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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Soacha, 28 de febrero de 2025

Sefior (a)

Alba Consuelo Casas Fonseca

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7521291

Coordinadora Académica Formacién Titulada

Coordinacion Académica Formacioén Titulada

Ciudad Soacha
Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mes 02 del afio 2025

Referencia: No CO1.PCCNTR.7521291 del afio 2025

SERVANDO BOHORQUEZ RODRIGUEZ, identificado con la cédula de ciudadania No.
7167348 de Tunja, en mi calidad de Contratista del SENA, en Coordinacidon Académica de
Formacién Titulada, en cumplimiento del Contrato de Prestacién de Servicios de la
referencia, a continuacion, presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto

de cobro.

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para el contrato la suma de CUARENTA Y SEIS
MILLONES CIENTO CUARENTA Y OCHO MIL CUATROCIENTOS VENTISIETE PESOS

M/CTE ($46,148.427. OO). Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente
manera: a) un primer pago de UN MILLON OCHOCIENTOS TREINTA Y NUEVE MIL OCHOCIENTOS
CUATRO PESOS M/CTE ($1.839.804) b) nueve pagos, iguales por los meses de marzo a
noviembre de 2025, por valor de CUATRO MILLONES QUINIENTOS

NOVENTA Y NUEVE MIL QUINIENTOS ONCE PESOS M/CTE ($4.599.511) cada uno.

c¢) Un dltimo pago correspondiente al mes de diciembre del 2025 de DOS MILLONES
NOVECIENTOS TRECE MIL VEINTICUATRO PESOS M/CTE ($2.913.024).
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Plazo: Sera hasta el 19 de diciembre de 2025.

OBIJETO: (Trascriba el objeto del contrato, dentro del siguiente cuadro)

Prestar servicios profesionales de caracter temporal y con plena autonomia como instructor de Formacion
Titulada con el propésito de atender las necesidades de formacion regular para los programas ofertados por
el Centro Industrial y de Desarrollo Empresarial de Soacha de acuerdo con el perfil profesional requerido.

Obligaciones Especificas:

No

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

Planear y organizar los procesos
formativos de acuerdo con el
Procedimiento de Ejecucion de la

Ejecucidon de la formacién
integral a las fichas
designadas,

retroalimentacién en las

Evidencias de aprendizaje
en drive

Actas de Concertacion.

1 Formacidon Profesional Integral y : Grupo:
los lineamientos  institucionales, | formaciones, entre otras. | ¢ oo de Ventas
gsegurando 5 su corr?cta 3135355
implementacion en el area
tematica objeto del contrato.
-Gestién contable y de
Informacidn Financiera
3141886
-Cuidado Estético de Manos y
Pies.
3106376
Participar en las jornadas de | Alistamiento de la Actas de Concertacidn.
desarrollo curricular, incluyendo la | formacién profesional Grupo:
elaboracién y ajuste de guias de | integral. .
o . -Supervisor de Ventas
aprendizaje, proyectos formativos
2 y demads actividades pedagdgicas 3135355

requeridas por la coordinacién
académica, en el marco de los
lineamientos establecidos.

-Gestion contable y de
Informacidén Financiera

3141886

-Cuidado Estético de Manos y
Pies.

3106376
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Evaluar los estilos, ritmos vy
aprendizajes previos de los
aprendices asignados, utilizando

las herramientas y procedimientos
definidos por la entidad dentro de
los plazos establecidos.

La realizacién de esta
actividad se realiza con las
fichas designadas para
formacion.

Evidencias
drive

de aprendizaje

Impartir la formacién profesional
integral, cumpliendo con el
desarrollo curricular, guias de
aprendizaje, proyectos formativos
y la programacion establecida por
la coordinacidn académica.

Para esta cuenta de cobro
mes de febrero 2025, no se
ejecuta este objeto
contractual.

Cuando aplique.

Registrar juicios evaluativos vy
resultados de aprendizaje de los
aprendices en los aplicativos
definidos, asegurando la
trazabilidad del nivel de
cumplimiento de las competencias

Para esta cuenta de cobro
mes de febrero 2025, no se
ejecuta este objeto
contractual.

Cuando aplique.

del programa, conforme a los
procedimientos establecidos.
Apoyar en la difusion de los | Cada vez que el centro | Divulgacion de las

programas de formacién titulada
ofertados por el Centro Industrial y
de Desarrollo Empresarial de
Soacha, asegurando que Ia
informacidn sea clara, precisa y
accesible para los potenciales
aprendices y demas interesados.

envia las convocatorias dar
a conocer por medio de las
redes sociales.

convocatorias ofrecidas por
el centro.

Registrar y actualizar la
informacidn de los aprendices en
los sistemas definidos por la
entidad, verificando que los
seleccionados y matriculados estén

en estado "En formacién" vy
gestionando novedades
relacionadas con aprendizajes
previos, evaluaciones, rutas de
aprendizaje, evidencias,

Debido proceso
notificacion a los
aprendices, seguimiento a
cumplimiento de
evidencias.

Se anexa reporte juicios de
evaluacidn fichas. Se hace la
retroalimentacion de
evidencias presentadas

Cuando aplique.
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inasistencias, deserciones, retiros
voluntarios, reintegros o traslados.

Informar oportunamente a la | Se realizo enrutamientoy Lista de aprendices de los
coordinacién académica sobre | Verificacion de aprendices | Grynos asignados para el
8 | anomalias, inconsistencias, | inscritos en formacion. Trimestre | - 2025.
novedades o hallazgos Grupo:
relacionados con los registros de | Se presenta pantallazo Supervisor de Ventas
los aprendices, generando vy | de listar aprendices 3135355
formalizando los reportes | ,cociados una ruta
requeridos en los aplicativos,
formatos o informes asignados, Gestion Contable y de
segun el cronograma establecido Informacion Financiera
3141866
Estética de Cuidado de Manos
y Pies.
3106376
Aplicar y garantizar el | Explicar y divulgar el | Divulgacion del reglamento
cumplimiento del reglamento del | reglamento del aprendiz, | en los grupos.
9 aprendiz, asi como de los | para su cumplimiento por
lineamientos establecidos por el | parte de Ila comunidad
Centro de Formacidn o la entidad. | educativa.
Apoyar en la promocién del | Para esta cuenta de cobro | Cuando aplique.
portafolio de servicios y en los | mes de febrero 2025, no se
10 | procesos de autoevaluacién de los | ejecuta este objeto
programas formativos del Centro, | contractual.
segln requerimientos especificos.
Hacer seguimiento a los aprendices | Para esta cuenta de cobro Cuando aplique.
en la etapa productiva, brindando | mes de febrero 2025, no se
11 | informes mensuales o especificos | €jecuta este objeto
. . contractual.
segin lo solicitado por la
coordinacion académica o el
supervisor del contrato.
Emitir conceptos técnicos | Para esta cuenta de cobro | Cuando aplique.
relacionados con la adquisicion de | mes de febrero 2025, no se
materiales de formacion | ejecuta este objeto
12 | profesional, y apoyar la supervisiéon | contractual.

de los contratos asociados,
asegurando la pertinencia de los
insumos.
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Salvaguardar y dar correcta
utilizacidn a los bienes y recursos

No tengo a cargo bienes ni
Elementos.

No tengo a cargo bienes ni
Elementos

13 | asignados, cumpliendo con los
procesos de paz vy salvo
establecidos por la entidad.
Aportar certificacién vigente en | Se realizé Norma: Se adjunta Norma:
una norma de competencia laboral | Orientar formacién Orientar formacion
14 | de orientacion de procesos | presencial de acuerdo con | presencial de acuerdo con
formativos presenciales, o | procedimientos técnicosy | procedimientos técnicosy
gestionar dicha certificacién antes | normativa. Version 2 normativa. Versioén 2.
del 30 de septiembre de 2025, En el Drive.
entregando el soporte
correspondiente.
Presentar la cuenta de cobro | Se anexa Afiliacion como | Se anexa Afiliacion como
mensual junto con los soportes | independiente a Seguridad ind(_ependienteaSeguridad
15 | exigidos (pago de seguridad social, | Social. Social.
informes de actividades vy
evidencias), segun el cronogramay
los lineamientos establecidos.
Colaborar en proyectos de | Para esta cuenta de cobro | Cuando aplique.
investigacion técnica o pedagdgica, | mes de febrero 2025, no se
cuando sean requeridos, para | ejecuta este objeto
fortalecer los procesos de | contractual.
16 | formacion del drea tematica.
Legalizar los gastos de | Para esta cuenta de cobro | Cuando aplique.
desplazamiento generados por | mes de febrero 2025, no se
ordenes de viaje ante el supervisor | ejecuta este objeto
del contrato, cuando estos se | contractual.
17 | materialicen, dentro de los cinco
dias siguientes a su finalizacién
presentando la documentacién
requerida.
Mantener la vigencia de los | Paraestacuentade cobro | Cuando aplique.
requisitos legales y profesionales | mes de febrero 2025, no se
exigidos para la ejecucién del | €i€cuta este objeto
contrato, como licencias, tarjetas contractual.
18 | profesionales o certificaciones

especificas requeridas en la
suscripcidn de este.
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Registro de informacién de

Ejecutar otras actividades o
desarrollo de la formacién

asignadas por el supervisor del de Sena Sofia Plus

contrato o el ordenador del gasto | Profesional en la
19 | siempre que guarden relacién con plf'::;orma SENA Sofia Plus
y LMS.

el objeto contractual.

A continuacién, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentaciéon 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 continuacién el soporte de la legalizacidon de los desplazamientos realizados, los

cuales forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

Se anexa Gestion de tiempos

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

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 presentacion del informe de ejecucidn contractual, debera reportarlo en el siguiente

informe de ejecucién contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electronicos enunciados
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos
realizados y la Afiliacién como Independiente mes de febrero del 2025. (Decreto Ley 2106

de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)
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Evidencias en (14) folios

Cordialmente,

~

Firma
SERVANDO BOHORQUEZ RODRIGUEZ
Contratista
C.C. No. 7167348 de Tunja.

Recibi a satisfaccion:

Firma
Alba Consuelo Casas Fonseca
Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR.7521291 de 2025

Coordinadora Académica Formacion Titulada
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: SERVANDO BOHORQUEZ RODRIGUEZ
CENTRO DE CENTRO INDUSTRIAL Y DE DESARROLLO EMPRESARIAL DE

FORMACION: SOACHA

FECHA INICIAL: 19/02/2025 00:00:00

FECHA FINAL:  28/02/2025 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3121410 - CUIDADO ESTETICO DE MANOS Y PIES..

Adaptar ufias artificiales segln técnicas estéticas

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

Atender manicura y pedicura segun procedimiento cosmético

Controlar infecciones de acuerdo con protocolos y normativa de
salud

Decorar ufias segun procedimientos y técnicas cosmeéticas

28/02/25 08:39 AM
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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:

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.

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.

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

Vender productos y servicios de acuerdo con las necesidades del
cliente y objetivos comerciales

1. ORIENTAR AL USUARIO SOBRE PRODUCTOS COSMETICOS Y SERVICIOS DE BELLEZA TENIENDO EN CUENTA SUS
2. PRESENTAR PRODUCTOS COSMETICOS, EQUIPOS Y SERVICIOS PARA LA IMAGEN PERSONAL DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES, REQUERIMIENTOS DEL CLIENTE Y POLITICAS COMERCIALES

3. REALIZAR CIERRE DE VENTA DE PRODUCTOS COSMETICOS, EQUIPOS Y SERVICIOS PARA LA IMAGEN PERSONAL SEGUN
POLITICAS COMERCIALES Y NORMATIVA LEGAL VIGENTE.

28/02/25 08:39 AM
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EQUIPOS Y SERVICIOS

4. EVALUAR LAS ESTRATEGIAS DE MERCADEO DESARROLLADAS DE ACUERDO CON LA VENTA DE PRODUCTOS COSMETICOS

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 4,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3141866 - GESTION CONTABLE Y DE INFORMACION FINANCIERA

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.

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

Elaborar declaraciones tributarias de acuerdo con guia técnica y
normativa fiscal

Elaborar informes financieros de acuerdo con metodologias y
normativa

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

28/02/25 08:39 AM
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DESARROLLO SOCIAL

PRODUCTIVO Y SOCIAL

Y SOCIAL

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Evaluar resultados financieros de acuerdo con indicadores y
metodologias

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

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

01 INTEGRAR ELEMENTOS DE LA CULTURA EMPRENDEDORA TENIENDO EN CUENTA EL PERFIL PERSONAL Y EL CONTEXTO DE

02 CARACTERIZAR LA IDEA DE NEGOCIO TENIENDO EN CUENTA LAS OPORTUNIDADES Y NECESIDADES DEL SECTOR

03 ESTRUCTURAR EL PLAN DE NEGOCIO DE ACUERDO CON LAS CARACTERISTICAS EMPRESARIALES Y TENDENCIAS DE

04 VALORAR LA PROPUESTA DE NEGOCIO CONFORME CON SU ESTRUCTURA Y NECESIDADES DEL SECTOR PRODUCTIVO

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

Orientar investigacion formativa segun referentes técnicos

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

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

28/02/25 08:39 AM
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 8,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3135355 - SUPERVISION DE VENTAS

APLICACION DE CONOCIMIENTOS DE LAS CIENCIAS
NATURALES DE ACUERDO CON SITUACIONES DEL
CONTEXTO PRODUCTIVO Y SOCIAL.

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

COORDINAR LA FUERZA DE VENTAS DE ACUERDO CON
METODOLOGIAS DE PLANEACION Y TECNICAS DE
CONTROL

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

28/02/25 08:39 AM
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DESARROLLO SOCIAL

PRODUCTIVO Y SOCIAL

Y SOCIAL

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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.

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

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

01 INTEGRAR ELEMENTOS DE LA CULTURA EMPRENDEDORA TENIENDO EN CUENTA EL PERFIL PERSONAL Y EL CONTEXTO DE

02 CARACTERIZAR LA IDEA DE NEGOCIO TENIENDO EN CUENTA LAS OPORTUNIDADES Y NECESIDADES DEL SECTOR

03 ESTRUCTURAR EL PLAN DE NEGOCIO DE ACUERDO CON LAS CARACTERISTICAS EMPRESARIALES Y TENDENCIAS DE

04 VALORAR LA PROPUESTA DE NEGOCIO CONFORME CON SU ESTRUCTURA Y NECESIDADES DEL SECTOR PRODUCTIVO

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

Lanzar la promocién de ventas segun objetivos y herramientas
promocionales.

Negociar productos o servicios de acuerdo con objetivos
estratégicos

28/02/25 08:39 AM
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. COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  Orientar investigacion formativa segun referentes técnicos

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Proyectar el mercado segun segmentos y métodos de prondéstico

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RAL. DETERMINAR EL SEGMENTO DE MERCADO DE ACUERDO CON POLITICAS COMERCIALES DE LA ORGANIZACION. 144H

RA2. APLICAR METODOS DE ESTIMACION DE LA DEMANDA DE ACUERDO CON TENDENCIAS DEL MERCADO. 96H

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RECUPERAR CARTERA DE ACUERDO CON NORMATIVA

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . . ) 5
necesidades de manejo de informacion

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 27,90
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TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 39,90

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: SERVANDO BOHORQUEZ RODRIGUEZ

CENTRODE  CENTRO INDUSTRIAL Y DE DESARROLLO EMPRESARIAL DE
FORMACION: sOACHA
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