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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Yopal, 30 de Abril 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 ejecucién
contractual Mes Abril 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. (S$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
OCHENTA Y UN MIL CIENTO SESENTA Y SIETE PESOS ($2.481.167), que se cancelara en el
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mes correspondiente. b). Los demdas 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 area de influencia, de acuerdo con los lineamientos
estipulados por el Sena, para la red de conocimiento Informatica, Disefio Y Desarrollo De

Software

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Impartir 160 horas al mes, o | Se imparte formacién a las | ¢ Guias de aprendizaje
proporcional a la ejecucidon del | fichas: e  Material de apoyo
contrato (segun fecha de inicio y | e Se realiza proceso formativo | e  Instrumentos de
finalizacidon del contrato), segun a la FICHA 2876620 Evaluacidn
programacién de Coordinacion Preseleccion de talento | e Lista de Asistencia
Académica, atendiendo la humano mediado por | ¢ Presentaciones del
formaciéon de aprendices en el herramientas TIC. Instructor
area del programa, en las e Talleres

competencias, resultados de | e Se realiza proceso formativo
aprendizaje y actividades de los a la FICHA 2940218 Técnico
proyectos de formacion en Sistemas
programados dentro de los Teleinformaticas

tiempos, que para cada accion se
determine por el centro de | e Se realiza proceso formativo
formacion. para el complementario de
la FICHA 2946177
Implementacion de
auditoria técnica en
seguridad de la informacidn
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Se ejecutaron 179,90 horas en
el mes de Abril

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

Se realiza de

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

EMPRESARIAL para las tres
tituladas y formacion

complementaria.

Programacion del
instructor GANTT

Se realiza creacion de ruta

Establecer la ruta de aprendizaje e Sena sofia plus
en Sofia Plus de acuerdo con la | parala FICHA 2940218 Técnico
programacion e intensidad | en Sistemas Teleinformaticas
horaria que dada a conocer por la
Coordinacién 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 | e Sena sofia plus
aplicativo institucional | aprendices para la FICHA
dispuesto para ello. 2940218 Técnico en Sistemas
Teleinformaticas
Asi mismo para el
complementario de la FICHA
2946177 Implementacion de
auditoria técnica en seguridad
de la informacion se crea su
ruta
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 | Se encuentra en proceso de e Proyecto formativo
asociados al proyecto en | ejecucidon correspondiente a
actividades de formacién del | la fase de analisis.
programa asignado.
Aplicar el modelo pedagdgico | Se ejecuta proceso formatico | e Procedimiento de

establecido por el SENA y el
Procedimiento de Ejecucién de la

Formacién Profesional Integral,
aplicando los formatos
establecidos por el SIGA vy
elaborar el portafolio del

instructor.

acorde a lo establecido en el
procedimiento de formacién
profesional establecido en la
guia de aprendiza.

Formacion Profesional
Informe de Actividades
Anexo al GC-GESTION
CONTRACTUAL
Talleres
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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 | el instructor
por el SENA y el Procedimiento de
ejecucion de la  Formacion
Profesional Integral.

9 Participar oportunamente enlas | No se realizaron actividades | ¢ No se realizaron
reuniones de induccion y | en el mes de ejecucidn. actividades en el mes
reinduccién programadas para de ejecucion.
instructores.

10 Fortalecer la induccidon para los | Se realiza fortalecimiento al | e Reglamento del
aprendices enfatizando en el | reglamento el aprendiz con el Aprendiz
reglamento del aprendiz, | objeto de generar armonia
concretando la opcidn de etapa dentro del proceso formativos

y asi mismo que el aprendiz
recuerde cuales son sus
derechos y deberes.

11 Asistir a todas las reuniones que | No se realizaron actividades No se realizaron
sean programadas para fijar y | en el mes de ejecucion. actividades en el mes de
monitorear los lineamientos, ejecucion.
cobertura y productos indicados,
socializaciones y capacitaciones
relacionadas conla ejecucion de la
formacion, participar y asistir a las
sesiones programadas en los
grupos de trabajo cuando el
equipo de desarrollo curricular del
area del programa asignado o la
entidad asi lo requiera entre otras
citadas por el supervisor del
contrato.

12 Conocer a la suscripcion del | Se realiza el reconocimientoy | e Procedimiento de
contrato y durante su ejecucién, | al adopcién del tipo de formacion profesional
los lineamientos sobreprogramas, | vinculacion a laboral del integral
reglamento, guias y material | contrato a ejecutar. e Reglamento del
pedagdgico adoptadopor el SENA aprendiz

para ejecutar el programa
Asignado con el fin deadoptarlo y
asi garantizar el buen desarrollo
de los cursos.

Asi mismo reconocer y acatar
los lineamientos educativos y
el reglamento.

Reconocer la  formacién
profesional integral dentro del
proceso de formacion y cada
uno de los elementos como
guias de aprendizaje 'y

e Programa de formacion
e Proyecto Formativo
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material pedagdgico para la
ejecuciéon del programa de
TECNICOS y TECNOLOGICOS.

13 Planear oportuna y | Se ejecuta el desarrollo de la | ¢  Guias de aprendizaje
adecuadamente la ejecucion dela | formacién de acuerdo a los | ¢  Material de apoyo
formacién consultando todo el | lineamientos establecidos por | ¢  [nstrumentos de
material de disefio y desarrollo | el procedimiento de Ila FPI Evaluacién
curricular en especial el proyecto | para las tituladas Y | o Lista de Asistencia
formativo con la Coordinacién | complementaria: e Presentaciones del
Académica y con el equipo de Instructor
ejecucion para el programa de | e Se realiza proceso formativo
formacion asignado cifiéndose a a la FICHA 2876620
los procedimientos de ejecucion Preseleccion de talento
dela formacion, guias y demas humano  mediado  por
documentos pertinentes y herramientas TIC.
aplicando estrictamente el
modelo pedagogico del SENA 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 informacidn

14 Mantenerse al tanto de los | No se realizaron actividades | No se realizaron
procesos de actualizacién y | en el mes de ejecucion. actividades en el mes de
formaciéon que requiere para el ejecucion.
cumplimiento de 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 la | del ambiente de formaciéon | FORTALECIMIENTO
formacion y lograr el | como computadores, | EMPRESARIAL — REGIONAL
cumplimiento de los | Ambiente virtual territorio, | CASANARES - YOPAL
lineamientos, cobertura y | internet, television, e
productos indicados infraestructura fisica.

16 Generar y ejecutar una estrategia | Se implementan activadores | e Videos Yotube

que permita la permanencia de
los aprendices durante el tiempo
total del programa y/o curso.

motivacionales al inicio de la

formacion  generando  un
espacio de reflexion para
meditar como estamos

Motivacionales
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obrando y que debemos

mejorar.

17 Realizar el seguimiento de cada | Se realiza acompafiamientode | e Guia de Aprendizaje
aprendiz mediante la orientacion | la evolucidn de las actividades | o Tallere
y acompaifamiento a las | establecidas dentro del | o Galerias de aprendizaje
actividades de aprendizaje y | proceso de formacidn aca da
reportar avances o dificultades de | uno de los aprendices de
manera oportuna a la | acuerdo a los lineamientos
Coordinacién Académica en los | establecidos de la actividad y
formatos y tiempos que se | lostiempo de ejecucion.
dispongan para ellos y teniendo
en cuenta el reglamento del
aprendiz.

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

en la plataforma institucional

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

formacion.

20 Atender oportunamente los | Se elabora el informe de | e Informe de Gestidn
requerimientos que haga el | formacidon contractual y el Contractual — GC
supervisor del contrato y | informe de actividades
presentar los informes mensuales | mensuales ejecutadas durante | e Formato de GANTT en
de la ejecucion del contrato o los | el periodo en ejecucidn. Excel reportando los
productos que se le requiera, eventos al correo de
ademas del informe mensual de coordinacidn
actividades segun lafase en que se académica
encuentre la formacién (planear,
ejecutar y evaluar) durante el e Informe de actividades
desarrollo del proceso de mensual
aprendizaje y delas actividades en
general con sus respectivos
anexos.

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

actividades de investigacion
aplicada que el centro
Agroindustrial y de
Fortalecimiento Empresarial de
Casanare inicie o esté
desarrollando en el area del
programa en acreditacion
asignado.

en el mes de ejecucion.

actividades en el mes de
ejecucion.
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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 actualizaciény
mejoramiento de la formacién
profesional integral y la formacién
para el trabajo del area del
programa en acreditacion
asignado.

23 Acatar los lineamientos vy | 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 podra hacer partede | No se realizaron actividades No se realizaron
los comités evaluadores segun | en el mes de ejecucidn. actividades en el mes de
designacion  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
modulos de formacion y el
calendario institucional y el
manual de procedimientos parala
ejecucion de  acciones de
Formacion Profesional.

instituciones para las fichas:

a la FICHA
Preseleccion de
humano
herramientas TIC.

o Se realiza proceso formativo
2876620

talento
mediado  por

o Se realiza proceso formativo

a la FICHA 2940218 Técnico
en Sistemas
Teleinformaticas

Se realiza proceso formativo
para el complementario de

la FICHA 2946177
Implementacion de
auditoria técnica en

seguridad de la informacidn

e Guia de Aprendizaje
e (Classrom - google
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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 con el proceso
formativo, talescomo Registro de
los juicios evaluativos, creacion de
rutas yasociacion de aprendices,
Registro de juicios evaluativosdel
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.

e No se realizaron
actividades en el mes
de ejecucion.

28

Realizar el
oportuno de
formacién

requerimiento
materiales de

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 formacion en etapa
lectiva y productiva, teniendoen
cuenta las directrices de Ia
Coordinacién de Formacidn,
garantizar 'y gestionar la
realizacién 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 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

e Proyecto formativo

e Programa de formacion
e Planeacién Pedagdgica
e Classrom
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auditoria técnica

en

seguridad de la informacion

30

Se deberda cumplir con Ia
ejecucion de 160 horas mes segun
programacién, en caso de no
cumplirse se pagarda 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 pagard un maximo de
160 horas al mes ejecutadas.

Se cumple con un total de 1

80

horas establecidas para el mes

en ejecucion ABRIL.

e Reporte de horas de
Formacion en Sofia
plus.

31

En el caso de apoyar formacién
para el programa de doble
titulacion, prestar
acompafamiento técnico
pedagdgico en las instituciones
educativas articuladas en la
educacion media técnica,
aplicando el modelo pedagdgico
establecido por el SENA y el
procedimiento de ejecucién de la
FPI, aplicando los formatos
establecidos por SIGA vy
elaboracién del portafolio del
instructor, previa programacién
del Coordinador Académico en el
drea de influencia del Centro
Agroindustrial y Fortalecimiento
Empresarial de Casanare, para
efectos de pagos se tendra en
cuenta el calendario
académico institucional.

No se realizaron actividades
en el mes de ejecucion.

No se realizaron
actividades en el mes de
ejecucion.

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
competencia laboral del 20
de la norma
Formacion E-learning

de
23

“Orientar

de

acuerdo con procedimientos
técnicos y normativa” — NIVEL

INTERMEDIO

https://certificados.sena.e

du.co/CertificadoDigital/co

m.sena.consultacer.

33

Los instructores contratistas que
se asignen con horas de
dedicacion a proyectos de

No se realizaron actividades
en el mes de ejecucion.

No se realizaron
actividades en el mes de
ejecucion.
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investigacion, innovacién %
desarrollo 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 en fechas precisas,

segln las lineasprogramaticas de
SENNOVA, y que correspondan
con las exigencias de |las
condiciones de calidad, para los
registros calificados de los
programas de formaciéon que
estdn en ejecucion 'y los
programas de formaciéon que
tienen proyectados para la
vigencia.

34

Para los instructores asignados a
programas de formacion de
educacién superior, desarrollar
actividades relacionadas con
investigacion, desarrollo
tecnoldgico e innovacidn 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.

35

Obligacidn adicional para
instructores virtuales. Para
instructores de formacién \itd en
todos los niveles, deberan
cumplir con lo establecido
en la guia de orientacion
formaciéon ambientes virtuales de
aprendizaje - GFPI-G-014-
publicada en la plataforma
compromlSO.

No se realizaron actividades
en el mes de ejecucién.

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

No se realizaron actividades
en el mes de ejecucion.

No se realizaron
actividades en el mes de
ejecucion.
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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 atencidnpresencial 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 asignacién y del
portafolio de evidencias de cada
aprendiz.

37

El contratista debera 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 la forma depago
del contrato. El incumplimiento
de estaobligacion dard lugar a que
se impongan multas al contratista,
las cuales seran descontadas del
pago a realizar de conformidad
con lo dispuesto el paragrafo del
articulo 17 de la Ley 1150 de2007.
La formula sera la establecida en
la clausula de multas del presente
negociojuridico de acuerdo a la
cldusula sexta del anexo del
contrato.

Paragrafo: Si el contratistasupera
los quince (15) dias de retardo en
el cobro del mes anterior,
facultara a la entidad para
imponer la multa, oterminar el
contrato de maneraunilateral en
el estado en que seencuentre v,
adicionalmente, de adelantar

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

DRIVE

Informe de GF -
GESTION FINANCIERA
Informe de GC
Gestion Contractual
Plataforma SECOP Il
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actuacion administrativa para
declarar el incumplimiento
contractual e imponer la clausula
penal pecuniaria

38 El contratista debera informar, en | No se realizaron actividades No se realizaron
un término no inferior a los 15 | en el mes de ejecucidn. actividades en el mes de
dias habiles, sobre la ejecucion.
inconveniencia, debidamente

justificada y probada (caso
fortuito o fuerza mayor), para
continuar con la ejecucion del
contrato, de tal manera que el
centro de formacion, adelante las
acciones necesarias para suplir esa
necesidad, evitando la demora o
reprogramacion  del proceso
formativo. Elincumplimiento de
estaobligacion dara lugar a que se
impongan multas al contratista o
que se haga efectiva la clausula
penal, las cuales seran
descontadas del pago a realizar.La
formula serd la establecida en la
cldusula de multas del presente
negocio juridico de acuerdo a la
cldusula sexta del anexo del
contrato.

La clausula 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 cualquier otro
medio para obtener el pago,
incluyendo el de la jurisdiccion
coactiva, de conformidad con lo
dispuesto en el paragrafo del
articulo 17 de la ley 1150 de 2007.

A continuacidn, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentaciéon de este
informe. Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe

12
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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 legalizacidon de los desplazamientos realizados, los

cuales forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

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

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrdénicos enunciados
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos
realizados y el No. 9466752692 de la planilla, operador Aportes en Linea y periodo (Marzo
2024). (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (10) folios

Cordialmente,

13
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Bt 1. Soaret

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
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EVIDENCIAS DE PROCESO CONTRACTUAL
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EVIDENCIAS DE PROCESO CONTRACTUAL

MES DE MARZO DE 2024
PRESENTACIONES DEL INSTRUCTOR

[ ]
SENA

N

UTILIZAR
FORMULARIOS EN
LiNEA PARA
RECEPCION DE DATOS.

Beatriz Helena Suarez morales
Instructora

Google Forms

Puedes utilizar Google Forms como un
simple formulario para captar datos, pero
también puedes realizar una serie de
preguntas para convertilo en un
cuestionario. Al estar integrado en la
plataforma de Google, luego puedes
utilizar sus propias herramientas para
analizar los resultados. Todo se guarda en
Google Drive. Todo es muy sencillo y trae
unas cuantas plantillas que puedes utilizar
como punto de partida 0 empezar con uno

[ d
SENA

N

Tipos de
Herramientas
Informaticas y Digitales

Uﬂlnﬂ

totalmente en blanco.

F ey e Hﬂ-—i

ey

« 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
presentar contenido variado, incluyendo clips
multimedia y radio y video en vivo.

+ Red mundial de ordenadores, formada por
redes de menor dimension, que permne
transferir informacion desde una maquina a
otra de la red bajo un conjunto de reglas o
protocolos establecidos.

CONCEPTO DE WEB 2.0

protagonistas _activos, creando

de redes soci
buscar y reci
crear conocimiento, compartir.

« Distinguimos las siguientes aplicaciones:

Flickr, SlideShare,

+ Maxima interaccion entre los usuarios y desarrollo
s donde puedan expresarse y opinar,

7 d Jab l[;s" 3 3
ibir informacion de interés, colaborar y gl -ﬁ {gi
i . ixet ne 2 nteTaccion i H S

« Para expresarse/crear y publicar: blog, wiki...
« Para publicar y buscar informacién: YouTube,

*+ LaWeb 2.0, denominada también la revolucién social
de Intemnet, es una web dinamica, participativa y
colaborativa, donde los usuarios se convierten en

compartiendo

contenidos, opinando, participando y relacionandose

Soci a,l_w

 (lersonas: |

p‘

* Para acceder a informacién de interés: RSS,

XML,  Bloglines,

GoogleReader,
especializados...

TALLERES, ESTUDIOS DE CASOS, ETC...

335 elaborar en grupos de S una estrategia de mercado para iz apertura de wa TuBE

s /fmmes

plantics e

1
2
3. defincion en que rede social se realizaran los snuncios.
< presupuests
S desarolr is crestivad en la publcids de sicance

6 anakza s resultades

Evdencia. os
336 Actividad Evalaucion de Conomiento: con e propdsto de fisnzar of conocmvento, o

. 10 praguseas pRos, tpos y

® Producto 3 entregar: coestionario resusho.

sobre conceptos, tpos y funcionaicdad de herramientas informaticas y dgiles
34 Actividades de Transfereacia del Conocimiente

o DESCRIBR PERFL DE CARGOS UTILZANDO HERRAMIENTAS TECMOLOGICAS Y
DGITALES

4 AMBENTES Y MATERIALES REQUERIDOS

Ambiente de formacion convercional, Ambiente simulado, Bibliotecs, Empress Sector
Productive yo de Servicios, Sala wrtual, LV, Laboratorio, Amblente externo.

buscadores
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PRESENTACIONES DEL INSTRUCTOR

QUINTA

MAQUINA DE
LEIBNIZ  MAQUINA BABBAGE ANALIZADOR PRIMERA GENERACION u':;:;;‘ GENERACION - L]
DIFERENCAL UNIVAC ‘Cncumos INTELIGENCIA SENA
H = A MO = N

" CLASIFICACION DE
SISTEMA OPERATIVOS

T e [ Piners s
ase de rurds y bt
— Lot

PASCALINA T wAQUNADE  PRINER !
MAQUINADETELAR  youumimy  GENERACON CUARTA
L] ENIAC TRy ‘ Beatriz Helena Suarez morales
ICROPROCESADOR &
i Ovol Instructora
\WINDOWS: Familia de sistemas operativos no +DOS: "Sistema Operativo de Disco" o "Sistema Operativo en Dis
libres desarrollados por la empresa Microsoft es una familia de sistemas operativos para computadoras persor
Corporation, que se basan en una interfaz gréfica (PC). Contaba con una interfaz de linea de comando en modo te>
que se caracteriza por la utilizacién de ventanas. MICROSOFT alfanumérico, via su propio intérprete de érdenes, command.com.
\ x ] N
Windows convergen las dos lineas de desarrollo I 5 Caracteristicas
que hasta entonces se mantenian de forma Lanzamiento inicial: 1981
separada en otras versiones: versiones basadas en Licencia: Microsoft EULA
MS-DOS y versiones basadas en NT (Network Nucleo: Monolitico
Technology) Ultima versién estable: 7.1 (1997)

Versiones: . Versiones:
= Windows 95, 98, Windows Me, 2000, 2003, XP, Sistema operativo. Afio de lanzamiento
00S 1979

Vista, 7, 8, 9, 10, 11 Tim Paterson1
MS-DOS 1981 Microsoft

- La versién més reciente de Windows es Windows gl e s 1900 & Facriza
Al para gquipos de escritorio, Windows Server DR-DOS 1988 Digital Research
2022 para gservidores vy Windows 10 Novell DOS 1991 Novell

para . La primera FreeDOS 1994 Jim Hall & The FreeDOS team

DOS 1978 ple
Windows 2.1. Son

versiin en espefiol fue amigados 1985 amiga corporation
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CLASIFICACION DE LOS SISTEMAS h % 1m Es una representacion gréfica que
QPRRATIVOS O desglosa un proceso. Cada paso del

1
Los sistemas operativos se pueden clasificar . '-'“0 es rep! tado por un simbols
atendiendo a: J ‘/-":-\ diferente que contiene una breve
"ADMINISTRACION DE TAREAS: & Q ' descripcion de la etapa de proceso.

j&=

+ MONOTAREA: los que permiten soblo
ejecutar un programa a la vez (ms-dos)
+ MULTITAREA: los que permiten

Por lo tanto un diagrama de flujo es una
representacion grafica de los pasos que

ejecutar varlas tareas o programas al
mismo tiempo i = ‘ 1 R »‘f, seguimos para realizar un proceso;

- MONOUSUARIO: aquellos que sdlo | - partiendo de una entrada, y después de
permiten trabajar a un usuario, como es 2 realizar una serie de acciones, llegamos a
el caso de los ordenadores personales una salida.

+ MULTIUSUARIO: los que permiten que . |
varios usuarios ejecuten sus programas

ala vez. | é é‘ ﬂ

— — 7““% IAL En el que la secuencia de las ?"‘V“
- /\ oponom-s va de izquierda a derecha en forma

= |t descendente.

TS DIAGRAMA DE FORMATO HORIZONTAL

Formas de — e = Formas de

L | g Diagramas de N LE(] o Diagramas de
== Flujos o - Flo=-29 Flujos

; oS ©—

Ees ®

ssha

= =}
&= :=___ N

Programa para

https://www.lucidchart.com
3 Elaborar
» Diagramas de
Flujos

TALLERES, ESTUDIOS DE CASOS, ETC...

Taller
GesSién

Las empresas pusden contar on sin lmers de slementos harteare o Sofeare a2 8 comects
sjecuciin de peraciones y achvdades. o Gl es requerdo que todos los slementos estin
foncionands comectamente de acuerdo con i85 policas e is enfdad. Las evpresas susien tener
- y

e sus coisboradores, sungue =5 comin 1o fener of esiado acka de las mismas, pemiento asi
s2net s resge 3 sumertas s protabided de falo

Caso de estucic.

&mmﬁmnm.m&-ﬂm&-mmnmm&

o, s 5 NG, s covenonsis. s 30, e 8 s mamers i
de Windows. OSX. e ovon.

Estos avbertes en 3 mayoria de I03 CaSOs Semen vanos afos de uncorarmento. oor o
muches de i acividades de martenimienis, corkl y segumients de is ho de vda de i
herramentas 7o han sdo Simentada de i manen mis adecuada. POf 0 CuN Su actwidad Como.
orn e maieerts o3 sty 32 pooees ivesder |

Desarrolio de ia activided

Para cads o de los siguiertes Mecsles dar resguesta 3 parts de i lechea de 8 iommacin de
2oy para & componente frmate

Taller
1. Busce, descarger e instaar minimo na (1) bermarmients ikoedfics pary sesiy o rvente
Sutomiics del ambiente (mventaro compiets de Hardewe, Soeare.

Resiizar = umtas
Constnr 'a b2 de vids de cada slements, hacends uso de las planiies y herramientss
chiicas

Resiizar n imvertario de las hemamientss sofleare con fas gue Cuents i enidad, (Sstemas

Vaiider © estabiecer i fsts Blnca de fas Sevarmientss sofiears permiidas or la enfidad.

Propones un mecasisme de Simacenariects (drve. 55, GO 3 3 gesiin de los rowos
estatieciion en s guis

5
|
|
]
a
5
i

B e
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C. OTRAS ACTIVIDADES

GUIA DE APRENDIZA FICHA 2940218

FORMATO GUIA DE APRENDZAJE
IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDZAJE

Caiago del Programa de Formacdn: 233108 V1

Nombre del Proyects:
183 Mipymes| e la regidn
Fase del Proyects: Andlisis

equipos y

Actvidas ge Proyectc Disgnosticar of estsdo de la infraestructura de redes y equipos

. Operar y Gigitales de acuerdo con protocolos y

manuales tecnicos
+ Resultados de Aprendizaje Alcanzar
o RAPY

o RAPA

2 PRESENTACION

Brenvendo estmado aprend 3 I3 formackin de Tecnico en Sistamas.
Genro de los procesos tencologicos que de desamolis cusl Quier
organzacisn es mportants entender y comprender que en |8 schuaidad

para todss las gestonss dentro de una proceso Yy
importancia en cads una de las dferentss dreas y de ssta foma sacar
o mayer provecho en su gestion diana.

Es por €20, que es imporiants establecer un adecusdo manelo y
Gagniatico de programes ylo hemamientss informdticas. que hacen
parte del funcionamiento de la nfraesiructura Monca de las empresas.

las personal

oo,
1oa Usuarios Por o tarto. #a undamental sdurs habiidades recesarias
Pars ls instalacon y ejecucon. de walemas operafivos. software de
aghcacin. parches. platstormas. entre oros. con 8 fnakdad de permity
Contrdad en a prestacn del servcio de odes estas apicaciones.
stoman coersivos y platatorman en geraral

En s presente guis encontark actvidedes que e aporardn o

+ Merramientas de bisqueda de Informacién y contenidos. Sirven para locakzar la informackén
(motoros de bisqueds, Twitier, Facebook, Linkedin, Feodly, cusikusera da nussiras fusnies do
Informacie)

+ Herramientas de filrado y seleccidn de la Informacion. Sirven para seleccionar la Informacisn
relavants. (Pocket, Instapaper. Gma, Evemote, Goagle Drive, Feedly, Delicious, stc.)

creada. (mnmmum Pterest etc.)

*  Herramientas de difusién. Sirven para comparte en red la informacie. (Biogsr, Wordprass,

Facebook, Twiter, Scoop 1. Pinterest, etc )

* Herramientas de comunicacién. Sirven para frabajar con 18 informacion en comunidades de
 o4c.)

aprondizaje. (Grupos de Googla. Mawe, Linkadin, Moadle,
mﬁwm

¥ prosentaia

mnahmsm—

iles d ZAJNA

siguientes evidencias.
. fase andisis

3.2.2 consutar en s pagina de Bioleca sena.edu.co que progrAMaS Informaticos existen que me ayudan &
y seguir, a

Gagnosicartka en

Huwindo

3. FORMULACION DE

En s apatado s descriedn e actvidedes de aprendizme pars Cads una Ge lms
competencaspiantesdss e 4 lase Ge planeacon del proyecto lormabvo “Apiacsn de procedimertos

¥ Sghaies’
normativa
31 Actdades o Metentn rical
ol auso
o ik bt /s "~

resuelve lon bumtes antoamenion

o Enumens § beneficios Gue e pusde dor of homibre & sy vida dira ediante I Wsizacdn de ey
otenstices

Reramesntay
Duracién de la actividad: | horas.

ZAJUNA tose snsesn
Producto.
+ Maga conceptusl en medo magnétco
32 Actisades G Contersiakiacon s \ertitcackn de Conocirmentos
uando

00 BAOOMINON taked COMO COMPBS0es, CobdNer $a0n mevecres IMiekgeries y Gl JNGOMIVGE e
Uerven o propoeto G Incrementar la productividad, efcencia y eicacts de les sctwdades Que reskzs o
B0 segun o i de cade apicecsn
1Uso e watas hermarmentas en (s dfermetes areas Ge 18 CGARLZACIN © Gs |8 VIGSO Cobdiana Cada dia se
vuslven mis Secoete, por 1o tanto, el parn

mandn o rmmdars

¥ gesson

.
Producto: Coma producto usted debarh slsborar 0 pawer ot que contenga |a formackn
‘salicitada y prasantals a tNLCIOr DA u BprobEG0N y Vakdacion y postaor CagLe en lermiatmo.

PDuracién de la actividad: 3 horas

dabe roun wvelencian
ded proyecio, tase andbais

Para wvidenciar
ZAJNA

323 Rowbcs 1 biisqueeca n 1 8igulents 5opa de lelies, Iss palabres asociadas i kos welemss operalivos y
+n sapaciico a i temitica de restauraciin y formateo.

w | p | X & a & | c & p & c|restsusckin programas
hozop y P ocf e r t o r & plvne Mac ob
Yy J w0 6t & | o r 4 n 8|adt O
pob ot op Rom | & | & | & f nMes capacetad
I R A sistorna
Fuwos 0 A Ky Z ton ow g o |penaleanl medos
vos it s B dmoa oo e u | o | wke wauarlo
[ B N R R ™) -
a0 e E w ot op odom ot op | s formaten
L B A A (L]

f 1 s a M ac o 8 0 o k h z|comnds

8o p 1 O gor oaomoa s ¢ g ulSme

e on 8o | & i L da v llm

it ms D e s oxom o b B |Windows

Ao s o | bow |Ionod W w [

@ | 8 | R & u % u r s p u 8 Auod
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GUIA DE APRENDIZA FICHA 2940218

materia

PROCESQ DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE AFRENDIZAJE

+ Denominacién del Programa de Formaclén: : PRESELECCION DE TALENTO HUMANO
MEDIADO POR HERRAMIENTAS TIC.
Codigo del Programa de Formacién: 2676520
Nombre del Proyecto: Procedimientos Técnicos para |a Preseleccidn de Candidatos
Unilizando Herramientas Tecnoldgicas y Dighales

« fase del Proyecto: Plzneadion
o Artividad de Proyeeto: Describir perfl de cargas, Utilizanda herramientas tecnoldgicas
y digitales.
. Operar herrami y digitales de acuerdo con protocolos
y manuales técaicos
« Resultados de Aprendizaje Alcanzar:
o 633001 - RAL Definir herramientas informéticas y digitsles, utilizadas en
proce humano, seg(n pr téenicoy dela

organizacidn.
o 633092 -RAZ Aplicar herramientas informdticas y digitales, de acuerdo con
pratocolas, manuales técnicos y necesidades de la organizacién,
« Duracién de la Guia: 95 Horas

2. PRESENTACION

Bienvenido estimado aprendiz a la formacién de Preseleccion de Talento Humano Mediado
por Herramientas TIC de acuerdo con la normatividad técnica legal vigentey las polticas de la
organizacidn.

Para que las personas que integran cualquier tipo de organizacion comprendan qué hacer,
cudndo y como desarrollar las actividades para e cumplimiznto de los objetivos, es necesarin
que se estructuren de forma adecuada los cargos con funciones, responsabilidades,
autoridades y atribuciones, entendiendo el entorno de la empresa con el propésita de generar
un orden que lleve |2 compafifa al éxito.

Es por eso que en la actualidad las herramientas ofimaticas, informaticas y digitales se usan
para todas las gestiones dentro de una organizaciéa y su importancia en el drea de talento

husmann u arar sl mane nerarhn an s aastidn Al

Las herramientas informiticas y digitales se usan a diario, tanto en la vida cotidiana come en
la laboral, cuande utilzamos aplicaciones como alternativas para el desarrollo de nuestras
actividades.

Se definen como un conjunta de soluciones informéticas que se encuentran Instalados o se
pueden descargar en dispositivos tales como computadores, celulares, [Pads, televlsores
inteligentes y demds dispositivos que tienen el propdsita de Incrementar |z productividad,
eficiencla y eficacla de las actividades que realiza el usuario segun e fin de cata aplicacidn.

1 s en el drea de talento humano cada dia es més frecuente en todas las actiidades del
proceso, por lo tanto, el aprendiz debe cada dia prepararse para su administracién y gestisn
cuando se requiers.

321 Actividad: Consultar diferentes fuentes de Infermacién las siguientes herramientas
tecnolégices v digitales que utilzan la organizacion para mejorar el desempefio de sus
procesos y estas se dividen asl:

+ Herramientas de bisqueda de Informacion y contenidos. Sirven para localizar [a

informacidn {motores de bsqueda, Twitter, Facebook, Linkedin, Feedly, cualquiera de

nuestras fuentes de informacién)

Herramientas de filtrado y seleccién de la Informacién. Sirven para seleccionar la

informacién relevante. (Pocket, Instapaper, Gmall, Evernote, Google Drive, Feadly,

Deliclous, etc.)

+ Herramientas de creacién de contenidos. Sirven para generar contenidos digitales.
{Youtube, Slideshare, Linkedin, Twitter, Wordpress, Google Docs, etc.)

B de al

filtrada o creada. {Scoop it, Netvibes, Symbaloe, Drive, Pinterest, etc.)

Herramientas de difusién. Sirven para compartir en red la informacidn. (Blogger,

Wardpress, Facebook, Twitter, Scoop.it, Pinterest, etc.)

Herramientas de comunicacidn. Siven para trabajar con la Informacién en

comunidades de aprendizaje. (Grupos de Google, MeWe, Linkedin, Moodle, etc.)

Como producto usted deberd elaborar una infografla que contenga estos elementos y
presentala al instructor para su aprobaidn y ualidacién y posterior cargue en terriotrrio.

33 de del Ci

erificar ¥ apoyan &l proceso de selectidn de personal
de acuerdo con las necesidades de |a organizacidn

INTRUMENTOS DE EVALUACION

En la presente guia encontrard actividedes que e aportardn al fortaledmients del

adguirido en &l comge: de I formacién en curso, con actividades
dirigidas 2 evaluar el conodimiento como mapas conceptuales, exposiones entre otras
enfacadas a la aplicando herramientas ofimiticas, Informdticas y digitales.

iBlenvenido!
3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

En este apartado se describirén las actividades de aprendizsie pars cada una de las
competenciasplanteadas en la fase de pianeacién del proyecto formativo: “Aplicacién de
procedimientos técnicos parala preseleccidn de candidates utlizando herramientas
tecnoldgicas y digitales”.

3.1.Actividad de Reflexién Inicial

Antes de iniciar el desarrollo de la guia, observe el siguiente video de reflexidn sobre trabajo
en equipo en el siguiente enlace: stube.com/watchv=n¥hiivnTlUa
Comgrendiendo |a importancia del trabajo en equipe en las organizaciones, responda las
sigulentes preguntas:

'+ 4C6mo pusde contribuir el conocer el entorna organizacional con el ue interactia la
empresa en el trabaje en equipo?

£0ué impacta generan los perfiles de cargos y funciones en &l trabajo en equipo?

P jo en equipo?
Puedo ofiméticas, y dightales para fomentar
el trabajn en equipa?

.

Evidencia: Elabarar una infografia con base 2 Ia respuestas a las preguntas.

Reflexi6n: si se entiende que todo Io que se aprende a diario es il para mejorar cada dia, se
cumplirén los objetivos organizacionales, profesionales, personales, famillares y demés,
cudndoy ese

Al finalizar deberd subir la evidencia correspondients a |2 plataforma territorio

de

32. Actividod de
necesarios para el aprendizaje

En esta, actividad se verificardn las herramientas informéticas y digitales que apoyan los
procesos de talento humano, especificamenta en el process de seleccidn de personal de
acuerdo a necesidades de [ organizadidn.

Materiales: para desarrollar esta actividad aderuadamente, se recomienda revisar los
contenidos en el o formativo ¥ én en el
proceso de preseleccidn de candidatos”.

‘Video Intreductorio: https: wutu. e /shiNyWLFIDjwPsi=tjQVoXsF di

Evidendias: a continuacidn, se describen las scdones y las evidendlas que conforman la
actividad de aprendizaje:

331 Actividad de las v Digitales:

Las herramientas informéticas y digitales mejoran el desempefio de las dreas de las
erganizaciones, y el departamento de talenta humano no es ajana 2 ello debido a que en los
ditimos aftos se han optimizado los procesos que manejan desde las comvocatorlas,
preseleccidn, seleccidn, vineulacién, contratacitn, gestion del desarrollo del personal,
saguridad, salud en el trabajo y demds actividages diarias.

Funete de infarmacion:

bty 2c) I digitales-important;

https:, foxize comy1! i digitales-para-gue-seas-mas-eficiente/

hittps: ffvend plink com.cofh o

bt/ ftutoriales. grial 2019/231 buscadore: html
bt Jobal.iffin.edu/nat I digitai s-usadas-en-recursos-humanos

Realice un Informe dentificando cudles herramientas son l2s mds adecuzdas para su gestion
en el drea de talento humana y cmo aplicarlas en los procesos de AR, HH.

Se comparte &l video cdmo hacer un Informe en Word, como apoyo para la elaboracién de la
evidencia en el sigulente enlace: hitps:/fwew,youtube. com/watch lr=GmiZnI2ksa
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e MATRIZ DE EVALUACION
WSTRUCOONES:
moyecte tomanve.
= = A contiouncion, encentrara uns ita de indcadores y rangos te obiervacitn Que pearmited evakiar ol
Coraciorian Devamerts: WOmISE Sogin oM ¥atuo resizado por e aprendic, pira elo vakore cada uno ftems Gue se presentan 3 comtinuscdn.
ecrologco oe s organzscion
Law——
haman ] P SRR — | I SO
entssiocon mocasoRs oo [ o
it | oume | niomsrwo
O T ————
Acded de Apranduste: | crganizacibn sphcands normative.
=0 Y EN-—E E—3 =
ErIe——
recevdace de o orgamacon

© Meconoce les Caracteratican del satema GPraivn, 108 SA1ETE InOrTACCTS Segn 1o Oe
S300uN0 y 3 huncin e s gesticn O la iormacin
o Urgies e amenta: ofimiscas O apoye de acuerdo con las necudates reguerdas por o)

e
[Bommiin do o eveteesin 0 o

2 NSTRUCCIONES PARA £1 DRIGENCAMINTO

iimado Aprondit L5 sigiers terer prrmarse s ehomacin corterida = eve aimerts 6e
ki, o 0o o s resinde s ecog, e ¥ whow . concimeres. 128

o Anulin Uanguamente Cate pregures

o Digence o duton en St negrs
. So
o Vleraion
[ | CRMAVACION
[y o) ol
et | | vwonmo Gudad y Fecha:
Towirios e w5 o0 mtracior fal
I e @ Rinckomamendo e 4 £ o de
T~ 1 | Accesdiclal
ncunamerts o

30 Vi S0 SamIne Opalsovs et
Adovetat

Tosme o oo e oo
‘Wenws bars Vencacson 00 mbeubn vl
WALt 1 Vit Do) - Ackwelnd 3.4.1

e y E7wege o Wi THos 3% prorees v
s & ey aemin & e
dabarucin o ameca g vniern
turs s S} At 343 Vet
Aguint

A EVALUACON:

Ouervacanes

ecumendiationes

Iuicio de Vlor

Observacones ool evarssso

CREAACION DE RUTA COMPLEMENTARIO

Geatién do Actividades de Aprandizaje ) IMPLENENTACION DE AUDITORA TECNICA
Programa de Fomacan B O e Coneuttar
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- AUDITORIA TECNICA EN SEGURIDAD DE e
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: BEATRIZ HELENA SUAREZ MORALES

CENTRO DE CENTRO AGROINDUSTRIAL Y FORTALECIMIENTO
FORMACION:  EMPRESARIAL DE CASANARE

FECHA INICIAL: 01/04/2024 00:00:00

FECHA FINAL:  30/04/2024 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.

28/04/24 7:52
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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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
protocolos y manuales técnicos

RAP 01. CARACTERIZAR HERRAMIENTAS INFORMATICAS SEGUN CONTEXTO TECNOLOGICO DE LA ORGANIZACION
RAP 02 IMPLEMENTAR COMPONENTES DE LAS HERRAMIENTAS TECNOLOGICAS SEGUN PROCEDIMIENTOS DE LA ORGANIZACION
RAP 03 PLANIFICAR LA INFORMACION SEGUN CRITERIOS DE CIBERSEGURIDAD

RAP 04 DOCUMENTAR LA GESTION DE LA INFORMACION DE ACUERDO A PROTOCOLOS ESTABLECIDOS
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.

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y

*« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: p o
metodologia estadistica

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

28/04/24 7:52 Page 2 of 6



« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

SELECCIONAR CANDIDATOS DE ACUERDO CON

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVA

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Utlllza_r herramientas n_1form§1t|cas de_ 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.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 20,00

FICHA 2940218 - SISTEMAS TELEINFORMATICOS
DE APRENDIZAJE:

28/04/24 7:52 Page 3 of 6



« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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.

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

Mantener equipos de cOmputo segun procedimiento técnico

28/04/24 7:52
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Operar herramientas informéticas y digitales de acuerdo con
protocolos y manuales técnicos

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RAP 01. CARACTERIZAR HERRAMIENTAS INFORMATICAS SEGUN CONTEXTO TECNOLOGICO DE LA ORGANIZACION

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RAP 02 IMPLEMENTAR COMPONENTES DE LAS HERRAMIENTAS TECNOLOGICAS SEGUN PROCEDIMIENTOS DE LA ORGANIZACION
RAP 03 PLANIFICAR LA INFORMACION SEGUN CRITERIOS DE CIBERSEGURIDAD

RAP 04 DOCUMENTAR LA GESTION DE LA INFORMACION DE ACUERDO A PROTOCOLOS ESTABLECIDOS

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:  Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 130,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 173,90

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

04/04/2024 16/04/2024 DESARROLLO CURRICULAR 6,00

28/04/24 7:52 Page 5 of 6



TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 6,00

INSTRUCTOR: BEATRIZ HELENA SUAREZ MORALES

CENTRO DE CENTRO AGROINDUSTRIAL Y FORTALECIMIENTO
FORMACION:  EMPRESARIAL DE CASANARE

28/04/24 7:52 Page 6 of 6



-
soRa REPORTE DE HORAS MENSUALES
N

REGIONAL CASANARE CENTRO CENTRO AGROINDUSTRIAL Y FORTALECIMIENTO EMPRESARIAL MES: ABR"—
INSTRUCTOR: NIDIA YAZMIN CORREDOR BARRERA CcCc 46.683.146 TELEFONO: 3132385770
c':\;f::gn?zi NOMBRE PROGRAMA COMPETENCIA RESULTADOS DE ACTIVIDADES DE FECHA HORARIO DE CLASE (24 horas)
DE FORMACION APRENDIZAJE APRENDIZAJE
CION FINALIZA INICIO 1 173,90
Operar RAP1_C: ar 1. ne
ir 4 y digitales |h i 2. Guia de aprendizaje
2940218 TECNICOSISTEMAS de acuerdo con informaticas segun 3. Juegos de aprendizaje 1/04/24 30/04/24 |18:00:00 p. m. 130
TELEINFORMATICOS A :
protocolos y manuales [contexto tecnolégico de de formacion
técnicos la organizacion. 4. Foros
IMPLEMENTAR EL RA 3: IMPLEMENTAR
UN MODELO SGSI DE .
SISTEMA DE 1. Exposiciones
IMPLEMENTACION DE ACUERDO CON : ]
AUDITORIA TECNICA | SEGURIDADDELA op5cesos 2. Guia de ap
5 y . ! . izaj 14:00:00
2946177 EN SEGURIDAD DE LA INFOR'\;AS;IEOLE 3EGUN POLITICAS, NORMAS, 3 Jueggsf::n: r:1d|zaje 6/04/24 27/04/24 p.m 20
INFORMACION ESTANDARES PROTOCOLOS Y 4. Fora
TECNICOS PROCEDIMIENTOS !
ESTABLECIDOS
RA1. DEFINIR
HERRAMIENTAS
INFORMATICAS Y
Operar herramientas DIGITALES, 1. Exposiciones
PRESELECCION DE mf:rmét\cas y digitales UTILIZADAS EN 2 GL;Ia dZ aprendizaje
TALENTO HUMANO PROCESOS DE . L A
2876620 MEDIADO POR ms)ecjlz\;erdmoa%c;rlales TALENTO HUMANO, 3. Juegzsf:;:ﬂ:giroe:dlzaje 05/04/2024 | 26/04/2024 12:00:00 23,90
HERRAMIENTAS TIC | P00 0% Y T SEGUN 4 Fos
PROCEDIMIENTO )
TECNICO Y
NECESIDADES DE LA
ORGANIZACION
0
0
0
0
0
0

OBSERVACIONES:

FIRMA INSTRUCTOR

THhetra 1. Soaea

FIRMA COORDINADOR ACADEMICO




®
Serao REPORTE DE HORAS MENSUALE
7/\T (o) ORAS SuU S

REGIONAL CASANARE CENTRO CENTRO AGROINDUSTRIAL Y FORTALECIMIENTO EMPRESARIAL MES: ABRIL
INSTRUCTOR: BEATRIZ HELENA SUAREZ MORALES C.C. 38.211.492 TELEFONO: 3014599375
HORARIO DIA
OTRAS ACTIVIDADES DESCRIPCION FECHA (24 horas) L{mmlJ[v]s[o[L{m[m[J[v]s[o[L[m[m[I[v]s[D[L[M[mM[I[V]sS[D]L]m[m|ORASEECUTAPAY
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|25]|2627[28]29|30 6
TENICO EN SISTEMAS
TELEINFORMATICOS1.
Elaboracion de la Planeacion
pedagogica del Tenico en
Sistemas Teleinformaticos.
2. Planificacion del 1 trimestre del
Tenico en Sistemas
Teleinformaticos.
3. Ajuste Guias de Aprendizaje.
4. Elaboracion de Instrumentos de
Evaluacion
5. Elaboracion Material de Apoyo
Desarrollo Curricular 6. Revision entregables de los 4/04/2024 16/04/2024 |08:00:00 am| 10:00:00 am 2 2 2 6
aprendices
PRESELECCION DE TALENTO
HUMANO MEDIADO POR
HERRAMIENTAS TIC
1. Elaboracion Guia de
Aprendizaje
4. Elaboracion de Instrumentos de,
Evaluacion
5. Elaboracion Material de Apoyo
6. Revision y calificacion
entregables de los aprendices
Disefio Curricular 0
Proyectos de Investigacion Aplicada - SENNOVA 0
Normalizacién y Certificacion de Competencias 0
Fortalecimiento Idiomas para Instructores 0
Aseguramiento de la Calidad 0
Extension Agropecuaria 0
Seguimiento de Apr i Etapa Practica 0
Actividades Administrativas 0
Eventualidades 0
Salidas Pedagégicas y/o Giras Técnicas 0
Reuniones COPASST 0
Reuniones Comité de Convivencia Laboral 0
Reuniones Brigadas de Emergencia 0
Fy— YT 0
Atencion de Aprendices Fuera de las Sesiones 0
Presenciales para Brindarles apoyo
Capacitaciones 0
Participacion en Comités de Evaluacion de Aprendices 0
Participacion en el Equipo Pedagégico del Centro 0
Revision Hojas de Vida 0
Semana de Confraternidad 0
0
0
0
0
Otras actividades designadas por el supervisor del o
contrato
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Verificado el aplicativo del Modelo Integrado de Planeacion y Gestidon

Hace constar que:

Beatriz Helena Suarez Morales

Participo y completd con éxito el Médulo de Fundamentos Generales del curso
virtual del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG

MIPG VERSION Il (2021)

(¢ amibilesl])

Leonardo Molina Henao
Director de Gestion y Desempeno Institucional

B 29, B Al

Fundamentos Talento Direccionamiento Gestion con valores Evaluacion de Informacion y Gestion del Control
Generales Humano estratégico para resultados resultados comunicacion conocimiento interno




