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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Villeta, Junio de 2020

Sefior

OSCAR ALEJANDRO SIERRA RINCON
SUPERVISOR CONTRATO No. 1330561

Cargo del supervisor coordinador

Centro de Desarrollo Agroindustrial y Empresarial
Villeta Cundinamarca

Asunto: Informe mensual de ejecucién contractual Mes
Junio del afio 2020

Referencia: No 1330561 del afio 2020

LEIDY JOHANA MARTINEZ CASTILLO, identificado con la cédula de ciudadania No. 1.136.884.821 de Bogota,
en mi calidad de Contratista del SENA, en CENTRO DE DESARROLLO AGROINDUSTRIAL Y EMPRESARIAL
CUNDINAMARCA, 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 de contrato la suma por TREINTA MILLONES TRESCIENTOS
VENTIUN MIL DOSCIENTOS PESOS M/CTE ($30.321.200). Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de
la siguiente manera:a) Ocho (08) pagos iguales por los meses de Febrero a Septiembre de 2020, por valor de
TRES MILLONES SETECIENTOS NOVENTA MIL CIENTO CINCUENTA PESOS M/CTE ($3.790.150) cada uno. Los
honorarios serdn pagados por el SENA al contratista de acuerdo con el cronograma definido por la Direccidon
Administrativa y Financiera de la Direccion Genera.

Plazo: Sera hasta el 30 de Septiembre de 2020.

OBJETO:

PRESTAR CON PLENA AUTONOMIA TECNICA Y ADMINISTRATIVA Y DE FORMA ARTICULADA CON LOS
LINEAMIENTOS INSTITUCIONALES, EL DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES DE FORMACION DEL
PROGRAMA DE CONTABILIZACION DE OPERACIONES COMERCIALES Y FINANCIERAS Y AFINES, DE
ACUERDO CON LAS NECESIDADES, A LA PROGRAMACION ESTABLECIDA Y A LOS PRODUCTOS DE
FORMACION PACTADOS DEL CENTRO DE DESARROLLO AGROINDUSTRIAL Y EMPRESARIAL -
REGIONAL CUNDINAMARCA, EN EL MARCO DE LA FORMACION TITULADA Y COMPLEMENTARIA
REGULAR
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No | Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1. | Participar en la programacion vy | Se realiza curso | SISTEMA SOFIA PLUS
ejecucién del proceso de induccién de | complementario 2122550 vy
aprendices y el reconocimiento de | 2131493 Aplicacion de
aprendizajes previos de acuerdo a las | herramientas ofimaticas con
necesidades del centro de formacién microsoft excel en el entorno

laboral

2. | Registrar, verificar y hacer seguimiento | Se presentaron los juicios | SISTEMA SOFIA PLUS

en el SISTEMA SOFIA PLUS de manera | valorativos del resultado de
oportuna de todas las actividades que de | aprendizaje,  Elaboracién
acuerdo con los procesos, son de su | de Documentos
responsabilidad, garantizando la calidad
de la informacién y su coherencia con el | De la ficha 2036389-asistencia
proceso formativo tales como: a). | administrativa.
Registro de los juicios evaluativos dentro
de los tiempos establecidos en el
reglamento de los estudiantil; b).
Creaciéon de rutas y asociacion de
aprendices; c). Registro de juicios
evaluativos del reconocimiento de
aprendizajes previos, d). Comunicar al
Coordinador Académico oportunamente
anomalias, inconsistencias, novedades
de aprendices y hallazgos en el registro
de lainformacién, como requisito para la
autorizacién del pago del periodo
correspondiente.

3. | Implementar estrategias de ensefianza, | Se realiza formacién a travez | Ficha 2036389,
aprendizaje, seguimiento y evaluacion | de estrategias de aprendizaje, | 2122550y 2131493
de acuerdo a los lineamientos | ensefianza, y seguimiento DRIVE, Videos
peqagoglcos y metodoldgicos de la pa'ra orl'entar el T(?c'nlco 'en realizados por medio
entidad Asistencia Administrativa )

ficha 2036389 v ol de zoom y enviados a
complementario  Aplicacion | Whatsappy youtuve
de herramientas ofimaticas | plataformay guias
con microsoft excel en el

entorno laboral 2122550 vy

2131493

4. | Apoyar y participar en los equipos de | Se participo en reunion de | Reuniones virtuales
desarrollo curricular interdisciplinarios | desarrollo curricular y se
por programa o conjunto de programas | reviso el programa de
por redes tecnolégicas, para garantizar | formacion y se realizo
integralidad en la formulacion de | también fichas de material
proyectos formativos, el disefio de
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actividades de aprendizaje, el disefio de
talleres e items que alimentaran los
bancos de pruebas para la seleccién de
aprendices, entre otras.

5. | Conocer, Aplicar y hacer cumplir el | Se hace seguimiento continuo | Proceso de desercion,
reglamento de aprendices. al cumplimiento del | correos, llamadas y

reglamento a la ficha 2036389 | retiros.
Tecnico en Asistencia
Admininstrativa

6. | Apoyar la evaluacion de procesos | Paraelpresente procesonose | No aplica
contractuales de bienes y servicios que | esta apoyando.
tengan relacién con el drea de su
formacion; asi como el apoyo técnico a
la supervision de contratos de bienes y
servicios que correspondan a su area de
formacion a quien la subdirectora
determine

7. | Asistir a los llamados efectuados por la | Se realizo la inscripcion a los | Pantallazos de
Entidad, con el objeto de recibir | curos ofrecidos por Escuela | inscripcion.
actualizacién en formacion. Nacional de Instructores, asi

mismo se ha asistido a las
capacitaciones que han
realizado de forma virtual.

8. | Aplicar al proceso de certificacién de la | Se encuentra en proceso, se =
norma ORIENTAR FORMACION | realizo el registro en el mes de -
PRESENCIAL DE ACUERDO CON | abri, se espera realizar a
PROCEDIMIENTO TECNICO Y | finales de junio y comienzos
NORMATIVO 240201056 y aportar el | de Julio.
respectivo certificado de aprobacién, o
la evidencia de la inscripcién efectiva al
mismo antes del 30 de junio del presente
afio

9. | Atenderlaformacion de aprendices enel | Se atiende la formacién de la | SOFIA PLUS
area asignada, en las competencias, | ficha 2036389 Técnico en
resultados de aprendizaje y actividades | Asistencia admininstrativa, y
de los proyectos de formacion | se atiende los
programados dentro de los tiempos que | complementarios de
para cada accién se determine por el | Aplicacion de herramientas
centro de formacidn ofimaticas con microsoft excel

en el entorno laboral ficha
2122550y 2131493

10 | Legalizar la apertura de los Grupos de | Se realizo el curso Aplicacion | Sofia Plus y
Formacion complementaria en el | de herramientas ofimaticas | Territorium
aplicativo SOFIA PLUS en el tiempo | con microsoft excel en el
correspondiente teniendo en cuenta las | entorno laboral Fichas

2122550y 2131493
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fechas establecidas por el drea de

Administracidén Educativa

11

Apoyar la gestidon del programa para el
posicionamiento Regional de acuerdo al

Para el presente proceso no se
esta apoyando.

No aplica

retencion a través de acciones que
permitan garantizar la permanencia de
aprendices en los diferentes niveles y
modalidades de  formacidn, en
coordinacién con el area de bienestar y
los apoyos administrativos de
formacion. Para tal efecto los reportes
de inasistencias y/o desercion deben
efectuarse de manera inmediata

mejoramiento

Plan Estratégico del Centro de
Formacion
12 | Participar activamente en el | Apoyar a través de las redes | Redes Sociales
cumplimiento de las metas de formacion | sociales las nuevas ofertas
de acuerdo con los lineamientos, | vituales.
cobertura y productos indicados por la
Subdireccidn de centro
13 | Usar las herramientas disponibles en el | se esta  implementando | DRIVE
ambiente virtual de aprendizaje para biblioteca virtual y las | BIBLIOTECA VIRTUAL
fortalecer la formacion vy lograr el | evidencias se estan | PLATAFORMA
cumplimiento de los lineamientos, | trabajando por DRIVE Z00M
cobertura y productos indicados. YOU TUBE
14 | Implementar y evaluar estrategias de | Se  realizo planes de | Actas de plan de

mejoramiento

15

Participar en actividades de
investigacion y desarrollo tecnoldgico,
ocupacional y social, que contribuya a la
actualizacién y mejoramiento de |la

Se participa en las
capacitaciones y encuestas
requeridas.

Asitencia por medio
de formularios
Google.

documentos, informacion, programas y
material que lleguen a su conocimiento
por el desarrollo del objeto contractual

documentos en proceso de la
formacion profesional
integral.

formacion profesional integral y la
formacion para el trabajo del area
16 | Guardar absoluta reserva sobre | Se guardaen reservatodoslos | Como se contempla

en la obligacién 16 del
contrato No 1330561
de 2020

17

Cumplir con la programacién concertada
mensual en actividades de formacion,
por periodos fijos y con una
programacion mensual minimo de 160
horas. Dicha actividad sera desarrollada
en los 29 municipios de jurisdiccion del
centro de formacién, en las jornadas
mafiana, tarde, noche o fin de semana;
segun la programacion concertada con el
respectivo coordinador

El suscrito supervisor certifica
que el contratista cumplié con
la planeaciéon contemplada
para el periodo fijo,
correspondiente a 160 horas
directas, a la formacion segun
plan de accién 2020

Reporte apoyo a la
formacién SOFIA PLuS
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18 | Apoyar la Formacién Complementaria | Se realizo el curso | SOFIA PLUS
de ser necesario para dar cumplimento a | complementario  Aplicacion
los requerimientos y a las necesidades | de herramientas ofimaticas
del Centro de Formacion. con microsoft excel en el
entorno laboral 2122550 vy
2131493.
19 | Hacer entrega al supervisor una vez | Se  esta realizando el | Drive, Gmail
inicie la formacion y en todo caso antes | respectivo proceso de
del primer pago el proyecto formativo, la | formacién, instrumentos de
planeaciéon pedagdgica, las guias de | evaluacion y  portafolio,
aprendizaje, instrumentos de evaluacion | respectivo segln la
del programa y/o competencia a | normativa.
impartir; asi como efectuar la creacién y
actualizacién en el respectivo portafolio
segun las actualizaciones de siga
20 | Efectuar seguimiento de aprendices en | Para el presente proceso nose | No aplica
etapa productiva en caso de ser | estaapoyando.
requerido y de conformidad con los
lineamientos establecidos al respecto en
el Plan de Accién de la vigencia
21 | Apoyar el desarrollo de las diferentes | Se apoyo la divulgacion de la | Redes sociales
etapas de las ofertas educativas en las | oferta educativa por medio de
modalidades regular y especial; asi como | redes sociales y de los cursos
participar en articulacién con el personal | virtuales.
de apoyo en administraciéon educativa
en los procesos de divulgacion,
inscripcion, registro y matricula
22 | Programar y proponer giras técnicas con | Para el presente proceso nose | No aplica
criterios de calidad, pertinencia vy | esta apoyando.
optimizacidon de recursos, con el fin de
ser registradas en el aplicativo plan de
accion de la Direccion de Planeacion y
Direccionamiento Corporativo. Asi como
brindar el acompafiamiento durante el
desarrollo de las mismas
23 | Estar en continua revision de los | Se hace el uso efectivo de los | Instrumentos propios
sistemas de gestion de calidad SIGA, | formatos establecidos segin | de la  formacién
para la actualizacién de procesos y | version. integral profesional.
formatos aplicarlo en el proceso de
formacion correspondiente.Conformara
un Archivo Digital y manual con los
soportes de la Ejecucion de la Formacion
(Proyecto de Formacién, planeacion
pedagdgica, plan de trabajo guias de
aprendizaje e instrumentos de
evaluacion)
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24 | Participar en las convocatorias de | Se participo en capacitaciones | Formularios de
formacion pedagodgicas que el Centro | previas a la formacion atravez | asistencia.
establezca, asi como la formacién de | de eventos de divulgacion
TIC’S en mejora de las competencias de | tecnologica

las nuevas tecnologias.
25 | Las demads necesarias para el cabal | Parael presente procesonose | No aplica.
cumplimiento del objeto contractua realizaron actividades
adicionales.

A continuacidn 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 continuacion 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 DE | LUGAR DE z
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. 9406425601,
APORTES EN LINEA y periodo MAYO 2020 (Decreto Ley 2106 de 2019 — “ Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en () folios

Cordialmente,

Firma

LEIDY JOHANA MARTINEZ CASTILLO
Contratista

C.C. No. 1.136.884.821

Recibi a satisfaccion:

Firma

OSCAR ALEJANDRO SIERRA RINCON
Supervisor Contrato 1330561 de 2020
Coordinador
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Yacopi, 13 de junio de 2020

Sefior:

Oscar Alejandro Sierra
Coordinador SENA CDAE Gualiva

Asunto: INFORME DE EVIDENCIAS MES DE JUNIO DEL CONTRATO 1330561 DE LA
INSTRUCTORA LEIDY JOHANA MARTINEZ CASTILLO

Por medio de la presente, informo las actividades realizadas con los aprendices de la ficha 2122550 y
2131493 del APLICACION DE HERRAMIENTAS OFIMATICAS CON MICROSOFT EXCEL EN EL
ENTORNO LABORAL y asi mismo informo las actividades con la ficha 2036389 del TECNICO EN
ASISTENCIA ADMINISTRATIVA sede San francisco.

TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

Las actividades programadas para el mes de abril con el Técnico en asistencia administrativa son.

1. Guiade aprendizaje No 12 -. Elaboracién de Documentos GTC 185 (16 horas)

2. Guia de aprendizaje No 13 -. Elaboracion de Documentos Digitacion (30 horas)

3. Guia de aprendizaje No 14 -. Elaboracién de Documentos Transcripcién y redaccion (30
horas)

4. Guia de aprendizaje No 15 -. Desarrollar procesos de comunicacion eficaces y efectivos (48
horas)

5. Guiade aprendizaje No 16- Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico (6 horas)

Con los aprendices se mantiene una comunicacion diria a través de WhatsApp y correo electrénico,
las evidencias de ellos estan compartidas en un drive, asi mismo se les deja el material de apoyo por
medio de la plataforma territorium. Sin embargo en el siguiente link encuentran un informe semanal

con todas las evidencias
https://drive.google.com/drive/folders/1Zqr4zchxDbCXSOMkBSHytw3rHMmEQw9p, también se maneja zoom y you
tube

Evidencias:
M Recibidos (4) - ladyjoh= % | € (1) WhatsApp X | G SICONTRATISTAS-Bu: X [ Correo: Leidy Johan M- X £ 2036389 ASISTENCIAZ X | @B Videosdel canal -Youl X | + - X
&« C @ outlookoffice365.com/mail/sentitems/id/AAQKADJYTIhMMETLWYSZWQENGU1Yi1hMjI4LThhZmQzMDKkOMGZmNAAQAPosKtEUo3NBpWeAS.. @ v [ © » -f'g En
I Aplicaciones G Google # Google Académico B Traductorde Google @B Hotmail @3 Youtube @ PDFtoWordorlma. Se Portal SOFIAPlus Bl Biblioteca Digital @ Literatura universal [ Curso inglés »
;i/-:Tn Outlook O Buscar ® @ & ? = 0 Leidy Johan Mart..
= Tl Eliminar = Archivo 53 Movera v < Categorizar
“/  Favoritos ) Elementos enviados Filtrar GUIA No 13 COMPLETA DE ELABORACION DE DOCUMENTOS
BUenas Targes, LaUra Ue acuerac 2 el ranajo que e.
£ Bandeja de entrada 77 1 EVALUACION C.. \j_g‘!dybha" Mamngz‘CastlHu R T S
B Eosioertrs Para: ANA MARIA ACOSTA FORERQ <amacostad32@misena... y 18 mas
wendy vanessa piraquive
N - Recuperacion. Mie 12:36 PM [pa  GUIA 13 -COMPONENTE ELA...
Buenas tardes, Vanessa En cuanto al documento qu SR 413K8
Agregar favorito i recuperaciond...

Buenas tardes, espero que se encuentren bien les voy a compartir |a Guia No 13
ANA MARIA ACOSTA FORERO: laura bohada (via completa para que la lean, observen y la analicen; a partir del dia de mafiana

v O empezaremos con ejercicios en el teclado; mafiana les explicare como serén las
~ GUIANo 13 COMPLETA DE ELABOR...  Mié 1020 AM npezer e : "
_ evidencias de esta guia y para los que no tienen computador o teclado pueden

— Buenas tardes, espero que se encuentren bien les v... ) . . . )

£ Bandeja de entrada 177 realizar uno en un cartén, cartulina que sea promedio a lo que mide un teclado.

B Guia 13 -coM... Dentro de la guiz encontraran una imagen del teclado.
Borradores 19
miguelrodriguez@misena.edu.co E‘n Fuantolé\ taller de hoy el dia de mafiana realizare |2 respectiva retro-
2 Elementos enviados Solicitdu de ingreso a matricula co. Mar 9/06 almientacion.

medio de Ia presente envio adj... [ ] Leidy Johana Martinez Castillo

Instructora Sena

! Elementos eliminados & .‘"’?l Certificado esta... .’:’7! Certificado esta... BENA

e B A e A

jhoynerrodriguez13@gmail.com

mafars288 (1).pclf ~ Mostrartode | X

433p. m.
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https://drive.google.com/drive/folders/1Zqr4zchxDbCXS0MkBSHytw3rHMmEQw9p

M Recibidos (4) - ladyjoh= X | @ WhatsApp X | G SICONTRATISTAS - Bu- X | O CorreoileidylohanM: X ¢ 7.EVIDENCIASDEAPR X @B Videosdel canal-Youl X | + = X

<« C @ drivegoogle.com/drive/folders/1uFCpghbS3nEa WhHFRxidNBe73TkDnR ® @ % © @ » @ En:eusa)

i Aplicacionss G Google  # Google Académico B Traductorde Google BB Hotmail @ Youtube @ PDFtoWord orlma.. Se Portal SOFIAPlus B Biblioteca Digital @ Literatura universal Curso inglés »

L Drive Q  Buscar en Drive - ® = i @

Compa.. > YEFERSONDAVI. > 2036389 -ASISTE.. > 7. EVIDENCIASDEAPRENDIZ.. ~ 2= HH () 3}

l— Nuevo

Nombre Propietario Ultima modificacién A Tamafio de arc
> Mi unidad
B TRAMITES DE DOCUMENTOS Yefferson Martinez 6may. 2020 Yefferson Martinez —
2 Compartido conmigo o
@ Reciente I} APLICACION DE PRACTICAS DE PR.. Martinez 29 abr. 2020 Yefferson Martinez —
7y  Destacados I EJERCICIO DE LOS DERECHOS FUN..  Yefferson Martinez 21 abr. 2020 Yefferson Martinez — "
E Papelera N R
B8 ETICA Y CULTURA DE PAZ Yefferson Martinez 16 abr. 2020 Yefferson Martinez —
E Almacenamiento B ATENDER A CLIENTES DE ACUERDO...  Yefferson Martinez 2 mar. 2020 Yefferson Martinez. —
9,6 GB de 15 GB usado
_— B RECONOCIMIENTO DE RECURSOS C..  Yefferson Martinez Yefferson Martinez —
Comprar espacio .
B} COMBINACION DE CORRESPONDEN.. on Martinez 6dic. 2019 Yefferson Martinez —
>
B £ ARORACIAN DF NOCHMENTOS Veffersan Martinez 17 dic 2014 Veffersnn Martinez  —
mafars288 (1)pdf A~ Mostrar todo X

M Recibidos (4) - ladyjoh= % | @ WhatsApp X | G SICONTRATISTAS - Bu: % | G CorrecileidylohsnM: X ¢ ELABORACION DEDOC X @B Videos del canal-YouT X | + - X
&« C & drivegoogle.com/drive/folders/1uKazMH2AirswUhgnhYDpCMTReDAIPTS2 @ @ © &N @ En uausa)
i Aplicaciones (& Google # Google Académico B Traductor de Google R Hotmail @ Youtube @ PDFioWord orIma.. S¢ Portal SOFIA Plus [ Biblioteca Digital @Y Literatura universal [l Curso inglés »

L Drive Q_  Buscar en Drive - ® @ i @

l' N Compartido co... » «= > 7.EVIDENCIASDEAPRE.. > ELABORACIONDEDOCUMENT.. ~ 2 EH () 3
uevo
Nombre Propietario Ultima modificacién + Tamafio de archivo
» Mi unidad
I8 DIGITALIZACION Yefferson Martinez 11 jun. 2020 Yefferson Martinez —
2 Compartido conmigo o
@ Reciente LISTA DE CHEQUED on Martinez Yefferson Martinez —
3¢  Destacados EZ REDACCION Y TECNICA GRAMA... Yeffersan Martinez jun. 2020 Yefferson Martinez 0 KB +
E Papelera - N
B8 EVALUACION.pdf Yefferson Martinez 5jun. 2020 Yefferson Martinez 452 KB
Almacenamiento B8 RETROALIMENTACION.pdf Yefferson Martinez 4jun. 2020 Yefferson Martinez 189 KB
9,6 GB de 15 GB usado
EJ HOJADE VIDA CORPORATIVAY... erson Martinez 2jun. 2020 Yefferson Martinez 209 K
Comprar espacio
EZ  INFORMES, CERTIFICADOS Y C. Yefferson Martinez jun Yefferson Martinez 20
>
P MFMORADO CIRCIIAR Y ACTA Veffarson Martingz 28 may 2020 Vefferson Martinez 330 KR
mafars288 (1).pdf ~ Mostrartodo | X

En el siguiente link pueden encontrar los trabajos realizados por wuna aprendiz
https://drive.google.com/drive/folders/INaxMWHkJAxhAUOsgxHrfTBJ6Q8L gf9o y este es el enlace de uno de los videos de

retroalimentacidn https://youtu.be/XqFHkBn8csw

CURSO APLICACION DE HERRAMIENTAS OFIMATICAS CON MICROSOFT EXCEL EN EL
ENTORNO LABORAL

Se maneja la plataforma de zoom, para las personas que no puedan acceder a la clase se les esta
enviando los videos por medio de la plataforma de YOUTUBE, y whatsapp.


https://drive.google.com/drive/folders/1NaxMWHkJAxhAUOsgxHrfTBJ6Q8L_gf9o
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D CLASE no 02 GRUPO 3 © oculto Ninguna 13 jun. 2020 2 a
@ videos
= Listas O CLASE No 13 Grupo 1 @ oculio Ninguna 12 jun. 2020 5 0
M  Estadisticas
a CLASE No 01 grupo 3 @ oculte Ninguna 12jun. 2020 16 0
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REQUEST A DEMO 8799.5926  RECURSO! SOPORTE
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: LEIDY JOHANA MARTINEZ CASTILLO

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE DESARROLLO AGROINDUSTRIAL Y

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

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 2131493 - 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.

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

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.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 22,00

FICHA 2036389 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL,
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA
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ATENDER CLIENTES DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTO
DE SERVICIO Y NORMATIVA.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 RECONOCER LA ORGANIZACION, TIPOS DE CLIENTES, PRODUCTOS Y SERVICIOS QUE OFRECE, TENIENDO EN CUENTA SU
OBJETO SOCIAL Y NORMATIVIDAD LEGAL VIGENTE.

02 PREPARAR LA PARTICIPACION EN LAS REUNIONES DE LA ORGANIZACION, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO, LAS
RESPONSABILIDADES ASIGNADAS Y LAS POLITICAS INSTITUCIONALES

03 PROPORCIONAR DILIGENTEMENTE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, APLICANDO ACTITUDES Y VALORES; EL
PROTOCOLO, LA ETIQUETA Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION, DE ACUERDO CON LOS ESTANDARES DE CALIDAD
ESTABLECIDOS.

04 UTILIZAR MEDIOS Y TECNOLOGIA DISPONIBLE EN LOS PROTOCOLOS DE ATENCION A CLIENTES Y USUARIOS DE ACUERDO
CON POLITICAS ORGANIZACIONALES, NORMATIVA Y RECURSOS DISPONIBLES

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

05 PARTICIPAR EN LAS REUNIONES ORGANIZACIONALES, TENIENDO EN CUENTA EL PROTOCOLO Y POLITICAS
06 VERIFICAR LA APLICACION DE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, Y A TRAVES DE MEDIOS TECNOLOGICOS, DE
ACUERDO CON LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LOS ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

07 RECONOCER LAS NO CONFORMIDADES RESPECTO A LA REALIZACION DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROPOSITO,
OBJETIVO Y PLAN.

08 APLICAR ACCIONES DE MEJORA FRENTE A SITUACIONES RELACIONADAS CON EL SERVICIO, DE ACUERDO CON POLITICAS
ORGANIZACIONALES Y NORMATIVA VIGENTE.

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACION EFICACES
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 INTERPRETAR EL SENTIDO DE LA COMUNICACION COMO MEDIO DE EXPRESION SOCIAL, CULTURAL, LABORAL Y ARTISTICA

02 DECODIFICAR MENSAJES COMUNICATIVOS EN SITUACIONES DE LA VIDA SOCIAL Y LABORAL, TENIENDO EN CUENTA EL
CONTEXTO DE LA COMUNICACION.

03 VALIDAR LA IMPORTANCIA DE LOS PROCESOS COMUNICATIVOS TENIENDO EN CUENTA CRITERIOS DE LOGICA Y

04 APLICAR ACCIONES DE MEJORAMIENTO EN EL DESARROLLO DE PROCESOS COMUNICATIVOS SEGUN REQUERIMIENTOS DEL
CONTEXTO.

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  constitucion politica y los convenios internacionales.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas.

13/06/20 11:33 AM Page 2 of 5



ADMINISTRATIVAS.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
de acuerdo con principios éticos para la construccion de una
cultura de paz.

GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FiSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y
empresarial de acuerdo con el perfil personal y los requerimientos
de los contextos productivo y social.

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

RECONOCER RECURSOS FINANCIEROS DE ACUERDO CON
METODOLOGIA Y NORMATIVA.

REGISTRAR INFORMACION DE ACUERDO CON NORMATIVA
Y PROCEDIMIENTO TECNICO.

01 RECONOCER LOS SISTEMAS DE INFORMACION DE ACUERDO A LA DISPONIBILIDAD Y LAS NECESIDADES DE LA ORGANIZACION
02 UTILIZAR RECURSOS TECNOLOGICOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ACUERDO A LAS TECNOLOGIAS DISPONIBLES.

03 PROCESAR DATOS UTILIZANDO HERRAMIENTAS INFORMATICAS DE ACUERDO A LAS NECESIDADES DE LAS UNIDADES

04 CONSOLIDAR INFORMACION DE MANERA FISICA O ELECTRONICA HACIENDO USO DE LA TECNOLOGIA DISPONIBLE.

05 ELABORAR REPORTES DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE INFORMACION

13/06/20 11:33 AM
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Resultado de Aprendizaje de la Induccidn.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 RECONOCER EL ENTORNO DE EMPRESA Y LA RELACION DE ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, APLICADAS AL TRAMITE DE LOS
DOCUMENTOS DE OFICINA DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICA INSTITUCIONALES.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.
03 DESPACHAR LOS DOCUMENTOS FISICOS Y/O ELECTRONICOS GENERADOS EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, TENIENDO
EN CUENTA LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

04 CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE FiSICO O DIGITAL) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACION DE
ACUERDO CON LAS NORMAS TECNICAS, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES

05 COMPROBAR EL INGRESO Y DESPACHO DE LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS Y QUE CUMPLAN CON LA
NORMATIVA, Y POLITICAS ORGANIZACIONALES

06 PRESENTAR INFORME DEL PROCESO DE RECIBO Y DESPACHO DE LOS DOCUMENTOS DE OFICINA, TENIENDO EN CUENTA
LOS PROCEDIMIENTOS

UTILIZAR HERRAMIENTAS INFORMATICAS DE ACUERDO

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CON LAS NECESIDADES DE MANEJO DE INFORMACION.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 114,00
FICHA 2122550 - 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
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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.

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.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 32,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 168,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: LEIDY JOHANA MARTINEZ CASTILLO

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE DESARROLLO AGROINDUSTRIAL Y
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Reporte de Juicios de Evaluacion

Fecha del Reporte:

Ficha de Caracterizacion:

Cogigo:
Version:

Denominacion:

Estado de la Ficha de Caracterizacion:

Fecha Inicio:

Fecha Fin:

Modalidad de Formacion:

13/06/2020

2036389

134101

1

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
EN EJECUCION

18/11/2019

17/02/2021

PRESENCIAL

Regional: 25 - REGIONAL CUNDINAMARCA
Centro de Formacion: 9509 - CENTRO DE DESARROLLO AGROINDUSTRIAL Y EMPRESARIAL
Tipo de Documento |[NUmero de Nombre Apellidos Estado Competencia Resultado de Aprendizaje Juicio de Funcionario que registro el juicio
CcC 1072925588 ANYI PAOLA MARTINEZ MONTOYA EN 38415 - Elaborar documentos de 577017 - 01 RECONOCER EL DOCUMENTO DE APROBADO CC 1136884821 - LEIDY JOHANA
FORMACION acuerdo con normas técnicas. ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA TECNICA MARTINEZ CASTILLO
Y TIPO DE TEXTO.
CcC 1072925588 ANYI PAOLA MARTINEZ MONTOYA EN 38415 - Elaborar documentos de 577018 - 02 PROYECTAR LA REDACCION DE LOS |APROBADO CC 1136884821 - LEIDY JOHANA
FORMACION acuerdo con normas técnicas. DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS MARTINEZ CASTILLO
DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA
TECNICA GRAMATICAL, TIPO DE TEXTO Y LA
CcC 1072925588 ANYI PAOLA MARTINEZ MONTOYA EN 38415 - Elaborar documentos de 577019 - 05 CORREGIR LOS TEXTOS Y APROBADO CC 1136884821 - LEIDY JOHANA
FORMACION acuerdo con normas técnicas. DOCUMENTOS REDACTADOS TENIENDO EN MARTINEZ CASTILLO
CUENTA LAS OBSERVACIONES, LAS NORMAS
GRAMATICALES, TECNICAS Y LAS POLITICAS DE
LA ORGANIZACION.
CcC 1072925588 ANYI PAOLA MARTINEZ MONTOYA EN 38415 - Elaborar documentos de 577020 - 04 COMPROBAR QUE LOS APROBADO CC 1136884821 - LEIDY JOHANA
FORMACION acuerdo con normas técnicas. DOCUMENTOS ELABORADOS CUMPLAN CON LA MARTINEZ CASTILLO
NORMA TECNICA, GRAMATICAL, Y POLITICAS DE
LA ORGANIZACION.




