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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota, junio de 2020

Sefior (a)
ANDREA PAOLA SUESCA VIASUS
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.1408726

Coordinador de Grupo de Administracion Educativa
Centro de Formacidn en Actividad Fisica y Cultura
Ciudad.

Asunto: Informe mensual de ejecucidén contractual Mes
junio del afio 2020

Referencia: No CO1.PCCNTR.1408726 del afio 2020

AMIRA DEL SOCORRO AMPUDIA ARRIAGA, identificado con la cédula de ciudadania No. 26.391.742 de Tadé,
en mi calidad de Contratista del SENA, en el Centro de Formacion en Actividad Fisica y Cultura, en
cumplimiento del Contrato de Prestacidn 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 SEIS MILLONES
SEISCIENTOS TREINTA Y OCHO MIL CIENTO DIECISEIS PESOS M/CTE. ($36.638.116). Esta suma serd pagada
por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) un primer pago proporcional por el mes de febrero de
2020 por valor de quinientos cinco mil trecientos cincuenta y tres pesos M/CTE. ($505.353). b. Nueve (9)
pagos iguales por los meses de marzo a noviembre de 2020, por valor de tres millones setecientos noventa
mil ciento cincuenta pesos M/CTE. ($3.790.150) cada uno. Y c) Un ultimo pago proporcional correspondiente
al mes de diciembre 2020 por valor de dos millones veintiin mil cuatrocientos trece pesos M/CTE.
(52.021.413). Los honorarios seran pagados por el SENA al contratista de acuerdo con el cronograma definido
por la Direccién Administrativa y Financiera de la Direccion General, en la cuenta de ahorros No.
18856432391 de Bancolombia, cuyo titular es el contratista.

Plazo: Sera hasta el 16 de diciembre de 2020.

OBIJETO:

Prestar los servicios profesionales de caracter temporal, para impartir formacidn profesional integral
de forma presencial y/o virtual, y otras acciones que se deriven de la formacién, para atender la
formacidn titulada y complementaria dirigida a los aprendices de los diferentes niveles y especialidades
impartidas por el centro de formacién en actividad fisica y cultura. PARAGRAFO PRIMERO: El
contratista impartird formacion Profesional Integral en el drea de ofimdtica
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CLAUSULA CUARTA - OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA:

No

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

1

EL CONTRATISTA deberd cumplir con
ciento sesenta (160) horas de formacion
mensual o las que le sean asignadas en
Su programacion.

Cumplir con la formacién en
los espacios estipulados.

- Promover los cursos de
ofimatica, (en la actualidad
por las circunstancias de la
pandemia, através de las TIC)
a la comunidad en general,
especialmente, a poblacién
desplazada

- Orientar las siguientes
capacitaciones:

* Ficha 2110451 - Aplicacion
de herramientas Ofimaticas
con Microsoft Excel en el
entorno laboral — 16 horas

* Ficha 2117286 - Word
basico— 14 horas

* Ficha 2117295 —
Tecnologias de la informacidon
y la comunicacién —-TIC - 14
horas

* Ficha 2127591 - Aplicacion
de herramientas Ofimaticas
con Microsoft Excel en el
entorno laboral — 38 horas

* Ficha 2129065 — Microsoft
Power Point— 36 horas

* Ficha 2134412 - Word
basico— 22 horas

* Ficha 2136275 - Aplicacién
de herramientas basicas de la
hoja de calculo Microsoft
Excel — 18 horas

Informe Apoyo
formacioén -
plataforma senasofia

Drive revisado por
supervisor de
contrato

Plataforma Team

Preparar, orientar, desarrollar, apoyar y
evaluar procesos de aprendizaje en
cualquiera de las estrategias de
respuesta  institucional para los
diferentes grupos poblacionales objeto
de Formaciéon Profesional Integral vy
presentar los reportes de notas de los
aprendices y demas informes dentro de

Impartir formacion a la
comunidad, como instructora
del Centro de Formacidn en
Actividad Fisica y Cultura

Plataforma senasofia,

Plataforma Team

www.sena.edu.co
®® ® SENAComunica
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los plazos estipulados por el Centro para
tal efecto.

3 Reportar oportunamente en el sistema | Registrar informacion en la Registro de solicitud
Sofia Plus, todas las actividades | plataforma senasofia yenel | de creacién de los
reIamorTejdas con ?I proceso  de | prive creado por la cursos, programa de
Formacion Profesional Integral, L . .

. . ° Coordinacion formacién a orientar,
garantizando la calidad de la formaciény - d dizai

. . uia de aprendizaje
su coherencia en el proceso formativo, 8 P 1€
tales como: - Registro de los juicios listado de aprendices
evaluativos — Creacién de las rutas de preinscritos, cédulas
aprendizaje — Registro de los juicios escaneadas
evaluativos del reconocimiento de correspondientes a
aprendizajes previos, asistencias, entre las fichas creadas en
otros. -
el mes de junio.

4 | Verificar el correcto registro de datos de | Registrar y verificar Informe de los
los aprendices en el aplicativo SOFIA | informacién de los aprendices | aprendices, cuyos
PLU_S e |n.fo.rr.nar las novedafjles POr | en la plataforma senasofia y | datos no coinciden
escrito al inicio de la formacién a la . .

s s B en el Drive creado por la con el registro en la
Coordinacion de Administracion Coordinacia lataf del SENA

. . rdinacién rm
Educativa, garantizando que estos datos oordinacio platatorma de
al finalizar la formacién se encuentren . .

L Drive revisado por
correctos para iniciar el proceso de or d
certificacion Supervisor de
contrato

5 Informar a la coordinacion de | No se presentd esta situacién
Administracion Educativa mediante
correo electrénico las novedades que se
generen de la verificacion de registro de
datos en el aplicativo SOFIAPLUS para
cada ficha asignada previo a |la
inscripcion de aprendices en los
diferentes cursos de formacidn
complementaria.

6 Entregar  registro  fotogrdfico e | Registrary verificar Informe de cédulas
informacién  basica de todos los | informacion en la plataforma | escaneadasy
fapr('endlces de Ias‘ 'flchas a5|gna?das' lal senasofia y en el Drive evidencias,
inicio de la formacién a la Coordinacion L almacenadas en el

o ., ; creado por la Coordinacién . .
de Administracién Educativa para la Drive revisado por
respectiva carnetizacién supervisor de
contrato

www.sena.edu.co
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Participar en los comités de evaluaciény
seguimiento a los aprendices cuando se
requiera.

No se presentd esta situacidon

Participar en la programacién vy
ejecucion del proceso de induccion de
los aprendices y el reconocimiento de
aprendizajes previos relacionados con el
area de formacién.

No se presentd esta situacion

Participar en procesos de promocion y
publicidad de los programas de
Formacidn Profesional Integral, servicios
y/o actividades de  Divulgacion
Tecnoldgica, proyectos de cooperacion
Nacional e internacional, programados
por el Centro de Formacién dentro y
fuera de las instalaciones del Centro de
Formacion.

Hacer difusion de los
programas que ofrece el
CFAFC

Imagenes de difusion
de los programas
Ofimaticos, ofrecidos
por CFAFC

Drive revisado por
supervisor de
contrato

Plataforma Team

10

Apoyar la  elaboracion de las
evaluaciones técnicas dentro de los
procesos de contrataciéon publica
relacionados con elementos propios de
la Formacién Profesional del Centro de
Formacidn en Actividad Fisica y Cultura,
haciendo parte activa del comité
evaluador cuando se requiera.

No se present6 esta situacion

11

Rendir oportunamente los informes
(planillas, reportes, formatos)
requeridos sobre las acciones
encomendadas y los  productos
resultantes de procesos de aprendizaje
realizados por aprendices a quienes
imparte Formacion Profesional.

Registrar informacién en la
plataforma senasofia y en el
Drive creado por la
Coordinacion

Informe de
aprendices inscritos
en las fichas de los
cursos creados

Drive revisado por
supervisor de
contrato

12

Realizar actividades relacionadas con el
area de investigacion cuando se hayan
aprobado proyectos al Centro de
Formacién, registrando  productos
concretos segun lineas programaticas
SENNOVA y que correspondan con

las exigencias de las condiciones de
calidad para los registros calificados de

No se presentd esta situacion

www.sena.edu.co
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los programas de formacién que estén
en ejecucion.

13 | Realizar la transferencia de | No se presentd esta situacién
conocimientos de cursos, seminarios,
capacitaciones técnicas y/o pedagdgicas
nacionales e internacionales a
instructores 'y aprendices cuando
participen y se requiera.

14 | Participar activamente en el logro de los | Orientar los procesos | Informes de
indicadores de alta calidad establecidos | siguiendo las directrices de la | aprendices inscritos
para el Centro de Formacién. entidad. en los cursos de

capacitacién.
Drive revisado por
supervisor de
contrato.
Plataforma Team

15 | Garantizar el uso adecuado de los | Dado que la capacitacidn se
ambientes de formacién, asi como el | estd orientando en linea, no
aseo y cuidado de los equipos vy | es posible cumplir con este
elementos que hacen parte de los | punto.
mismos.

16 | Reintegrar los materiales y equipos y | El contrato finaliza en
presentar el paz y salvo correspondiente | diciembre
para el ultimo pago.

17 | Capacitarse y formarse en el idioma | Certificados entregados al Certificados de
inglés y aplicar a la certificacién como | inicio del contrato cursos de inglés
minimo con nivel A2. entregados al inicio

del contrato

18 | Efectuar el pago al sistema de Seguridad | Pagar ARL y salud Presentacién de |la
Social Integral (salud y pensidn y Riesgos Planilla de seguridad
Laborales) con base en el cuarenta por social correspondi_
ciento (40%) del valor mensualizado del ente al mes de mayo
presente contrato como soporte de las cancelada en Ia
cuentas de cobro. La demora en la plataforma Mi
entrega de los soportes de pago mensual planilla
de estas obligaciones sera causal para el (8343315907)
aplazamiento del pago de los honorarios
respectivos hasta que se dé el cabal
cumplimiento de las obligaciones
anteriormente sefialadas.

19 | Las demds actividades que de mutuo | Con ocasién de la salubridad Imagenes guardadas
acuerdo con el Supervisor, sean | nacional presentada, en la carpeta
asignadas al contratista con ocasién de la | pandemia del coronavirus, la | Evidencia de las
ejecucion del objeto contractual. fichas progranadas.

www.sena.edu.co
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formacion se esta relaizando Drive revisado por
en linea, apoyada enlas TIC supervisor de
contrato
Plataforma Team

20 | Las demads que por ley le correspondan. | No se presentd esta situacion

A continuacién 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 legalizacion 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
ejecucion contractual, deberd reportarlo en el siguiente informe de ejecucion contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: documentos enunciados como evidencias del
cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados, y el No. de la planilla,
operador y periodo. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “ Decreto Ley Antitramites”) fotocopia de la planilla- recibo
de pago de aportes a salud, pensiones y ARL, (8343315907) expedidos por MIPLANILLA correspondiente al
mes de mayo de 2020

Evidencias en () folios
Cordialmente,
AMIRA DEL SOCORRO AMPUDIA ARRIAGA

Contratista
C.C. No. 26.391.742 de Tado

Recibi a satisfaccion:

ANDREA PAOLA SUESCA VIASUS
Supervisor(a) Contrato No. CO1.PCCNTR.1408726 de 2020
Coordinador de Grupo de Administracion Educativa
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: AMIRA DEL SOCORRO AMPUDIA ARRIAGA

CENTRO DE . .
FORMACION: CENTRO DE FORMACION EN ACTIVIDAD FISICA'Y CULTURA

FECHA INICIAL: 01/06/2020 00:00:00
FECHA FINAL:  30/06/2020 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 2117286 - WORD BASICO
DE APRENDIZAJE:

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DESARROLLA DOCUMENTOS DE ACUERDO A INSTRUCCIONES Y NECESIDADES ESTABLECIDAS.
IDENTIFICA LOS DIFERENTES COMPONENTES DEL COMPUTADOR Y REALIZA PERFECTO USO DE ESTOS.

RECONOCE Y MANEJA LAS FUNCIONES BASICAS DEL PROCESADOR DE PALABRAS.

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 14,00
FICHA 2127591 - APLICACION DE HERRAMIENTAS OFIMATICAS CON
DE APRENDIZAJE: MICROSOFT EXCEL EN EL ENTORNO LABORAL

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

12/06/20 12:07 PM Page 1 of 4



APLICAR LAS TECNICAS DE OPERACION DE LA HERRAMIENTA MICROSOFT EXCEL EN EL PROCESAMIENTO DE LA INFORMACION,
TENIENDO EN CUENTA LAS INSTRUCCIONES.

IDENTIFICA LOS ELEMENTOS DEL COMPUTADOR

IDENTIFICAR LOS ELEMENTOS DE UNA VENTANA

INTERPRETAR LAS INSTRUCCIONES Y COMANDOS DE MICROSOFT EXCEL, TENIENDO EN CUENTA EL PROPOSITO, EL MANEJO DE
LA INFORMACION Y MANUAL DE USUARIO.

PRESENTAR INFORMES DE INFORMACION PROCESADA TENIENDO EN CUENTA LAS TECNICAS DE PRESENTACION, PROPOSITO
DEL INFORME Y POLITICAS DE LA ENTIDAD

PROCESAR LA INFORMACION EN LA HERRAMIENTA MICROSOFT EXCEL, TENIENDO EN CUENTA LOS REQUERIMIENTOS DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA DE LA ORGANIZACION.

REALIZAR OPERACIONES BASICAS CON DOCUMENTOS

RECONOCE LOS ELEMENTOS DE ESCRITORIO DE WINDOWS

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 38,00

FICHA 2129065 - MICROSOFT POWER POINT
DE APRENDIZAJE:

UTILIZAR HERRAMIENTAS INFORMATICAS DE ACUERDO
CON LAS NECESIDADES DE MANEJO DE INFORMACION.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

CREAR PRESENTACIONES, APLICANDO LAS FUNCIONALIDADES DEL PROGRAMA MICROSOFT POWER POINT.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

IDENTIFICAR LOS COMPONENTES Y FUNCIONALIDADES BASICAS DE LA INTERFAZ DEL PROGRAMA, PARA SU APLICACION
REALIZAR LAS ACCIONES DE MEJORA DE ACUERDO CON LOS RESULTADOS OBTENIDOS EN LA VERIFICACION

VERIFICAR LA FUNCIONALIDAD DE LA PRESENTACION, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE LA PRESENTACION.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 35,70
FICHA 2117295 - TEC,NOLOGI’AS DE LA INFORMACION Y LA
DE APRENDIZAJE: COMUNICACION TICS (INTERNET)

12/06/20 12:07 PM Page 2 of 4



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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR LAS TECNICAS DE OPERACION DE LA HERRAMIENTA MICROSOFT EXCEL EN EL PROCESAMIENTO DE LA INFORMACION,
TENIENDO EN CUENTA LAS INSTRUCCIONES.

IDENTIFICA LOS ELEMENTOS DEL COMPUTADOR

IDENTIFICAR LOS ELEMENTOS DE UNA VENTANA
INTERPRETAR LAS INSTRUCCIONES Y COMANDOS DE MICROSOFT EXCEL, TENIENDO EN CUENTA EL PROPOSITO, EL MANEJO DE
LA INFORMACION Y MANUAL DE USUARIO.

PRESENTAR INFORMES DE INFORMACION PROCESADA TENIENDO EN CUENTA LAS TECNICAS DE PRESENTACION, PROPOSITO
DEL INFORME Y POLITICAS DE LA ENTIDAD

PROCESAR LA INFORMACION EN LA HERRAMIENTA MICROSOFT EXCEL, TENIENDO EN CUENTA LOS REQUERIMIENTOS DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA DE LA ORGANIZACION.

REALIZAR OPERACIONES BASICAS CON DOCUMENTOS

RECONOCE LOS ELEMENTOS DE ESCRITORIO DE WINDOWS

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 14,00
FICHA 2110451 - APLICACION DE HERRAMIENTAS OFIMATICAS CON
DE APRENDIZAJE: MICROSOFT EXCEL EN EL ENTORNO LABORAL

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR LAS TECNICAS DE OPERACION DE LA HERRAMIENTA MICROSOFT EXCEL EN EL PROCESAMIENTO DE LA INFORMACION,
TENIENDO EN CUENTA LAS INSTRUCCIONES.

IDENTIFICA LOS ELEMENTOS DEL COMPUTADOR

IDENTIFICAR LOS ELEMENTOS DE UNA VENTANA
INTERPRETAR LAS INSTRUCCIONES Y COMANDOS DE MICROSOFT EXCEL, TENIENDO EN CUENTA EL PROPOSITO, EL MANEJO DE
LA INFORMACION Y MANUAL DE USUARIO.

PRESENTAR INFORMES DE INFORMACION PROCESADA TENIENDO EN CUENTA LAS TECNICAS DE PRESENTACION, PROPOSITO
DEL INFORME Y POLITICAS DE LA ENTIDAD

PROCESAR LA INFORMACION EN LA HERRAMIENTA MICROSOFT EXCEL, TENIENDO EN CUENTA LOS REQUERIMIENTOS DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA DE LA ORGANIZACION.

12/06/20 12:07 PM Page 3 of 4



REALIZAR OPERACIONES BASICAS CON DOCUMENTOS

RECONOCE LOS ELEMENTOS DE ESCRITORIO DE WINDOWS

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 16,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 117,70

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: AMIRA DEL SOCORRO AMPUDIA ARRIAGA

CENTRO DE . .
FORMACION: CENTRO DE FORMACION EN ACTIVIDAD FISICA'Y CULTURA

12/06/20 12:07 PM Page 4 of 4



Horas no registradas en el informe académico

Ficha No. horas
Ficha 2134412 - Word basico 22 horas
inal D
Solicitud Ficha FECha.FmG.l, -E
publicacion
1476034 2134412 15/06/2020
Ficha 2136275 - Excel 18 horas
» - —\I *
Solicitud Ficha Fecha Final De
publicacion
1477260 2136275 17/06/2020
Para un total de 40 horas
Resumen
Informe apoyo formacion - junio 117,7 horas
Horas no registradas 40,0 horas

Total mes junio 157,7 horas



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: AMIRA DEL SOCORRO AMPUDIA ARRIAGA

CENTRO DE 3 ]
FORMACION: CENTRO DE FORMACION EN ACTIVIDAD FISICA'Y CULTURA

FECHA INICIAL: 01/05/2020 00:00:00
FECHA FINAL:  31/05/2020 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 2104131 - APLICACION DE HERRAMIENTAS OFIMATICAS CON
DE APRENDIZAJE: MICROSOFT EXCEL EN EL ENTORNO LABORAL

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

PREVER RESULTADOS DE UN MODELO DE HOJA DE CALCULO, UTILIZANDO ESCENARIOS Y BUSQUEDA DE OBJETIVOS.

REALIZAR OPERACIONES CON DIFERENTES GRADOS DE COMPLEJIDAD UTILIZANDO FUNCIONES EN LA SOLUCION DE
PROBLEMAS REALES.

RECONOCER EL ENTORNO DE TRABAJO DE EXCEL, CREANDO TABLAS Y GRAFICOS A PARTIR DE LAS MISMAS.
TENIENDO EN CUENTA LAS INSTRUCCIONES.
IDENTIFICA LOS ELEMENTOS DEL COMPUTADOR

IDENTIFICAR LOS ELEMENTOS DE UNA VENTANA

LA INFORMACION Y MANUAL DE USUARIO.

DEL INFORME Y POLITICAS DE LA ENTIDAD

PROCESAR LA INFORMACION EN LA HERRAMIENTA MICROSOFT EXCEL, TENIENDO EN CUENTA LOS REQUERIMIENTOS DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA DE LA ORGANIZACION.

REALIZAR OPERACIONES BASICAS CON DOCUMENTOS

RECONOCE LOS ELEMENTOS DE ESCRITORIO DE WINDOWS

APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIENDO EN

APLICAR LAS TECNICAS DE OPERACION DE LA HERRAMIENTA MICROSOFT EXCEL EN EL PROCESAMIENTO DE LA INFORMACION,

INTERPRETAR LAS INSTRUCCIONES Y COMANDOS DE MICROSOFT EXCEL, TENIENDO EN CUENTA EL PROPOSITO, EL MANEJO DE

PRESENTAR INFORMES DE INFORMACION PROCESADA TENIENDO EN CUENTA LAS TECNICAS DE PRESENTACION, PROPOSITO

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 22,00

14/05/20 05:12 PM Page 1 of 7



FICHA 2117286 - WORD BASICO
DE APRENDIZAJE:

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DESARROLLA DOCUMENTOS DE ACUERDO A INSTRUCCIONES Y NECESIDADES ESTABLECIDAS.
IDENTIFICA LOS DIFERENTES COMPONENTES DEL COMPUTADOR Y REALIZA PERFECTO USO DE ESTOS.

RECONOCE Y MANEJA LAS FUNCIONES BASICAS DEL PROCESADOR DE PALABRAS.

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 26,00

FICHA 2102707 - EXCEL INTERMEDIO
DE APRENDIZAJE:

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

PREVER RESULTADOS DE UN MODELO DE HOJA DE CALCULO, UTILIZANDO ESCENARIOS Y BUSQUEDA DE OBJETIVOS.

REALIZAR OPERACIONES CON DIFERENTES GRADOS DE COMPLEJIDAD UTILIZANDO FUNCIONES EN LA SOLUCION DE
PROBLEMAS REALES.

RECONOCER EL ENTORNO DE TRABAJO DE EXCEL, CREANDO TABLAS Y GRAFICOS A PARTIR DE LAS MISMAS.

APLICAR LAS TECNICAS DE OPERACION DE LA HERRAMIENTA MICROSOFT EXCEL EN EL PROCESAMIENTO DE LA INFORMACION,
TENIENDO EN CUENTA LAS INSTRUCCIONES.

IDENTIFICA LOS ELEMENTOS DEL COMPUTADOR

IDENTIFICAR LOS ELEMENTOS DE UNA VENTANA
INTERPRETAR LAS INSTRUCCIONES Y COMANDOS DE MICROSOFT EXCEL, TENIENDO EN CUENTA EL PROPOSITO, EL MANEJO DE
LA INFORMACION Y MANUAL DE USUARIO.

PRESENTAR INFORMES DE INFORMACION PROCESADA TENIENDO EN CUENTA LAS TECNICAS DE PRESENTACION, PROPOSITO
DEL INFORME Y POLITICAS DE LA ENTIDAD

PROCESAR LA INFORMACION EN LA HERRAMIENTA MICROSOFT EXCEL, TENIENDO EN CUENTA LOS REQUERIMIENTOS DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA DE LA ORGANIZACION.

REALIZAR OPERACIONES BASICAS CON DOCUMENTOS
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RECONOCE LOS ELEMENTOS DE ESCRITORIO DE WINDOWS

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 12,00
FICHA 2104132 - APLICACION DE HERRAMIENTAS OFIMATICAS CON
DE APRENDIZAJE: MICROSOFT EXCEL EN EL ENTORNO LABORAL

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

PREVER RESULTADOS DE UN MODELO DE HOJA DE CALCULO, UTILIZANDO ESCENARIOS Y BUSQUEDA DE OBJETIVOS.

REALIZAR OPERACIONES CON DIFERENTES GRADOS DE COMPLEJIDAD UTILIZANDO FUNCIONES EN LA SOLUCION DE
PROBLEMAS REALES.

RECONOCER EL ENTORNO DE TRABAJO DE EXCEL, CREANDO TABLAS Y GRAFICOS A PARTIR DE LAS MISMAS.

APLICAR LAS TECNICAS DE OPERACION DE LA HERRAMIENTA MICROSOFT EXCEL EN EL PROCESAMIENTO DE LA INFORMACION,
TENIENDO EN CUENTA LAS INSTRUCCIONES.

IDENTIFICA LOS ELEMENTOS DEL COMPUTADOR

IDENTIFICAR LOS ELEMENTOS DE UNA VENTANA

INTERPRETAR LAS INSTRUCCIONES Y COMANDOS DE MICROSOFT EXCEL, TENIENDO EN CUENTA EL PROPOSITO, EL MANEJO DE
LA INFORMACION Y MANUAL DE USUARIO.

PRESENTAR INFORMES DE INFORMACION PROCESADA TENIENDO EN CUENTA LAS TECNICAS DE PRESENTACION, PROPOSITO
DEL INFORME Y POLITICAS DE LA ENTIDAD

PROCESAR LA INFORMACION EN LA HERRAMIENTA MICROSOFT EXCEL, TENIENDO EN CUENTA LOS REQUERIMIENTOS DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA DE LA ORGANIZACION.

REALIZAR OPERACIONES BASICAS CON DOCUMENTOS

RECONOCE LOS ELEMENTOS DE ESCRITORIO DE WINDOWS

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 22,00
FICHA 2117295 - TEC,NOLOGI’AS DE LA INFORMACION Y LA
DE APRENDIZAJE: COMUNICACION TICS (INTERNET)
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APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIENDO EN
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

PREVER RESULTADOS DE UN MODELO DE HOJA DE CALCULO, UTILIZANDO ESCENARIOS Y BUSQUEDA DE OBJETIVOS.

REALIZAR OPERACIONES CON DIFERENTES GRADOS DE COMPLEJIDAD UTILIZANDO FUNCIONES EN LA SOLUCION DE
PROBLEMAS REALES.

RECONOCER EL ENTORNO DE TRABAJO DE EXCEL, CREANDO TABLAS Y GRAFICOS A PARTIR DE LAS MISMAS.

APLICAR LAS TECNICAS DE OPERACION DE LA HERRAMIENTA MICROSOFT EXCEL EN EL PROCESAMIENTO DE LA INFORMACION,
TENIENDO EN CUENTA LAS INSTRUCCIONES.

IDENTIFICA LOS ELEMENTOS DEL COMPUTADOR

IDENTIFICAR LOS ELEMENTOS DE UNA VENTANA
INTERPRETAR LAS INSTRUCCIONES Y COMANDOS DE MICROSOFT EXCEL, TENIENDO EN CUENTA EL PROPOSITO, EL MANEJO DE
LA INFORMACION Y MANUAL DE USUARIO.

PRESENTAR INFORMES DE INFORMACION PROCESADA TENIENDO EN CUENTA LAS TECNICAS DE PRESENTACION, PROPOSITO
DEL INFORME Y POLITICAS DE LA ENTIDAD

PROCESAR LA INFORMACION EN LA HERRAMIENTA MICROSOFT EXCEL, TENIENDO EN CUENTA LOS REQUERIMIENTOS DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA DE LA ORGANIZACION.

REALIZAR OPERACIONES BASICAS CON DOCUMENTOS

RECONOCE LOS ELEMENTOS DE ESCRITORIO DE WINDOWS

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 26,00
FICHA 2102705 - APLICACION DE HERRAMIENTAS OFIMATICAS CON
DE APRENDIZAJE: MICROSOFT EXCEL EN EL ENTORNO LABORAL

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

PREVER RESULTADOS DE UN MODELO DE HOJA DE CALCULO, UTILIZANDO ESCENARIOS Y BUSQUEDA DE OBJETIVOS.

REALIZAR OPERACIONES CON DIFERENTES GRADOS DE COMPLEJIDAD UTILIZANDO FUNCIONES EN LA SOLUCION DE
PROBLEMAS REALES.

RECONOCER EL ENTORNO DE TRABAJO DE EXCEL, CREANDO TABLAS Y GRAFICOS A PARTIR DE LAS MISMAS.
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APLICAR LAS TECNICAS DE OPERACION DE LA HERRAMIENTA MICROSOFT EXCEL EN EL PROCESAMIENTO DE LA INFORMACION,
TENIENDO EN CUENTA LAS INSTRUCCIONES.

IDENTIFICA LOS ELEMENTOS DEL COMPUTADOR

IDENTIFICAR LOS ELEMENTOS DE UNA VENTANA
INTERPRETAR LAS INSTRUCCIONES Y COMANDOS DE MICROSOFT EXCEL, TENIENDO EN CUENTA EL PROPOSITO, EL MANEJO DE
LA INFORMACION Y MANUAL DE USUARIO.

PRESENTAR INFORMES DE INFORMACION PROCESADA TENIENDO EN CUENTA LAS TECNICAS DE PRESENTACION, PROPOSITO
DEL INFORME Y POLITICAS DE LA ENTIDAD

PROCESAR LA INFORMACION EN LA HERRAMIENTA MICROSOFT EXCEL, TENIENDO EN CUENTA LOS REQUERIMIENTOS DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA DE LA ORGANIZACION.

REALIZAR OPERACIONES BASICAS CON DOCUMENTOS

RECONOCE LOS ELEMENTOS DE ESCRITORIO DE WINDOWS

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 12,00
FICHA 2110451 - APLICACION DE HERRAMIENTAS OFIMATICAS CON
DE APRENDIZAJE: MICROSOFT EXCEL EN EL ENTORNO LABORAL

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

PREVER RESULTADOS DE UN MODELO DE HOJA DE CALCULO, UTILIZANDO ESCENARIOS Y BUSQUEDA DE OBJETIVOS.

REALIZAR OPERACIONES CON DIFERENTES GRADOS DE COMPLEJIDAD UTILIZANDO FUNCIONES EN LA SOLUCION DE
PROBLEMAS REALES.

RECONOCER EL ENTORNO DE TRABAJO DE EXCEL, CREANDO TABLAS Y GRAFICOS A PARTIR DE LAS MISMAS.

APLICAR LAS TECNICAS DE OPERACION DE LA HERRAMIENTA MICROSOFT EXCEL EN EL PROCESAMIENTO DE LA INFORMACION,
TENIENDO EN CUENTA LAS INSTRUCCIONES.

IDENTIFICA LOS ELEMENTOS DEL COMPUTADOR

IDENTIFICAR LOS ELEMENTOS DE UNA VENTANA
INTERPRETAR LAS INSTRUCCIONES Y COMANDOS DE MICROSOFT EXCEL, TENIENDO EN CUENTA EL PROPOSITO, EL MANEJO DE
LA INFORMACION Y MANUAL DE USUARIO.

PRESENTAR INFORMES DE INFORMACION PROCESADA TENIENDO EN CUENTA LAS TECNICAS DE PRESENTACION, PROPOSITO
DEL INFORME Y POLITICAS DE LA ENTIDAD

PROCESAR LA INFORMACION EN LA HERRAMIENTA MICROSOFT EXCEL, TENIENDO EN CUENTA LOS REQUERIMIENTOS DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA DE LA ORGANIZACION.
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REALIZAR OPERACIONES BASICAS CON DOCUMENTOS

RECONOCE LOS ELEMENTOS DE ESCRITORIO DE WINDOWS

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 20,00

FICHA 2102706 - WORD BASICO
DE APRENDIZAJE:

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DESARROLLA DOCUMENTOS DE ACUERDO A INSTRUCCIONES Y NECESIDADES ESTABLECIDAS.
IDENTIFICA LOS DIFERENTES COMPONENTES DEL COMPUTADOR Y REALIZA PERFECTO USO DE ESTOS.

RECONOCE Y MANEJA LAS FUNCIONES BASICAS DEL PROCESADOR DE PALABRAS.

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 12,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 152,00

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
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TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: AMIRA DEL SOCORRO AMPUDIA ARRIAGA

CENTRO DE . .
FORMACION: CENTRO DE FORMACION EN ACTIVIDAD FISICA'Y CULTURA

14/05/20 05:12 PM Page 7 of 7



Evidencias

Ficha 2110451 - Aplicacién de herramientas Ofimdticas con Microsoft Excel en el entorno
laboral
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Ficha 2117295 - Tecnologias de la informacion y la comunicacion
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Ficha 2127591 - Aplicacién de herramientas Ofimaticas con Microsoft Excel en el entorno
laboral
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Ficha 2134412 - Word basico
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