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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Yopal, 31 de Marzo de 2024

Sefiora

MONICA LUCIA MANCIPE RIVERA

SUPERVISORA CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5924525 del 14 de enero de 2024
Coordinadora Académica

Formacidn Profesional Integral- CAFEC.

Yopal

Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mes Marzo del afio 2024

Referencia: No CO1.PCCNTR.5924525 del afio 2024

Beatriz Helena Suarez Morales, identificado con la cédula de ciudadania No. 38.211.492 de
Ibagué - Tolima, en mi calidad de Contratista del SENA, en (Formacién Profesional Integral
- CAFEC), en cumplimiento del Contrato de Prestacidon 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
CUARENTA Y TRES MILLONES SETECIENTOS OCHENTA Y CINCO MIL TRECIENTOS MILPESOS
M/CTE. ($43.785.300,00) incluido IVA de conformidad con el régimen tributario a que
pertenezca el futuro contratista. Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la
siguiente manera: a). Un primer pago por valor de DOS MILLONES CUATROCIENTOS
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OCHENTA Y UN MIL CIENTO SESENTA Y SIETE PESOS ($2.481.167), que se cancelard en el
mes correspondiente. b). Los demads pagos por valor de CUATRO MILLONES TRESCIENTOS
SETENTAY OCHO MIL QUINIENTOS TREINTA PESOS M/CTE. ($4.378.530) MES, incluido IVA.
y €) un ultimo pago en Diciembre por valor de UN MILLON OCHOCIENTO NOVENTA Y SIETE
MIL TRECIENTOS SESENTA Y TRES PESOS M/CTE ($1.897.363) incluido IVA.

Plazo: Serd hasta el (13) de (Diciembre) de 2024.

OBIJETO:

Prestar servicios personales de caracter temporal como instructor para orientar la
formacion profesional integral presencial que el Centro programe en su sede principal,
subsedes o en los municipios del drea de influencia, de acuerdo con los lineamientos
estipulados por el Sena, para la red de conocimiento Informatica, Diseiio Y Desarrollo De
Software

Obligaciones Especificas:

N Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

o

1 Impartir 160 horas al mes, o | Se imparte formacién a las | ¢ Guias de aprendizaje
proporcional a la ejecucion del | fichas: e  Material de apoyo
contrato (segun fecha de inicio y e Instrumentos de
finalizacién del contrato), segln | e Se realiza proceso formativo Evaluacién
programacion de Coordinacién a la FICHA 2774404 del | e Lista de Asistencia
Académica, atendiendo la tecndlogo Gestion | ¢  Presentaciones del
formacion de aprendices en el area Administrativa Instructor
delprograma, en las competencias, e Talleres

resultados de aprendizaje y | e Serealiza proceso formativo
actividades de los proyectos de a la FICHA 2876620

formacién programados dentrode Preseleccion de talento
los tiempos, que para cada accidn humano mediado por
se determine por el centro de herramientas TIC.
formacion.

e Se realiza proceso formativo
a la FICHA 2940218 Técnico
en Sistemas
Teleinformaticas
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o Se realiza proceso formativo
para el complementario de

la FICHA 2946177
Implementacion de
auditoria técnica en

seguridad de la informacion

Se ejecutaron 162,9 horas en
el mes de Marzo

La formacién serd de manera
presencial y/o a través de medios
digitales segun lorequiera la
programacién asignada por la
Coordinacién Académica.

Se realiza proceso de
formacion de manera
presencial en el CENTRO
AGROINDUSTRIAL Y DE
FORTALECIMIENTO

EMPRESARIAL para las tres
tituladas y formacion

complementaria.

e Programacion del
instructor GANTT

Establecer la ruta de aprendizaje en
Sofia Plus de acuerdo con Ia
programacién e intensidad horaria

Se realiza creacion de ruta
para la FICHA 2940218 Técnico
en Sistemas Teleinformaticas

e  Sena sofia plus

que dada a conocer por la
Coordinacion Académica Asi mismo para la FICHA
2946177 Implementacion de
auditoria técnica en seguridad
de la informacion se crea su
ruta
Asociar aprendices en el Se realiza asociacion de | No se realizaron
aplicativo institucional aprendices para la FICHA | actividades en el mes de

dispuesto para ello.

2940218 Técnico en Sistemas
Teleinformaticas

Asi mismo para el
complementario de la FICHA
2946177 Implementaciéon de
auditoria técnica en seguridad
de la informacion se crea su
ruta

ejecucion.

Planear y ejecutar las actividades

Se planificaron y se ejecutaron

e Guia de Aprendizaje

relacionadas en la guia de | las actividades dentro de la

aprendizaje. guia de aprendizaje

Cumplir  con los productos | No se realizaron actividades No se realizaron
asociados al proyecto enactividades | en el mes de ejecucion. actividades en el mes de
de formacién del programa ejecucion.

asignado.
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7 Aplicar el modelo pedagdgico | Se ejecuta proceso formatico | e Procedimiento de
establecido por el SENA y el | acorde a lo establecido en el Formacion Profesional
Procedimiento de Ejecucién de la | procedimiento de formaciéon | e Informe de Actividades
Formacion Profesional Integral, | profesional establecido en la Anexo al GC-GESTION
aplicando los formatos establecidos | guia de aprendiza. CONTRACTUAL
por el SIGA y elaborar el portafolio e Talleres
del instructor. o Plataforma Territorio

8 Mantener actualizo mes a mes el | Se realiza cargue de evidencia | e Drive del Instructor
portafolio del instructor segun | de actividades en el portafolio
modelo pedagdgico establecido por | el instructor
el SENA y el Procedimiento de
ejecucion de la  Formacion
Profesional Integral.

9 Participar oportunamente en las | Participe en los proceso de | e Correo de Asignacion
reuniones  de induccion  y | induccién establecidos por el de Actividades por
reinduccion programadas para | Sena del CENTRO Coordinacién
instructores. AGROINDUSTRIAL Y DE Académica

FORTALECIMIENTO
EMPRESARIAL  establecidos
para la asignacion de eventos
y entrega de cuentas.

10 | Fortalecer la induccién para los | Se realizaron actividades de | e Guia de Aprendizaje
aprendices enfatizando en el | induccién a la ficha 2940218 | e Taller 1, Taller 2 y Taller
reglamento del aprendiz, | Técnico en Sistemas 3
concretando la opcidn de etapa Teleinformaticas que inicio el | e Inscripcidn curso

18 de marzo de 2024. SENASOFIAPLUS
e Presentaciones del
instructor
e Reglamento del
Aprendiz
11 | Asistir a todas las reuniones que | No se realizaron actividades No se realizaron

sean programadas para fijar vy
monitorear los lineamientos,
cobertura y productos indicados,
socializaciones 'y capacitaciones
relacionadas conla ejecucidn de la
formacion, participar y asistir a las
sesionesprogramadas en los grupos
de trabajo cuando el equipo de
desarrollo curricular del drea del
programa asignado o laentidad asi
lo requiera entre otras citadas por
el supervisor del contrato.

en el mes de ejecucion.

actividades en el mes de
ejecucion.
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12 | Conocer a la suscripcion del | Se realiza el reconocimiento y Procedimiento de
contrato y durante su ejecucion,los | al adopcién del tipo de formacion profesional
lineamientos  sobre programas, | vinculacion a laboral del integral
reglamento, guias y material | contrato a ejecutar. Reglamento del
pedagdgico adoptado por el SENA aprendiz
para ejecutar el programa Asignado | Asi mismo reconocer y acatar Programa de formacién
con el fin de adoptarlo y asi | los lineamientos educativos y Proyecto Formativo
garantizar el buen desarrollo de los | el reglamento.

Cursos.
Reconocer la  formacién
profesional integral dentro del
proceso de formacion y cada
uno de los elementos como
guias de aprendizaje vy
material pedagogico para la
ejecucion del programa de
TECNICOS y TECNOLOGICOS.
13 | Planear oportunay adecuadamente | Se ejecuta el desarrollo de la Guias de aprendizaje

la ejecucién de la formacion
consultando todo el material de
disefio y desarrollo curricular en
especial el proyecto formativo con
la Coordinacion Académica y con el
equipo de ejecucion para el
programa de formacidn asignado
cifiéndose a losprocedimientos de
ejecucidén dela formacién, guias y
demas documentos pertinentes y
aplicando estrictamente el modelo
pedagdgico del SENA

formaciéon de acuerdo a los
lineamientos establecidos por
el procedimiento de la FPI
para las tituladas y
complementaria:

e Se realiza proceso formativo
a la FICHA 2774404 del
tecndlogo Gestion
Administrativa

e Se realiza proceso formativo

a la FICHA 2876620
Preseleccion de talento
humano  mediado  por
herramientas TIC.

e Se realiza proceso formativo
a la FICHA 2940218 Técnico
en Sistemas
Teleinformaticas

e Se realiza proceso formativo
para el complementario de
la FICHA 2946177

Implementacion de

Material de apoyo
Instrumentos de
Evaluacién

Lista de Asistencia
Presentaciones del
Instructor
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auditoria técnica en
seguridad de la informacion

14 | Mantenerse al tanto de losprocesos | No se realizaron actividades | No se realizaron
de actualizacién y formacién que | en el mes de ejecucion. actividades en el mes de
requiere para el cumplimiento de ejecucion.
las obligaciones contractuales.

15 | Usar las herramientas disponibles | Se implementa los recursos | Sede CENTRO
en el ambiente virtual de | disponibles ofrecidos dentro | AGROINDUSTRIAL Y DE
aprendizaje para fortalecer Ila | del ambiente de formacion | FORTALECIMIENTO
formacién y lograr el cumplimiento | como computadores, | EMPRESARIAL — REGIONAL
de los lineamientos, cobertura y | Ambiente virtual territorio, | CASANARES - YOPAL
productos indicados internet, television, e

infraestructura fisica.

16 | Generar y ejecutar una estrategia | Se implementan activadores | e Videos Yotube
que permita la permanencia de los | motivacionales al inicio de la Motivacionales
aprendices durante el tiempo total | formacion generando un
del programa y/o curso. espacio de reflexion para

meditar  como estamos
obrando y que debemos
mejorar.

17 | Realizar el seguimiento de cada | Se realiza acompafiamientode | e Guia de Aprendizaje
aprendiz mediante la orientacion y | la evolucion de las actividades | e Plataforma Territorio
acompanamiento a las actividades | establecidas dentro del
de aprendizajey reportar avances o | proceso de formacidn aca da
dificultades de manera oportuna a | uno de los aprendices de
la Coordinacién Académica en los | acuerdo a los lineamientos
formatos y tiempos que se | establecidos de la actividad y
dispongan para ellos y teniendo en | los tiempo de ejecucion.
cuenta elreglamento del aprendiz.

18 | Promover que los procesos | Se emplea estrategias de | ¢ WhatsApp
comunicativos donde se da la | comunicacidn a través | e Territorio
capacitacion sean asertivos. mensajes, voz a voz y anuncios

en la plataforma institucional

19 | Manejar herramientas informaticas | Se emplean herramientas | e Territorio
asociadas al drea objeto de la | ofimaticas para el desarrollo | e Canva, Prezzi,
formacion.. de la ejecucion de Ila Towoncanton

formacion. e Microsoft Office

20 | Atender oportunamente los | Se elabora el informe de | e Informe de Gestidon
requerimientos que haga el | formacién contractual y el Contractual — GC
supervisor del contrato ypresentar | informe de actividades

informes  mensuales de Ia
del contrato o los
productos que se le requiera,
ademds del informe mensual de
actividades segun lafase en que se

los
ejecucion

mensuales ejecutadas durante
el periodo en ejecucion.

e Formato de GANTT en

Excel reportando los
eventos al correo de
coordinacion
academica
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encuentre la formacién (planear,
ejecutar y evaluar) durante el
desarrollo del proceso de
aprendizaje y delas actividades en
general con sus respectivos anexos.

Informe de actividades
mensual

21 | Desarrollar o apoyar las actividades | No se realizaron actividades No se realizaron

de investigacion aplicada que el | en el mes de ejecucion. actividades en el mes de
centro Agroindustrial y de ejecucion.
Fortalecimiento Empresarial de
Casanare inicie o estédesarrollando
en el area del programa en
acreditacion asignado.

22 | Participar en Actividades de | No se realizaron actividades No se realizaron
investigacion y desarrollo | en el mes de ejecucion. actividades en el mes de
tecnoldgico, ocupacional y social, ejecucion.
que contribuya a la actualizacion y
mejoramiento de la formacion
profesional integral y la formacion
para el trabajo del drea del
programa en acreditacion asignado.

23 | Acatar los lineamientos  y | No se realizaron actividades No se realizaron
disposiciones institucionales en | en el mes de ejecucion. actividades en el mes de
materia de politica editorial ejecucion.
establecidos.

24 | El contratista podrd prestar apoyo | No se realizaron actividades No se realizaron
técnico a la supervision de | en el mes de ejecucion. actividades en el mes de
contratos, asi mismo podra ejecucion.
colaborar con elementos técnicos
en los estudios previos.

25 | El contratista podrd hacer partede | No se realizaron actividades No se realizaron
los comités evaluadores segln | en el mes de ejecucion. actividades en el mes de
designacién del director o ejecucion.
subdirector.

26 | Programar actividades de | Se programa actividades de | e Plan de Trabajo
ensefianza - Aprendizaje- | acuerdo a lineamientos Concertado
Evaluacién de conformidad conlos | instituciones para las fichas: e Guia de Aprendizaje

modulos de formacion vy el
calendario institucional y el manual
de procedimientos parala ejecucion
de acciones de Formacién
Profesional.

e Se realiza proceso formativo | e
a la FICHA 2774404 del
tecndlogo Gestion
Administrativa

o Se realiza proceso formativo
a la FICHA 2876620
Preseleccion de talento

Plataforma Territorrio
Classrom
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humano mediado
herramientas TIC.

por

e Se realiza proceso formativo
a la FICHA 2940218 Técnico
en Sistemas
Teleinformaticas

e Se realiza proceso formativo
para el complementario de

la FICHA 2946177
Implementacion de
auditoria técnica en

seguridad de la informacion

27

Reportar en el Sistema institucional
dispuesto para ello, en un maximo
de tres dias, todas las actividades
que de acuerdo con los procesos
sean de su responsabilidad,
garantizando la calidad de la
informacién y su coherencia conel
proceso formativo, tales como
Registro de los juicios evaluativos,
creacién de rutas y asociacion de
aprendices, Registro de juicios
evaluativos del reconocimiento de
aprendizajes previos, comunicar al
Coordinador Académico
oportunamente anomalias,
inconsistencias, novedades de
aprendices, y hallazgos en el
Registro de la informacion.

No se realizaron actividades
en el mes de ejecucion.

No se realizaron
actividades en el mes de
ejecucion.

28

Realizar el requerimiento oportuno
de materiales de formacion

No se realizaron actividades
en el mes de ejecucion.

No se realizaron
actividades en el mes de
ejecucion.

29

Realizar seguimiento a las acciones
de formacidon en etapalectiva y
productiva, teniendoen cuenta las
directrices de la Coordinacién de
Formacion, garantizar y gestionar
la realizacidn de las competencias,
transversales de forma oportuna
para las formaciones tituladas a su
cargo.

Se desarrolla el seguimiento
de las actividades planificada

de acuerdo al proyecto
formativo, programa de
formacion, planeacion

pedagdgica de las tituladas:

e Se realiza proceso formativo
a la FICHA 2774404 del

e Proyecto formativo

e Programa de formacion
e Planeacién Pedagdgica
e Plataforma Territorio

e Classrom
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tecndlogo Gestion

Administrativa

e Se realiza proceso formativo
a la FICHA 2876620
Preseleccion de talento
humano  mediado por
herramientas TIC.

e Se realiza proceso formativo
a la FICHA 2940218 Técnico
en Sistemas
Teleinformaticas

o Se realiza proceso formativo
para el complementario de

la FICHA 2946177
Implementacion de
auditoria técnica en

seguridad de la informacion

30

Se debera cumplir con la ejecucion
de 160 horas mes segln
programacién, en caso de no
cumplirse se pagara en forma
proporcional a las horas ejecutadas
de acuerdo con el honorario
establecido como instructor de
Formacion Profesional Integral,
para el caso de instructores
contratados por horas, se pagara un
maximo de 160 horas al mes
ejecutadas.

Se cumple con un total de
162,9 horas establecidas para
el mes en ejecucion del mes de
marzo.

e Reporte de horas de
Formacion en Sofia
plus.

31

En el caso de apoyar formacion para
el programa de doble titulacion,
prestar acompafiamiento técnico
pedagdgico en las instituciones
educativas articuladas en la
educacién media técnica, aplicando
el modelo pedagdgico establecido
por elSENA vy el procedimiento de
ejecucién de la FPI, aplicando los
formatos establecidos por SIGA vy
elaboracién del portafolio del
instructor, previaprogramacion del
Coordinador Académico en el drea

No se realizaron actividades
en el mes de ejecucion.

No se realizaron
actividades en el mes de
ejecucion.
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de influencia del Centro
Agroindustrial y Fortalecimiento
Empresarial de Casanare, para
efectos de pagos se tendra en
cuenta el calendario
académico institucional.

32

Cumplir con los lineamientos de
orientacion del desempefio del
instructor en ambientes virtuales de
aprendizaje, los  cuales se
encuentran en validacién a nivel
nacional

Cuento con certificado de
competencia laboral del 2023
de la norma “Orientar
Formacion E-learning de
acuerdo con procedimientos
técnicos y normativa” — NIVEL
INTERMEDIO

https://certificados.sena.e

du.co/CertificadoDigital/co

m.sena.consultacer.

33

Los instructores contratistasque se
asignen con horas de dedicacién a
proyectos de investigacion,
innovacion ydesarrollo tecnoldgico,
hasta un maximo de 80 horas
mensuales( equivalente al 50 % del
maximo), siempre y cuando le
hayan sido aprobados proyectos
para la vigencia, y enel plan de
trabajo del grupo de investigacion,
el instructor registre productos
concretos enfechas precisas, seguin
las  lineas programaticas de
SENNOVA, y que correspondan con
las exigencias de las condiciones de
calidad, para los  registros
calificados de los programas de
formacidn que estan en ejecucién y
los programas de formaciéon que
tienen proyectados para la vigencia.

No se realizaron actividades
en el mes de ejecucion.

No se realizaron
actividades en el mes de
ejecucion.

34

Para los instructores asignados a

programas de formacidon de
educacién superior, desarrollar
actividades relacionadas con
investigacion, desarrollo

tecnoldgico e innovacion con su
correspondiente registro en el
CVLAC de los productos, los cuales
deben cumplir con la tipologia
Colciencias.

No se realizaron actividades
en el mes de ejecucion.

No se realizaron
actividades en el mes de
ejecucion.
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35

Obligacion adicional para
instructores virtuales. Para
instructores de formacion virtual en
todos los niveles,deberdan  cumplir
con loestablecido en la guia
de orientacién formaciénambientes
virtuales de aprendizaje — GFPI-G-
014- publicada en la plataforma
compromlSO.

No se realizaron actividades
en el mes de ejecucion.

No se realizaron
actividades en el mes de
ejecucion.

36

Para los instructores asignados a
seguimiento de etapa productiva
deberan realizar al mes seguimiento
a minimo 80 aprendices, llevara a
cabo 1 visita de seguimiento por
semana evidenciada en acta,
desarrollara charlas de
sensibilizacién destinada a los
aprendices que inician etapa
productiva; el instructor debe
establecer horarios de atencion
presencial y virtual de acuerdo con
los formatos asignados por
coordinacion académica. El
seguimiento realizado por el
instructor debe ser entregado
trimestralmente a Coordinacion
Académica como evidencia del
resultado de su asignacion y del
portafolio de evidencias de cada
aprendiz.

No se realizaron actividades
en el mes de ejecucion.

No se realizaron
actividades en el mes de
ejecucion.

37

El contratista deberda presentar
cuenta de cobro de manera
mensual con los

correspondientes soportes (pago de
parafiscales, informe de actividades
y planilla de pago), en la forma y
condiciones establecidas en Ia
forma de pago del contrato. El
incumplimiento de esta obligacion
dard lugar a que se impongan
multas al contratista, las cuales
serdan descontadas del pago a
realizar de conformidad con lo
dispuesto el paragrafo del articulo
17 de la Ley 1150 de 2007. La

Se realiza cargue de cuenta de
cobro sobre el mes de Marzo
en el DRIVE y se realiza el
cargue de evidencia a la
plataforma SECOP II.

e DRIVE

e Informe de GF —
GESTION FINANCIERA

e Informe de GC
Gestion Contractual

e  Plataforma SECOP Il
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formula serd la establecida en la
cldusula de multas del presente
negocio juridico de acuerdo a la
cldusula sexta del anexo del
contrato.

Paragrafo: Si el contratista supera
los quince (15) dias de retardo en el
cobro del mes anterior, facultara a
la entidad para imponer la multa, o
terminar el contrato de manera
unilateral en el estado en que se
encuentre y, adicionalmente, de
adelantar actuacion administrativa
para declarar el incumplimiento
contractual e imponer la cldusula
penal pecuniaria

38

El contratista debera informar, en
un término no inferior a los 15 dias
habiles, sobre la inconveniencia,
debidamentejustificada y probada
(casofortuito o fuerza mayor), para
continuar con la ejecucién del
contrato, de tal manera que el
centro de formacién, adelante las
acciones necesarias para suplir esa
necesidad, evitando la demora o
reprogramacion del  proceso
formativo. El incumplimiento de
estaobligacion dard lugar a que se
impongan multas al contratista o
que se haga efectiva la cldusula
penal, las cuales seran descontadas
del pago arealizar.La férmulaserdla
establecida en la clausula de multas
del presente negocio juridico de
acuerdo a la cldusula sexta del
anexo del contrato.

La cldusula penal y las multas asi
impuestas se haran efectivas
directamente por el SENA,pudiendo
acudir para el efecto entre otros a
los mecanismos de compensacion
de las sumas adecuadas al
contratista, cobro de la garantia, o a

No se realizaron actividades
en el mes de ejecucion.

No se realizaron
actividades en el mes de
ejecucion.
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cualquier otro medio para obtener el
pago, incluyendo el de Ia
jurisdiccion coactiva, de
conformidad con lo dispuesto en el
paragrafo delarticulo 17 de la ley
1150 de 2007.

A continuacién, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacion de este

informe. Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe

en el Formato Informe Legalizacién Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se

describieron las actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada

informe cuenta con el visto bueno del Supervisor.

Se lista a continuacion el soporte de la legalizacién 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
1.
2.
3.
4,
5.
6.
7.

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.
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Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados

como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos

realizados y el No. 9463892358 de la planilla y reajuste de pago de la planilla

No. 9465473615, operador Aportes en Linea y periodo (Febrero 2024). (Decreto Ley 2106

de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (10) folios

Cordialmente,

{fb:%m || Soares

Firma

BEATRIZ HELENA SUAREZ MORALES
Contratista

C.C. No. 38.211.492

Recibi a satisfaccion:

Firma
MONICA LUCIA MANCIPE RIVERA

SUPERVISORA CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5924525 de 2024

Coordinadora Académica

GTH-F-062 V10
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A) PROGRAMA: TECNOLOGO DE GESTION ADMINISTRATIVA FICHA No. 2774404

1. EXPOSIONES DEL INSTRUCTOR

2. SOLUCION EVALUACION DE CONOCIMIENTO
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3. SOLUCION TALLER 2 DIAGRAMA DE FLUJOS Y ALGORITMOS

4. LISTA DE ASISTENCIA
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5. PRESENTACIONES

£l
SENA

N

EL TECLADO, SUS
PARTES Y COMO
FUNCIONA =

Beatriz Helena Suarez morales
Instructora

“IrecLas
ESPECIALES

\ \
TECLAS ALFANUMERICAS TECLAS DE CURSOR

TECLAS DE CONTROL

NOMBRES DE LOS DEDOS DE UNA MANO

¢Cémo se llaman los
dedos de las manos?

Muchas veces para
| nombrarios lo hacemos
por su tamafio (dedo
pequefio, dedo
gordo), por la posicién

°
SENA

N
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e —
|
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* EL TECLADO ES UNO DE LOS
DISPOSITIVOS PERIFERICOS EN
TODOS LOS ORDENADORES DE
MESA Y PORTATILES, ENTRE
OTROS DISPOSITIVOS
ELECTRONICOS.

* EXISTEN VARIOS TECLADOS, EL
CLASICO ES EL QUE POSEE
101/102 TECLAS.

* A TRAVES DE LAS FUNCIONES DEL
TECLADO EL USUARIO ES CAPAZ
DE INGRESAR DATOS PARA QUE
LA COMPUTADORA LOS PROCESE
(TEXTO Y ORDENES).

,/
Uso de las teclas...

El teclado es el medio principal para introducir
datos a la computadora, pero también puede
utilizarse para controlaria.

os de puntuacion y

Teclas para escribir (1!
Incluyen: letras, nameros, s
simbolos que normalmente se encuentran en las

as de escribir tradicionales.

maqui

Fisicamente
scudles son?

Atras

Adelante

o Rl
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6. PLATAFORMA TERRITORIO

Q @ | '.‘ BEATRZ HELENA SUAREZ (@)

Evidencias

para ingrosar.
Nota: Crea las evidencias desde el muro, elgiendo la pestaia do Evidencias en of drea de publicaciones.

GESTION ADMINISTRATIVA
(2774404 PRY 2760500) ' Evidencias
P122116 P2774404 RE5 C9519
PRY2760500
Haz clic en ol tiulo de la
Mm * Evidencia adn en tiempo.
Croar Evidencla
Impartido por:
Adrministrador LMS | DIANA
MARCELA FERFUN GUTIERREZ, Para titrar las Evidencias seleccione un parclal
OMAR AUGUSTO GARZON RAMOS,
BEATTRZ HELENA SUAREZ Selecciona una PONdenacHn o 4
MORALES, ANA ELIZABETH
LOMBANA SUA Ordenar por fecha kmite
Sin ordenar v
Herr i calificar:
Arcrivos Adunton:
G - e
G ...
T RS
ananco
e T ——
LT

7. ELABORACION GUIAS DE APRENDIZAIJE

INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE
1 ON DE LA GUIA DE JE
. + GESTION

*  Cédigo del Programa de Formacién: 122115
«  Nombre del Proyecto: Propuesta de acciones de mejora para la gestidn administrativa en
‘empresas del area de influencia del centro A
de cosonore
* Fase del Proyecto: Planeacion Y Ejecucion
AP2. identificar I situacidn actual de las empresas, en o relaconado con los procesos de 1
umdad admurestratva

teniendo en cuenta las

Resukados de Aprendizaje Alcanzar

4040 - Operar los recursos tecnoldgicos de oficina de acuerdo con las necesidades y politicas
de la organizocién, kos normas de gestion de ko colidod. de seguridod y solud
ocupacional y la fecnologio existente.

+ Durocién de lo Guia: 116 Horas

2 PRESENTACION
3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

8. ELABORACION TALLERES

i : ikl

JALLER 1
Repase los diferentes conceplos vistos an esta gula. Lusgo tome una hoja de examen, marquela

con su nombre, codigo. grupo y horario al que pertenece y responda cada una de as proguntas que se
formulan a continuacitn.

1. Dafina los sigusentes Wrminos:

“h Hardwaro

4 Software

“h Sistema Oparativo

“h Pragrama o Aplicacin

2 Una Unidad da aimacenamionto es:
8) Un programa o aglicacksn que coma bijo Windows
b} Una Intertaz Gréfica para of Usuario
Gnicaments

¢ El Disco Duto
d) Despostivos flsicos donde es posible guarder informacion

4 Windows, Linux y Macintosh son;
a) Sofware do aplicackin especifica
bl Controtadares de dispostiivos
€) Archivos del sistema
d) Sistemas Operatias

4, Qué elementos conliene |a barra de tareas de Windows.

Saccion Deracha:
Saccion Carral:
Saccibn |zquierda:

Qué usidad tienen los siguientes conos del escritorio do Windows,
a. Mis

b MiPC:
e Papolora do Reciclaje:

Focha wmite.
2024.03-07 23.56.00

PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

DE LA GUIA DE JE
+ Denominacién del Programa de Formacién: : PRESELECCION DE TALENTO HUMANO
MEDIADO POR HERRAMIENTAS TIC.
Cédigo del Programa de Formacidn: 2576620
Nombre del Proyecto: Procedimientos Técnicos para fa Preseleccion de Candidatos Utilizando
Herramientas Tecnoldgicas y Digitales
Fase del Proyecto: Planeacion
Actividad de Proyecto: Describir perfil de cargos, utiizando herramientas tecnoldgicas y
digitales.
. Operar
manuales técnicos
*  Resultados de Aprendizaje Alcanzar:
© 633091 - RAL Definir
talento humano, segin v Nzack
© 633092 -RA2. Aplicar herramientas informiticas y digitales, de acuerdo con
protocolos, ¥ d i
* Duracién de la Guia: 96 Horas

.

¥ digitales de acuerdo con protocolos y

v digitales, utilizadas de

2. PRESENTACION

Bienvenido estimado aprendiz 2 la formacidn de Preseleccion de Talento Humano Mediado por
Herramientas TIC de acuerdo con la normatividad técnica legal vigente y las politicas de la

o e e -

Ealeaiesfgvs|

E"J el S
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9. ELABORACION INTRUMENTO DE EVALUACION

CUESTIONARIO
@ .
senA SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA SECCION 1: SELECCION MULTIPLE
7,\? : 1. ) ordenadoricomputador sirve para
INSTRUMENTO DE EVALUACION ) Conectarme séio a internet
b) Para recite informacon y remzar una Gnica tares
©) Pava utiizar y gestionar a informecion
d) Ninguna de las anteriores
R 2 B hardware o
CODIGO PARA IDENTF DEL INSTRUMENTO. £ 1 - B e .
% €) Los programas que tiene instalados el ordenador
[ PROGRAMA OE F ) Ninguna de las anteniores
!
| CENTRO. 3 Eun-nno--m Jon lenguaies de DIOGAMAcdN y s ANLYINS %007
CRITERIOS DE EVALUACION 8) Aigin 9o de ha
1. Recwerde que i com el 0% de ot ) Son s do puaros de comunicacén
| evidenc vca sprobads ©) Son tipos de software
[ EVIDENCIA Desempefio ] Producto (] - d) Ninguna de las anteriores
[ NOMBRE DEL
RE N Lomnmuvvup
"

fmn&mm TUTOR Beatriz Helena Morales Maguina?
S ————————— un lenguaye de bayo nivel compuesto por digios binario (unos y ceros)

u):-mbnwmlommm espociaimente disefiado para doscribie of conjunto de acciones
S . IDENTIFICACION DE CONOCMIENTO Wmommmmwmmmmm
E1- EVALUACION. DE GUIA DE APRENDIZAJE o y

mmuwwmummmmwmsvmu P ,".v,,."""":;"’.:u"""""‘w"'

mmmmmaumymamﬂnm precisa y presénielas a su
Instructor.

) SON INGESIrUCHDIES MAQUINAS QUE CESATOIAN SI PrOPia tecNoIogla

° b) Son tecnologias no renovables que cambian al mundo
SENA SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA ) Son medios necesarios para desarrollar las labores de despefiamos colidianamente.
-7 V d) Ninguna de las anteriores
/a\ INSTRUMENTO DE EVALUACION ’ SECCION 2: VERDADERO O FALSO
8. El mantenimiento correctivo, se realiza cuanda es ir o reparar so psin
presentado en nuestra PC el cual puede @ hardware 0 softy
5 Bwumnummaunwmumam&emsy ‘F'vl'dm'vl_ ):
ias operaciones de un programa, esto se caracterza also
o= 9.l Manterimiento Preveniv, puede deflnirse como el conjunta de acciones y tareas parddicas aue se
) Su sencillez, claridad, uso de normas y simbolos. realizan a aoplimizar su ¥ prevenir
b) Utiizar formas geométricas elementaies serios, prolongando asi su vida 0t
€) Que debe ser construido por herramientas muy lécnicas. Verdadero [ )
d) Ninguna de las anteriores Falso _( )
6. Elsimbolo de sirve para representar en un diagrama de fiujo: SECCION 3: EJERCICIO
8) Decision
b) Fiujo de Datos 10. Desarrolle un algoritma y diagrama de flujo que permita leer dos nimeros cualesquiera y los guarde para
€) Archivo resolver la siguiente operacion SUMA. RESTA. MULTIPLICACION o DIVISION segin eleccién del Usuario
d) Ninguna de las anteriores ¥ de esta forma el resultado de cada operacion lo muestre en una tercera variable. Debe considerar que
debe mosirar un mensaje de 8ffor cuaNdo NO 568 NINGUNA de 8585 OPErACIONeS.
7. Que son recursos lecnoidgicos?
a) Son indestructibles maquinas que desarrolian si propia tecnologia CALIFICACION:
b) Son tecnologias no renovables que cambian al mundo “Tuicls de Valar: [ Cumpie: [ ] No Cumple [—] | Criterte: |
) Son medios necesarios para desarroliar las labores de despefiamos cotidianamente [T T 1 |
d) Ninguna de las anteriores =
SECCION 2: VERDADERO O FALSO
8. Elmantenimiento comectivo, so realiza cuando es © reparar aigin so gste BEATRIZ HELENA SUAREZ MORALES
presentado en nuestra PC el cual puede 2 software Firma del Instructor - Tulor Firma del Aprendiz

B. PROGRAMA: PRESELECCION DE TALENTO HUMANO MEDIADO POR HERRAMIENTAS TIC
FICHA No. 2876620

1. PARTICIPACION FERIA EMPRESARIAL
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2. PRESENTACIONES DEL INSTRUCTOR

L J
SENA

N

Tipos de
Herramientas
Informaéticas y Digitales

SOvel ...

« Internet es un sistema que conecta millones de
PCs en todo el mundo. Su caracteristica mas
popular es la pagina WEB, la cual nos puede

iado, clips

Vi h
multimedia y radio y video en vivo.

* Red mundial de ordenadores, formada por
redes de menor dimensién, que permite
transferir informacién desde una maquina a
otra de la red bajo un conjunto de reglas o
protocolos establecidos.

3. LISTA DE ASISTENCIA

°
SENA

N

INTERNET -

DOVON cnicanionin

+ Sincrénicas (en tiempo real)
« Chat

+ Pizarras compartidas
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4. PLATAFORMA TERRITORRIO

@ @ |r;‘rfnﬁurmrmfmnﬁn @

@ “ CONTENIDO
L 3 wastr so: ok v
@ tova corpeta @ Agreos  Agreger Contendo
(=]
o PROYECTO | FASES DEL PROYEGTO FORMATVG. «
= [T b ————————"
[—
B o Acciones
@
' TSI _ o hararents wiombicns 181 Covets .
m

C. ROGRAMA: TECNICO EN SISTEMAS TELEINFORMATICOS FICHA No. 2940218

1. DESARROLLO CURICULAR

ELABORACION GUIAS DE APRENDIZAJE

INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDZAE T
1 ON DE LA GUIA DE JE
O 13
1 DE LA GUIA DE AN + Denominacién del Programa de Formacién: : PRESELECCION DE TALENTO MUMANO

MEDIADO POR HERRAMIENTAS TIC.
Cédigo del Programa de Formacién: 2876620
Té k & ndidatos Utilizando

*+  Codigo del Programa de Formacién: 122115

*  Nombre del Proyecto: Propuesta de acciones de mejora para la gestion administrativa en
empresas del area de influencia del centro agroindustrial y fortalecimiento empresariol
de casonore

« Fase del Proyecto: Planeacion Y Ejecucion
AP2. identificar 12 situacion actual de las empresas, en lo relacionado con los procesos de la

..

Herramientas Tecnolgicas y Digitales
Fase del Proyecto: Planeacion
Actividad de Proyecto: Describir perfil de cargos, utilizando herramientas tecnoldgicas y

digitales.
unidad administratva . Operar y digitales de acuerdo con protocolos y
manuales técnicos
o 210601012 Apiicar tecnologias de la informacién teniendo en cuenta las necesidades. o Mesutados de Aprendisaje Alcansar:

de la unidad adminatratva

© 633091 - RAL Definir herramientas informiticas y digitales, utilizadas en procesos de
«  Resultados de Aprendizaje Akanzar:

talento humano, segin técnico y necesidades de la

4040 - Operar los recursos tecnokdgicos de oficina de acuerdo con las necesidades y polticas © 633092 -RA2 Aplicar herramientas informiticas y digitales, de acuerdo con
de la organizocion, ios normas de gestidn de ko coidod. de seguridod y solud protocolos, ¥ del; i
ocupacional y la fecnologio existente. « Duracién de la Guia: 96 Horas

& "
Durocién de lo Guia: 116 Horas 3 vt
2 PRESENTACION
Bienvenido estimado aprendiz 2 la formacidn de Preseleccion de Talento Humano Mediado por
3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE Herramientas TIC de acuerdo con la normatividad técnica legal vigente y las politicas de la

ELABORACION TALLERES

JALLER 1
Repase ks diferentes conceptos vistos en esta gula. Luego tome una hoja de examen, marquela
con su nomtr, codigs, gUpo ¥ horario al qua perlanece y responda cada Lna de (a8 preguntas que ss
formulan a continuacion,
1. Dafina los siguientes tmminos:
4 Hardware
4 Softwara
“ Sistema Oparativo
1 Programa o Aplicacion

2. Una Unidad da almacenamiento es:
8} Un programa o aglicackin que coma bajo Windows
b) Una Interfaz Grifica para of Usuario
¢ ElDisco Duro
d) Drspasilivos fisicos dondo os posible guardar informacion

3 Wintows, Linax y Macintosh son:

a) Software de aplicaciin espacifica
b) Controladores de dispositives.

€} Archivos del sistema

d) Sistemas Operaiivos

. Qub slsmentos contisns |a bama da tareas de Windows,
Seccion Deracha:
Saccion Carfral;
Sacoion |zquierda

Qué ubidad tienen los siguientes iconos del escitario do Windows

a Mis
b MiPC;
c. Papelera do Reciclaje;
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ELABORACION INTRUMENTO DE EVALUACION

CUESTIONARIO
seha SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA | Venide SROCION t: SRLEOCION MATIRS
TN ! , ek 144 013 U ——
INSTRUMENTO DE EVALUACION #) Conectarme sdio a internet

2. E hardware os
0) El esquema basico de un ordenador
b) Los componentes fisicos del ordenador.
©) Los programas que tiene instatados el ordenador
) Ninguna de las anteriores.

E Jon Jenauaies s 7

4. (Qué s un Lenguaje Maguna?
) Es un lenguae de bawo nivel COMpuesto por diios binario (UNOs y ceros)
lenguare informatico  especiaimente  disefado doscrbir

b) Es un para ol conunto de acciones
debe ejecutar
< ¥y permiten
Estimado Aprndi: Lo sigero e resrk s domacin coiri o asie v do Evaac, o o N e o
y valorar
L clara, conosa, pn ¥ w
Instructor.
a) Son INGestruCtDes MAaquinas que Oesarrodlan si propia tecnoiogia )
° S h) Son tecnologias no fenovables que cambian al mundo
\% N NAL DE APRENDIZAJE SEN sl Son para desarroliar
%% SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA ﬂ, st los i
ctubre 28 de 2013
78\ INSTRUMENTO DE EVALUACION v SECCION 2: VERDADERO O FALSO
8. El mantenimiento correctivo, se realiza cuando es o reparar so gsta
en nuestra PC el [ @ hardware 0 softy
5. El diagrama de flujo s la representacion grafica de un aigoritmo, donde se visuakizan el fiujo de datos y V-ddwg )
las iones de un programa, por: =L )
8 B M-'knni'nmu Preventivo, MMnlmmdwtlmd‘ lcdw-lrwm" periddicas que se
) Susencillez, claridad, uso de nomMas y simbolos. realizan a oplimizar su
b) Utiizar formas geométricas elementaies. serios, prolongando asi su vida itil
¢) Que debe ser construido por herramientas muy lécnicas. ferdadero [ )
d) Ninguna de las anteriores Falso  _( )
6. Elsimbolo de sirve para representar en un diagrama de fujo: SECCION 3: EJERCICIO
8) Decsion
b) Fivjo de Datos 10. Desarrolie un aigoritmo y diagrama de flujo que: umeros cualesquiera y los guarde para
©) Archivo r-nwuwu-nunpndmsmnzsmMqulPLl::AcloNuumsmN- an eleccidn del Usuaria
d) Ninguna de las anteriores. ¥ de esta forma ol resultado de cada operacion lo muestre en una tercera variable. Debe considerar que
debe mMOsirar un MeNsaje de 8MTOr CUANDO NO 58A NINGUNA de 8535 OPEraCONes.
7. Que
a) S si propia tecnologia CALIFICACION:
b) wmmmumum Juicio de Valor: [ Cumple: [ ] No Cumple [ [ Criteria: ]
©) Son medios necesarios para desarrolar las labores de despefamos cotidianamente i 1

d) Ninguna de las anteriores
SECCION 2: VERDADERO O FALSO

8. El mantenimiento comectivo, se reaiiza cuando es necesario corregir o reparar algin problema que se este BEATRIZ HELENA SUAREZ MORALES
mmmmdu‘m Firma del Instructor - Tutor Firma del Aprendiz

VIABILIDAD DEL PROYECTO
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©0® (RComoBeatr x @ 2040218-On x | @ GC7I6130. x | @ GEZIEW30./ x | O (2 Whatsar X | & O4NDUCCK x | @ Nuevapestah x | + v
€ 9 €@ = outiookoffice. i T 1Q3M % O @, 0 0
© ST | Inicio Fede. Laboratorio Clinic... (@ Micatacréaito @) CompromisO [ Portal medicament... I Trabaje con nosotr.. @ MEN - Sistema ma. » £ Todos los tavoritos

7‘- Outlook Q Buscar B @ B Q0 @ Q BearizHeenaSuwez. (B)

| = = Inido Vista
8 _ 8 0 g B a & -2 {* Pasosrapidos ~ (2 Leido/Noleido =) 2 @ &
. s e e P Retencién: Exchange Online (10 afi0s) Expira: Jue 16/03/2034 1129
2 - Favoritos ndeja de entr: =
3 Bandeja de entrada 1 @) coordinadonacca.. £ = ¢ Monica Lucia Mancipe Rivera @ & &
= B> Glaementas snviados Lineamientos inf. | Para Héctor Mauricio Camargo Gamba; y 1 més
C te
v P vomdiores @) coordinaconaccatec LI 4 b o
coordinacionaccafec h. " VIABILIDAD PROYECTO SISTE
a Agregar favorito e
g coordinacionacca 20 B 4
&) Radicacion Circul 3 "
& Carpetas . Cordial Saludo, Estimado Instructor:
. Monica Lucia Mancipe.. 2 # .
© Bandejadecnirads 1 ] Viabiidad del Proyecto El proyecto ya se Quedo atenta
Z Bomadores
Wendy Mayerly L 4
B> Bementos enviados Solicitud de Even

¥ Bomentos simica.. 12058 coordinacionpecatecc. |

(<9
£3 Correo no deseado o mecon propen.
B Archivo AngelaKatiuska .. & M &
Viabilidad Proyec.
2 Nevae

MO0 Q@) ABs0Da00B0B0 o%® i - Aregl )y 2 =

CREAACION DE RUTA
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& Chrome Archivo Editar Ver Historal Favortos Perfiles Pestafia Venuna Aywda 4 W5, | B & 7%k Mé200emi 1640 Q @ =
® 0@ (§ Comobuavizheenasuars x | @ (23 WhauAso

* | % Eecuckndelmformacien xS Soflaplus

x o+ v
<« ©  ANoseguo  senasofiaplus.edu.co/soflafhome/principal faces a % O @0 2
© ST | Inicio Fece. Lsboratorio Cinic.. (@) Midatacrécito fll Compromiso [ Portal medicament . || Trabaje con nosotr_ @) MEN - Sistema ma. » | [3 Todos los tavoritos
alia
Soﬁaplus w & BEATRIZ HELENA SUAREZ 0 Ayuda y sapone
Equipo desarolo cumcular v
7 Desarrollo Gurricular Crear Nueva Ruta de

Gestin de Actividades de Aprendizaje
Programa tn Formacin

o | consunae
Gestidn de Proyectos

e La eparacién ss reslizé sxitossments
yectos Hijos

Gestionar Proyectos de Aprendizaje
Gestionar Ruta de Aprendizsje

Gormeae Rita do Aprendia e

# Reponies
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EVIDENCIAS DE PROCESO CONTRACTUAL
MES DE MARZO DE 2024




TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: BEATRIZ HELENA SUAREZ MORALES

CENTRO DE CENTRO AGROINDUSTRIAL Y FORTALECIMIENTO
FORMACION:  EMPRESARIAL DE CASANARE

FECHA INICIAL: 01/03/2024 00:00:00

FECHA FINAL:  31/03/2024 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2876620 - PRESELECCION DE TALENTO HUMANO MEDIADO POR
DE APRENDIZAJE: HERRAMIENTAS TIC

APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

DOCUMENTAR PROCESOS DE ACUERDO CON NORMATIVA
Y PROCEDIMIENTOS TECNICOS

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitucion politica y los convenios internacionales.

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

2/04/24 17:52
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Estructurar perfiles de cargos segun metodologias y normativa

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: :
competencias personales

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

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

Operar herramientas informéaticas y digitales de acuerdo con
protocolos y manuales técnicos

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RAL. DEFINIR HERRAMIENTAS INFORMATICAS Y DIGITALES, UTILIZADAS EN PROCESOS DE TALENTO HUMANO, SEGUN
PROCEDIMIENTO TECNICO Y NECESIDADES DE LA ORGANIZACION.

RA2. APLICAR HERRAMIENTAS INFORMATICAS Y DIGITALES, DE ACUERDO CON PROTOCOLOS, MANUALES TECNICOS Y
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y
metodologia estadistica

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA1: DETERMINAR METODOLOGIA PARA PROCESAMIENTO DE DATOS, DE ACUERDO CON NECESIDADES DE LA ORGANIZACION Y
PROCEDIMIENTO TECNICO.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RA2: RECOPILAR DATOS, DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTO TECNICO Y METODOLOGIA ESTADISTICA
RA3: ORGANIZAR DATOS CON HERRAMIENTAS INFORMATICAS, DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTO TECNICO Y METODOLOGIA
ESTADISTICA.

RA4: GENERAR INFORME DEL PROCESAMIENTO DE DATOS, DE ACUERDO CON NORMATIVA TECNICAS Y NECESIDADES DE LA
ORGANIZACION
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Resultado de Aprendizaje de la Induccidn.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

IDENTIFICAR LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA YEL ROL DE LA FORMACION PROFESIONAL
INTEGRAL DE ACUERDO CON SU PROYECTO DE VIDA Y EL DESARROLLO PROFESIONAL

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

SELECCIONAR CANDIDATOS DE ACUERDO CON

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVA

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Ut|||zar herramientas |nform§tlcas dg gcuerdo con las
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 23,90
FICHA 2946177 - IMPLEMENTACION DE AUDITORIA TECNICA EN
DE APRENDIZAJE: SEGURIDAD DE LA INFORMACION

IMPLEMENTAR EL SISTEMA DE SEGURIDAD DE LA
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: INFORMACION SEGUN MODELO Y ESTANDARES TECNICOS

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA 1: SELECCIONAR LOS PRINCIPIOS, ESTANDARES Y MEJORES PRACTICAS DE LA SEGURIDAD DE LA INFORMACION DE
ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD APLICABLE.

RA 2: DETERMINAR EL CONTEXTO DE UNA ORGANIZACION RESPECTO A APLICACION, POLITICAS Y FUNCIONES ORIENTADAS A LA
ISO/IEC 27001.

RA 3: IMPLEMENTAR UN MODELO SGSI DE ACUERDO CON PROCESOS, POLITICAS, NORMAS, PROTOCOLOS Y PROCEDIMIENTOS
ESTABLECIDOS

RA 4: DEFINIR INDICADORES, METRICAS Y CONTROLES DE UNA ORGANIZACION RESPECTO DE LOS OBJETIVOS DE SEGURIDAD
DE LA INFORMACION.

2/04/24 17:52 Page 3 of 8



HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 56,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2940218 - SISTEMAS TELEINFORMATICOS

APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA

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

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitucion politica y los convenios internacionales.

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

Evaluar red de acuerdo con procedimientos de
telecomunicaciones y normativa técnica

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

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

2/04/24 17:52
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INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  Mantener equipos de computo segun procedimiento técnico

Operar herramientas informaticas y digitales de acuerdo con
protocolos y manuales técnicos

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RAL. DEFINIR HERRAMIENTAS INFORMATICAS Y DIGITALES, UTILIZADAS EN PROCESOS DE TALENTO HUMANO, SEGUN
PROCEDIMIENTO TECNICO Y NECESIDADES DE LA ORGANIZACION.

RA2. APLICAR HERRAMIENTAS INFORMATICAS Y DIGITALES, DE ACUERDO CON PROTOCOLOS, MANUALES TECNICOS Y
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

IDENTIFICAR LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA YEL ROL DE LA FORMACION PROFESIONAL
INTEGRAL DE ACUERDO CON SU PROYECTO DE VIDA Y EL DESARROLLO PROFESIONAL

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 45,00

FICHA 2774404 - GESTION ADMINISTRATIVA
DE APRENDIZAJE:

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DISENAR Y ADMINISTRAR BASES DE DATOS DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE INFORMACION DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

GENERAR SOLUCIONES DE INFORMACION TENIENDO EN CUENTA LOS REQUERIMIENTOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA Y LOS
RECURSOS TECNOLOGICOS DE OFICINA, DISPONIBLES.

GESTIONAR LOS SISTEMAS DE INFORMACION DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA Y LAS

MANTENER EN USO LOS RECURSOS TECNOLOGICOS DE OFICINA DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION, LAS
NORMAS DE GESTION DE LA CALIDAD, DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL, Y LA TECNOLOGIA EXISTENTE.

OPERAR LOS RECURSOS TECNOLOGICOS DE OFICINA DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION,
LAS NORMAS DE GESTION DE LA CALIDAD, DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL Y LA TECNOLOGIA EXISTENTE.

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA 'Y
AUDITIVA

CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS
NORMAS VIGENTES Y LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES.

COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO
ASIGNADO, TENIENDO EN CUENTA LAS FUNCIONES DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA

FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y
EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE
MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA
FUNCION ADMINISTRATIVA

ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES
EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO
SOCIAL DE LA EMPRESA.

ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA
LAS NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACION

2/04/24 17:52
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA
TECNICA Y LA LEGISLACION VIGENTE.

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

PROPONER PROGRAMAS DE CAPACITACION PARA EL
PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO
CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 10,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 134,90

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT’s

2/04/24 17:52

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00
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ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS
04/03/2024 21/03/2024 DESARROLLO CURRICULAR 28,00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 28,00

INSTRUCTOR: BEATRIZ HELENA SUAREZ MORALES

CENTRO DE CENTRO AGROINDUSTRIAL Y FORTALECIMIENTO
FORMACION:  EMPRESARIAL DE CASANARE

2/04/24 17:52 Page 8 of 8



L 3
SERNA
7Av REPORTE DE HORAS MENSUALES
REGIONAL CASANARE CENTRO CENTRO AGROINDUSTRIAL Y FORTALECIMIENTO EMPRESARIAL MES MARZO
INSTRUCTOR: BEATRIZ HELENA SUAREZ MORALES cc 38.211.492 TELEFONO: 3014599375 - 3168944424
NeFICHA DE |\ o OGRAMA FECHA HORARIOhDE CLASE (24 ]
CARACTERIZA| ™ o o Con COMPETENCIA RESULTADOS DE APRENDIZAJE ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE oras) vV/SIDILIMIM]JI|VISIDILIMIM|JIVISIDILIMIMIJIVISIDEERMIM SIiD
CION INICIO | FINALIZA |  INICIO FINALIZA | 1|2[3|4|5|6|7|8|9|10]|11|12[13|14|15|16|17|18 |19 |20|21 |22 |23 |24 @8N 26 |27 3031 134,9
Operar herramientas RAL, DEFINIR HERRAMIENTAS 1. Exposiciones
PRESELECCION DE in?orma’ticas y digitales INFORMATICAS Y DIGITALES, 2 Gu.ia dpe aprendizaje
TALENTO HUMANO UTILIZADAS EN PROCESOS DE TALENTO : ’
1/03/24 22/03/24 X :00:
2876620 MEDIADO POR d;i::jgio crt;zmuale5 HUMANO, 3. Juegusg[emaa;zzzgd\zaw de 18:00:00 PM | 23:00:00 PM | 6 23,9
HERRAMIENTAS TIC |70 %Y SEGUN PROCEDIMIENTO TECNICO Y o Foron
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION :
OPERAR LOS RECURSOS
APLICAR )
’ TECNOLOGICOS DE OFICINA DE
TECNOLOGIAS DE LA 5 ¢)ERpO CON LAS NECESIDADES Y -
INFORMACION POLITICAS DE 1. Evaluacion de 2. Conocimiento
¢ 3. Taller 2. Ejercicios 4. Di d 00
2774404 GESTION TENIENDO EN CUENTA |, 5 ORGANIZACION, LAS NORMAS DE aller 2. Ejercicios 4. Diagrama de | - gopp, | yggae | 180000 | 53.00:00 pu 10
ADMINISTRATIVA  |LAS GESTION DE LA CALIDAD. DE flujo y Algoritmo p.m.
NECESIDADES DE LA |5 GURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL Y 5. Exposiones
UNIDAD A ’ |
ADMINISTRATIVA TECNOLOGIA EXISTENTE
. Guia de Aprena
IDENTIFICAR LA DINAMICA 2. TALLER L ﬁvﬂGCD;g;REND‘ZAJE
240201530, ORGANIZACIONAL DEL SENA Y EL ROL ’
2040218 SISTEMA RESULTADO DE DE LA FORMACION PROFESIONAL 8. TALLER 2 %ﬂGC%fg;REND‘ZAJE wows | o | 18:00:00 PM | 23:00:00 PM -
TELEINFORMATICOS |APRENDIZAJE DE LA  |INTEGRAL DE ACUERDO CON SU 4 TALLER 3 GUIA DE APRENDIZAJE s s
INDUCCION. PROYECTO DE VIDA Y EL DESARROLLO | INDUCCION
PROFESIONAL. 5. TALLER 4 IDENTIFICACION DE
APRENDIZAJES PREVIOS
RA 1: SELECCIONAR LOS PRINCIPIOS,
ESTANDARES Y MEJORES PRACTICAS
ISNI‘S'IFEI"\:E'\I‘DLAR B DE LA SEGURIDAD DE LA
IMPLEMENTACION DE |- "o o= |INFORMACION DE ACUERDO CON LA
AUDITORIA TECNICA . | NORMATIVIDAD APLICABLE. . -
14/03/24 27003124 6:00:00 14:00:00 PM
2946177 | "\ SEGURIDAD DE L;‘gggrg?o” SEGUN | n 2: DETERMINAR EL CONTEXTO DE 1. Guia de Aprendizaje am 56
LA INFORMACION | oo UNA ORGANIZACION RESPECTO A
TECNICOS APLICACION, POLITICAS Y
FUNCIONES ORIENTADAS A LA ISO/IEC
27001.
0
0
0
0
0
0
0
OBSERVACIONES:

FIRMA INSTRUCTOR

ety 1. Soanea

FIRMA COORDINADOR ACADEMICO




-
-’57‘5’:6 REPORTE DE HORAS MENSUALES
REGIONAL CASANARE CENTRO GENTRO AGROINDUSTRIAL Y FORTALEGIMIENTO EMPRESARIAL MES: MARZO
INSTRUCTOR: BEATRIZ HELENA SUAREZ MORALES C.C. 38211482 3014599375
HORARIO DIAS HORAS
OTRAS ACTIVIDADES DESCRIPCION FECHA (24 horas) vis|olLmm|J[v]s|o|LImmla]v]s|o]L]m|m|[JI]|v]s]D ™ S| D| EsEcuTADAS
INICIO FINALIZA™T INICIO | FINALIZA [1 |2 |3 |4 (5|6 |7 8|9 1011|1213 (14 |15|16 |17 |18|19 |20 (21|22 |23 (24 26|27 3031 28
1. Ajusta dal
proyecto formativo
del Tenico en
Sistemas
Tekeinformaticos.
2. Cargua dal
Prayacto @ sofia plus
dal Tenico an
Sistemas
Teklinformaticos.
3. Envio de prayeclo
pvia comao para su
viabilidad
Desarrollo Curricular 4.Elabcll_acrcln dela S0 faiicbee ) 5 5 [} [} L] 28
Planeacgion
padagagica dal
Teanico en Sistemas
Teleinformaticos.
5. Planificacion del 1
trimastra del Tenico
an Sistemas
Telinformaticos.
6. Ajuste Guias dal
Tenico en Sistemas
Tekeinformaticos.
T. Elabaracion de
Instrumantos de
Evaluacion
Disefio Curricular a
Proyectos de Investigacion Aplicada - SENNOVA a
Mormalizacion y Certificacién de Competencias 1]
Fortalecimiento |diomas para Instructores 1]
[Aseguramiento de la Calidad ]
Extension Agropecuaria 1]
Seguimiento de Aprendices Etapa Practica 1]
Actividades Administrativas o
Eventualidades o
Salidas Pedagdgicas ylo Giras Técnicas 1]
Reuniones COPASST a
Reuniones Comité de Convivencia Laboral 1]
Reuniones Brigadas de Emergencia 1]
Reuniones Sindicales a
(Atencicn de Aprendices Fuera de las Sesiones
. . 1]
Presenciales para Brindarles apoyo
Capacitaciones 1]
Participacion en Comités de Evaluacion de Aprendices [i]
Participacion en el Equipo Pedagogico del Centro [i]
Revision Hojas de Vida 1]
Semana de Confraternidad o
a
1]
0
a
(Otras actividades designadas por el supervisor del
a
[contrato




\7) Funcion Pudblica

Verificados los resultados del participante en el curso virtual
Funcion Publica certifica que:

Beatriz Helena Suarez Morales

C.C 38.211.492

Participd vy completd el curso virtual:
Integridad, transparencia y lucha contra la corrupcion.

Con una duracion de 20 horas.
Bogota D.C., 08 de abril 2024

Cadigo: 76807907000
Aura Isabel Mora

Directora de Participacion, Transparencia y Servicio al Ciudadano




