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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogotda D.C. 25 de Febrero de 2025

Sefor

LUIS ALEJANDRO CARRENO HERNANDEZ

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7433005 DE 2025
Coordinador Académico Jornada Madrugada

Centro de Gestion Administrativa

Ciudad

Asunto: Informe mensual de ejecucidn contractual
Mes febrero del afio 2025

Referencia: No. . CO1.PCCNTR.7433005 del afio 2025

Nelson Alexander Guerrero Valenzuela, identificado con la cédula de ciudadania No. 79.635.970 de
Bogotd, en mi calidad de Contratista del SENA, en la Coordinacién de la Jornada madrugada, 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 VEINTISIETE MILLONES
QUINIENTOS NOVENTA Y SIETE MIL SESENTA Y SEIS PESOS ($27.597.066) Esta suma sera pagada
por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un (1) primer pago correspondiente al mes
de FEBRERO de 2025, por valor un NOVECIENTOS DIECINUEVE MIL NOVECIENTOS DOS PESOS
(5919.902). b) CINCO (5) pagos iguales correspondientes a los meses de MARZO a JULIO de 2025,
por valor de CUATRO MILLONES QUINIENTOS NOVENTA Y NUEVE MIL QUINIENTOS ONCE PESOS
(54.599.511) M/cte. cada uno. c) UN (1) pago final correspondiente al mes de AGOSTO de 2025,
por valor de TRES MILLONES SEISCIENTOS SETENTA Y NUEVE MIL SEISCIENTOS NUEVE PESOS
($3.679.609) M/cte.
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Plazo: Serd hasta el 24 de Agosto de 2025

OBIJETO:

Prestar servicios profesionales de caracter temporal, orientando la Formacidn Profesional Integral, asi
como otras actividades que se deriven de los procesos formativos de acuerdo con la programacién
establecida por el Centro de Gestidon Administrativa para las jornadas diurna, nocturna, madrugada y
fines de semana en su sede principal, subsedes y organizaciones, ejecutando acciones tanto en la
modalidad presencial como virtual, para Formacién Titulada y/o Complementaria y/o acompafiamiento

en Etapa Productiva de la red de conocimiento Gestidn Administrativa y Financiera en las areas

tematicas: Bibliotecas, Gestién Administrativa, Gestién Documental y Talento Humano.

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1. Apoyar la implementacidn de los Planeacién y alistamiento de | Planeacion
principios del Proyecto Educativo Guias, talleres, actividades en | Pedagdgica, Acta de
Institucional (PEIl) en el desarrollo de plataforma, para el primer | seguimiento ala
actividades formativas, alineando las trimestre con inicio el 01 de | calidad de la
estrategias pedagdgicas con la misiony | Febrero 2024, con aplicacion | formacion Equipo
visién institucional. de estrategias didacticas | ejecutor, Plataforma
activas Sofia
plus/Territorium
2. Cumplir con los lineamientos Planeacién y alistamiento de | Planeacion
establecidos en el Reglamento del Guias, talleres, actividades en | Pedagdgica, Acta de
aprendiz SENA, aplicando las plataforma, para el primer seguimiento a la
disposiciones relacionadas con los trimestre con inicio el 01 de calidad de la
procesos formativos y de gestion Febrero 2024, con aplicacion | formacion Equipo
administrativa de estrategias didacticas ejecutor, Plataforma
activas Sofia
plus/Territorium
3. Entregar productos especificos seglin lo | Planeacidn y alistamiento de | Planeacién
estipulado en el contrato, tales como Guias, talleres, actividades en | Pedagdgica, Acta de
informes, reportes, registros, guias, plataforma, para el primer seguimiento a la
manuales, formatos y materiales de trimestre con inicio el 01 de calidad de la
aprendizaje relacionados con las Febrero 2024, con aplicacidon | formacion Equipo
actividades formativas realizadas. de estrategias didacticas ejecutor, Plataforma
activas Sofia
plus/Territorium
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. Desarrollar actividades de apoyo en la
formacién profesional integral,
garantizando la alineacién con los
estdndares de calidad, eficienciay
pertinencia en los programas
Tecnoldgicos, Técnicos, laborales y
complementarios asignados, conforme
a la programacion establecida por las
Coordinaciones académicas.

Planeacién y alistamiento de
Guias, talleres, actividades en
plataforma, para el primer
trimestre con inicio el 01 de
Febrero 2024, con aplicacién
de estrategias didacticas
activas

Planeacién
Pedagdgica, Acta de
seguimiento a la
calidad de la
formacidn Equipo
ejecutor, Plataforma
Sofia
plus/Territorium

Colaborar en la planeacién, ejecucién y
evaluacion de procesos de aprendizaje,
aplicando estrategias especificas
definidas para grupos poblacionales
diversos y presentando los informes
requeridos dentro de los plazos
establecidos.

NA

NA

Registrar las novedades en el sistema
Sofia Plus, asegurando la trazabilidad de
los procesos mediante tareas como
creacion de rutas de aprendizaje,
registro de juicio de evaluaciény
eventos relacionadas con el proceso de
Formacién entre otros.

NA

NA

Gestionar el registro de inasistencias y
reportar casos para la activacion de
rutas de desercion o rutas preventivas
asociadas a habilidades diversas
(discapacidades, necesidades
especificas de aprendizaje, entre otras),
siguiendo los procedimientos
establecidos.

Si aplica

Revisar la consistencia de los datos de
aprendices y su actualizacion en el
sistema Sofia Plus u otro dispuesto por
el Centro de Formacidn, incluyendo la
validaciéon de datos personales y de
emergencia, y reportar cualquier
discrepancia detectada.

NA

NA

Elaborar, actualizar y entregar ajustes
razonables en la planeacion de la
formacioén, dirigidos a aprendices con
habilidades diversas (poblacién con

Lista de aprendices nuevos,
acta de seguimiento al
proceso, implementacion de
cuestionario de evaluacion en

Lista de aprendices
nuevos, acta de
seguimiento al
proceso,
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discapacidad, campe SENA, economia
popular, LGBTIQ+), asegurando la
inclusidn y equidad en los procesos
formativos.

el aplicativo de Territorio,
calificacion en el aplicativo de
Sofia Plus

implementacion de
cuestionario de
evaluacion en el
aplicativo de
Territorio,
calificacion en el
aplicativo de Sofia
Plus

10.

Facilitar procesos de induccion y
validacién de aprendizajes previos,
conforme a las directrices definidas por
la entidad y los requerimientos
especificos del area de formacion.

NA

NA

11.

Documentar y registrar informacion
clave de los aprendices, incluyendo
datos basicos e imdgenes necesarias
(como registros fotograficos de eventos
y transferencias de conocimientos para
procesos administrativos, cumpliendo
con la normativa de la entidad en los
mecanismos dispuestos por el Centro
de Formacion y cumplimiento de
politica de tratamiento de datos.

NA

NA

12.

Cumplir con las disposiciones sobre
proteccion de datos personales,
ajustandose a lo establecido en el
Acuerdo 009 de 2016 del SENAy la Ley
1581 de 2012.

Evaluacion y seguimiento la
proceso de formacién

Control de
Asistencia, Listas de
Chequeo

13.

Asistir a reuniones especificas y comités
técnicos cuando sea necesario,
participando en la evaluacién y
seguimiento de aprendizajes, dentro del
marco de las tareas delimitadas por el
contrato.

No se ejecuto en el mes
objeto de pago

14.

Apoyar actividades de divulgacion y
promocién de programas de formacion,
servicios tecnoldgicos y proyectos de
cooperacion, tanto dentro como fuera

Realizar los documentos
acordes a lo lineamientos de
calidad
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de las instalaciones de la entidad, segun
lo estipulado en el contrato.

15.

Generar informes periddicos sobre el
avance de las actividades asignadas y
programadas en el plan de trabajo
incluyendo reportes de resultados y
productos entregados en las acciones
formativas, conforme a las obligaciones
contractuales.

Apropiacion de los diferentes
lineamientos de la FPI, en los
diferentes ambientes de
aprendizaje

Reglamento del
Aprendiz.
FPI

16.

Participar en proyectos de investigacién
autorizados por el Pagina 2 de 2 ANEXO
COMPLEMENTARIO Centro de
Formacién, entregando productos
especificos relacionados con las lineas
programaticas establecidas y
cumpliendo con las politicas de
propiedad intelectual.

No se ejecuto en el mes
objeto de pago

17.

Aplicar las disposiciones vigentes en
gestién documental, ajustando los
procedimientos a las Tablas de
Retencion Documental de la
dependencia correspondiente, en la
entrega con calidad, pertinencia y
oportunidad de los documentos
asociados a la evaluacion y seguimiento
a la etapa lectiva y productiva acorde
con los parametros establecidos en el
sistema compromiso (Guias, Procesos,
Procedimientos, formatos, plantillas y
formularios)

Concientizacién alos
aprendices del cuidado de los
recursos que brinda el Sena,
en aras de una formacion
optima.

Talleres

18.

Velar por el adecuado uso de los
ambientes de formacion y recursos
asignados, reportando el estado de
estos y asegurando su mantenimiento
basico al finalizar cada actividad.

Prestamo de los equipos de
computo y recurso
Bibliograficoa a los
aprendices e instructores

Registro de solicitud
enlaSaladeTIC,yen
Biblioteca

19.

Reintegrar los materiales asociados al
inventario y equipos en los procesos de
formacioén, en las condiciones en que
fueron entregados, garantizando su
preservacion.

No se ejecuto en el mes
objeto de pago

20.

Proveer los medios y herramientas
propias necesarias para el
cumplimiento de las actividades

Si aplica

Computadores
personales, Internet,
Recurso Bibliografico
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contratadas, manteniendo autonomia
técnica y operativa.

21. | Cumplir con las circulares y No se ejecuto en el mes No se ejecuto en el
resoluciones relacionadas con la gestién | objeto de pago mes objeto de pago
documental electrdnica, asegurando la
implementacién adecuada del Archivo
Electrénico SENA (AES) y entrega de
formato Unico inventario documental
FUID de los archivos a su cargo.

22. | Ejecutar actividades adicionales No se ejecuto en el mes No se ejecuto en el
acordadas con el supervisor del objeto de pago mes objeto de pago
contrato, siempre dentro del marco del
objeto contractual.

23. | Implementar estrategias de formacién Si aplica Lista de asistencia,
inclusiva, considerando las necesidades Informes
especificas de la poblacién objeto de
formacién, garantizando la equidad y la
personalizacién de los procesos de
ensefianza.

24 Participar en actividades de monitoreo
y evaluacién de los aprendizajes
obtenidos, generando reportes que
permitan identificar avances, areas de
mejora y retroalimentaciones.

25 Elaborar, actualizar, seguimiento y
entrega de los planes de mejora
asegurando su implementacién dentro
de las actividades asignadas.

A continuacion relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacion de este informe.
Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato
Informe Legalizacién Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se describieron las
actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada informe cuenta con el visto

bueno del Supervisor.

Se lista a continuacién el soporte de la legalizaciéon de los desplazamientos realizados, los cuales

forman parte integral del presente informe de ejecucidn contractual.
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FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
ITEM| No DE LA ORDEN LUGAR DE INICIO FINALIZACION
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO
1.
2.

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara el respectivo informe
gue la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentacion

del informe de ejecucidén contractual, deberd reportarlo en el siguiente informe de ejecucion

contractual.

Para el trdmite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados como evidencias del
cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y certificado de afiliacién a

eps, pension y Arl (Decreto Ley 2106 de 2019 — “ Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en ( 3) folios

Cordialmente,

Firma
Nelson Alexander Guerrero Valenzuela
Contratista

C.C. No. 79.635.970 de Bogota

Recibi a satisfaccion

LUIS ALEJANDRO CARRENO HERNANDEZ

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7431212 DE 2025
COORDINADOR JORNADA MADRUGADA
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3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE
3.1 Reflexién Inicial

Competencia :37371- UTILIZAR HERRAMIENTAS INFORMATICAS DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE
MANEJO DE INFORMACION. CORTE Il

|dentificar la importancia de las herramientas tecnoldgicas en contexto de virtualizacion gloyg
(5aas software como Servicio).

SENA

Actividad de Aprendizsje 01_1. Pars comprandsr mejor |a teoris de ests compatencia debes conocer ;Qué son Iss TIC? pars

ello visuslice el video bt tehPv=WNLsTZYBFbS)

Después d ver al video, describa con sus propias palabras un ensayo de que comprende por TIC, Luggo, responds fas
siguientes preguntss:

1. :Considers que lss TIC son impertantes pars uns emprass?
2. ;Cuépassris si no se usen hemamieniss TIC en un emprendimienta?
3 Cresquels s & través da I imph

de tas TIC &s imp

Responds & estos inferrogantes y comparts sus idess s fravés de un debste con sus compafieros e instructar.

Actividad de Aprendizaje 01_2 Para el desarrollo de esta actividad, se debe observar el video

VIDED_Trabajos_qua_desaparecersn_pronto_debido_a_la_inteligencia_artificial
{https://wwneyoutube.com/fwatch?v=4yoMVr2gp6Y&ab_channel=ProfeSang), propuesto por el instructor
sobre |a evolucion de la inteligencia artificial y los emplecs que desapareceran con dicha evolucién

Tomando en cuenta lo anterior se realizard en el ambiente de aprendizaje un Brainstaoming (lluvia de
ideas) donde los aprendices aportaran palabras claves para la construccién de un conacimiento colective
referente z las ideas de empleabilidad a futuro.

Ambiente requerido: Ambiente de formacidn
Materiales: Videohgam, videos, marcadores, Ipices, esferos, hojas, computador, internet

3.2 Activil de izacion e i de o para el ap izaj

COMPETENCIA :37371- UTILIZAR HERRAMIENTAS INFORMATICAS DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE
MAMEJO DE INFORMACION CORTE Il

Actividad de Aprendizaje D1_3: Identificar las herramientas de Microsoft para la ofimatica. La aparicion del
Ciyid, 19 a nivel global , generd no solo cambios en la peblacin si no en la manera de ver & mundo
claramente pese a gue muchos gobiernes identificaron que no estdn preparados para este tipo de
eventuzalidades, en definitiva las crisis generan oportunidades y esta es una de ellas, imagina si no tuvieras
medios de comunicacion iCome te comunicarias?, o si otros medios tomaron el escenario en la pandemia

EVIDENCIAS FICHAS DE FORMACION PLANEACION

como el internet, icdmo optimizamos estos recursos que te ofrece la weh?,En la actualidad, la virtualidad
es indispensable, en la medida que ya no se tiene gue salir de casa para poder responder a8 COMPromisos,
actos sociales, educacion y trabajo. Teniendo en cuenta esto, y de acuerdo con las actividades académicas y
de comunicacién con su entorno, Conocen las herramientas de Microsoft? ¢Podrian mencionar mas de 5
herramientas? A continuacion, realice |a descripcion de las siguientes y encuentre la herramienta equivalente
en Gaogle.

Microsoft Google
Ward Google Dggs
Excel
Google et
BeEr BRINE
Goozle Sligh
Eanms
Google Frms,
Teams
Google gt / Hangouts
Sheeam.
‘Google lylgat v Google Drive [con integracion de Gaogle
Video)
Bt Bl
Lagker Studio (anteriorments llamada Gaogle Data
Studio)
@ng Drive
‘Google Drive
Bing Stesskaide
Street View
ShareFgint Google Sites y Google Drive | Blogger

Ambiente requeride: Ambiente de formacién

Materiales: Videohsam, videos, marcadores, lapices, esferos, hojas, computader, internst

3.3. Apropiacion - Teorizacion o conceptualizacidn

COMPETENCIA :37371- UTILIZAR HERRAMIENTAS INFORMATICAS DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE
MANEIQ DE INFORMACION. CORTE Il

Desarrollar los conceptos bsicos y avanzados para el manejo de herramienta integradas.

Descripcidn de la actividad:
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Actividad de Aprendizsje 02_1. Para el desarrollo de esta actividad, se revisara Procesadores de texto

PASO 1
1. Historia (origen)

2. Los diferentes tipos de procesadores de texto (videos de apoyo)
3. Navesar en conjunto las apdianes mis utilizadas dentro de Word

PASOZ
1. Presentar cuestionario en linea de lo revisado en PASO 1 Procesadores de Texto
Ambiente requerido: Ambiente de formacion
Materiales: Vigegheam, videos, marcadores, lipices, esferos, hojas, computador, internet, Microsoft Word

2 Desarrollar los conceptos de herramientas para la elaboracion de documentos.

Descripcidn de la Actividad:

\prendizsie 02_2 Para el desarrollo de esta actividad, realice su hoja de vida como aspirante a una
vacante del cargo de DEPENDE PROGRAMA DE FORMACION, dentro de una empresa de DEPENDE
PROGRAMA DE FORMACION. Recuerde utilizar en el proceso los siguientes puntos:

1. Encabezado y pie de pagina

2. Marca de agua

3. Bordes de pagina

4. Estilos y formato de fuente y parrafo

5. Correccidn ortografica

Finalmente, redacte un correo electronico donde presente su hoja de vida para el cargo en mencion y
envielo a su compafiero de proyectos. Guarde capturas de pantalla del correo y adjuntarlos al final del
documenta.

Ambiente requeride: Ambiente de formacion
Materiales: Yigeghsam, videos, marcadores, lépices, esferos, hojas, computador, intemet, Microsoft Word

Descripcidn de la actividad:
Actividad de Aprendizeje 02_3. Para el desarrollo de esta actividad, se revisara Haojas de Calculo

PASO 1
1. Historia {origen)
2. Hojas de calculo
3. Formato
4. Navegar en conjunto |as opciones mas utilizadas dentro de Excel

SENA

PASO 2
2. Presentar cuestionario en linea de lo revisado en PASO 1 Hojas de Clculo

Ambiente requerido: Ambiente de formacidn
Marteriales: \igegheam, videos, marcadares, lipices, esferos, hojas, computador, internet, Microsoft Excel

Descripcidn de |a actividad
Acthidad de Apr sje 02_4 Excel: b
PASD 1

1. Férmulasy funciones

Clave- i6n de Informes con Funciones de Excel

2. Edicidn de hojas de calculo y Graficos
3. Generacion de Tablas dindmicas
4.

Consulte el Taller_Cap_Nivel2_v1_original.xlsx, que se encuentra como material de apoyo v realice un
recorrido por el documento, desarrollando las actividades propuestas, las cuales le ayudard a fortalecer
sus destrezas en el uso de esta herramienta ofimética.

PASD 2
1. Generar Tabla en Excel de Presupuests por Ciudad y su participacion porcentual
2. Generar Grafica en Excel de Presupuesto por Ciudad y etiguetas de datos
3. Presentar al instructor para la respectiva evaluacién (El taller debe guedar guardado en un documento

de Excel)

Ambiente requeride: Ambiente de formacion
Materiales \ideghgam, videos, marcadores, I3pices, esferos, hojas, computadar, internet, Microsoft Excel

3.4, Transferencia de conocimiento
COMPETENCIA :37371- UTILIZAR HERRAMIENTAS INFORMATICAS DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE

MANEIO DE INFORMACION CORTE It

Tomandeo come referencia la planeacidn pedagdgica v las orientaciones para elaborar guias de aprendizaje
citads en la guia de desarrollo curricular.

Descripcion de |a actividad

Acthidad de Apr sje 03_1 Excel: b Clave- Elab i6n de Informes con Funciones de Excel
PASO 1
1. Consulte el Taller_Cap_Nivel2_v1_original xIsx, que se encuentra comoe material de apoyo y realice un
GFP /02
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recorride por el documente, desarrallando las actividades propuestas, las cuales le ayudara a fortalecar
sus destrezas en el uso de esta herramienta ofimética.

PASO 2

1. Generar Tabla en Excel de Informe de presupuesto del portafolio (Logistico, Oficinas, Vivienda) y su
participacion porcentual

2. Generar Gréafica en Excel de Informe de presupuesto del portafolio y su tabla de datos

3. Presentar al instructor para la respectiva evaluacién (El taller debe guedar guardado y presentado en un
documento de Excel)

Ambiente requerido: Ambiente de formacién

Materiales: \idenhgam, videos, marcadores,

s, esferos, hojas, computador, internet, Microsoft Excel

Descripcidn de |a actividad
Actividad de Aprendizaje 03_2 Excel: Herramientas Clave- Elaboracion de Informes con Funcicnes de Excel

PASO1
1. Consulte el Taller_Cap_Nivel2_v1_original xlsx, que se encuentra como material de apoyo y realice un
recorrido por el documento, desarrallando las actividades propuestas, las cuales le ayudara a fortalecer
sus destrezas en el uso de esta herramienta ofimatica.

PASO 2

1. Generar Tabla en Excel Informe de ingresos y gastos de cada proyecto por ciudad y su participacion
parcentual

2. Generar Grafica en Excel de Informe de ingresos y gastos de cada proyecto por ciudad y su tabla de
datos

3. Presentar al instructor para la respectiva evaluacidn (El taller debe guedar guardado y presentadeo en un
documento de Excel)

Ambiente requerido: Ambiente de formacidn
Materiales: Vigdenbeam, videos, marcadores, |pices, esferos, hojas, computador, internet, Microsoft Excel

Descripcion de la actividad
Activided de Aprendizeje 04_1 Excel: Herramientas Clave - Gestion de ndmina de WiPyine,

PASO1
1. Atenderala presentacion de archivo NOMINA EJEMPLO (formulacicn gxgel)

PASOZ
1. Generar archivo de Nomina del periode (id empleado, nombre completo, Devengos y deducciones)
2. Generar Hoja de impresion de némina del periodo

GFP

SENA

3. Presentar al instructor para la respectiva evaluacidn |La némina debe quedar guardado y presentado en
un documento de Excel)

Ambiente requerido: Ambiente de formadion
Materiales: Videoheam, videos, marcadores, lpices, esferos, hojas, computador, internet, Microsoft Excel

Descripcidn de la actividad

Actvidad de Apr sje 04_2 Excel: + lab

de Excel

Clave- i6n de Informes con Funcien
PASO 1
1. Consulte el GBlxdsx, gue se encuentra como material de apoye y realice un recorrido por el decumento,
desarrollando las actividades propuestas, las cuales le ayudara a fortalecer sus destrezas en el uso de
esta herramienta ofimtica

PASO 2
Usando el archivo GBI.xlsx, desarrollar los siguientes ejercicios:

“Debido a una polftica del departamento de ventas, en los mases de vacacionas (junio y julic), todas las ciudades
deben tener una cantidad de facturas generadas superior a 5000 unidades ™

1. éEncudles Ciudades no se estd logrando esta meta?

2. Mostrar grafica y valores en una tabla de las ciudades gue si estdn logrando la meta

3. Teniendo en cuenta |as facturas de abril 2 julio de estas ciudades, iesta meta s viable?, indigue las
ciudades y valores

4. Que ciudadies) no cumplen la condicidn del punto 3

5. cudl es la cantidad de facturas que le hacen falta para completar las 5000 facturas a las) ciudad(es) del

punto anterior?

6. dCudl es Ia linea de producto que ofrece la mayor rentabilidad y cuil Ia menar? Utilice el promedio de la
medida Prodiarkup®

7. dCudl es Ia linea que vende més unidades?

B. Presentar al instructor para la respectiva evaluacidn (El taller debe quedar guardado y presentado en un

documento de Excel]

Ambiente requerido: Ambiente de formacidn
Materiales: Videoheam, videos, marcadores, lapices, esferos, hojas, computador, internet, Microsoft Excel
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consulta de propuesta de | tabulacién,
1. ACTIVIDADES DE EVALUACION informacién del soluciones funciones
empleado. eficientss  para | estadisticas yel
. Técnicas e (Entregable del las necesidades | objetivo del érea
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Evaluacion del manual v documentos de
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Ilqulcjac.mn prestaciones en | Actividad 2. Jas de sus actividades Individuales royecto
de nomina y ] Desarrollo del herramiantas . Social . Academico
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Entidades, Atributos, |  DEsEmpefio:. documentos, de archivo base para
Relaciones, llaves acuerda con las generar nomina
foranes, Gestiona 18| necesidades de una miPyme
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Actividad 4 oportuna de 13 | agministrativa.
Liquidacién laboral | decumentacion y [ Fiapora
automatizada, con | 105 informes | gocumentos de GLOSARIO DE TERMINGS
formulario de requeridos en 1a | tranajo, haciendo
Unidad N
ingreso de datos y nida uso de las COMPETENCIA :37371- UTILIZAR HERRAMIENTAS INFORMATICAS DE ACUERDO COM LAS NECESIDADES DE
registro de Administrativa funcionalidades de "
dades, los  procesadores MANEIO DE INFORMACION CORTE Il
nove 3
Aplica los | de text
desprendible de & texto - . s
\iqu‘i:da(ién de formatos v | uriliza la TABLAS: Una tabla es un cuadro dividide en celdas que estan organizadas en direccion vertical v
labaral, disefios herramienta horizontal
requeridas en 1a | ofimatica parala

LETRA CAPITAL: Unz letra capital (capital) es una letra capital grande gue se usa como elementa
decorativo al principie de un parrafo o de una seccién
) . ) . 2. REFERENTES BILBIOGRAFICOS
NUBE O DRIVE: Es un servidor donde puedes almacenar y compartir contenido sin saber dénde se encuentra.
MARCAS DE AGUA: Las marcas de agua son palabras o imgenes semitransparentes que se colocan sobre un
Texto 0 imagen COMPETENCIA :37371- UTILIZAR HERRAMIENTAS INFORMATICAS DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE

MANEJO DE INFORMACION CORTE 11
FORMAS: son un grupo de formas ya elaboradas que incluye formas bisicas, como rectangulos y circulos,

méds una gran variedad de lineas v conectores, flechas de blague, simbolos de diagrama de flujo, cintas y ' (2021 consulta https:f/uniw youtube com/awstch—dyohVr 2ap6YRab,_channel-ProfeSang
estrellas, y llamadas. * Estado - SmanPeme (5.£). Recuperado 5 didembre, 2018,  de
b smartpeme dey al/documents

OFIMATICA: designa al conjunto de técnicas, aplicaciones y herramientas informaticas que se utilizan en
funciones de oficina para optimizar, automatizar, mejorar tareas y procedimientos relacionados. Las YouTube,, 2013, de hitos://wwnw. voutube com watch?v=_ rdBVEAESHARFesture-youtu be
herramientas ofiméticas permiten idear, crear, manipular, transmitir o almacenar la informacién necesaria Curso gratis de PowerPaint 2016. aylallic. 14 - Elementos multimedia. Editar sonide. (s.f).

en una oficina Recuperado 5 diciembre, 2018, de httos://wviw aulaclic es/powerpoint-2016/t 14 3.htm

OFFICE: Suite de oficing que abarca e interrelaciona aplicaciones de escritorio, servidores y servicios para

Microsoft Office Profesional Bamalhg, 0sé Antonio autor Carbonell Ayuso, Baria Inés (traductar)
los sistemas aperativos Microsoft Windows y Mac 05 X il
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