema puedes ercontrar en 105 sarvicios digicales de nuestra

11 oL sin y Teorizacidn).
cusntitativa @ las TIC? ;
> iCrees que las guiss Interactivas, exposiciones wituales, seracios

e

Los arganizacianes simples y compleiss, coma son [ -

estion pmimistrativas estén integradss con procedimients  custitativos, bibliotecas y sistemas bibliotecarios, s ven obligadas 3
eemétricos y estadisticos? Explica ajustarse a sus presupuestos, que deben setisfocer una
¥ 2C6mo asocias el drea y el volumen e una bislioteca? variedad de necesidade:, sdemds de optar par fa
> Cuando asistes  Ia biblateca  solicitar ol servicin {Crees pue i3 dad, sexo, texta, v

v otras datos son - epar quar ususrios. Per 1o tanto, es interesante emplear técaicas §
Nervamientas que permitan aptimizar s asigracn de

12 acviDapes € oe MECESARIOS PARA recurias v su sficencia, eligienda s ubicecion mis

EL APRENDIZAJE.

UnSistema Integrado de  Gestion  Diblistecaria (SIGE) <2

unsoftwsre destinado 4 ls gestion informatica y & I

automatisacion de las diferentes actividades necesarias para el

modelado. £ grado de dificultad de las matemitices
necesarias par ls formulacion y solcion ge los
problemas encontracos en las biblioteca: ex bajo, ¥ 3
inversion en ol dominia de un lengusje de modelada por
parta reidarable grups de biblioterarios daria

v
los usuarios, catalogacin, circulocitn, sdguisiciones, comultas,

e seeeso por usuaris mensual o . feutos can 1 implementacion de medeios especificas
seracios digitales ofrecidos por la Bibliotecs. Un SIGE se basa " i

sara Rescatado de
Beneralmente en una base e datos relacional, U saftware fars interaccionar con eita base de dates,
F i los usuarias, Tomada de hitps:/faurt exil
Pagina 3 de 11 1888 palabras  [J¥  Espafiol (Colombia) {3 Accesibilidad: es necesario investigar E E - —a——+ 5%
e = 8242 m.
B . Escribe aqur para buscar e -~ o W $ 9 N @ € % e Sh B o e

OBLIGACION 4

€ > C 864

8 senaterritosiola/perfilphpTid=13

© 0 comentanias)

Aprandiz

NELSON LEONARDO RAMIREZ
Fcha o e, 2 e Ocxtes oot 2022 - Feca Fin 1 e Desembes ool 2022

Asunto: SIENVENIDOS

BASES DE DATOS |

GLORIADEL CARMEN
TORRES GUEVARA

MIGUEL ANGEL
MONTENEGRO
CASTILLO
sinucer

HIDIA BEATRIZ PINZON
ELGADO

]

p—

JENNY PAOLA
RICAURTE ESCAMILLA
imsncter

PEDRD ANTONIO

RAMOS PERILLA
-

i

Estmacos aprenaces. ey @ INStnicior NELSON LEONARDO RAMIREZ qusén es &5t3 onentando 1a competenci o

UALIZACION GE BASES DE DATOS . He habiiado en 12 piafaforma |a EVICENCIA 1 que comesponde a a funcion
CONCATENAR en Excel E1 CRUCIGRA 85 preguntas camo verticales  se aclivard si
£5 CORRECTO 1 MESpUESTa 08 10 COTANG 52 3COVArS INCORRE

HELSON LEONARDD
RAMIREZ
-

ROBERTH WALTER . 00 gusia O g comentariofs)
AREVALD ROZO
e

ANDREY BONILLA Publicacide prioritaria
AT

DIANA MILENA GARCIA
RERA Asunto: QUE ES UN FONDO DOCUMENTAL ACUMULADD
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OBLIGACION 5

Certificado Auditor Interno — Enviado por la ENI

rmacion

CERTIFICADO

Nelson Leonardo Ramirez

e i
FOEL SN S s —

of TOV MORD Growe

OBLIGACION 6

0_1_-12 202211291346 3028

) tegist_3 conpielo_1
URL s st i sl ovES TOVNORD 2022 reisro 3 comple_1 122 202201201346 3028

CVE ES_TUVNORD_2022 1
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Reporte de Juicios de Evaluacion
1
, Fecha del Reporte: 06122022
, Ficha de Caracterizacién: 2500703
. Cogigo: "122801
& Versian: 1
& |penominacion: GESTION DOCUMENTAL I
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Variable Discreta
Variable Continua
Hipotesis t

Investigacion
Tabular I

Excel

Formula

Funcion

Medidas de Tendencia Central

Medidas de Dispersion
Analisis de Resultados
= Método Cientifico

o Actividad grupal: Para iniciar la competencia es importante que conozca e identifiques los
" s 1 del instructor.

¥ Busca un problema de tu entorno académico, especificamente del programa de Gestin
Documental. Ejemplo: Causas de 1a desercion escolar del programa Gestion Documental
jorada Diurna - (Nocturna)

Identifica el problema y realiza la descripcion del mismo en detalle

Formula la pregunta de investigacion @
Realiza el objetivo general y 3 especificos
Realiza Ia Introducci6n y Justificacion del trabajo de Investigacion ]
Identificaas variables =
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. Mostrar solo: | Todo hd
0 Nusva carpata @Agregar | Agregar Contenido

Regresar

Gestion Documental (2341274 Pry 2001873)/ IV TRIMESTRE 2022 / BASES DE DATOS | _NLR | ACTIVIDADES

NOMERE TP ACCIONES
Q 1. FUNCION SHCONCATENAR) - CRUCIGRAMA Evaencia s I
Q 2 FUNCION S| ANIDADA (Ventas de 10 Productos] v
Q 3 FUNGIEN SIFECHA | v v
Q 4. EVALUACION (Funcién: BUSCARV].Por favor una vez solu Evsdencia v
Q 5 RECUPERACION Evsencia B
ﬁ & FUNCIONES EN EXCEL (5]Estimato aprandiz por favar su. Evdencia v .
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ﬁ Claudia Barbosa

Buenas noches instructor, adjunto soporte de incapacidad
Le pida mil disculpas pe=o coma ke comnte aniche en clase no me he sentido bien y ppr fuerza mayor tube que asistir al medico
Agradezco su comprensidn y su colaboracidn

Quedo atenta

s instrucciones

Feliz descanso y que Dios lo bendiga lo guards
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Claudia Esperanza Barbosa Siera
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