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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Yopal, 31 de Mayo 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 Mayo 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 Instrumentos de
finalizacién del contrato), seglin | e Se realiza proceso formativo Evaluacién
programacién de Coordinacion a la FICHA 2876620 | ¢ Lista de Asistencia
Académica, atendiendo la Preseleccion de talento | ¢ Presentaciones del
formaciéon de aprendices en el humano  mediado  por Instructor
area del programa, en las herramientas TIC. e Talleres

competencias, resultados de
aprendizaje y actividades de los | e Serealiza proceso formativo
proyectos de formacion a la FICHA 2940218 Técnico
programados dentro de los en Sistemas
tiempos, que para cada accion se Teleinforméticas

determine por el centro de
formacion. o Se realiza proceso formativo
a la FICHA 2824075 Técnico
en Recursos Humanos.

o Se realiza proceso formativo
para el complementario de
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la FICHA 2946177
Implementacion de
auditoria técnica en

seguridad de la informacion

Se ejecutaron 164,90 horas en
el mes de Mayo de 2024.

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

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

FORTALECIMIENTO
EMPRESARIAL para (2) Dos de
las  tituladas, (1) Una
formaciéon complementaria y
finalmente (1) titulada en el
municipio de Tauramena.

e Programacion del
instructor GANTT

Establecer la ruta de aprendizaje
en Sofia Plus de acuerdo con la
programacion e intensidad
horaria que dada a conocer por la
Coordinacidon Académica

No se realizaron actividades
para este mes.

No se realizaron
actividades para este mes.

Asociar aprendices en e
aplicativo institucional
dispuesto para ello.

No se realizaron actividades
para este mes.

e No se realizaron
actividades para este
mes.

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 | lafase de analisis.

programa asighado.

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
o Informe de Actividades
Anexo al GC-GESTION
CONTRACTUAL
e Talleres, estudios de
casos, etc.

Mantener actualizo mes a mes el
portafolio del instructor segun
modelo pedagdgico establecido
por el SENA y el Procedimiento de

Se realiza cargue de evidencia
de actividades en el portafolio
el instructor

e Drive del Instructor
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ejecucion de la  Formacion

Profesional Integral.

9 Participar oportunamente enlas | Se realiza participacién a | e Registros fotograficos
reuniones de induccion vy | llamado de coordinacién | e Drive
reinduccion programadas para | académica para jornada de | e Lista de Asistencia
instructores. inducciéon y reinduccién de

instructores segln  correo
enviado para el dia 6 de mayo
de 2024 a partir de las 8:00 am
hasta las 5:00 pm dentro del
mes de ejecucion.

10 Fortalecer la induccién 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 formaciéon 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  formacidén
profesional integral dentro del
proceso de formacion y cada
uno de los elementos como

e Programa de formacion
e Proyecto Formativo
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guias de aprendizaje 'y
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 | ¢ Registro fotografico
formacion asignado cifiéndose a a la FICHA 2876620
los procedimientos de ejecucion Preseleccion de talento
de la 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
a la FICHA 2824075 Técnico
en Recursos Humanos.

o Se realiza proceso formativo
para el complementario de
la FICHA 2946177
Implementacion de
auditoria técnica en
seguridad de la informacion

14 Mantenerse al tanto de los | No se realizaron actividades | No se realizaron
procesos de actualizacién y | en el mes de ejecucidn. 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 formacién | FORTALECIMIENTO
formacion v lograr el | como computadores, | EMPRESARIAL — REGIONAL
cumplimiento de los | Ambiente virtual territorio, | CASANARES - YOPAL
lineamientos, cobertura y | internet, television, e

productos indicados

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

meditar  como estamos Aprendiz
obrando y que debemos
mejorar.

17 Realizar el seguimiento de cada | Se realiza acompafiamiento de Guia de Aprendizaje
aprendiz mediante la orientacién | la evolucién de las actividades Talleres, ejercicios,
y acompafiamiento a las | establecidas dentro del estudio de caso, foros,
actividades de aprendizaje y | proceso de formacidn aca da mesa redonda, etc.
reportar avances o dificultades de | uno de los aprendices de Galerias de aprendizaje
manera oportuna a la | acuerdo a los lineamientos
Coordinacién Académica en los | establecidos de la actividad y
formatos y tiempos que se | lostiempo de ejecucidn.
dispongan para ellos y teniendo
en cuenta el reglamento del
aprendiz.

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

en la plataforma institucional.

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

formacion.

20 Atender  oportunamente los | Se elabora el informe de Informe de Gestidn
requerimientos que haga el | formaciéon contractual y el Contractual — GC
supervisor del contrato y | informe de actividades
presentar los informes mensuales | mensuales ejecutadas durante Formato de GANTT en
de la ejecucion del contrato o los | el periodo en ejecucién. Excel reportando los
productos que se le requiera, eventos al correo de
ademas del informe mensual de coordinacion
actividades segun lafase en que se académica
encuentre la formacidén (planear,
ejecutar y evaluar) durante el 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 se realizaron

actividades de investigacion
aplicada que el centro
Agroindustrial v de

Fortalecimiento Empresarial de

en el mes de ejecucion.

actividades en el mes de
ejecucion.
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Casanare inicie o) esté
desarrollando en el drea 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 actualizacién y
mejoramiento de la formacién
profesional integral y la formacién
para el trabajo del area 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 podra hacer partede | No se realizaron actividades No se realizaron
los comités evaluadores segun | en el mes de ejecucion. 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 con
los mddulos de formacién y el
calendario institucional y el
manual de procedimientos parala
ejecucion de acciones de
Formacioén Profesional.

instituciones para las fichas:

o 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
a la FICHA 2824075 Técnico
en Recursos Humanos.

e Guia de Aprendizaje
e (Classrom - google
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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 | Se realiza evaluacién de juicios | ¢  Juicios Evaluativos
institucional dispuesto para ello, | evaluativos de las fichas : SENA SOFIAPLUS
en un maximo de tres dias,todas e  Correo Electronico
las actividades que de acuerdo | ¢ FICHA 2876620
con los procesos sean de su Preseleccion de talento
responsabilidad, garantizando la humano mediado por
calidad de la informacion y su herramientas TIC.
coherencia con el proceso | e FICHA 2940218 Técnico
formativo, talescomo Registro de en Sistemas
los juicios evaluativos, creacién de Teleinformaticas
rutas yasociacion de aprendices, | ¢ FICHA 2824075 Técnico
Registro de juicios evaluativosdel en Recursos Humanos.
reconocimiento de aprendizajes | ¢  FICHA 2946177
previos,comunicar al Coordinador Implementacién de
Académico oportunamente auditoria  técnica en
anomalias, inconsistencias, seguridad de la
novedades de aprendices, y informacion
hallazgos en el Registro de la
informacion. Se realiza envi6 de correo a la
coordinacién académica sobre
retiro voluntario de las
aprendices de la ficha 2940218
Técnico en Sistemas
Teleinformaticas:
e Alba Judith Pelayo
Marquez
CC. 52.432.615
e Luisa Fernanda Angel
fino
CC. 1.007.703.708
28 Realizar el requerimiento | No se realizaron actividades No se realizaron
oportuno de materiales de | enel mes de ejecucion. actividades en el mes de
formacion ejecucion.
29 Realizar seguimiento a las | Se desarrolla el seguimiento | e Proyecto formativo

acciones de formacién en etapa
lectiva y productiva, teniendo en
cuenta las directrices de la
Coordinacion de Formacion,

de las actividades planificada
de acuerdo al proyecto
formativo, programa de

Programa de formacion
Planeacion Pedagodgica
Classrom
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garantizar 'y gestionar la
realizacién de las competencias,
transversales de forma oportuna
para las formaciones tituladas a
su cargo.

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

o Se realiza proceso formativo
a la FICHA 2824075 Técnico
en Recursos Humanos.

e Se realiza proceso formativo
para el complementario de

la FICHA 2946177
Implementacion de
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 pagarda un maximo de
160 horas al mes ejecutadas.

Se cumple con un total de 190
horas establecidas para el mes
en ejecucion MAYO.

e Reporte de horas de
Formacion en Sofia
plus.

31

En el caso de apoyar formacién

para el programa de doble
titulacion, prestar
acompafnamiento técnico

pedagdgico en las instituciones
educativas articuladas en Ia
educacion media técnica,
aplicando el modelo pedagdgico
establecido por el SENA y el

No se realizaron actividades
en el mes de ejecucion.

No se realizaron
actividades en el mes de
ejecucion.
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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.

32 Cumplir con los lineamientos de | Cuento con certificado de | https://certificados.sena.e
orientacion del desempefio del | competencia laboral del 2023 | du.co/CertificadoDigital/co
instructor en ambientes virtuales | de la norma  “Orientar | m.sena.consultacer.
de aprendizaje, los cuales se | Formacion E-learning de
encuentran en validacidn a nivel | acuerdo con procedimientos
nacional técnicos y normativa” — NIVEL

INTERMEDIO

33 Los instructores contratistas que | No se realizaron actividades No se realizaron
se asignen con horas de | enel mes de ejecucion. actividades en el mes de
dedicacion a proyectos de ejecucion.
investigacion, innovacioén y
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 investigacidon, el
instructor  registre  productos
concretos en fechas precisas,
segun 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 formacion que
tienen proyectados para la
vigencia.

34 Para los instructores asignados a | No se realizaron actividades No se realizaron

programas de formacion de
educacién superior, desarrollar

en el mes de ejecucion.

actividades en el mes de
ejecucion.
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actividades relacionadas con
investigacion, desarrollo
tecnoldgico e innovacién con su
correspondiente registro en el
CVLAC de los productos, los cuales
deben cumplir con la tipologia
Colciencias.

35

Obligacion adicional para
instructores virtuales. Para
instructores de formacién virtual
en todos los niveles, deberdn
cumplir  con lo establecido en

la guia de orientacidn
formaciéon ambientes 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 atencidnpresencial y
virtual de acuerdo con los
formatos asignados por
coordinacion  académica. El
seguimiento realizado por el
instructor debe ser entregado
trimestralmente a Coordinacidn
Académica como evidencia del
resultado de su asignacién 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

Se realiza cargue de cuenta de
cobro sobre el mes de MAYO
en el DRIVE y se realiza el
cargue de evidencia a |la
plataforma SECOP ILI.

e DRIVE

e Informe de GF —
GESTION FINANCIERA

e Informe de GC
Gestion Contractual

e  Plataforma SECOP II
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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 férmula serd la establecida en
la clausula de multas del presente
negocio juridico 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
actuacion administrativa para
declarar el incumplimiento
contractual e imponer la clausula
penal pecuniaria

38

El contratista debera informar, en
un término no inferior a los 15

dias habiles, sobre la
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. El incumplimiento 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 sera la establecida en la

Se realiza envié por correo
electrénico a la coordinadora
Monica Mancipe del centro de
formaciéon agroindustrial y
fortalecimiento empresaria, el
dia 14 de mayo de 2024 parar
formalizar el proceso de la
solicitud de terminacién de
vinculacién laboral debido a
temas personales.

Asi mismo, se envia oficio a la
sefiorita Myladis cantillo al
correo

mcantillom@sena.edu.co para
generar el respectivo radicado

Correo electrénico
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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 presentacién 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 legalizacidn 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 VIAIJE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO | DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL

1. 20124 TAURAMENA 20 — Mayo -2024 23 - Mayo -2024

2.

3.

4.

5.

6.

7.

GTH-F-062 V10

13
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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 ejecucion contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrdonicos enunciados
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos
realizados y el No. 9467438005 de la planilla y planilla No. 9467525858, operador Aportes
en Linea y periodo (Abril y Mayo 2024). (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley

Antitramites”)

Evidencias en (15) folios

Cordialmente,

%\4 1}, Swaret

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

14
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ESTUDIOS DE CASOS

@ Word Archivo Edicién Ver

Insertar

Formato Herramientas Tabla Ventana Ayuda = A

1097 APM

H ©-J © 5 9 GFPI-F-135_Operar herramientas informaticas y digitales de acuerdo con protocolos y manuales técnic.
[P Insertar Dibujar  Disefio  Disposicién  Referencias  Correspondencia  Revisar  Vista  Programador
Outort "j(12_+jjAsjari|acide 24 1 ABbCcDAE | AaBoCcDG!  AaBbCCDAE  AaBbCCDAE
Pegar & N K S ~abe X; x3 A+ &~ A . » iy Normal Sinespaciado  Table Paragr..  Texto indepe..
© oOffice Update Para al dia de las de , con y mejoras, elija Buscar actualizaciones.
5 ¥ G G 5 t 1 3 ) 3 i3 7 i
® Para el Aesarrollo ae 1a eviaencia Ia INStructora le entregara 1a evaiuacion ae conocimiento
sobre tipos y funci i de h informaticas y digitales
3.4. Actividades de Transferencia del Conocimiento
Elaborar en grupos de 5 una estrategia Oo plan de marketing para la apertura de una nueva o
unas vacantes de la empresa CONSTRUCCION DE OBRAS CIVILES S.A.S para ellos tendran en
cuenta el sigueinte enlace https://i
sociales/
para el ejercio del caso deberan crear un pagina en la red social de su preferencia con base a
la empresa, la informacion contenida en esa red social deberd ser: Logo, Nombre, Historia,
Mision, Vision, Portafolio de Servicios, Anuncios de Vacantes, Correo corporativo, imaganes.
Asi mismo, para el plan de marketing debera:
1. Establecer el objetivo general y los especificos
2. Definir la segmestacion del publico
3. Tipo de Canal
4. Defincion del tipo de rede social que utilizara para los anuncios
S. Elaboral el perfil de cargos
6. Planificar el presupuesto
7. Desarrollar la creativad en la publicida de alcance
Ya para finalizar deberd entregar un 'nforme de resultados y el plan de accién.
Evidencia: Informe de Estudio de resultados con los puntos anteriormente sefialados,
Pigina8de11 2586 palabras [  Espafiol (Colombia) 1T §% es 3 Concentracion M=H &

10000 o

As08000B0B%O6 - 26w +

PRESNETACIONES DEL INSTRUCTOR

L ]
SENA

Ay
UTILIZAR

FORMULARIOS EN

LINEA PARA

RECEPCION DE DATOS.

[ ]
SENA

N

Tipos de
Herramientas

Informaticas y Digitales

@oven

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 o empezar con uno
totalmente en blanco.

Beatriz Helena Suarez morales
Instructora

[ ]
SENA

72%(%} Dom19 demay. 16:04 Q@

i

&+ Compartir A

AaBbCeDc¢  AaBbCcDIE:

Titulo 1 Thulo 2

5]

Panel de
estilos

Buscar actualizaciones

= — —

N
INTERNET

e

INTERNET
OF THINGE

o Bevrs

o0y
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* Localizacién de informacion.

« Correo electronico.

« Exposicion de informacion a nivel personal.
« Foros de discusion sobre variados temas

« Disponibilidad de software.

+ Comunicacién en vivo con gente de todo el
mundo.

+ Consultas i iva, museos,
bibliotecas, etc.

» Compra online.

«+ 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
pi ido variado, i clips
multimedia y radio y video en vivo.

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

COMO FUNCIONA EL INTERNET?

Lugar privilegiado dentro de las TICS
acceder a una gran cantidad de informacion
comunicarse mediante diferentes servicios, de forma:
+ Asincrénicas (en tiempo diferido)

* Sincrénicas (en tiempo real) O=—
« Chat
« Pizarras compartidas QOYOM (vrirsinan
* Audioconferencias/Videoconferencias

E-mail
« Foros de discusion @\mmner
« Consulta de informacién =
- AudiolVideo @\ AL @

LISTA DE ASISTENCIA

B. PROGRAMA: TECNICO EN SISTEMAS TELEINFORMATICOS FICHA No. 2940218
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PRESENTACIONES DEL INSTRUCTOR

Que son las Herramientas Tecnoldgicas y

(]
SENA

N

HERRAMIENTAS
INFORMATICAS Y DIGITALES
DE ACUERDO CON
PROTOCOLOS Y MANUALES
TECNICOS

PoveoRn

BSERACemunien

waw.anseduce

(]
W
HERRAMIENTAS

DE BUSQUEDA DE

LA
INFORMACIONY
CONTENIDOS

BOvoR .. ..

Beatriz Helena Suarez morales
Instructora

Beatriz Helena Suarez morales
Instructora

Digitales

Las herramientas tecnolégicas son dispositivos y
magquinas electrénicas o programas, un claro
ejemplo de ello es Word, un programa que
permite ahorrar tiempo a la hora de crear
documentos presentables.

Las herramientas digitales son las aplicaciones y
programas que estan disponibles en internet y
que ayudan en el proceso de realizar diferentes
tareas como la busqueda de informacion,
organizacion  de  datos, realizacion  de
presentaciones y actividades en el proceso de
aprendizaje.

[

Herramientas de blsqueda de informacion y

contenido

Yahoo!: Es una de las principales empresas
del sector de intemet que dispone de un

portal propio, buscador y ofros servicios
relacionados como  correo  electrénico,
noticias, tiempo, etc.

Caracteristicas:

- Cuenta con bisqueda independiente de
palabras clave y en formatos especificos
(imagen, noficia, videos).

. Ademés es capaz de almacenar en
caché los formatos HTML y realizar
busquedas avanzadas. También cuenta
con un excelente control de spam y
deteccion de virus

Herramientas de busqueda de informaciény
contenidos.

Herramientas de busqueda de informacién y
contenidos.

Baidu: es un motor de bisqueda en idioma
chino con sede en Pekin fundado a finales
de 1999 por Robin Li y Erc Xu. Su disefio
es simiar ol de Google e incluye la
poshiidad de busqueda de  noficias,
imégenes y canciones, entre ofras

Yandex: es un motor de bisqueda y compafia de tecnologia rusa.
que
electonico, mapas, notcas, msica, videos y publicdad. Yandex es
el motor de bisqueda lider en Rusa y es uno de los molores de.
bissqueda més populares en Europa del Este

Carcateristicas

funciones - Yandex dispone de miltles herramientas e marketing t——.
Dispone de paneles con completas analficas (al estlo Google
Brinda a los internautas chinos la posibiidad Analytics)y la posibiad de estudar mapas de clics y de calor
de buscar nolicias, imagenes y archivos de (si afades un script en u pagina web), todo ello de forma
audo. Esle motor de bisqueda offece mas grtuita. s,/ metrica yandex.comlabout a®o00"

de 740 milones de péginas web, 80
millones de imagenes y 10 millones de
archivos mulimedia. Ademés, ofrece una
enciclopedia  colaborativa  simiar &
Wikipedia, llamada Baidu Baike

www.Baidu.com

- Oftece correo electrrico gratuto, mapas de rico en vivo,
misia, videos, aimacenamiento de flos y otros senvicios.

- Tiene también su propio asistente de voz (Alce), su coche
auténomo en puebas y una pltaforma para la geston de
anuncios parocinados, Yandex Direct

https://yandex.com/
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TALLER DE CONSULTA

-

. QIUE SON FICHAS DE SEGURIDAD, LISTAS DE CHEQUED, FICHAS TECNICAS, HOLAS
DE VIDA, COPIAS DE SEGURIDAD, PROCESOS DE MEIORA Y PROPUESTAS

. QUE SON TECNICAS DE DOCUMENTACION, TIROS DOCUMENTALES, FORMATOS DE
ALMACENAMIENTO, PROCESOS TECNICOS EN LA ADMINISTRACION DE
INFORMACIGN

. QUE ES LA GESTIGN DE LA INFORMACION: CONCEPTO), TECNICAS ¥
PROCEDIMIENTG, TECNICAS DE LEVANTAMIENTO DE INFORMACION, BASES DE
DATOS ¥ NORMATIVA.

. QUE SON LAS HERRAMIENTAS TECNOLOGICAS Y DIGITALES: ESPECIFICACIONES
TECNICAS DE LA HERRAMIENTA, TIPO, FUNCIONALIDADES, PROCEDIMIENTO DE
DESCARGA DE ARCHIVOS, CONTEXTO TECNOLOGICO, COMANDOS

. REGLAS DE MANEIO, TECNICAS DE EXPORTACION DE DATOS, CARACTERISTICAS DE
ALMACENAMIENTO DE LA INFORMACION, HERRAMIENTAS DE TRABAID
COLABORATIVO, HERRAM ENTAS DE GESTION DE INFORMACION, DE MANELD,
PAQUETES INTEGRADOS, CORRED ELECTRONICO, HERRAMIENTAS
COLABORATIVAS Y DE ACCESO A LA NUBE.

. QUE ES LA SUITE OFIMATICA: CONCEPTOS, EDITGRES DE TEXTO, HOJA DE
CALCLLO, PRESENTACIONES.

ra

w

Fs

w

=

C. PROGRAMA: 2824075 RECURSO HUMANO TAURAMENA
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D. OTRAS ACTIVIDADES

GUIA DE APRENDIZA FICHA 2940218 TECNICO EN SISTEMAS TELEINFORMATICOS




EVIDENCIAS DE PROCESO CONTRACTUAL

INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDZAJE
IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDZAJE
. Programa os F: Técaico en Sistemas
+ Cidgocel de Formactn: 233108 V1
« Nombre del Proyects: o3 sarvicios de equipos y redes en
123 Mipymes| de la regidn.

« Fasedel Proyscto: Andlisis
+ Acwigad os Proyectn: Diagnosticar of estado de la infrasstructura de redes y equipos

+ Competencs: Oparar hemramientas Informatias y ighales de acuerdo con protacoos y
manuales tecnicos.
+ Resutados de Aprendizsje Alcanzar:
RAP

oo

+ Duracién de la Guia: 68 horas ds rabejo Directo y 28 horas de rabefo auténomo.

2 PRESENTACION

Sienvenido estmado sprend 3 Is formacién de Tecnico en Sstemas,
dentro de los procesos tencologicos que O desamolls cual Quier
‘organzacen es mponante entendsr y comprender que &n i3 scualdad

para todas las gestonss dentro de una procesd organizacionsl y s
Importancia en cada una de las dierentes dreas y de esta foma sacar
& mayor provecho en su gesin dana.

Es por 250, que 5 Mporants estEblecsr un 30SCUS00 MENEP ¥
Gagnosco 02 projramas w0 heamintas nfomateas. que hacen
parte del funconamient de |2 infraesnuctura tcnics de las empresas,
representa un conjunto clave en las actvdades cotidanas del personal
tonco;

o5 Usuancs. Por io tan. es funcamental adquey hablidades necesanas
para la instalackén y ejecucién, de sistemas operativis, sofware de
‘aplicacién, parches, plataformas, entre oos; con s finsidad de permity
contruxdad en 13 prestscon Ol servicio O 1S estas apicaciones.
‘sslemas operativos y pliataformas en general.

En & presente guls encontard actidsdes que e spotardn o

+ Herramientas de bisqueda de Informacién y contenidos. Sirven para locakzar Is informaciéa
(motores de bisqusda, Twitier, Facebook, Linkedin, Feedy, cusiquiera de nuestras fuentss de
informaciée)

+ Herramientas de filtrado y seleccién de la Informacién. Sirven para seieccionar 1a informacisn
relevante. (Pocket, Instapaper. Gmail, Evemots, Google Drive, Feedly, Deicious, etc )

+ Herramientas de creacién de contenidos. Siven para generar contenidos digitses. (Youtube,
Sideshare, Linkedin, Twitter, Wordpress, Google Docs, etz )

+  Herramientas de organizacién de contenldos. Sirven para arke orden a la informacin fitrada o
creada. {Scoop., Netvides, Symbakoo, Drive, Pintersst, etc.)

+ Herramientas de difusién. Siren para comparts en red I informacién. (Blogger, Wordpress,
Facebook, Twiter, Scoop 2, Pinterest, etc.)

« Herramientas de comunicacién. Sirven para trabaiar con I3 informacién en comenidades de
aprendizaje. (Grupos de Google, MeWVe, Linkedin, Moodle, etc.)

Producto: Como products usted e ¥ presentsia

al Instructor y ¥ por

Duracién de la actividad: 3 horas.

1as cuales debe a ZAJUNA . fase andlsis.

322 consutar en 13 pagn q existen que me Byudan &
dagnosticar fallos en Y form, saguir, & continuacion se

Huinto
performance

Windows Network

Analizador WE|

SoftPertsct Network Scannar
CrystaiDiskinto

Windrstat
Wigows Dk Management
Resource Montor

Windows Memory Disgnostic
Jocreentix (JScreen Fix Atched Piel)
Puehester

Matwarebytes.

MES DE MARZO DE 2024

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

En eci= aparisdo se describidn lss schidsdes de aprendizse pars cads wne o= e
en la fase de plansacién del proyecis formatvo *Alicacién de procedimisnins

técnicos ternolbgicas y dighsles”

normativa.

11 Actidades de Reflaxidn nical.

Pa wn poco al a uchar el audio "
d los ‘apoyn, o en a link hatp:
resusivE los seueenizs piantsaments.
- Apsros disete recople s
= Enumere 5 bensficios que s pusde dar e hombre  su vids diris medianis s uizaciin de las
hemamentss ofmancas.

Duracién de la actividad: 1 horas.

Evidencia de Aprendizaje: Prs evisenciar & process real(zas Usied debe r2unir 126 SiQUISnIEs svidenciss
Ies cusles I ZAJUNA proyecto, fase andliss

= Mapa concephual &n medo magnético
»  Beneficios d l= ofimaiea en la vida dl ombre en medo magnétcn.

3.2 Achidades de contsualzacién & identificaciin de Conocimientos

Lss hemamisntas nforméticas y Gigtsles se ussn 5 Gana, tenn en |3 vids ootidans como #n I isborsl, cusnds
utizamos splicacionss como stemativas pars of desamulo o nussiras schvidades.

n dispositivos takss comp computadorss, oslulares, Pads. Islevsores inisigentss y demés dispostivos gus
fisnen of propésiin de incrementsr s productividsd sfcenca y sfcacis de las actidades que reslzs o
usuerio sequin o in de cans apicacen

£l usn de estas hemamientas en los dismetes arsas de s organizaciin o de la vidad cofdiens cads dis se
vushven més fecusnte. por lo tanto. ol aprendiz debe cada dia prepararse pars su administackn y gesidn

exarein a ramssea

Producto: Como products usted debard elsborar presentscion n power point qus cantengs 3 formanon
solictata y | pamm ¥ posterior camue &n tEmotria.

Puracién de la sctividad: & horas.

Evidencia de Aprendizaje: 1 1
Ias cusles debe enviar 3 Fravés de |3 ZAJUNA ingresando por =l botdn fases del proyecio, fase andlisis

323 Realee Iz blsqusds en |2 siguients ops de letras, les palabres ss0cianas 3 los SSISMas OPErENvS Y
& espaciticn 3 | tematica d restEuracion y fomaten.

E

w iop i dadicapac

hzpyPoelerrarsop

T

i%zagim

w
°
5w o E <
@
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w
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e

e

Luego busque que significada cads ung oe &lla y que funcion iane. suS CArACIBNSHCSS. BIC.
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GUIA DE APRENDIZA FICHA 2876620 PRESELECCION DE TALENTO HUMANO MEDIADO

POR HERRAMIENTAS TIC

materia

PROCESQ DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

« Denominacién del Programa de Formacién: : PRESELECCION DE TALENTO HUMANO
MECIADC POR HERRAMIENTAS TIC.
Cédigo del Programa de Formacién: 2876520
Nombre del Proyeeto: Procedimientos Técnicos parz la Preseleccidn de Candidatos
Utilzando Herramientas Tecnoldgicas y Digitales
Fase del Proyecto: Planeacion
« Actividad de Proyecto: Describir perfil de cargas, utilizanda herramientas tecnolégicas
y digitales.
P

Operar v digitales de acuerdo con protocalos
y manuales técaicos
Resultados de Aprendizale Alcanzar:

o 633001 - RAL Definir herramientas informéticas y digitsles, utilizadas en
pracesos de takenta humano, segln procedimiento técnico y necesidades de la
organizacidn.

o 633002 -RAZ Aplicar herramientas informdticas v 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 polfticas de la
organizacin.

Para que las persanas que integran cuzlquier 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 organizacin 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 biisqueda de informacién 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

informacidn relevante. (Pocket, Instapaper, Gmall, Evernote, Google Drive, Feedly,

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

Verificar herramientas Informaticas y digitales que apoyan el proceso de seleccidn d personal
de acuerdo con las necesidades de |a organizacidn

En la presente gula encontrard actividades que le aportardn al fortalecimiento del
«eonocimiento adquirido en el componete técnico de la formacida en curso, con actividades
dirigides a evaluar el conodmiento como mapas conceptuales, exposiones entre otras
enfocadas a la aplicando herramientas ofimaticas, informdticas y digitales.

iBlenvenido!
3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

En este apartado se describirén las actividades de apeendizsie para cada una de las
eompetenciasplantzadas en la fase de pianeacién del proyecto formativa: “Aplicacion de
procedimientos técnicos parala preseleccién de candidates utiizando heramientas
tecnoldgicas y digitales”.

3.1.Actividad de Reflexién Inicial

Antes de iniciar el desarrolla de la guia, observe el sigulente video de reflexién sobre trabajo
en equipo en el siguiente enlace,hitpsy youtube rom/watch?ven¥hiivaTlUa
Comgrendiendo |z importancia del trabajo en equipe en as organizaciones, responda las
siguientes preguntas:

'+ 4C6mo pusde contribuir el conocer el entorna organizacional con el ue interactia la

empresa en el trabajo en equipo?

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

Pl ctura joenequipo?
ofiméticas, y digitales para fomentar

el trabajn en equipa?
Evidencia: Elabarar una infografia con base 2 Ia respuestas a las preguntas.

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

Al finalizar deberd subir la evidencia correspondiente 2 |z plataforma territorio

32. Aclividod de L) de
necesarios para el aprendizaje

En esta, actividad se verificaran las hermamientas informaticas y digiales que apoyan los
procesos de talento humano, especfficamente en el procese de seleccidn de personal de
acuerdo a necesidades de [ organizadidn.

Materiales: para desarrollar esta actividad sdecuadamente, se recomienda revisar los
contenidos presentados en &l companente formatvo “Informatica y digitalizacién en el
proceso de preseleccidn de candidatos”.

Wideo Intreductorio: htps://youtu be /by WLFibjw?: VoKsFd

Evidencias: a continuaci6n, se describen las scciones y las evidencias que conforman la
actividad da aprandizaje:

331 Actividad de las ¥ Digitales:

Las herramientas informéticas y digitales mejoran el desempefio de las dreas de las
erganizacionas, y el departamanto de talenta humano no s ajeno a ello debido a que en los
ditimos afies se han optimizado fos procesos que manefan desde las comvocatorlas,

én, seleccidn, vincul én, gestién del desarrollo del personal,
saguridad, salud en el trabajo y demds actividages diarias.

Funete de infermacion:

bty 2c) I digitales-important;

https:, fon /1 Il digitales-para-que-seas-mas-eficiente/

hitt plink com. o

hitp. les.grial 019/231 buscagores y heml
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 cémo aplicarlas en los procesos de RR. HH.

Se comparte &l video cdmo hacer un Informe en Word, como apoyo para la elaboracién de la

evidencia en el siguients enlace: https:/fwww youtube com/watch F=GmXZniQ2kSQ
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GUIA DE APRENDIZA FICHA 2824075 RECURSO HUMANO TAURAMENA

(ny
(

PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAE

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDZAJE

+ Cédigo del Programa de Formacién: 134200 V2

+ Nombre del Proyects: Propuesta de mejors de procedimietos y técnicas para o desamolo y
documentacién el proceso de seleccién y vinculacién de Fabsjadores en Fes MIPYMES
ssleccionadas en sl departamento de Casanare.

+ Fase del Proyects: Planicacién

Manejo de Informacicn.
. mmwmsemmuumuwh

. l—u—-p.-ﬁ-m-——
° (micy.
«Mm-mﬁm
o RAP2 -Ussr Hemamientss TIC, de acusrdo con ks Requerimenios, Manusles de
rcionarentoy Procedinieros Etindares
o Rasi-
o RAPA- m&.u_nu—u.mmm«mnmwl
« Duracién de Ia Guia: 36 horas

2. PRESENTACION

Las heramisntas informaicas en la actuslidad hacen parte de nuestcs vida, el uso del intemet o ol comeo
lectrinico se realiza 3 Sa%o ya ses en forms personal 0  rivel engresarial, para las organizaciones las
herransiantas. mformticas ptimizan los tismpos, mejoran |a organizacin y pressntacién de documentos.
‘permite legar & mayor canfiéad de personas, polencisles cientes, provesdores o socios comerciales. Las
YmﬁhMy-Ommm]mm-zmm-'ldwy
n las aciidsdes desarrolidas por fa sociedad y los dierentes seciores econdmicos. £
‘sacior educafvo 10 es 3jeno 3 esios cambios. dado 3 los Constanies svances y s aperhura de mercados,
requiersn de personas con capacidad cresdora & imovadora que aplquen lss nuevas fecnologias y

ya sea poe

por ambos motios, g
3 ikquier <anoci L pan arido
esa
n—unumm—mnmmwm oo sprendiz debe adgure habiidsdes
ia s desarrolle

1 FORMULACION DE LAS

ny mo) slecride, ufiiacién y spicacién

11 Actvigages de Refesiin nical

LAS TIC EN EL ENTORNO EMPRESARAL Las Tecnologis de ks

de gesin empresafal que ayuds posihaments pra of desarolo y
visiidad de las orgarizaccnes.
Las TIC agregan valor 2 las actvidades opecacionsles y de gesSdn

empressrial en general y permile 3 las empresas obiener venisias
compettieas, permaneces en & merads y centarse en 5y negocs: pero

3 megocios y per o
B, de Investigaciones en Tecneconorns (Techwo Ecomomy Research - TR s empresas que a0
izn fas Tecnologias de s Informacitn como bemamiestas compefivas en sus negacios. mian su
mwymmumuuww“mn

mercs ol 10% TIC. entonces.

10y & 30% de sus inrescs.

Ackaiments existe un difct en of o de las TIC 3 nivel empresarial porue 50 3= o5 I lecroiogia de
‘scueedo 2 las mecesidades de los negocios. Wauchos empresios Creen que estr sutomatads (o sy

sclware de contablidad y plariias. Y estin e un e, misniras n ssen efcentements | techologa o

(Ot sgiica & s TIC?

-
racesos omgenizaconsies y educavos?
tecnokigeas?

-

eroreas?

Sos S youstibe combwatchhveE2Zslsc Yolsh chanmei-UBAEconSCI%EImicss

2 « identficaccn de

L aando
uilizamos aplicacionss

- i s 7

Sener & proposio de ncrementyr @ productvidsd, eficencis y sficace de las actvidages que reaiza &
uscao segin o fn de caca asiicacen

¥ gesiin cumn se reque
321 Reconocrento de de 2prendzaje previos de TIC'S
£n esie mometo of e de b il 2 ks gt

platsorms ZAJNA y pasicioar en ia mesa redonds que se reslizar en Clases con sus conparercs €
insncor.

Sabe qus 2 un computador y saes 500 sus pacer?
Canoce que e un procesasr de texts?

Que o5 microdf office y que herramieetas maneia?
Queesan

hesramientas de su dominio (QaNEL BRIt GUE, Ere otras), pasteriommente cargue sus evdendis ea bt
plataforma ZAJUNA en e eniace Gspuesto gara ta fin

Que esintemet, sus historiay evolcide
. cuslen exsten,
Que s0m los buscadores.

®  Quees bisqueds semple y svanzads?

* Quediferencis hay entre nsvegador y buscador?

* De que trata los servicies de intemet (Navegacidn, corren elecirinico, bisquet, chas, Blogs &
dentifinue que otros senvicios existen y descrbos]

* Queessohtware y comose dasfican

332 Enciase magitral ¢ instructor expicars Is temiica reiaconsda con ls hoja de processmiento

ZAUNA

332 Encime magistral el instructor explicard Is temitica relacionads con Is hoja de calcuin de
e,

ASINA

332 Enclase magistral of instructor explicard s temitica relacionads con presentaciones en WSS
ociet

ZAUNA

e
Socumentos cn
@ contenido 9o
i, puede
corteree
dos |migere= e g E)
e S st
3 S
== - =
= - £
- E_] £
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INTRUMENTOS DE EVALUACION

|. ATOS GENERALES

cion__| Técnico en sistemas

servicios s e equipas y redes en las
MiiPymes de la regidn.
Fase Proyecto Andlsis
1 - Caracterizar herramientas informaticas segun contexto
tecnoldgico de [a organizacidn.

Resultado de aprendizaje:
RAP4 - Documentar la gestion de la informacin acuerdo a protacoles

establetidos

identificar las herramientas tecnoligicas requeridas en I

Actividad de Aprendizaje: . !
e organizacidn aplicando normativa.

o |

Evidencia: Despete [l Produco B [
Criterios de Evalmcion:
+  Diferencias de las ieatas tie, tip y servicias de internet, de acuerds con las

niecssidades de la organizacidn,
+  Reconces las caracteristicas del sistema aperative, los sistemat informiticos segin el tipa de
dispasitiva y su funcion en |a gestidn de 2 informaciin,

+  Emphea herramientas ofimiticas de apoye de scuerdo con las necesidsdes requeridas por el
usuasia.
Duracién de i it
Regional:
Centro de formacion:
MNo. De Ficha:

Nombre del Instrisctor:
INombre del Agrendiz en formacidn:

2. INSTRUCCIONES PARA EL DILIGENCIAMIENTO

Estimado Aprendic Le sugiern tener presente | informacién contenida en este Instrumenta de
Evaluacién, el cual ha sido realizado para recoger, verificar y valorar sus conodmientos. Lea
cuidadosamente cada una de las preguntas y respanda de manera clara, cancisa, precisa y preséntelas a
adar. Usted debe:

su P

.

Analizar tranguilamente cada pregunta
Diligencie |as dats en tinta negra

Salicitar explicacién sabre squellas palabras o expresiones que le generen dudas.

Valaracidn: Esta ps i bada 5 las preguntas planteadas

.

.

.

CUMPLIMIENTO | OBSERVACION

INDICADORES RASS05 EN DBSERVACION AUNND )
CUMPLE | cumpie|  waLomaTive

Desorioe qua an un Bisloma Dparatie y 54
Impartancis en e funcinamisnta g los Equipes da
Cimputs. - Refiaxite inicial

Idunifica ioa requermiantc de inssalacien y da
NNCICNATON 08 (0% SEIEMAS OpOras0s
cominmarts uikzados en ks industia - Actvidad
3.3.2 - Rocuadi o los 0.

Instala do manera cormacta y 86 acuerdo a
requerimienios y necesidadas el clienks ol Sktama
Operativa saloceionada. - Actividad 3.4.1

Expona y anirega o foma clar 1 guia del proces
@ Instalacion dal S510ma CpemiivG selecckanada.

SISTEMAS
OPERATAVCS INS12 ¥ Opera 08 10MMa COMBEE 105 HIDESOres §
BEQUEITOS 06 | Somuarn para Vifuaitzacin de maquinas viduales

fﬂ"fm*"s‘zt'ﬂ- bditiage y Vitual Box). - Actvidad 34.1
[NSTALACIOR ‘Disana y Entrega al INIoMa T6CNICo 00 rOCESS 18
selsceidn de harmamionia autematica de invaniario y
slaborcicn auiemiiica dal rveniars de eoupos
(Hartware y Sofwars) Acthidad 3.4.2 - taller
1_guiat
4, EVALUACION:

Observaciones:

Recomendaciones;

luicio de Valer:

Oheervaciones del evalusda:

MATRIZ DE EVALUACION
INSTRUCCIONES:
A continuacidn, encontrara una kst de indicadores y rasgos de observacién que permiticd evahuar el

trabajo realizado por e aprendiz, para ello valore cada uno items que se presentan & continuacin,
Coloque una X en Ia casilla earmespendiente para valoear cads una de los rasgos de observacian

CUMPLIMIENTO | OBSERVACION

INDICADORES RASGOS EN OBSERVACION Sonwe | e
Gl CUMPLE WALORATIVG
Descrie las partes y componaentes de un equipo de
comguito (Hardware, Software, penfdncos y demds
compananies| - Reflexidn Inical
Evlins y 3UsHerea  mparana dal SEea
Gperalive y s programa an el Lncionamerto da ks
8URCS 08 COMPUID y &1 K3 oGS0 EprSAalS. -
Fara Tamanza - Ransaian inklal
Fariipa acthamants on ol Fora Temdlics, sokvs 2
mperanies da 08 63.4pos da CAMpUIG 8 Frpatancs
| v o s o
APLICACIONES denitfica y reconcce ks trmincs asociados a kb
e n’*":‘“ roe | TesACTRCIOn y Formatea do Egugca da Computo. -
LCIONAMENTS ¥
aseLain,
4 b e
equnos o€ — —
P =3 du manara corracia, i harmionias
PROCESCS Imformdticas bdsicas y su utiizacion on el sechor
EPhAmALES prosductve (Empreaas) - Arihkdad da Tabla y
coincisencia da concopios
Dwsriba y reconoce cada una de 1as exensiones de.
Srchus Y S ESPOCIVa RerATIGNA y 1aqas, on 53
programas utlizados hoy dia. - Aotvidad de a Tabk
ERE]
atain y il 4% manara ccrrecia i neramienias
nfomtcas para ol dssarmalie mdtios e
Invanarica ds hardwars y scftwsr, - Agividad 342 -
Tatar 1 Guca 1.
Ciudad y Fada:

Instructar {a]

5. CONTROL DEL DOCUMENTO

[Wambre [Carge T [Fecha
|mm¢.=1 |91a_w; Fafael Atencia | Experio TTWA [ Z-06-2028
Urueta nico Antioguia

6. CONTROL DE CAMBIOS (diligenciar Gnicamente si realiza sjustes al instruments)

[Wambre [ Targe T I Fecha I Raztn del Cambio I
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JUICIOS EVALUATIVOS

L 3 » a A No seguro

@ SIMIT | Iniclo Fede Laboratoria Clinic. @ Midatacréd,

Instructor -

®i CompromiSO Portal medicament

senasofiaplus.edu.cofsofia/nome/principal.faces?conversationContext=3

M Trabaje con nosotr

@ MEN - Sistema ma

©C 118570243 GEYLER HERNANDO TAPIAS TABACO
(# Disefio Curricular € CC 47434964 ESPERANZA DEL PILAR ESPINOZA ESPINOZA
CC 46683149 LUDYS YERANIA CRUZ ROBLES
[# Ejecucién de la Formacién <
CC 1110534849 CESAR OCTAVIO PEREZ RUBIO
(# Gestién de Ambientes < CC 1118568657 DANIELA MICHEL PATIFIO NARANO
CC 1085042044 INGRID JHOANA ZULUAGA QUINTERO
(# Gestién de Tiempos <
CG 80762157 VAN EDUARDO VERA TORRES
# Lms < ©C 1118570158 JHON STHIVEN SILVA RIARO
@ Matriculs . CC 1108480490 JOSE WILMAR BRINEZ PRECIADO
CC 1118540808 ELUANA ANDREA RODRIGUEZ GONZALEZ
& Planeacién de la Formacién 2 CC 1002722170 YEISER JADID SOLANO MONTEJO
Pagina 1 de 1
(# Reportes <
Resultado da IDENTIFICAR LA DINAMICA o4
# saGs < aprandizaje® ORGANIZACIONAL DEL SENA YEL ROL
neE FORMACION PROFFRIONAI
Juicio Evaluative®  Aprobada -
Guardar Cancelar
Los de ap: han sido
T — i G e g ey g U e Ay e Lo st e i e
. N
Soﬁa Plus | 7% & BEATRIZ HELENA © EBandejadetarsas & LMS SENA
Instructor v ©C 1006558320 NELSON ANDRES PARDO CHAPARRO
i Dt Ciiar 5 ©C 46665307 JACQUELINE CORREDOR DIAZ
CC 1007703800 EDWIN FERNANDO PADILLA RODRIGUEZ
L Minctiakier de e Formenan > 11058353485 LAURANIKOL CEPEDA LIZARAZO
 Gestién de Amblentss < CC 1127389746 VILMA JACINTA PIRABAN JOROPA
CC 1118531627 GUSTAVO ALFONSO MORENO RUIZ
@ 9
% gesticn de Tlempos T1 1118540906 DEINY YULIETH CHAPARRO SANCHEZ
# LMS < CC 47440268 LUDY YANET BERNAL MECHE
= CC 1007348302 CLAUDIA CLEMENCIA SOGAMOSO RIOS
£9': Mntrionn S Pagina 1 de 1
(# Planeacién de la Formacién Resultado de RA1. DEFINIR HERRAMIENTAS INFORMATICAS Y o<
aprendizaje® DIGITALES, UTILIZADAS EN PROCESOS DE
_ TAIENTO HUMANO. SFALIN PROCEDIMIENTO
# Reportes <
Juicio Evaluative®  Aprobada v
 sas <
Guardar Cancelar
Los de han sido
R ——— [ — - S S ——
Instructor v T 1016595647 ARNOLD ESTEBEN FUENTES SABOGAL
o Dloshe > ] CC 1057410551 GINA PAOLA CUBIDES GARZON
©C 1118561271 EDNA ROCIO CAVIEDES RODRIGUEZ
(# Ejecucion de la Formacién < CC 1006558329 NELSON ANDRES PARDO CHAPARRO
@ Gestién de Amblentes . CC 46665307 JACQUELINE CORREDOR DIAZ
©C 1007703800 EDWIN FERNANDO PADILLA RODRIGUEZ
@ Gestidn de Tiempos ‘ T1 1058353485 LAURANIKOL CEPEDA LIZARAZO
# LMS < CC 1127369746 VILMA JACINTA PIRABAN JOROPA
©C 1118531627 GUSTAVO ALFONSO MORENO RUIZ
(# Matricula <
T1 1118540906 DEINY YULIETH CHAPARRO SANCHEZ
(# Planeacién de la Formacién < (] CC 47440268 LUDY YANET BERNAL MECHE
B €C 1007348302 CLAUDIA CLEMENCIA SOGAMOSO RIOS
¥ Reportes < Pagina 1 de 1
 SGS < Resultado de RA2. APLICAR HERRAMIENTAS INFORMATICAS Y o4
aprendizaje* DIGITALES, DE ACUERDO CON PROTOCOLOS,

MANI 1A FS TECNICOS Y NFCESINDANFES NF | A

Juicio Evaluativo®
Guardar Cancelar

Los de

Aprobada

v

han sido

«* O

& @

» [ Todos los tavoritos

Formacion
Formacion
Formacion
Formacion
Formacion
Formacion
Formacion
Formacion
Formacion
Formacion

Formacion

& Camblar Clave

Formacion
Formacion
Formacion
Formacion

Formacion
Formacion
Formacion

Formacion

Formacion
Formacion
Formacion
Formacion
Formacion
Formacion
Formacion
Formacion
Formacion
Formacion
Formacion
Formacion

U s evurus
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NOVEDADES APRENDICES

e Retiro voluntario

LUISA FERNANDA ANGEL FINO cedula 1007703708

Yopal, 20 de mayo de 2024

Sefiores

CENTRO AGROINDUTRIAL Y FORTALECIMIENTO EMPRESARIAL
SENA - CASANARES

Ciudad

ASUNTO: Retiro Voluntario

Yo LUISA FERNANDA ANGEL FINO identificada con cedula 1007703708 me
permito solicitar mi retiro voluntario por probl personales y familiares del
técnico de sistemas teleinformaticas de la ficha 2940218, les agradezco la
oportunidad y en un futuro espero retomar mis estudios.

Agradezco la atencion presta y en espera de una pronta respuesta

Cordialmente

8

LUISA FERNANDA ANGEL FINO
C.C No. 1007703708

[]
Wa Plus 57;;“ & LUISA FERNANDA ©  =Bandejadetareas ™= LMSSENA & CamblarClave  Salir &
Aprendiz ~
# Certificacion ¢ Adicionar Novedad
# Ejecucién de la Formacién - Ficha de
Caracterizacion® o4

Complementaria Virtual

Detalle
Desarrollar Ruta de Aprendizaje

Consultar Ruta del Aprendiz

Evaluacion de Instructores y
Proyectos

Se ha creado la novedad exitosamente

Gestion de Novedades
Adicionar Novedad

Consultar Novedades

Registro de Solicitud para una
Segunda Evaluacién

Encuestas
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ALBA YUDITH PELAYO cedula 52.932.615

Sefores

Centro Agroindustrial y Fortal lento Emp rial de Casanare 001“46'
SENA-Ragional Casanare '09 ABR 024
ASUNTO: @2‘/
RETIRO VOLUNTARIO

De manera atenta, solicito el retiro voluntario de:

0
Programa de formacién [S1oTemas el e \n jor Mt uuo

Cédigo del Programa do Formacién (Ficha) (22 1O |

Seleccona con una (X) tipo da lormacidn:

< Feormacion Regular.
< Ariculacién con Media Técnica. [

Las causas por la que tomé esta decisién son las siguientes:

Pérdida del afio escolar. {7}
Peringresar a prestar el servicio miltar 17}

< Cambio deo ciudad de residencia. (K}

< Queds embarazada (o su pare|a), por lo cual dacidid dedicarse a trabajar. i
< Suhorario de estudio se cruzaba con su horario laberal, £

& Dilicultades econémicas para el sostenimiento. %

< Algun accidente o enfermedad le impidieron saguir con la formacién :’}{

< Ingreso a la universidad. [T}

< el programa de formacién no pké con sus expeclat )

@

@

g 1 {
oto: gcuan[ g Serlugd UiSvalf VST fucreion €(COriom s ied

A continuacién, relacions los siguientas dalos parsonales:

’
Firma;

Nombres y sselidos. _7HB2 Juditly _Peloyo

Tipo de documenio: T.I_, CC A > De_
Diraccibn de residencia: | € bﬁw #__ Baro —meom_
Celular 2249 33 ofi 'EL’

Correo electrénico: _a m?ol%@j\ﬂm[_ corn

Espacia reservado para el representante legal én caso de que el aprendiz sea menor de edad.

Firma; )

Nombra: CC De
Nimerodecontacto: ____ Direccion de residencia:
Barrio: Municipio:

coregelectrénico;




TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: BEATRIZ HELENA SUAREZ MORALES

CENTRO DE CENTRO AGROINDUSTRIAL Y FORTALECIMIENTO
FORMACION:  EMPRESARIAL DE CASANARE

FECHA INICIAL: 01/05/2024 00:00:00

FECHA FINAL:  31/05/2024 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.

5/28/24 2:12 PM

Page 1 of 8




« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

NECESIDADES DE LA ORGANIZACION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Estructurar perfiles de cargos segun metodologias y normativa

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

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

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

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

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y
metodologia estadistica

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

5/28/24 2:12 PM
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Resultado de Aprendizaje de la Induccidn.

SELECCIONAR CANDIDATOS DE ACUERDO CON

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVA

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 SELECCIONAR HERRAMIENTAS DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LA COMUNICACION (TIC), DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES IDENTIFICADAS

02 USAR HERRAMIENTAS TIC, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS, MANUALES DE FUNCIONAMIENTO, PROCEDIMIENTOS Y
ESTANDARES..

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

03 VERIFICAR LOS RESULTADOS OBTENIDOS, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS

04 IMPLEMENTAR BUENAS PRACTICAS DE USO, DE ACUERDO CON LA TECNOLOGIA EMPLEADA

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.
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HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 20.00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2824075 - RECURSOS HUMANOS. .

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

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

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.

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

5/28/24 2:12 PM
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« 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:

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

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y
metodologia estadistica

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

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

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

SELECCIONAR CANDIDATOS DE ACUERDO CON
PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVA

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

5/28/24 2:12 PM
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01 SELECCIONAR HERRAMIENTAS DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LA COMUNICACION (TIC), DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES IDENTIFICADAS

02 USAR HERRAMIENTAS TIC, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS, MANUALES DE FUNCIONAMIENTO, PROCEDIMIENTOS Y
ESTANDARES..

03 VERIFICAR LOS RESULTADOS OBTENIDOS, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS

04 IMPLEMENTAR BUENAS PRACTICAS DE USO, DE ACUERDO CON LA TECNOLOGIA EMPLEADA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 35.00

FICHA 2940218 - SISTEMAS TELEINFORMATICOS
DE APRENDIZAJE:

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

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

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

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

Evaluar red de acuerdo con procedimientos de

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: o o
telecomunicaciones y normativa técnica
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NECESIDADES DE LA ORGANIZACION.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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 cémputo segln procedimiento técnico

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

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

5/28/24 2:12 PM
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HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 86.00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS:  164.90

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

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0.00

INSTRUCTOR: BEATRIZ HELENA SUAREZ MORALES

CENTRODE  CENTRO AGROINDUSTRIAL Y FORTALECIMIENTO
FORMACION:  EMPRESARIAL DE CASANARE
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-
SEMNAS

N

REPORTE DE HORAS MENSUALES

REGIONAL CASANARE CENTRO CENTRO AGROINDUSTRIAL Y FORTALECIMIENTO EMPRESARIAL MAYO
INSTRUCTOR: BEATRIZ HELENA SUAREZ MORALES cc
N* FICHA DE FECHA HORARID DE CLASE (24 horas)
caRACTERIZa | NOMBRE PROGRAMA | o yperencia RESULTADOS DE APRENDIZAJE ACTIVIDADES DE J
DE FORMACION APRENDIZAJE
CloN FINALIZA INICIO FINALIZA 1|2 9 164,9
Oparar hamamiantas 1. Guia da Aprandizaje
informaticas y digitales 2. Taller
da acuarda con RAPA_Documentaria gastion de 1a informacion acuerdo , .y acion da 30/04/24 |18:00:00 p. m.| 23:00:00 p. m. T a9
a protocalos establecidos.
protocalos y manuales Conacimienta
téenicos 4. Fora
Oparar hemramiontas 1. Guia de Aprendizaje
informaticas y digitales ) ) ) . 2. Tatler
de acuerda con RAPY_G y ¥ QUM 3 Evawacion de 11/04/24 |18:00:00 p. m.| 23:00:00 p. m 5 5 47
text dela -
protocalos y manuales Conacimienta
técnicos 4. Foro
IMPLEMENTACION DE z‘;r;z:‘:::ﬂ:ﬁ“m RA 3: IMPLEMENTAR UN MODELO SGS| DE
AUDITORIA TEGNICA ; AGUERDO CON PROCESOS, POLITICAS, NORMAS
2946177 Info s d d |1, Guia d d 27104124 | 1emm 1amon, 20
EN SEGURIDAD DE LA | f o m8een P99 " |PROTOCOLOS Y Uia da Aprendizaje e e
INFORMACION 2oy PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS
Tecnicos
Rap1_ ionar | i icas de la
Informacion y la eomunicacion (TIC) da acuardo con
necesidadas identificadas prend za’ B
Utiizar herramientas Rap2_ Usar hemamientas TIC, de acusrda can los
2824075  |RECURSOS HUMANQs | "formaticas de acuardo mienbed , mausles da : d 05 18:00:00 0:00 35
con las de |p y
manejo da informacion | Rap3_Verificar los resultados oplenidos de acuerdo o
Is0 requerimientos
Rap4_ Implementar Buenas Buenas Practicas de
de acuerda con la lencologia emploada
COMPETENCIA 1:
RA2. APLICAR HERRAMIENTAS INFORMATICAS Y
DIGITALES, DE ACUERDO CON PROTOCOLOS,
MANUALES TECNICOS Y NECESIDADES DE LA
ORGANIZACION.
Competencia 1: Opesar
jentas i COMPETENCIA 2:
y digitales de acuerdo  |RA1: DETERMINAR METODOLOGIA PARA
con pratocalos y PROCESAMIENTO DE DATOS, DE ACUERDO CON |1, Exposicionas
PRESELECCION DE ! -
TALENTO HUMANG | manuales técnicas NECESIDADES DE LA ORGANIZACIGN ¥ 2. Guia de aprendizaje
2876620 MEDIADO POR PROCEDIMIENTO TECNICO 3. Jusgos de aprendizaje 26/04/2024 | 12:00:00 18:00:00 PM [ 239
AS TIC 2: RAZ: RECOPILAR DATOS, DE ACUERDO CON de formacion
' Procesar datos de PROCEDIMIENTO TEGNICO ¥ METODOLOGIA 4. Foros
acuarda con ESTADISTICA
procadimiento taenico y | RA3: ORGANIZAR DATOS CON HERRAMIENTAS
metodalogia estadistica | INFORMATICAS, DE ACUERDO CON
PROGEDIMIENTO TEGNICO ¥ METODOLOGIA
ESTADISTICA
RA4: GENERAR INFORME DEL PROCESAMIENTO DE
DATOS, DE ACUERDO CON NORMATIVA TECNICAS Y
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

IONES:

FIRMA INSTRUCTOR

FIRMA COORDINADOR ACADEMICO




aportes
enlinea

Planilla Resumen

DATOS GENERALES DEL APORTANTE

SUCURSAL: PRINCIPAL (1 Afiliados)

$1,751,412

$280,300

$1,751,412

$219,000

$1,751,412

Identificacion dv Razon Social Clase Aportante Sucursal Principal Direccion Ciudad-Departamento Teléfono Exonerado SENA e
CC 38211492 SUAREZ MORALES BEATRIZ HELENA INDEPENDIENTE PRINCIPAL IéI%AZ’ZgCS 1 BRR JORDAN IBAGUE-TOLIMA 2673611 Si
DATOS GENERALES DE LA LIQUIDACION
Periodo Clave Tipo Fecha Pago
Pension Salud Pago Planilla Planilla Limite Pago Banco Dias Mora Valor
2024-05 2024-05 656768434 9467525858 | 2024/06/25 2024/05/23 | BANCOLOMBIA 0 $508,500
LIQUIDACION DETALLADA DE APORTES
EMPLEADO NOVEDADES PENSION SALUD CCF RIESGOS PARAFISCALES
No. | Identificacion Nombre il i ol bl I Codigo| Dias 1BC Aporte  |Codigo| Dias 1BC Aporte | Codigo | Dias IBC Aporte  |Codigo| Dias I1BC Tarifa Aporte | Dias 1BC Aporte SEE)meerallggF Total Aportes

$508,500

Centro de Trabajo: PRINCIPAL (1 Afiliados) $1,751,412 $280,300 $1,751,412) $219,000f $0| $0| $1,751,412 $9,200| $0| $0| $508,500
Ciudad: IBAGUE Depto: TOLIMA (1 Afiliados) $1,751,412|  $280,300) $1,751,412]  $219,000) $0| $0) $1,751,412] $9,200 $0) $0) $508,500

1 |cc |3az1149z |SUAREZ BEATRIZ | | | | | | | | | | | | | | | | | 514 | 30 | $1,751,412]  s280,300[€psoos| 30 [ s1,751,412]  s219,000 0 50 so| 1423 30 [ s1,751,412] 0.5229 $9,200] 0 50l s o $508,500
Total Afiliados( 1) $1,751,412 $280,300) $1,751,412f $219,000 30| $0) $1,751,412f $9,200 $0) 0 $508,500
DATOS GENERALES DEL APORTANTE

Identificacion dv Razon Social Clase Aportante Sucursal Principal Direccion Ciudad-Departamento Teléfono Exonerado SENA e
ICBF
CC 38211492 SUAREZ MORALES BEATRIZ HELENA INDEPENDIENTE PRINCIPAL MZ 72 CS 1 BRR JORDAN IBAGUE-TOLIMA 2673611 Si
ETAP 8
DATOS GENERALES DE LA LIQUIDACION
Periodo Clave Tipo Fecha Pago

Pension Salud Pago Planilla Planilla Limite Pago Banco Dias Mora Valor

2024-05 2024-05 656768434 9467525858 | 2024/06/25 2024/05/23 | BANCOLOMBIA 0 $508,500

RESUMEN DE PAGO

CODIGO AFILIADOS VALOR LIQUIDADO INTERESES MORA SALDOS E VALOR A PAGAR
INCAPACIDADES

AFP (ADMINISTRADORAS: 1) 1 $280,300 S0 S0 $280,300
COLPENSIONES 25-14 900,336,004 7 1 $280,300 $0 $0 $280,300
ARL (ADMINISTRADORAS: 1) 1 $9,200 $0 $0 $9,200
POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS 14-23 860,011,153 6 1 $9,200 S0 $0 $9,200
EPS (ADMINISTRADORAS: 1) 1 $219,000 $0 $0 $219,000
SANITAS EPS005 800,251,440 6 1 $219,000 $0 $0 $219,000

1 $508,500 S0 S0 $508,500
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