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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Barranquilla, JULIO 31 de 2024

Sefiora

GABIS DE JESUS AMAYA TORRES
SUPERVISOR CONTRATO No 5811215/2024
Coordinador Poblaciones Especiales

Centro Comercio y Servicios

Barranquilla

Asunto: Informe mensual de ejecucién
contractual Mes JULIO del afio 2024
Referencia: No 5811215 del afio 2024

CAROLINA DEL CARMEN CASTILLO HOYOS, identificada con la cédula de ciudadania No.
50959967 de Chinu, en mi calidad de Contratista del SENA, en Centro Comercio y Servicios, en
cumplimiento del Contrato de Prestacidn de Servicios de la referencia, a continuacién, presento
el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

VALOR Y FORMA DE PAGO: El valor del presente contrato es de veinte millones noventa y
cuatro mil novecientos cincuenta y cuatro mil pesos M/L ($20.094.954) Esta suma ser&a pagada
por el SENA al contratista de la siguiente manera a) cinco pagos iguales por valor de
$3.349.159. Los honorarios seran pagados por el SENA al contratista de acuerdo con el
cronograma definido por la direccién administrativa y financiera de la Direccién General, en la
cuenta corriente No. 76742286386 del Bancolombia, cuyo titular es el (la) Contratista.

Plazo: Seré hasta el 30 de Julio de 2024.

OBJETO:

Instructor: Prestar Servicios Personales Caracter Temporal Para La Formacion Profesional
Integral, En FORMACION REGULAR TITULADA Y COMPLEMENTARIA Para el Programa
Formacion INFORMATICA: MICROSOFT WORD, EXCEL E INTERNET.

CLAUSULA (No. de cldusula donde se encuentren las obligaciones del contratista)

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 1. Desarrollar actividades de |Impartir Formacién en los| Reporte Horas Sofia Plus- RMD
formacién profesional en los [siguientes programas:
programas definidos por el |2- MANEJO BASICO DE LA
centro. HERRAMIENTA DE HOIJAS
DE CALCULO EXCEL.
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2 2. Entregar al equipo de Sofia Entregados en su debido [Se entregd para la

plus, _ la mfo_rmac!qn Momento. respectiva asignacion
requerida para la asignaciéon

de rol y disponibilidad en el del rol.
aplicativo.

3 3. Hacer la evaluacion Se realizaran al final de | Reporte de juicios
correspondiente a los cursos| -ada curso. evaluativos.

asignados.

4 | 4. Garantizar que se | Evaluacidn de las fichas Reposan en Sofia Plus.

realicen los juicios | asignadas
evaluativos de las
competencias y fichas
asignadas.
5. | 5. Implementar los | Se acatan las medias Se acatan las medidas

procesos de gestién
documental adoptados por
la entidad

6. | 6. Apoyar en las demds | Se acatan las medias Se acatan las medias
asignadas por el supervisor
gue permitan el adecuado
seguimiento de la etapa
lectiva y/o productiva

A continuacidn, 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 legalizacidn de los desplazamientos realizados, los cuales forman parte
integral del presente informe de ejecucién contractual.

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
ITEM| No DE LA ORDEN LUGAR DE z
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION
1.
2.

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

Para el trdmite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos enunciados como evidencias del
cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y recibo de pago de aportes

a salud, pensiones y ARL, No. 4556810821 expedido por SOI correspondiente al mes de JUNIO del aifio 2024.
(Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en () folios

Cordialmente,

Firma

CAROLINA DEL CARMEN CASTILLO HOYOS
Contratista

C.C. No 50959967 de Chinu

Recibi a satisfaccion:

Firma

GABIS DE JESUS AMAYA TORRES
Supervisor Contrato 5811215 de 2024
Coordinador Poblaciones Especiales
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: CAROLINA DEL CARMEN CASTILLO HOYOS

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS

FECHA INICIAL: 01/07/2024 00:00:00
FECHA FINAL: 31/07/2024 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 3021165 - MANEJO BASICO DE LA HERRAMIENTA DE HOJAS DE
DE APRENDIZAJE: CALCULO EXCEL

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

2. APLICAR LAS FUNCIONES DE UNA HOJA DE CALCULO SEGUN LAS CARACTERISTICAS DE LAS OPERACIONES A DESARROLLAR.
3. VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS REQUERIMIENTOS DE ACUERDO CON LAS FUNCIONALIDADES DE LA HOJA DE CALCULO.

4. REALIZAR LAS ACCIONES DE MEJORA DE ACUERDO CON LOS RESULTADOS OBTENIDOS EN LA VERIFICACION.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 15,00

FICHA 3027980 - MANEJO BASICO DE LA HERRAMIENTA DE HOJAS DE
DE APRENDIZAJE: CALCULO EXCEL

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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1. IDENTIFICAR LAS CARACTERISTICAS Y MANEJO DE LA HERRAMIENTA DE HOJAS DE CALCULO SEGUN LAS INSTRUCCIONES
DEFINIDAS.

2. APLICAR LAS FUNCIONES DE UNA HOJA DE CALCULO SEGUN LAS CARACTERISTICAS DE LAS OPERACIONES A DESARROLLAR.
3. VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS REQUERIMIENTOS DE ACUERDO CON LAS FUNCIONALIDADES DE LA HOJA DE CALCULO.

4. REALIZAR LAS ACCIONES DE MEJORA DE ACUERDO CON LOS RESULTADOS OBTENIDOS EN LA VERIFICACION.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00

FICHA 3021394 - MANEJO BASICO DE HERRAMIENTAS OFIMATICAS |
DE APRENDIZAJE:

APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIENDO EN

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 20,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 75,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00
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INSTRUCTOR: CAROLINA DEL CARMEN CASTILLO HOYOS

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS
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’:,"("r & CAROLINA DEL CARMEN CASTILLO udaysoporte  EEBandejadetaress T LK

Soﬁa Plus

Instructor v ~

Diagramar Consulta Horario y Disponibilidad de un Instructor

(¥ Disefio Curricular <
X . . Detalle del Instructor
[# Ejecucion de la Formacion <
NIS 18247553
# Gestion de Ambientes - Nombre del Instructor CAROLIMA DEL CARMEN CASTILLO HOYOS
Tipo Documento cC
Gestion Ambientes. w Nimero de Documento E3E558T
Responsabilidad Instructor Informatica
Consultar Fichas Instructor .
Fecha Inicial 01/07/2024
Consultar horas programadas
Fecha Final 21/07/2024
) :
Diagramar Horario Instructor
Reporte de Instructores por Ficha
Diagramar Horario Instructor 01/07/24 02/07/24 02/07/24 04/07 /24 05/07/24 06/07/24
06:00 - 22:00: Disponible 06:00 - 22:00: Disponible 06:00 - 08:00: Disponible # 06:00 - 08:00: Disponible # [06:00 - 22:00: Disponible 06:00 - 08:00: Disponible
Reporte de Instructores por Ficha
. . 07/07/24
Reporte Ejecucion Horas Instructor
. v
Solicitar Eventos
08/07/24 09/07/24 10/07/24 11/07/24 12/07/24 12/07/24
. i 06:00 - 08:00: Disponible 06:00 - 08:00: Disponible 06:00 - 08:00: Disponible # 06:00 - 08:00: Disponible ~ |06:00 - 22:00: Disponible 0&:00 - 08:00: Disponible
¥ Gestion de Tiempos <
14/07/24
& Lms <
& Matricula < s
15/07/24 16/07/24 17/07/24 18/07/24 19/07/24 |20/07/24
. . 06:00 - 08:00: Disponible 06:00 - 08:00: Disponible 06:00 - 22:00: Disponible 06:00 - 22:00: Disponible 06:00 - 22:00: Disponible 06:00 - 08:00: Disponible
(& Planeacidn de la Formacion <
[21/07 /24
¥ Reportes 4
v
Epcs < 107124 2407724 Z5/07/24 2607724 FEIGHIEDS
06:00 - 08:00: Disponible 06:00 - 08:00: Disponible 06:00 - 22:00: Disponible 06:00 - 22:00: Disponible 06:00 - 22:00: Disponible 06:00 - 22:00: Disponible
[28/07 /24
/07,24 0/07 /24 01/08/24 02/08/24 03/08/24
06:00 - 08:00: Disponible 06:00 - 08:00: Disponible
04/08/24
v




PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION

CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

CONTRATO No CO1.PCCNTR. 5811215 1/02/2024 12:00:00 PM ((UTC-05:00) Bogota, Lima,
Quito)

NOMBRE DEL CONTRATISTA: CAROLINA DEL CARMEN CASTILLO HOYOS

IDENTIFICACION DEL CONTRATISTA: Cedula de ciudadania 50959967

OBJETO DEL CONTRATO

Instructor: Prestar Servicios Personales Caracter Temporal Para La Formacion Profesional Integral,
En FORMACION REGULAR TITULADA Y COMPLEMENTARIA Para el Programa Formacion
INFORMATICA: MICROSOFT WORD, EXCEL E INTERNET.

OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA:
1.Desarrollar actividades de formacion profesional en los programas definidos por el centro.

2. Entregar al equipo de Sofia plus, la informacion requerida para la asignaciéon de rol y
disponibilidad en el aplicativo.

3. Hacer la evaluacion correspondiente a los cursos asignados.

4. Garantizar que se realicen los juicios evaluativos de las competencias y fichas asignadas

5. Implementar los procesos de gestion documental adoptados por la entidad

6. Apoyar en las demas asignadas por el supervisor que permitan el adecuado seguimiento
de la etapa lectiva y/o productiva.

LUGAR DE EJECUCION: Barranquilla, Atlantico — Centro de Comercio y Servicios

PLAZO DE EJECUCION: El Plazo de Ejecucidn es de 6 meses, sin exceder el 30 de Julio de 2024
de la presente vigencia presupuestal, y empezara a contar a partir del cumplimiento de los requisitos
de perfeccionamiento, ejecucién indicados en el contrato.

FECHA DE INICIACION CONTRATO: __ 01 __ DE_Febrero_ DE 2024 _
(Dia) (Mes) (Afio)
FECHA DE TERMINACION DEL CONTRATO: __30_ DE Julio_ DE 2024 _
(Dia) (Mes) (Afio)

VIGENCIA DEL CONTRATO: 01 DE Febrero DE 2024
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PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION
CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES
VALOR DEL CONTRATO:
El valor del contrato para todos los efectos legales y fiscales y durante el plazo pactado, se
fijo en la suma de ($20.094.954), COP incluido IVA de conformidad con el régimen tributario

a que pertenezca el contratista. Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la
siguiente manera:

SUPERVISOR: GABIS DE JESUS AMAYA TORRES
IDENTIFICACION DEL SUPERVISOR: C.C. No. 6.763.555

SUSPENSIONES Y AMPLIACIONES DE SUSPENSION: SI NO_X

ACTAS No. TIEMPO CAUSALES

N/A N/A N/A

N/A N/A N/A

BALANCE FINANCIERO:

Valor Total del Contrato

$20.094.954

Valor Ejecutado

$20.094.954

Saldo Pendiente Para Cancelar al Contratista

$0.

Saldo Para Liberar

$0.

PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS:

durante la ejecucién del contrato, fueron entregadas por parte de la coordinacidn 13 fichas distribuidas

en cada mes durante los 6 meses de duracidn del contrato, para la realizacién de la formacién de cursos

complementarios y seguimiento a la etapa productiva, teniendo en cuenta la guia de aprendizaje Sena.

asi mismo, realizar seguimiento y la evaluacion de la competencia en el aplicativo Sofia plus.

No DE FICHA

PERIODO

PROGRAMA

ENTIDAD ASOCIADA
A LA FORMACION

POBLACION
IMPACTADA

2919818

07/02/2024
29/02/2024

MANEJO BASICO DE LA
HERRAMIENTA DE
HOJAS DE
CALCULO EXCEL

Alcaldia de Barranquilla

Madres Cabeza de Hogar —
Jovenes Vulnerables —

2919817

06/02/2024
27/02/2024

MANEJO BASICO DE
HERRAMIENTAS
OFIMATICAS |

Alcaldia de Barranquilla

Madres Cabeza de Hogar —
Jévenes Vulnerables —

2947113

04/03/2024
26/03/2024

MANEJO INTERMEDIO
DE LA HERRAMIENTA

Alcaldia de Barranquilla

Madres Cabeza de Hogar —
Jovenes Vulnerables —
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PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION

CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

DE HOJAS DE CALCULO
EXCEL

2947129

01/03/2024
27/03/2024

MANEJO BASICO DE LA
HERRAMIENTA DE
HOJAS DE CALCULO
EXCEL

ALCALDIA DISTRITAL DE
BARRANQUILLA

Madres Cabeza de Hogar —
Jévenes Vulnerables —

2947128

01/03/2024
22/04/2024

MANEJO BASICO DE
HERRAMIENTAS
OFIMATICAS |

Alcaldia de Barranquilla

Madres Cabeza de Hogar —
Jévenes Vulnerables —

2969761

01/04/2024
29/04/2024

MANEJO BASICO DE LA
HERRAMIENTA DE
HOJAS DE CALCULO
EXCEL

Alcaldia de Barranquilla

Madres Cabeza de Hogar —
Jévenes Vulnerables —

2969760

03/04/2024
30/04/2024

MANEJO BASICO DE
HERRAMIENTAS
OFIMATICAS |

Alcaldia de Barranquilla

Madres Cabeza de Hogar —
Jévenes Vulnerables —

2994614

06/05/2024
18/06/2024

MANEJO BASICO DE
HERRAMIENTAS
OFIMATICAS |

Alcaldia de Barranquilla

Madres Cabeza de Hogar —
Jévenes Vulnerables —

2994678

06/05/2024
24/06/2024

MANEJO BASICO DE LA
HERRAMIENTA DE
HOJAS DE
CALCULO EXCEL

Alcaldia de Barranquilla

Madres Cabeza de Hogar —
Jévenes Vulnerables —

2994687

17/05/2024
14/06/2024

MANEJO BASICO DE
HERRAMIENTAS
OFIMATICAS |

Alcaldia de Barranquilla

Madres Cabeza de Hogar —
Jévenes Vulnerables —

2994677

08/05/2024
30/05/2024

MANEJO BASICO DE
HERRAMIENTAS
OFIMATICAS |

ALCALDIA DISTRITAL DE
BARRANQUILLA

Madres Cabeza de Hogar —
Jévenes Vulnerables —

3021165

08/07/2024
30/07/2024

MANEJO BASICO DE LA
HERRAMIENTA DE
HOJAS DE
CALCULO EXCEL

INPEC CONVENIO

Madres Cabeza de Hogar —
Jévenes Vulnerables —

3021394

01/06/2024
27/07/2024

MANEJO BASICO DE
HERRAMIENTAS
OFIMATICAS |

ALCALDIA DISTRITAL DE
BARRANQUILLA

Madres Cabeza de Hogar —
Jévenes Vulnerables —

OBSERVACIONES DE LA SUPERVISION SOBRE LOS PRODUCTOS O ACTIVIDADES

EJECUTADAS

Se cumplieron con las obligaciones del contrato de acuerdo con las condiciones exigidas por el SENA; el
contratista cumplid con la presentacion oportuna de informes y evidencias de acuerdo con los pardmetros

del Sistema integrado de Gestién de Calidad y Registro en los aplicativos del SENA, durante el proceso de

ejecucion del contrato.
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PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION

CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

SANCIONES: SI__ NO_X

CUMPLIMIENTO FRENTE A LA OBLIGACION A LA SEGURIDAD SOCIAL: SI_X NO__

GRADO DE SATISFACCION: EXCELENTE__ BUENO_X_ REGULAR__ INSUFICIENTE__

Atentamente,

M

FIRMA SUPERVISOR DEL CONTRATO: Gabis De Jesus Amaya Torres
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: CAROLINA DEL CARMEN CASTILLO HOYOS

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS

FECHA INICIAL: 01/02/2024 00:00:00
FECHA FINAL:  29/06/2024 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 2919818 - MANEJO BASICO DE LA HERRAMIENTA DE HOJAS DE
DE APRENDIZAJE: CALCULO EXCEL

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . . ) i
necesidades de manejo de informacién

1. DEFINIR LAS ACTIVIDADES DE PROCESAMIENTO DE INFORMACION A REALIZAR EN LA HOJA DE CALCULO DE ACUERDO A LOS
OBJETIVOS PLANTEADO Y RESULTADOS ESPERADOS.

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

2. APLICAR LAS FUNCIONES DE UNA HOJA DE CALCULO SEGUN LAS CARACTERISTICAS DE LAS OPERACIONES A DESARROLLAR.

3. EVALUAR LAS OPERACIONES REALIZADAS EN LAS HOJAS DE CALCULO DE ACUERDO AL CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS
PLANTEADOS.

3. VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS REQUERIMIENTOS DE ACUERDO CON LAS FUNCIONALIDADES DE LA HOJA DE CALCULO.
4. REALIZAR LAS ACCIONES DE MEJORA DE ACUERDO CON LOS RESULTADOS OBTENIDOS EN LA EVALUACION.

4. REALIZAR LAS ACCIONES DE MEJORA DE ACUERDO CON LOS RESULTADOS OBTENIDOS EN LA VERIFICACION.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00

FICHA 3021165 - MANEJO BASICO DE LA HERRAMIENTA DE HOJAS DE
DE APRENDIZAJE: CALCULO EXCEL
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Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de informacion

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1. DEFINIR LAS ACTIVIDADES DE PROCESAMIENTO DE INFORMACION A REALIZAR EN LA HOJA DE CALCULO DE ACUERDO A LOS
OBJETIVOS PLANTEADO Y RESULTADOS ESPERADOS.

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

2. APLICAR LAS FUNCIONES DE UNA HOJA DE CALCULO SEGUN LAS CARACTERISTICAS DE LAS OPERACIONES A DESARROLLAR.

3. EVALUAR LAS OPERACIONES REALIZADAS EN LAS HOJAS DE CALCULO DE ACUERDO AL CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS
PLANTEADOS.

3. VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS REQUERIMIENTOS DE ACUERDO CON LAS FUNCIONALIDADES DE LA HOJA DE CALCULO.
4. REALIZAR LAS ACCIONES DE MEJORA DE ACUERDO CON LOS RESULTADOS OBTENIDOS EN LA EVALUACION.

4. REALIZAR LAS ACCIONES DE MEJORA DE ACUERDO CON LOS RESULTADOS OBTENIDOS EN LA VERIFICACION.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 25,00

FICHA 2994614 - MANEJO BASICO DE HERRAMIENTAS OFIMATICAS |
DE APRENDIZAJE:

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 50,00

FICHA 2969761 - MANEJO BASICO DE LA HERRAMIENTA DE HOJAS DE
DE APRENDIZAJE: CALCULO EXCEL
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Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de informacion

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1. DEFINIR LAS ACTIVIDADES DE PROCESAMIENTO DE INFORMACION A REALIZAR EN LA HOJA DE CALCULO DE ACUERDO A LOS
OBJETIVOS PLANTEADO Y RESULTADOS ESPERADOS.

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

2. APLICAR LAS FUNCIONES DE UNA HOJA DE CALCULO SEGUN LAS CARACTERISTICAS DE LAS OPERACIONES A DESARROLLAR.

3. EVALUAR LAS OPERACIONES REALIZADAS EN LAS HOJAS DE CALCULO DE ACUERDO AL CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS
PLANTEADOS.

3. VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS REQUERIMIENTOS DE ACUERDO CON LAS FUNCIONALIDADES DE LA HOJA DE CALCULO.
4. REALIZAR LAS ACCIONES DE MEJORA DE ACUERDO CON LOS RESULTADOS OBTENIDOS EN LA EVALUACION.

4. REALIZAR LAS ACCIONES DE MEJORA DE ACUERDO CON LOS RESULTADOS OBTENIDOS EN LA VERIFICACION.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 39,90

FICHA 2994678 - MANEJO BASICO DE LA HERRAMIENTA DE HOJAS DE
DE APRENDIZAJE: CALCULO EXCEL

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1. DEFINIR LAS ACTIVIDADES DE PROCESAMIENTO DE INFORMACION A REALIZAR EN LA HOJA DE CALCULO DE ACUERDO A LOS
OBJETIVOS PLANTEADO Y RESULTADOS ESPERADOS.

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

2. APLICAR LAS FUNCIONES DE UNA HOJA DE CALCULO SEGUN LAS CARACTERISTICAS DE LAS OPERACIONES A DESARROLLAR.

3. EVALUAR LAS OPERACIONES REALIZADAS EN LAS HOJAS DE CALCULO DE ACUERDO AL CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS
PLANTEADOS.

3. VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS REQUERIMIENTOS DE ACUERDO CON LAS FUNCIONALIDADES DE LA HOJA DE CALCULO.
4. REALIZAR LAS ACCIONES DE MEJORA DE ACUERDO CON LOS RESULTADOS OBTENIDOS EN LA EVALUACION.

4. REALIZAR LAS ACCIONES DE MEJORA DE ACUERDO CON LOS RESULTADOS OBTENIDOS EN LA VERIFICACION.
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HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00

FICHA 2919817 - MANEJO BASICO DE HERRAMIENTAS OFIMATICAS |
DE APRENDIZAJE:

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 49,80

FICHA 2994687 - MANEJO DE NUEVAS TECNOLOGIAS TICS
DE APRENDIZAJE:

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

PARTICIPAR EN REDES SOCIALES EN LA WEB , UTILIZANDO LAS HERRAMIENTASTECNOLOGICAS DE TRABAJO COLABORATIVO DE
ACUERDO CON LAS NECESIDADESDE INFORMACION, MOTIVACION E INTERESES Y LAS TENDENCIAS DE LASTECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y DE LA COMUNICACION

UTILIZAR UN LENGUAJE DE PROGRAMACION ORIENTADO A EVENTOS Y MANEJADORDE BASE DE DATOS, COMBINADOS CON
HERRAMIENTAS OFIMATICAS DEACUERDO CON LAS NECESIDADES DEL CLIENTE.

REALIZAR MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y PREDICTIVO
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: QUE PROLONGUE EL FUNCIONAMIENTO DE LOS EQUIPOS
DE COMPUTO.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

EJECUTAR EL MANTENIMIENTO FISICO INTERNO Y EXTERNO DE LOS EQUIPOSDE COMPUTO Y LAS TARJETAS APLICANDO LAS
TECNICAS E INSUMOSAPROPIADOS PARA GARANTIZAR SU ESTADO DE OPERACION SEGUNMANUALES Y PROCEDIMIENTOS
ESTABLECIDOS

ENSAMBLAR Y DESENSAMBLAR LOS COMPONENTES HARDWARE DE LOSDIFERENTES TIPOS DE EQUIPOS, DE ACUERDO CON LA
COMPLEJIDAD DE LAARQUITECTURA, LAS HERRAMIENTAS REQUERIDAS, LA NORMATIVIDAD,MANUALES TECNICOS, Y DE
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PROCEDIMIENTOS

VERIFICAR EL ESTADO DE OPERACION DEL EQUIPO APLICANDOHERRAMIENTAS DE SOFTWARE LEGALES SEGUN EL MANUAL
DEPROCEDIMIENTOS DE LA EMPRESA Y RESPONDIENDO A LAS NECESIDADESDEL CLIENTE

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 20,00

FICHA 2947113 - MANEJO BASICO DE LA HERRAMIENTA DE HOJAS DE
DE APRENDIZAJE: CALCULO EXCEL

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1. DEFINIR LAS ACTIVIDADES DE PROCESAMIENTO DE INFORMACION A REALIZAR EN LA HOJA DE CALCULO DE ACUERDO A LOS
OBJETIVOS PLANTEADO Y RESULTADOS ESPERADOS.

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

2. APLICAR LAS FUNCIONES DE UNA HOJA DE CALCULO SEGUN LAS CARACTERISTICAS DE LAS OPERACIONES A DESARROLLAR.

3. EVALUAR LAS OPERACIONES REALIZADAS EN LAS HOJAS DE CALCULO DE ACUERDO AL CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS
PLANTEADOS.

3. VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS REQUERIMIENTOS DE ACUERDO CON LAS FUNCIONALIDADES DE LA HOJA DE CALCULO.
4. REALIZAR LAS ACCIONES DE MEJORA DE ACUERDO CON LOS RESULTADOS OBTENIDOS EN LA EVALUACION.

4. REALIZAR LAS ACCIONES DE MEJORA DE ACUERDO CON LOS RESULTADOS OBTENIDOS EN LA VERIFICACION.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00

FICHA 3021394 - MANEJO BASICO DE HERRAMIENTAS OFIMATICAS |
DE APRENDIZAJE:

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

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 30,00

FICHA 2947129 - MANEJO BASICO DE LA HERRAMIENTA DE HOJAS DE
DE APRENDIZAJE: CALCULO EXCEL

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1. DEFINIR LAS ACTIVIDADES DE PROCESAMIENTO DE INFORMACION A REALIZAR EN LA HOJA DE CALCULO DE ACUERDO A LOS
OBJETIVOS PLANTEADO Y RESULTADOS ESPERADOS.

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

2. APLICAR LAS FUNCIONES DE UNA HOJA DE CALCULO SEGUN LAS CARACTERISTICAS DE LAS OPERACIONES A DESARROLLAR.

3. EVALUAR LAS OPERACIONES REALIZADAS EN LAS HOJAS DE CALCULO DE ACUERDO AL CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS
PLANTEADOS.

3. VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS REQUERIMIENTOS DE ACUERDO CON LAS FUNCIONALIDADES DE LA HOJA DE CALCULO.
4. REALIZAR LAS ACCIONES DE MEJORA DE ACUERDO CON LOS RESULTADOS OBTENIDOS EN LA EVALUACION.

4. REALIZAR LAS ACCIONES DE MEJORA DE ACUERDO CON LOS RESULTADOS OBTENIDOS EN LA VERIFICACION.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00
FICHA 2947128 - MANEJO INTERMEDIO DE LA HERRAMIENTA DE HOJAS
DE APRENDIZAJE: DE CALCULO EXCEL

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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1. DEFINIR LAS ACTIVIDADES DE PROCESAMIENTO DE INFORMACION A REALIZAR EN LA HOJA DE CALCULO DE ACUERDO A LOS
OBJETIVOS PLANTEADO Y RESULTADOS ESPERADOS.

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

2. APLICAR LAS FUNCIONES DE UNA HOJA DE CALCULO SEGUN LAS CARACTERISTICAS DE LAS OPERACIONES A DESARROLLAR.

3. EVALUAR LAS OPERACIONES REALIZADAS EN LAS HOJAS DE CALCULO DE ACUERDO AL CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS
PLANTEADOS.

3. VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS REQUERIMIENTOS DE ACUERDO CON LAS FUNCIONALIDADES DE LA HOJA DE CALCULO.
4. REALIZAR LAS ACCIONES DE MEJORA DE ACUERDO CON LOS RESULTADOS OBTENIDOS EN LA EVALUACION.

4. REALIZAR LAS ACCIONES DE MEJORA DE ACUERDO CON LOS RESULTADOS OBTENIDOS EN LA VERIFICACION.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 60,00
FICHA 2969760 - MANEJO INTERMEDIO DE LA HERRAMIENTA DE HOJAS
DE APRENDIZAJE: DE CALCULO EXCEL

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1. DEFINIR LAS ACTIVIDADES DE PROCESAMIENTO DE INFORMACION A REALIZAR EN LA HOJA DE CALCULO DE ACUERDO A LOS
OBJETIVOS PLANTEADO Y RESULTADOS ESPERADOS.

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

2. APLICAR LAS FUNCIONES DE UNA HOJA DE CALCULO SEGUN LAS CARACTERISTICAS DE LAS OPERACIONES A DESARROLLAR.

3. EVALUAR LAS OPERACIONES REALIZADAS EN LAS HOJAS DE CALCULO DE ACUERDO AL CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS
PLANTEADOS.

3. VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS REQUERIMIENTOS DE ACUERDO CON LAS FUNCIONALIDADES DE LA HOJA DE CALCULO.
4. REALIZAR LAS ACCIONES DE MEJORA DE ACUERDO CON LOS RESULTADOS OBTENIDOS EN LA EVALUACION.

4. REALIZAR LAS ACCIONES DE MEJORA DE ACUERDO CON LOS RESULTADOS OBTENIDOS EN LA VERIFICACION.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 60,00
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FICHA 2994677 - MANEJO INTERMEDIO DE LA HERRAMIENTA DE HOJAS
DE APRENDIZAJE: DE CALCULO EXCEL

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1. DEFINIR LAS ACTIVIDADES DE PROCESAMIENTO DE INFORMACION A REALIZAR EN LA HOJA DE CALCULO DE ACUERDO A LOS
OBJETIVOS PLANTEADO Y RESULTADOS ESPERADOS.

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

2. APLICAR LAS FUNCIONES DE UNA HOJA DE CALCULO SEGUN LAS CARACTERISTICAS DE LAS OPERACIONES A DESARROLLAR.

3. EVALUAR LAS OPERACIONES REALIZADAS EN LAS HOJAS DE CALCULO DE ACUERDO AL CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS
PLANTEADOS.

3. VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS REQUERIMIENTOS DE ACUERDO CON LAS FUNCIONALIDADES DE LA HOJA DE CALCULO.
4. REALIZAR LAS ACCIONES DE MEJORA DE ACUERDO CON LOS RESULTADOS OBTENIDOS EN LA EVALUACION.

4. REALIZAR LAS ACCIONES DE MEJORA DE ACUERDO CON LOS RESULTADOS OBTENIDOS EN LA VERIFICACION.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 60,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 554,70

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

01/02/2024 05/02/2024 OTROS 30,00
01/04/2024 30/04/2024 OTROS 20,00
01/05/2024 31/05/2024 OTROS 25,00
01/06/2024 29/06/2024 OTROS 15,00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 90,00
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INSTRUCTOR: CAROLINA DEL CARMEN CASTILLO HOYOS

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS

29/06/24 16:04 Page 9 of 9



