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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Duitama, Octubre 2023

Sefnora

JENNY ALEXANDRA SOLER GRANADOS
SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5047115
Coordinador Académico

Coordinacion Académica

Duitama- Boyaca

Asunto: Informe mensual de ejecucidn
contractual Mes Octubre del afio 2023

Referencia: CO1.PCCNTR.5047115 del afio 2023

Yasmin Amanda Pedraza Gdmez, identificado con la cédula de ciudadania No. 46.372.606
de Sogamoso, en mi calidad de Contratista del SENA, en Coordinacion Académica, 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: Se fija como valor total para el contrato resultantes la suma de VEN
TI CUATRO MILLONES OCHOCIENTOS OCHENTA'Y SEIS MIL QUINIENTOS DIECISIETE PESOS
M/CTE ($24.886.517). Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente
manera: a) Un primer pago correspondiente al mes de Octubre de 2023 por valor de TRES
MILLONES DOSCIENTOS SETENTA Y CUATRO MIL QUINIENTOS CUARENTA Y DOS PESOS
M/CTE.

($3.274.542) b) cinco (5) pagos iguales por los meses de Octubre a noviembre de 2023 por
valor de TRES MILLONES NOVECIENTOS VEINTINUEVE MIL CUATROCIENTOS CINCUENTA
PESOS M/CTE. ($3.929.450) cada uno c) un pago final en diciembre por valor de MILLON
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NOVECIENTOS SESENTA Y CUATRO MIL SETECIENTOS VEINTICINCO PESOS M/CTE. ($

1.964.725) sin exceder la presente vigencia fiscal.

Plazo: Serd hasta el 15 de Diciembre de 2023.

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

de acuerdo con los lineamientos y normatividad vigente

Prestar servicios personales para planear, orientar y evaluar actividades de formacién
profesional integral que imparte el Centro de Desarrollo Agropecuario y Agroindustrial

en el area de Sistemas del programa de formacién Titulada Regular y/o Complementaria,

Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones especificas del contrato, dentro del

siguiente cuadro)

No

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

1

Planear, orientar vy

evaluar la formacién
profesional, aplicando las
guias y procedimientos
emitidos por la Direccién
de Formacidn Profesional
del SENA, el
Integrado de Gestion y
SIGA,

lineamientos del equipo

Sistema

Autocontrol los
pedagdgico de Centro y
las orientaciones de la

Coordinacion Académica

Durante el mes de Octubre
teniendo en cuenta Ia
programacion, se planed el
proceso formativo en:
Planeacién, orientacidon y
ejecucién y evaluacién de la
formacion asignada:

TITULADA PRESENCIAL
Ficha:
Fecha: 02 -06 Octubre
Jenesano — Tec. Cultivos
Agricolas

Competencia: Promover la
interaccidon idonea consigo
mismo, con los demds y con
la naturaleza en los
contextos laboral y social.

EVIDENCIAS 1 Planear,
orientar y evaluar la
formacidn profesional.

TITULADA PRESENCIAL

- Anexo 1.01
Planeacién
pedagdgica.

- Anexo 1.02 Guias
de aprendizaje.

- Anexo 1.03 Plan
de Trabajo.

- Anexo 1.04
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Resultado: Gestionar la
informacién de acuerdo
con los procedimientos
establecidos y con las
tecnologias de la
informaciény la
comunicacion disponibles

Elaboracion de:
. Planeacién pedagégica.
. Plan de trabajo.
. Guias de aprendizaje.
. Material de apoyo.
Instrumentos de

evaluacién
. Pantallazos de cargue del
portafolio a plataforma
Territorium.

Reporte Juicios de
evaluacién.
. Registro de inasistencia en
Sofia plus.

TITULADA PRESENCIAL
Ficha: 2823418
Fecha: 09 -13 Octubre
Tibasosa — Tec. Panaderia

Competencia: Promover la
interaccion idonea consigo
mismo, con los demds y con
la naturaleza en los
contextos laboral y social.

Resultado: Gestionar la
informacién de acuerdo
con los procedimientos
establecidos y con las
tecnologias de la

Material de
apoyo.

- Anexo 1.05
Instrumentos de
evaluacion.

- Anexo 1.06
Pantallazos de
cargue
plataforma
Territorium.

- Anexo 1.07
Reporte Juicios
de evaluacion.

- Anexo 1.08
Registro de
inasistencia en
Sofia plus.

TITULADA PRESENCIAL

- Anexo 1.09
Planeacioén
pedagdgica.

- Anexo 1.10 Guias
de aprendizaje.

- Anexo 1.11 Plan
de Trabajo.

- Anexo 1.12
Material de
apoyo.

- Anexo 1.13
Instrumentos de
evaluacion.

- Anexo 1.14
Pantallazos de
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informacién vy la
comunicacion disponibles

Elaboracion de:
. Planeacién pedagégica.
. Plan de trabajo.
. Guias de aprendizaje.
. Material de apoyo.
Instrumentos de
evaluacién
. Pantallazos de cargue del
portafolio a plataforma
Territorium.
Reporte Juicios de
evaluacién.
. Registro de inasistencia en
Sofia

TITULADA PRESENCIAL
Ficha: 2823422
Fecha: 17 -20 Octubre
Garagoa — Tec. Panaderia

Competencia: Promover la
interacciéon idonea consigo
mismo, con los demas y con
la naturaleza en los
contextos laboral y social.

Resultado: Gestionar la
informacién de acuerdo con

los procedimientos
establecidos y con las
tecnologias de la
informacién y la

comunicacion disponibles

Elaboracion de:

. Planeacién pedagégica.
. Plan de trabajo.

. Guias de aprendizaje.

cargue
plataforma
Territorium.
Anexo 1.15
Reporte Juicios
de evaluacion.
Anexo 1.16
Registro de
inasistencia en
Sofia plus.

TITULADA PRESENCIAL

Anexo 1.17
Planeacioén
pedagdgica.
Anexo 1.18 Guias
de aprendizaje.
Anexo 1.19 Plan
de Trabajo.
Anexo 1.20
Material de
apoyo.

Anexo 1.21
Instrumentos de
evaluacion.
Anexo 1.22
Pantallazos de
cargue
plataforma
Territorium.
Anexo 1.23
Reporte Juicios
de evaluacion.
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. Material de apoyo.
Instrumentos de

evaluacién
. Pantallazos de cargue del
portafolio a plataforma
Territorium.

Reporte Juicios de
evaluacién.
. Registro de inasistencia en

Sofia

TITULADA VIRTUAL
Ficha: 2721597 / 2758202
Fecha: 23 -27 Octubre
—Tec. Servicios y
Operaciones Microfinacier
a Tgo Gestidon Agroempresa
rial

Competencia:
Herramientas informaticas.
- aplicacion de tecnologias
de la informacion y la
comunicacion (tic), de
acuerdo con las
necesidades del entorno

Resultado:

-Seleccionar herramientas
de tecnologias de la
informaciény la
comunicacion (TIC), de
acuerdo con las
necesidades identificadas.
-Usar herramientas TIC, de
acuerdo con los
requerimientos, manuales
de funcionamiento,
procedimientos y
estandares.

Anexo 1.24
Registro de
inasistencia en
Sofia plus.

TITULADA VIRTUAL

Anexo 1.25
Planeacién
pedagdgica.
Anexo 1.26 Guias
de aprendizaje.
Anexo 1.27
Instrumentos de
evaluacion.
Anexo 1.28
Pantallazos de
cargue
plataforma
Territorium.
Anexo 1.29
Reporte Juicios
de evaluacion.
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- Verificar los resultados
obtenidos, de acuerdo con
los requerimientos.
-Implementar buenas
practicas de uso, de
acuerdo con la tecnologia
empleada.

Elaboracion de:
. Planeacién pedagégica.
. Guias de aprendizaje.
.Instrumentos de
evaluacién
. Pantallazos de cargue del
portafolio a plataforma
Territorium.

Reporte Juicios de
evaluacién.
. Registro de inasistencia en

Sofia

TITULADA PRESENCIAL
Ficha: 2823362
Fecha: 30 -31 Octubre
Duitama — Tec. Cultivos
Agricolas

Competencia: Promover la
interaccion idonea consigo
mismo, con los demds y con
la naturaleza en los
contextos laboral y social.

Resultado: Gestionar la
informacién de acuerdo
con los procedimientos
establecidos y con las
tecnologias de la
informaciény la
comunicacion disponibles

TITULADA PRESENCIAL

Anexo 1.30
Planeacioén
pedagdgica.
Anexo 1.31 Guias
de aprendizaje.
Anexo 1.32 Plan
de Trabajo.
Anexo 1.33
Material de
apoyo.

Anexo 1.34
Instrumentos de
evaluacion.
Anexo 1.35
Pantallazos de
cargue
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Elaboracion de:
. Planeacién pedagégica.
. Plan de trabajo.
. Guias de aprendizaje.
. Material de apoyo.
Instrumentos de

evaluacién
. Pantallazos de cargue del
portafolio a plataforma
Territorium.

Reporte Juicios de
evaluacion.
. Registro de inasistencia en
Sofia

COMPLEMENTARIA
PRESENCIAL
Ficha:

Fecha: 24 - 27 Diciembre
Tunja

Competencia: Analizar los
requerimientos del cliente
para construir el sistema de
informacién

Resultado: Utilizar Un
Lenguaje De Programacién
Orientacion a Eventos y
Manejador de Base De
Datos, Combinados Con
Herramientas Ofimaticas de
acuerdo con las
necesidades del Cliente

Elaboracion de:

. Planeacién pedagégica.
. Plan de trabajo.

. Guias de aprendizaje.

. Material de apoyo.

plataforma
Territorium.
Anexo 1.36
Reporte Juicios
de evaluacion.
Anexo 1.37
Registro de
inasistencia en
Sofia plus.

COMPLEMENTARIA

PRESENCIAL

Anexo 1.38
Planeacién
pedagdgica.
Anexo 1.39 Guias
de aprendizaje.
Anexo 1.40 Plan
de trabajo.
Anexo 1.41
Material de
apoyo.

Anexo 1.42
Instrumentos de
evaluacion.
Anexo 1.43
Pantallazos de
cargue
plataforma
Territorium.
Anexo 1.44
Reporte Juicios
de evaluacion.
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Instrumentos de
evaluacién
. Pantallazos de cargue del
portafolio a plataforma
Territorium.
Reporte Juicios de
evaluacién.
. Registro de inasistencia en
sofia plus.

Ejecutar las actividades
académicas a las que sea
convocado por la
Subdireccién de Centro,

supervisiéon del contrato
y/o las coordinaciones
del Centro de

Reunidén Octubre 13 SST

Octubre 23
Reunidén General

EVIDENCIAS 2
actividades
académicas a las que
sea convocado.

Formacién.
Registrar, verificar, | Durante el mes objeto de EVIDENCIAS 3 Registrar,
actualizar y hacer | cobro: verificar, actualizar.

seguimiento oportuno en
de
que la

los sistemas
informacidén
entidad defina para la
Gestiéon de la Formacion

Profesional Integral.

TITULADA PRESENCIAL
Ficha:

- Se realizo cargue del
portafolio de la FPI
a Territorium

- Se registro las
respectivas
novedades de
aprendices en Sofia
Plus.

TITULADA PRESENCIAL
Ficha: 2823418
- Serealizo cargue del
portafolio de la FPI
a Territorium.
- Seregistro las
respectivas

TITULADA PRESENCIAL

- Anexo 3.01 Pantallazo
cargue portafolio

Territorium

Anexo 3.02 Pantallazo

registro novedades de

aprendices en Sofia

Plus.

TITULADA PRESENCIAL

- Anexo 3.03 Pantallazo
cargue portafolio

Territorium

Anexo 3.04 Pantallazo

registro novedades de
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novedades de
aprendices en Sofia
Plus.

TITULADA PRESENCIAL
Ficha : 2823422

- Se realizo cargue del
portafolio de la FPI
a Territorium

- Se registro las
respectivas
novedades de
aprendices en Sofia
Plus.

TITULADA VIRTUAL

- Ficha: 2721597-
2758202

- Serealizo cargue del
portafolio de la FPI
a Territorium.

- Se registro las
respectivas
novedades de
aprendices en Sofia
Plus.

TITULADA PRESENCIAL
Ficha : 2823362

- Se realizo cargue del
portafolio de la FPI
a Territorium

- Seregistro las
respectivas
novedades de
aprendices en Sofia
Plus.

aprendices en Sofia

Plus.

TITULADA PRESENCIAL

- Anexo 3.05 Pantallazo
cargue portafolio

Territorium

Anexo 3.06 Pantallazo

registro novedades de

Sofia

aprendices en

Plus.

TITULADA VIRTUAL
- Anexo 3.07 Pantallazo
cargue portafolio
Territorium
Anexo 3.08 Pantallazo
registro novedades de
Sofia

aprendices en

Plus.

TITULADA PRESENCIAL

- Anexo 3.09 Pantallazo
cargue portafolio

Territorium

Anexo 3.10 Pantallazo

registro novedades de

Sofia

aprendices en

Plus.
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COMPLEMENTARIA
PRESENCIAL
Ficha :
- Se realizo cargue del
portafolio de la FPI
a Territorium
Se registro las respectivas
novedades de aprendices
en Sofia Plus

COMPLEMENTARIA
PRESENCIAL

- Anexo 3.11 Pantallazo
cargue portafolio

Territorium

Anexo 3.12 Pantallazo

registro novedades de

aprendices en Sofia

Plus.

Aportar de  manera
oportuna la
documentacién

necesaria para verificar el
cumplimiento del objeto
contractual, de acuerdo a
los lineamientos de Ia

entidad.

Durante el mes objeto de
cobro se:

- Presento el Informe
de ejecucién
contractual

- Planilla de pago
seguridad social y
recibo de pago.

- Cuenta de cobro

- Evidencias cargadas
en la carpeta One
Drive

EVIDENCIAS 4 Aportar de

manera oportuna la

documentacion.

Anexo 4.1 Informe de
ejecucién contractual
mes Octubre 2023.
Anexo 4.2 Planilla de
pago seguridad social y
recibo de pago del mes
de Septiembre

Anexo 4.3 Cuenta de
cobro mes de Octubre
2023

Anexo 4.4 Evidencias
cargadas en la carpeta
One Drive del mes de
Octubre

Rendir los informes de las
acciones y los productos
resultantes del proceso
de aprendizaje, dentro de
los plazos y formatos
establecidos  por el
Sistema Integrado de
Gestion y AutoControl

SIGA.

Durante el mes objeto de
cobro:

EVIDENCIAS 5 Rendir los
informes de las acciones.
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6 | Apoyar técnicamente la | En este mes el centro no En este mes el centro no
estructuracién y/o | requirié de esta actividad requirio de esta actividad
supervision de los | para objeto de pago. para objeto de pago.

procesos de adquisicion
de bienes, obras y/o
servicios cuando @ se
requiera por la
Subdireccién de Centro
y/o  supervision  del
contrato.

A continuacion, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacién 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 legalizacidon de los desplazamientos realizados, los

cuales forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

ITEM No DE LA ORDEN | LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO | DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
. XX XX XX XX
2. XX XX XX XX

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 ejecucién 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
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realizados y el No. 4519954013 de la planilla, SOl operador, Septiembre 2023 (Decreto Ley
2106 de 2019 — “ Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en ONE DRIVE / Yasmin Amanda Pedraza G. 2023

Cordialmente,

Firma
Yasmin Amanda Pedraza G.
Contratista

C.C. No. 46.372.606 de Sogamoso
Recibi a satisfaccion:

Firma
Jenny Alexandra Soler Granados
Supervisor Contrato CO1.PCCNTR.5047115 de 2023

Coordinador Académico
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EVIDENCIAS 1 Planear, orientar y evaluar la formacién profesional.

TITULADA PRESENCIAL

Anexo 1.01 . Planeacién pedagdgica.

SERLA GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
PPROCEDIMIENTO PLANEACION DEL DESARROLLO CURRICULAR
FORMATO PLANEACION PEDAGOGICA DEL PROYECTO FORMATIVO
Denominacion del Programa de Formacion ‘Administracién de senicios Microsoft 365 y herramientas de productividad para las organizaciones 4.0
[Codigo y version del Programa 21720191 - Version 1
Titulada) No aplica
[Asesora metodolégica Siia Milena Sequeda Cardenas I Regional Distrito Capital — Centro de Diserio y Metrologia
[Responsable def equip de desarrolle curricalar Ralael Neflall Lizcano Reyes [ Regional Santander —Centro Industrial de Disefo y la Manufactura
DDURACION ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE AMBIENTES DE
provTOTSie | FROECTO (a1 | coupercin | resuoos e | e o S comemosoe (PSS 0ELA| e nciones
programa es de programa es AR T DIDACTICAS ACTIVAS EVALUACION robaE
titulada) titulada) HORAS TRABAJO | HORAS TRABAJO  AMBIENTE | MATERIALES DE| - INSTRUCTORES
DIRECTO INDEPENDIENTE MACION RESPONSABLES
Microsoft 365. Evidencia de
22050112101 Gestionar |AAL - Administrar la recursos de
uaros, cninsuaciony ptatorma Miroson 365 par Ofice 365 para productcad
configuracion de disposithos y 1516 de 1 orgen o 1 administradores
Iniveles de seguridad en los senicios. ‘e lendo en cuenta las e (2019)
|administrativos de la herramienta icencias y otros recursos de Evidencia de
empresas |OneDrive para
et < digitales de acuerdo - Usatécnicasy  |Evidencia de
con protocolos y heramientas para  [desempefio:
220501121-02- Emplear de manera [para la organizacién de. jen Microsaft Outiook.
complementarias |+ Usa heramientas | Taller préctico - Manejo
‘ f

Anexo 1.02 Guias de aprendizaje.
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GUILA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

. Microsatt 365 y
de proguctividad par 135 organizaciones 4.0.

» (Codgo del programa de formacion: 21720121,

. 23050112, Operar
manuEes tecricos.

= Resultados de aprandizaje:
205001 mmmmmmmm j’l}nlmglmde
dspositivs y nivelas de seg.
mnm&mmmmgmmmmaﬁsyu
hemamientas complamentanas.

y digitales. de acuesdo con protocoios ¥

+ Duracion de la gula: 43 horas.

Este sagmenio del programa de SMacion 6 UNa respuesta pertinente que aporta en & avance e la
producevidad mas

prrrum mmwamﬂmummm mymmum

3. FORMULACION DE LAS ACTMIDADES DE APRENDIZAIE

En este aparado se describiran 135 evidencias de parm la Cperar
Informticas y dighaies de acuerdo con prolocolos ¥ Manuaies ienicos.
[Compatenca

s samana 1 ‘Semana 2 Semana 3 ‘Semana 4

20501121

GFFI-F135 V0L

L]
SERMA

FAy

[Evigsncias:
A contimuacin, se describen las accionss y |35 comespondintes evidenclas que conforman | acvidad de

< Ewidencia: AAT-EVD par BE.

Posterior al desamoilo de |06 relos dal componente fomiativo realice & cuestionano en inga. No oivide:
consultar 3specins come Hempo de |3 prueba y NAMerDs de Intentos 2n (3 descrpoian antes de dar inicio. En

350 02 qUE 52 contactar
parasl evidanca:
+  Para o desamolio e |3 evidencia remitsse 3l 223 o 13 aciidsd comespondients y acoeda d
espaci: Office 335 ART-EVI
< Ewidencia: AA1-EVD2 Taller practico - para smpH

Duran & d253Molo del componants SMative (SCORM) ra3lZ3rR 350 3 asD & LSD 02 Onelive. Luago
siguiando (35 Insinecionss GesamILAr 105 PHG2S0S mandy c3piurs 2 Pantalia en in docmentn (puede
SEF de VWON) de |06 SQUISMEE 35DEDS:

+  Ingreso a OneDrve
+  Descargue OneDrive 2n 5U pe pars poder reallzar dearhives no qurar &l
enACio COpOrattve)
+  Comfigure i3 archives 3 peticion ‘250ACE0 Y DESCIIgRr
o6 15
+ Estofaunoceios oo dsposiive.
- m&eﬂmﬂeaﬂﬂmm
«  Configure & vinculo del uso comp acueno alas Janizacion
+  Comngure & tipo ge ¥
»  Configure & A00860-3 AIThIVDS 08 UND 0 Varos LSuanos.
Despues te colocar 1d3s |35 capl pantalia enun PDF p
parasl evidancia:
o a entregar: En o Word coincar 135 capl par 13 actividad.
 Fomato: Docurmento POF.
+ Para hacer & envio de 13 evider al areade la ¥ acceda 3 espacior
Taller pr para amp A1-EVDZ

< Ewidencia: AA1-EV03 Foro - Copla de seguridad de OneDrive

Puede hacer {escritorio,
equipo WWIndows; con CneDrive copla de segurkdad de carpetas del equipa, paaqemumaguasy
dsponities =0 otros dsposlives. Fara eio Ingrese 3 porial de Momson 365 especifcaments en: Tealce

GFFMFE133 VL

L ]
SEMA

TN

Taler pracecs - Man=o y adminisrackn
Foro - Copia 02 sequnidad e OneDMve. | 02 COMEQ Sleconics 3 Taves 0 CUook
AnT-EVIL 365, AAEVE.

Pt 1z I T 1T I T

A 50 vez, se Invitla 3 aprandlz a realizar [as siguientes acciones:
»  Achiilzacion de 1o dalns personales.
»  Lea el documants INFOMMackn del program, |& paitind reconoos 106 Chjetvos, 138 actvidades y
|a metoaoiogia que 52 llvara 3 cab en & Curso.

= Lea & documenio Cronograma, le permiticd comprander |3 dseflada pam lograr de
MaNera secuencial 105 Q0JEEIVOS oS CTSD. mmque mﬂﬁmﬁymhﬁ
¥

actividades 3 realizar le pamiticd tener un edimado del tiempo de ‘@, planear o
105 Tequisiios £0n 5U Bampo disp
= Leaelpn desamolo de l3s actvidades.
- iﬂﬂm.mhmﬂeﬂdmmmmwﬂﬁmﬂm

= Actividad de refisxion Iniclal

Inicie Ingresanco en el portal de MICTOSO &N |3 Ut NG Wi, I CIoE 0 comyes-CoMmicroso-355 husiness-
Insighis-|oeas business-tech. Alll ublo e |a parte Inferior artkculos reiacdonacos con Micoeolt 365, Realice
|3 lectura del que mas lame su atencion y en & foro 50l comparta sus ifess con sus compafiems de
programa, no & nombre del

3L de npatencia: Operar y digitales o

acuendo con ¥ manuales (220501121).

La que mefon

¥ pensa estratagicaments Dara qUE ARMEcs |35 EEas y &l 3homn ded tiemp de

ia organizacion.

311 Actividad da 2A1- L] 365 para usuarios de la
i £T02 TaCUrs0s

¥

&mmmmmxmmmhmwmmMa
usLEos IS5 DA PEnTHIr 13

Duraciom: 24 homs

o6 conteridos presentados &n o components fomathve: “OMce 365 para adminkséradorss (2019)".

GFFLF-135 V0L

L]
SERMA

FAy

mmmmmmmmmmmymmmmmenum

VEr progr i) o
&mmmmmmmm&mwmmmamau
compafiens y responda &n los por g Fpores.

para sl avidancia:

« Para el desamollo o 13 evidencia remitase 3l area de |3 acihdad comespondent y acceda A
espacic: For - Copla de seguridad de OneDrive. AA1-EV03.

312 Actividad de Ang- &l comeo para i3 08 CUBD0 Con
Microsoft ¥

a anan na

mas eficente y Us3do en las eMprEs3s par 3 mensajera y autenticacion de cuentas de ustano. La
Importancia de conocer |as hamamientas y funcionalidades exfras del comeo elecinonico Oubiook 365 es.

ITportariz  parm I empresas QU emplean  hemamientas  producthas  Microsoft
Duracion: 24 noms

o6 contenitos presentados en e components fomathe: "Offics 385: Outiook”.

[Egsnclas:
A contimuacin, se describen las accionss y |35 comespondintes evidencias que conforman | achvidad de

% Evidencia: AA2-EVH Cusstionario - Mansjo de cuenta s comeo slecironico y calendario en
Microsoft OuSiook.

Pretenior 3l desamilo o2 |os relos o fomative raalce & cuestionano en inea. No oivide
consullar 3spectns Como empo de |3 prueba y nimeros e Intentos & 13 escipain antes de dar inic. En

350 de que 5& i contactar

parasl evidancia:
« Fara el desamollo de |3 evidencia ramitase al area de |a acthvidad comespondients y acceda d
Microsoft

espacio; Cusalionario - Manslo o6 cusnta de comeo slectronico y calendario sn
Outhook AAZ-EVIL.

GFFMFE133 VL
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 Evidencia: AAZ-EVO2 Taller practico - Manajo y adminisfrackon de comeo slectronico a fravee de
Oufiook 365.

Lafom toma gran

¥ 2512 (OQRAMa COMp enfocado alas Office 355 y en
manaj benaficios en mejorar el perfl profesional y busca

melorar |26 oporunklades g NUEVDS 5 y puesios de Fado en las oganiZacones o proyecioe de

emprendimiento.

EN consecuencia, deberd mamm{mmmqnmqmﬂnm

Offica Dutiook, creacion de I5t3 de contactoe ¥ configuracian con
hemamientas disponibiss, S2nvico de COMED Electinico, asequUiaminin 08 come0 elegimnico con IMma ¥
iad, citas y eventos en o calndano, Breas, fuentss RSS, danoy notas. Par ello dsbars grabar un video
donde refiaje [ reslizacion de ko6 Siguieni=s pasos:

Parts 1: Configuracion
« Enesta pane debera configurar Ofice Outiook, crear una lista de contacios y parsonallzar (as
camet,

+  Realzar o asaguramientn de coMe0 electronica con fmay afrado.

Parts 2 Ajuates
1. Cataporias
+  CrEarunanotade calegona 74, con e tenTinar de rdschr Tome oe fi2sgos.
* Crear ota de cokr 2. con s AT WWeNe & & Welo 02 15 1530 Bogota- Mam!

+  Crearunanota de color verde, con texio: Curso de Outiook 2022 cas! acabado.
2. |ENminar notas

»  EIMINS |3 ks Emminar de radactr Infome d fesgos.
3. Usta oe tarsas.

. mnmmquummmmmmlm 1730
=p Prioridat Medla. Avso: 13:30.

. creammpaaamaagmu Asirtn: Repesar semidos o2 fisica. nkdo: 1530

Prioridat Allz. Awsa: 15:30.

. mmmmmmmwmmnm Inicicc 18:00.
Estadoc No Prioridadt Alta. Avtsa: 18:00.

4. Marcar y sliminar una tarea,
*  Marar i3 area de comprar canuchos de tinta como completada.
»  Eminaria tarea o repasar Siemicios e fsica.

GFFME133 V0L

SEMA

Evidencla de conocimisnto:
Ciestionanio -Manejo de cueniage | » Empiea mensgera de comeo y|  Cuestionario
come slecintnico y calendano en administa lists o contactos pars 13
Microsalt Outiook. AAZ-EVD1. Qestitn de su coreo eleciminica. IE-ARZ-EVDI

« Asagura come slectrorico con fima,

citrado.
Evidencia 08 protucto; = Lsa Memamieniss complementanas

tareas, | Lista que

Taller practico - Mangjo y dario y averios.
SAMINESITACHN de COMeD Slsttnico IE-AAZ-ENT2
atraves de Cutiook 365. AAZ-EVIZ.

5 GLOSARIO DE TERMINOS

Azure AD: 25 un Sendcio de adminksiracon de identidades basado en |3 nube de Microsofl. Este senido

permite 3 o6 USUEMos de N3 EMpres3, por ejempio, Iniclar Sesion y acoader 3 105 NEcUrs0s 3signades

Cfra LT ‘texto sin formato legible en iexio cirado codificado. Solo &
que tenga [a ciave qu & mens3e p lectura.

Liata e contactos: cokeccitn de dirsccionss de comen slectmnko y oims datos adidoraies. Es 0 para
emiar comeo secironico a un gupo de personas. Las listas de contactos se denomiran 3 veces Isias de
distribucion.

LMS: Sistema de gestion de aprendlzae (Leaming Management Sysiem, LMS) software soportado en lnea
que penmits creEar, Implementar y desamllar Un pRgrETa de enfrenamiento 0 N proceso 0t aprendizsie
especico.

FRS5: (35 fuentes RSS 50N una forma sencla e mantensrse 3 dis con 5us Sibos web favontos, como bioge
O resistas en Iinea. S un sito offece una fuente RSS, ez que y.a
ContNUECIon, PO leer un fesUmen o toda 3 pubiicacion.

Servigor Exchange: MICTosof EXChangs SEIVEr 25 Un Sanvidor de CoTeo creado por Mcrosoft. s posiole un

Si0 web en Dreambost (Mombre de dominic) per seguir ubizando Microsoft par &l comen elecutando

‘algunas comiguraciones oe registros DNS.

Tenanr. ("inquiing™ en espafiol), bajo el contexto Micnosoft 365 o6 |3 cuenta que se configura en OfMce 365

para |3 omganizacien. Este Tenants ANGONIN COMD conenedonss Indvidusles y 5on Identzados con un
30 €l Cominio «or com (Mcrsoft 365, 2023

GFRMFAI5 VL

L]
SEMA

N

5 ﬁmuuhmnmﬂln
Completar 3 periodiciad como semanal (Manar Ines y Viemes ). Asunt: Lavar e coche.
m.iommmmm Estado: No comenzada. Priondad: Alta. Avisoc

. Oolrple(z' periodicidad como semanal (Marar 1odos Ios dlas 0 13 Samana). Asumioc
Repasar ejercidos de matemaiicas. Inicko: 17:30. Vencimienio: No disponible. Estadoc No
comenzada. Priondad Medla Awiso: 17:30.

parasl

. ctos 3 eniragar Video (puste ser

. rmumwlmmmwum{mmmmmwkﬂm
Que CuBUISTa DUECS acoeder a | Informacion).

= Para el envio de la evidancia remitase al area de 13 actividad comespondiente y acceda 3l espacio:
Taller pracéico - Mansjo y administracion de comeo slecinnico a fraves de Outiook 385. A42-
Bz

4 ACTIVIDADES DE EVALUACION

Evaluacion
+ ComiQua |3 omanzacn en 3
Evidencia de conocimiento: oy R
Clmdlorto DM IOMI | raoiion o 5 o | 1EAM1EVDY
foles, Ikencias y oirs recursos 2
= : « Adminisira CneDiive de Mioroeof 365 | LISt 08 chequeo
Crecthepam enprems aatewz, | P Eanrau2
Evidencia 0 Geesmpanc: i o 3 s | o
(F}'EDMTAM-E\E recursos digitsies. i ]

GFPHE13I V0L

L ]
SEMA

W

& REFERENTES BIBLIOGRAFDOS
CAE CAE {Innovatve, leaming Soksions). (.1} CAE Innovale Laaming Solutions - Conbant Creaion and E-
Leaming Training, Espafla. hitps: iwaww.cae netl

ManDocs  (2021) gOwe  es  un Tenant  en  Azue  Actve  Directony?

7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Fombre T Tependonca Focha
Feegional Dieeiio Capial
Sihia Mlena Sequeda psesora | T8
s Centro g u;a‘hy Jurio e 2022
futor (e =
Rafae! Nefall Lizcano dEnge | e | a2
Reyes QesaTlD | iy I3 Mamufachra,

& CONTROL DE CAMBIOS

Hombra Ccamgo Depandsncla Facha mc " “"ID
Aaon (58]
GFP-F-135 V04

GTH-F-062 V10



SENA

N

Anexo 1.03 Material de apoyo.

Anexo 1.04 Instrumentos de evaluacion.

SEMNA

/AN

1. DATOS GEMERALES

INSTRUMENTO DE EVALUACION

Programa de Formacion:

Adminisiracion de senicios Micosoft 365 y heramientas de
33 135 Diganizaciones 4.0

a0 para 35
Proyecin Fomatheo: Ko apilca
Fasa Proyecio No apilca
FHSETZI01- Geslonar  apilcaciones, servicios, 1l 08
LELNIDS, AOMINtETacin ¥ ConMgUIacn de dSpOSIivDs Y Niveles
Resuftado os aprandizajs maa;mammrmmmmmuma;mm
Microsaft 365,
FEA- AOmirielar |3 patora MCroso 355 para [S0ants 02 13
Actividad de Aprendizals: crganZ3sion fenkendo 2N GUEN 136 IGENREas  offos ecursos o2
Evidencia de progucko: EW’”EW"“EEEEMEGEE"EMW
Tritarios de Evaluadon.

Adminisira Crelrive de Micosoft 355 par empresas.

2. LISTA DE CHEQUED

S| Confgus 1
ahoirar o

Ho. VARIAEL ESANDICADDRES DE LOGRO

s o R T e T T
¥ |0 aCnvoE cuando 105 LS|

2 Eﬁﬁﬁmﬁm

ma'rterasl; %E{Eﬂ&ﬁe%gﬂ

5l L]

% a T

& VINCUlD 08l (50 COMpaiio 08 3cUero a 126
4 %ﬂemmﬂaﬂ

0.

s | Comfigu® @ fipo de shoonizaden, aimacenamien,

Corfigurt &l accesn 3 archivas de und O vanas: SUEnos.

3. EVALUACION:

‘Cinsanacionss:

Juicio da Valor,

Anexo 1.05 Pantallazos de cargue plataforma Territorium.
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- Anexo 1.06: Reporte Juicios de evaluacion.

-  Anexo 1.07:

Registro inasistencia en Sofia Plus

Reporte de Juicios de Evaluacion

Techa deT R

Ficha de Caracteizacién

cogigo
Versin:

Denominacién

Estado de a Ficha de Caracierizacion,

Fecha Inicio:

Fecha Fin

Modalidad de Formacion

Regional

Contro de Formacion;

e
2z
Tzznion

ENEJECUGON
oz
avowz
VIRTUAL

15- REGIONAL BOVACA

[0 d Gocumen,_uimero e Dosumen]-Nambre Tpeidos Gindo Competensa [Resuado de Aprendizare [Foeio Ge Evaluaeian [SFuncionano que egiaro &1 e evaluaiv
3 Fooi06700: [FREDGY ALEIANORG ARTNEZ DT G 35571 op = 2002100 [RPROBAGO [CC 5373606 - VAGWIN AWANDA PEGRAZA GONEZ
Imaruaes tcricos cesmo RVICIOS, ROL DE USUARIOS,
3 e [FERAI ALBERTO. CEG GARC 35571 oper = SBIToL01 [RPrOBRDG [CC 6373506 ~VAGWIN AWANDA PEGRAZA GONEZ
Imaruaes tcicos [GESTIONAR APLCACIONES, SERVICIOS, ROL DE USUARIDS,
[AOMINISTRACION Y CONFIGURACION DE DISPOSITVOS Y NIVELES DE
3 e [CAURA GANELR [ZRPATA SANGHEZ (35571 oper Ty [FProBAD0 [CC 6373606 ~VASVIN AWANDA PEGRAZA GONEZ
Imanuaes tcicos [GESTIONAR APLCACIONES, SERVICIOS, ROL DE USUARIOS,
[AOMINISTRACION Y CONFIGURACION DE DISPOSITVOS Y NIVELES DE
&3 TOT8E075% [RAREN TG g 39571 oper Py [FProBADO [CC 6372506 ~VAGVIN AWANDA PEGRAZA GONEZ
Imanuaes tecnicos [GESTIONAR APLICACIONES, SERVICIOS, ROL DE USUARIOS,
[AOMIISTRACION Y CONFIGURACION DE DISPOSITVOS Y NIVELES DE
&3 EZE Z 39571 oper GR0SBI 10101 [FProsAD0 [CC 6373506 VASVIN AWANDA PEORAZA GONEZ
Imanuaes tecicos [GESTIONAR APLCACIONES, SERVICIOS, ROL DE USUARIOS,
[AOMIISTRACION Y CONFIGURACION DE DISPOSITIVOS Y NIVELES DE
[ T VOt PR PARADA BRAVO (39571 oper 5 RAL 22050112101 [FrrosAD0 [CC 5372506 VASVIN AWANDA PEORAZA GONEZ
Imanuses tecicos [GESTIONAR APLCACIONES, SERVICIOS, ROL OE USUARIOS,
[AOMIISTRACION Y CONFIGURACION DE DISPOSITIVOS Y NIVELES DE
[ [To25m2550 [SELSY FARIA [35571 - per 5 RAL 22050112101 [RPROBADO [CC 5372506 VASVIN AWANDA PEORAZA GONEZ
Imanuaes tericos [GESTIONAR APLICACIONES, SERVICIOS, ROL DE USUARIOS,
[AOMIISTRACION Y CONFIGURACION DE DISPOSITIVOS Y NIVELES DE
3 [Toe3i02521 EEsTEaAn RAGEDO RIOS [35571_oper AL 22050110101 [RPROBADO [CC 5372006 ~VASMIN AWANDA PEGRAZA GONEZ
Imauses tcricos [GESTIONAR APLICACIONES, SERVICIOS, ROL DE USUARIOS,
NVELES DE
3 [Tesia2232 [GArA CAROLIA FRzioREL 35571 Gporarheramentas Tiomatcas y G1aes G ACUeTdo con rotocoiosy 70405 - RAL 22050112101 [RPROBABO [GC 5372006 -V ASVIN AWANDA PEDRA
Imauaes tricos [GESTIONAR APLICACIONES, SERVICIOS, ROL DE USUARIOS,
NVELES DE
E3 [Tiivaasezs [FVECR TATINA ey [35571 - oper 22050112101 [FPROBABO [GC 5372606 -V ASMIN AWANGA FEORAZA GONEZ
Imauses tcricos [GESTIONAR APLICACIONES, SERVICIOS, ROL DE USUARIS,
NVELES DE
E3 Tiitza705 [GEGY PAGLA (R GoWEZ (35571 per AL 22050112101 [RPROBABO [GC 5372606 - VASWIN AWANGA FEORAZA GONEZ
Imaruaes tcricos [GESTIONAR APLICACIONES, SERVICIOS, ROL DE USUARIS,
oe
E3 TT3055m00 [Ro1Fo AR RENTERA 35571 oper AL 2050112101 [RProBABG [GC 6373606 - VASWIN AWANGA PEORAZA GONEZ
Imaruaes tcricos [GESTIONAR APLICACIONES, SERVICIOS, ROL DE USUARIS,
oe
E3 Bz [VorERA I 35571 oper oA RAY 22050112101 [RPROBABG [CC 6372606 - VASWIN AWANGA PEORAZA GONEZ
Imaruaes tcicos [GESTIONAR APLCACIONES, SERVICIOS, ROL DE USUARIS,
[AOMIISTRACION Y CONFIGURACION DE DISPOSITIVOS Y NIVELES DE
3 EZEEY [EmET 571 op L= AL 2050112101 [RPrOBRDG [CC 5373606 VASWIN AWANDA PEGRAZA GONEZ
Imaruaes tcicos [GESTIONAR APLCACIONES, SERVICIOS, ROL DE USUARIS,
&3 T [3Gri ROBERT SANGRET G [35571 op = GBI T2L01 [RPROBADO [CC 6373606 ~VAGWIN AWANDA PEGRAZA GONEZ
Imaruaes tcricos [GESTIONAR APLCACIONES, SERVICIOS, ROL DE USUARIS,

TITULADA PRESENCIAL

EVIDENCIAS 1 Planear, orientar y evaluar la formacidon profesional.

TITULADA PRESENCIAL

- Anexo 1.01. Planeacion pedagogica.

- Anexo 1.02 Guias de aprendizaje.

- Anexo 1.03 Plan de Trabajo.
- Anexo 1.04

Material de apoyo.

- Anexo 1.05 Instrumentos de evaluacion.
- Anexo 1.06 Pantallazos de cargue plataforma Territorium.
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Anexo 1.07 Reporte Juicios de evaluacion.
Anexo 1.08
Registro de inasistencia en Sofia plus.

TITULADA PRESENCIAL

Anexo 1.09 . Planeacién pedagdgica.

Anexo 1.10 Guias de aprendizaje.

Anexo 1.11 Plan de Trabajo.

Anexo 1.12

Material de apoyo.

Anexo 1.13 Instrumentos de evaluacién.

Anexo 1.14 Pantallazos de cargue plataforma Territorium.
Anexo 1.15 Reporte Juicios de evaluacion.

Anexo 1.16

Registro de inasistencia en Sofia plus.

TITULADA PRESENCIAL

Anexo 1.17 . Planeacién pedagdgica.
Anexo 1.18 Guias de aprendizaje.
Anexo 1.19 Plan de Trabajo.

Anexo 1.20

Material de apoyo.

Anexo 1.21 Instrumentos de evaluacion.
Anexo 1.22 Pantallazos de cargue plataforma Territorium.
Anexo 1.23

Reporte Juicios de evaluacién.

Anexo 1.24

Registro de inasistencia en Sofia plus.

TITULADA VIRTUAL

Anexo 1.25 . Planeacién pedagdgica.

Anexo 1.26 Guias de aprendizaje.

Anexo 1.27 Instrumentos de evaluacion.

Anexo 1.28 Pantallazos de cargue plataforma Territorium.
Anexo 1.29 Reporte Juicios de evaluacion.
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TITULADA PRESENCIAL

- Anexo 1.30. Planeacion pedagégica.
- Anexo 1.31 Guias de aprendizaje.
- Anexo 1.32 Plan de Trabajo.
- Anexo 1.33
Material de apoyo.
- Anexo 1.34 Instrumentos de evaluacion.
- Anexo 1.35 Pantallazos de cargue plataforma Territorium.
- Anexo 1.36 Reporte Juicios de evaluacion.
- Anexo 1.37
Registro de inasistencia en Sofia plus.

COMPLEMENTARIA PRESENCIAL

- Anexo 1.38 . Planeacion pedagégica.
- Anexo 1.39 Guias de aprendizaje.
- Anexo 1.40 Plan de trabajo.
- Anexo 1.41
Material de apoyo.
- Anexo 1.42 Instrumentos de evaluacion.
- Anexo 1.43 Pantallazos de cargue plataforma Territorium.
- Anexo 1.44 Reporte Juicios de evaluacion.

EVIDENCIAS 2 actividades académicas a las que sea convocado.

EVIDENCIAS 3 Registrar, verificar, actualizar.

TITULADA PRESENCIAL

- Anexo 3.01 Pantallazo cargue portafolio Territorium
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Anexo 3.02 Pantallazo registro novedades de aprendices en Sofia Plus.

TITULADA PRESENCIAL
- Anexo 3.03 Pantallazo cargue portafolio Territorium
Anexo 3.04 Pantallazo registro novedades de aprendices en Sofia Plus.

TITULADA PRESENCIAL
- Anexo 3.05 Pantallazo cargue portafolio Territorium
Anexo 3.06 Pantallazo registro novedades de aprendices en Sofia Plus.

TITULADA VIRTUAL
- Anexo 3.07 Pantallazo cargue portafolio Territorium
Anexo 3.08 Pantallazo registro novedades de aprendices en Sofia Plus.

TITULADA PRESENCIAL
- Anexo 3.09 Pantallazo cargue portafolio Territorium
Anexo 3.10 Pantallazo registro novedades de aprendices en Sofia Plus.

COMPLEMENTARIA PRESENCIAL

- Anexo 3.11 Pantallazo cargue portafolio Territorium
Anexo 3.12 Pantallazo registro novedades de aprendices en Sofia Plus.

EVIDENCIAS 4 Aportar de manera oportuna la documentacion.

Anexo 4.1 Informe de ejecucidn contractual mes Octubre 2023.

Anexo 4.2 Planilla de pago seguridad social y recibo de pago del mes de Septiembre
Anexo 4.3 Cuenta de cobro mes de Octubre 2023

Anexo 4.4 Evidencias cargadas en la carpeta One Drive del mes de Octubre
EVIDENCIAS 5 Rendir los informes de las acciones.

En este mes el centro no requirié de esta actividad para objeto de pago.
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