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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL
Villeta, Julio 2025

Sefior (a)

Oscar Alejandro Sierra Rincon

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7549017

Coordinador Académico

Centro de Desarrollo Agroindustrial y Empresarial.

Villeta
Asunto: Informe mensual de ejecucién
contractual Mes Julio del afo 2025

Referencia: No CO1.PCCNTR.7549017 del afio (2025)

Angelica Maria Fuentes identificado con la cédula de ciudadania No. 52663277 de Funza, en mi calidad de
Contratista del SENA, en Centro de Desarrollo Agroindustrial y Empresarial, en cumplimiento del Contrato de
Prestacion de Servicios de la referencia, a continuacion, presento el Informe de actividades realizadas en el
mes objeto de cobro.

Valory forma de Pago:

Se fija como valor total para el contrato la suma de VEINTIDOS MILLONES OCHOCIENTOS CUARENTA Y
CUATRO MIL DOSCIENTOS TREINTA Y SIETE PESOS M/CTE. ($22.844.237,00) Esta suma serd pagada por el
SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago en el mes de febrero por valor de SETECIENTOS
SESENTAY SEIS MIL QUINIENTOS OCHENTA'Y CINCO PESOS M/CTE. ($766.585,00), b) Cuatro (4) pagos por los
meses de marzo a junio de 2025 por valor de CUATRO MILLONES QUINIENTOS NOVENTA Y NUEVE MIL
QUINIENTOS ONCE PESOS M/CTE. ($4.599.511,00) cada uno, c) Un ultimo 2 GTH-F-062 V10

pago por el mes de julio de 2025 por valor de TRES MILLONES SEISCIENTOS SETENTA Y NUEVE MIL
SEISCIENTOS OCHO PESOS M/CTE. ($3.679.608,00

Plazo: Sera hasta el 27 de julio de 2025.

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

Prestacion de Servicios profesionales, tecnélogo y/o técnico para el desarrollo de las actividades de
formacion del nivel técnico y/o tecnolégico del Programa regular, atendiendo las politicas institucionales
y la normatividad vigente- REGULAR - Técnico en programacion de software.

Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones especificas del contrato, dentro del siguiente cuadro)
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No | Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 1. Registrar y verificar en el | Registro de juicios evaluativos | Se registran los resultados
SISTEMA SOFIA PLUS de manera | en Sofia Plus. y se realiza la verificacion
oportuna todas las actividades que, | Creacion de rutas de | de resultados de
de acuerdo con los procesos, son de | aprendizaje en Sofia Plus. aprendizaje de la ficha
su responsabilidad, garantizando la | Asociacién de aprendizaje a | 3066629
calidad de la informacién y su | rutas de aprendizaje en Sofia
coherencia con el proceso | Plus.
formativo tales como: a). Registro | Registro de juicios evaluativos
de los juicios evaluativos dentro de | del reconocimiento de
los tiempos establecidos en el | aprendizajes previos en Sofia
reglamento de los estudiantil; b). | Plus de los aprendices del
Creacién de rutas y asociacién de | programa Gestion
aprendices; c). Registro de juicios | administrativa en el
evaluativos del reconocimiento de | transversal tic
aprendizajes previos, d). Comunicar | Comunicacién oportuna de
al Coordinador Académico | situaciones relacionadas con
oportunamente anomalias, | el registro de la informacién
inconsistencias, novedades de | en Sofia Plus
aprendicesy hallazgos en el registro
de la informacién, como requisito
para la autorizacion del pago del
periodo correspondiente
2 2. Implementar estrategias de Implementacion de | Registro fotografico
ensefanza, aprendizaje, estrategias de ensefianza —
seguimiento y evaluacion de | aprendizaje.
acuerdo a los lineamientos | Implementacion de
pedagogicos y metodoldgicos de la | estrategias de seguimiento vy
entidad. evaluacion. guia de
aprendizaje GFPI-F-135 V04,
plan concertado e
instrumento de evaluacion
3 3. Apoyar y participar en los Se desarrollan guias vy | Evidencia Fotografica

equipos de desarrollo curricular
interdisciplinarios por programa o
conjunto de programas por redes
tecnoldgicas, para garantizar
integralidad en la formulacién de
proyectos formativos, el disefo de
actividades de aprendizaje, el

disefio de talleres e items que

cronogramas de aprendizaje
para complementar el banco
de guias
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alimentaran los bancos de pruebas
para la seleccion
de aprendices, entre otras

4. Apoyar la evaluacidn de procesos
contractuales de bienes y servicios

que tengan

relacion con el drea de su
formacién; asi como el apoyo
técnico a la supervision de

contratos de bienes y

servicios que correspondan a su
area de formaciéon a quien la
subdireccion a determine.

No se requirid el apoyo en la
de:
técnicas, lista de materiales.

elaboracion fichas

Se
anterioridad

realiza apoyo con
para la
cotizacion de materiales de

formacién via telefénica.

5. Asistir a los llamados

Asistencia a reunién general

Registro fotografico

efectuados por la Entidad, con el | en el cdae con el fin de
objeto de recibir actualizacion en | generar la programacién vy
formacidn. conocer las métricas del

Centro.
6. Atender la formacion de Atencién a la formacién de | Se brinda atencién en
aprendices en el area asignada, en | aprendices segln proyecto | formacién la competencia
las competencias, resultados de | formativo. técnica en Evaluar red de

aprendizaje y actividades de los
de
programados dentro de los tiempos

proyectos formacion

que para cada accion se determine

Competencia

Se brinda ademas formacién
regular a la ficha 3066629

acuerdo con
procedimientos de
telecomunicaciones v

normativa técnica Con una

por el centro de formacidn tecnico en sistemas | intensidad horaria de
teleinformaticos 159.70 horas

7. Legalizar la apertura de los No se realizan cursos | Evidencias Fotograficas y

Grupos de Formacién | complementarios por | anexo programacion.

complementaria en el aplicativo
SOFIA PLUS en el tiempo

correspondiente teniendo  en
cuenta las fechas establecidas por
de

el area Administracion

Educativa.

implementacion de tiempo
en semilleros de investigacion

8. Apoyar la gestién del programa
para el posicionamiento Regional
de acuerdo al Plan Estratégico del
Centro de Formacion

del
para el

Apoyar la  gestidn
programa
posicionamiento Regional de
Plan

acuerdo con el

Estratégico del Centro de

Formacion.

Se

servicios vy

realiza la feria de

tecnologia
como parte del proceso de
del

centro de formacion en la

posicionamiento

zona Magdalena Centro
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9 9. Participar activamente en el | Se evalua el curso | Evidencia fotografica vy
cumplimiento de las metas de complementario APLICACION | cronograma
formacion de acuerdo con los DE LA METODOLOGIA SCRUM
lineamientos, cobertura y | PARA PROYECTOS DE
productos  indicados por la | DESAROLLO DE SOFTWARE.

Subdireccion de centro. Para el apoyo y cumplimiento
de las metas de acuerdo a los
lineamientos dados por Ia
subdirecciéon del centro de
formacion

10 | 10. Implementar y evaluar Se realizan llamados a los | Evidencias de correo
estrategias de retencidén através de | aprendices que que desean | electrdnico
acciones que permitan garantizar la | retirarse del programay junto
permanencia de aprendices en los | con bienestar al aprendiz y
diferentes niveles y modalidades de | relaciones corporativas se
formacidén, en coordinacion con el | busca apoyar a los aprendices
area de bienestar y los apoyos en la busqueda de recursos
administrativos de formacion. Para | econdmicos para su
tal efecto los reportes de 6 continuidad en el proceso
inasistencias y/o desercion deben
efectuarse de
manera inmediata.

11 | 11. Participar en actividades de | Se realizan avances en la | Serealizaun boot parauna
investigacion y desarrollo | investigacion y gestion de | entidad estatal evidencia
tecnoldgico, ocupacional y social, | proyectos de investigacidon en | en screen shot
que contribuya a la actualizacidn y | articulacién con SENNOVA
mejoramiento de la formacidn
profesional integral y la formacion
parael
trabajo del area.

12 | 12. Apoyar el desarrollo de las Se realiza difusién de las | Evidencia fotografica
diferentes etapas de las ofertas diferentes ofertas en grupos
educativas en las modalidades de interés
regular y especial; asi como
participar en articulacién con el
personal de apoyo en
administracién educativa en
los procesos de divulgacion,
inscripcidn, registro y matricula.

13 | 13. Programar y proponer giras | Se realiza en periodos | No es posible atenderla

técnicas con criterios de calidad,

pertinencia y optimizacion de

anteriores la proyeccién

por cuestiones de tiempo
ya que los aprendices
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recursos, con el fin de ser
registradas en el aplicativo plan de
accion de la Direccion de
Planeacién y Direccionamiento
Corporativo. Asi como brindar el
acompafiamiento  durante el
desarrollo de las mismas. Apoyar en
la elaboracién de documentos
“lugares de desarrollo”, de nuevos
programas y renovaciéon de los
mismos, al igual que en el proceso
de autoevaluacion, de acuerdo a lo
establecido en la guia de gestion del
Calificado

encuentre vigente.

Registro que se

estan proximos a cambio
de etapa lectiva a

productiva

14

14. Las demas necesarias
para el cabal cumplimiento del
objeto contractual.

Se realizan las actividades | Evidencias fotograficas

sugeridas por el coordinador

académico para el
cumplimiento de las
actividades

Obligaciones Generales:

No

Obligaciones

Acciones realizadas Evidencias

Usar las herramientas

disponibles en el ambiente
virtual de aprendizaje
LMS, SGVA,

Sistema Nacional de Biblioteca

(Territorium,

SENA, etc.), para fortalecer la
formacién v lograr el
cumplimiento de los
lineamientos,  cobertura vy

productos indicados

Uso de las bases de datos
del Sistema de Bibliotecas
SENA.

Guias de aprendizaje y
plataformas para la cargade
actividades

Participar en actividades de
investigacion y desarrollo
tecnoldgico, ocupacional y
social, que contribuya a la
actualizacion y mejoramiento de
la formacién profesional integral

Se realiza proyecto de
investigacion para el
beneficio, laprevencion del
maltrato contra la mujer .

Evidencias al final de este
documento
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y laformacion para el trabajo
del drea.

Guardar absoluta reserva sobre
documentos, informacion,
programas y material que
lleguen a su conocimiento por el
desarrollo del objeto
contractual.

Guardar absoluta reserva
sobre documentos,
informacién, programasy
material que lleguen a su
conocimiento por el
desarrollo del objeto
contractual

Se cumple con la actividad
basada en las actividades
propuestas

Cumplir con la programacion
concertada mensual en
actividades de formacion, por
periodos fijos y con una
programacién mensual de 160
horas presenciales. Dicha
actividad serd desarrollada en
los 29 municipios de jurisdiccidon
del Centro de Formacion, en las
jornadas mafiana, tarde, noche o
fin de semana; segun la
programacion concertada con el
respectivo coordinador.

Ejecucion de la
programacion en formacion
titulada 159.70 horas

En la ficha técnico en
sistemas teleinformaticos
3066629 de Guayabal de
Siquima

Se anexa Reporte de horas
Sofia Plus

Hacer entrega al supervisor una
vez inicie la ficha de formacién
titulada el proyecto formativo,
la planeacién pedagdgica, las
guias de aprendizaje,
instrumentos de evaluacion del
programa y adicionar el GANTT
de las competencias a impartir;
asi como efectuar la creaciény
actualizacién en el respectivo
portafolio segun las
actualizaciones de SIGA.

. Se trabaja con la Guia de
aprendizaje GFPI-F-135 V04,
Plan de trabajo concertado
e instrumento de
evaluacién cronogramay
portafolio de aprendices y
plataforma de actividades.

Se anexa a este documento y
enlace de conexidn a
plataforma
https://www.atom.bio/tecnicas

_en_teleinformatica/edit/

Efectuar seguimiento de
aprendices en etapa productiva,
en caso de ser requerido y de
conformidad con los
lineamientos establecidos al
respecto en el Plan de Accién de
la vigencia.

No se ha requerido el apoyo
en seguimiento de etapa
practica

No pertenezco al grupo de
seguimiento de etapa
productiva
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7 Recibir y responder por el uso, En elmomento no me han Pendiente del requerimiento
manejo y custodia de bienes asignado como del centro de formacion
entregados (ambientes de cuentadante de bienes
formacién, materiales, equipos entregados (ambientes
o herramientas) para el deformacién, materiales,
desarrollo de la formacion en equipos o herramientas)
virtud de la ejecucion de su
contrato.

8 Estar en continua revision del Actualizacion de procesosy Guias de aprendizaje
Sistema Integrado de Gestiény formatos.

Autocontrol -SIGA, para la guia de aprendizaje GFPI-F-
actualizacion de procesos y 135V04

formatos, asi como su correcta

aplicacion en el proceso de

formacion correspondiente

9 Reintegrar los materiales de En el momento no me han Pendiente del requerimiento
formacién, herramientas o entregado materiales de del centro de formacidn
equipos, que fueren entregados | formacién, herramientas o
para el desarrollo del programa equipos para reintegrar
de formacién y no fueren
usados en virtud de la ejecucion
del programa.

10 | Vigilary salvaguardar los bienes | No se ha presentado No se ha presentado novedad
gue hagan parte del patrimonio | novedad de los bienes del de los bienes del SENA, que
del SENA, de otras entidades o SENA, que estén en mi estén en mi ambiente de
de particulares puestos al ambiente de formacion. formacion.
servicio de la entidad y que
hayan sido entregados para el
desarrollo del objeto del
contrato, por lo que son sujetos
de control y vigilancia. En
consecuencia, deberan dar
cuenta sobre la entrega de
bienes al supervisor del contrato
respectivo y a los drganos de
control fiscal y disciplinario, de
ser procedente.

11 Los documentos elaborados en Entrega de documentos Guias de aprendizaje

funcién de laformacién
profesional integral del
respectivo programa son
propiedad del Servicio Nacional

elaborados (desarrollo
curricular) en el marcode la
formacién profesional
integral con visto bueno del

(editables).
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de Aprendizaje; donde el
instructor debera al final del
contrato, realizar la entrega en
archivo magnético de cada una
de las evidencias y formatos
elaborados (Word, Excel y PDF)
en virtud del contrato al
supervisor, quien deberavalidar
lainformacién correspondiente.

Equipo Ejecutor de Centro
delared (indicar la red de
conocimiento). Al final del
contrato se entregaran
estos insumos en los
formatos requeridos.

12 | Proyectar decorosamente la Uso adecuado del logo Registro fotogréfico
imagen corporativa del Servicio simbolo SENA en prendas y
Nacional de Aprendizaje, en las material publicitario para el
actuacionesdentroy fueradela | ejercicio de la formacion
entidad, asumiendo una actitud profesional o
ética en cada una de sus representacién de la
acciones. entidad en actividades

oficiales segun manual de
marca (BrandBook) vigente
en CompromiISO.

Envio de comunicaciones
respetuosas al a través de
medios institucionales.

13 | Participar en la programaciony No se ejecutaron No he realizado inducciones de
ejecucioén del proceso de inducciones en el presente programas formativos
induccién de aprendices y el mes.
reconocimiento de aprendizajes
previos de acuerdo a las
necesidades del centro de
formacion.

14 | Conocer, Aplicar y hacer cumplir | Emisién de juicios Capturas de pantalla del
elreglamento de los aprendices. | evaluativos dentro de los registro de juicios evaluativos.

tiempos establecidos por el Registro fotografico
reglamento.
Control de inasistencias de
aprendices.
15 | Usar las herramientas Uso de las bases de datos Guias de aprendizaje

disponibles en el ambiente
virtual de aprendizaje para
fortalecer la formaciény lograr
el cumplimiento de los
lineamientos, coberturay
productos indicados.

del Sistema de Bibliotecas
SENA.
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16 | Apoyar la Formacion No se realiza curso Se carga evidencia de
Complementaria de ser complementario por resultados de evaluacion
necesario para dar cumplimento | avances en desarrollo de
alos requerimientosy a las proyectos de investigacion
necesidades del Centro de
Formacion.

17 | Estar encontinuarevisién de los | Actualizacidn de procesosy Guia de aprendizaje
sistemas de gestidn de calidad formatos.

SIGA, para la actualizacion de guia de aprendizaje GFPI-F-
procesosyformatos aplicarloen | 135V04
el proceso de formacién

correspondiente. Conformara

un Archivo Digital y manual con

los soportes de la Ejecucion de

la Formacion (Proyecto de

Formacién, planeacién

pedagdgica, plan de trabajo

guias de aprendizaje e

instrumentos de evaluacion).

18 | Participar en las convocatorias Realice formacion en Screen shot de los certificados
de formacién pedagogicas que cumplimiento de lasnormas | correspondientes
el Centro establezca, asi como pedagdgicas de formacion
la formacién de TIC’'S en presencial y e-learning
mejora de las competencias de
las nuevas tecnologias

19 | Participar en los Equipos En el momento no se ha Pendiente del requerimiento
Ejecutores de Centroy apoyar la | solicitado accién alguna del centro de formacion
elaboracion, revisiony pararealizar la actividad.
validacién de los productos
establecidos en los
procedimientos y guias
determinados desde la
pertinencia de la oferta hasta la
certificacion de los aprendices

20 | Participar en la concertaciony En el momento no se ha Pendiente del requerimiento

coordinacidn interinstitucional
para la ejecuciéon de proyectos
de desarrollo y acciones de
Formacidn Profesional Integral,
proyectos de desarrollo
sectorial, regional, municipal y
veredal.

solicitado accién alguna
pararealizar la actividad.

del centro de formacion.
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21

Reintegrar los materiales de
formacidén, herramientas o

equipos, que fueron entregados
para el desarrollo del programa

de formacion.

En el momento no me han
entregado materiales de
formacion, herramientas o
equipos para reintegrar

Pendiente del requerimiento
del centro de formacion.

ntregables

No

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

Conformar un Archivo
Digital y fisico con los
soportes de la Ejecucion
de la Formacion (Proyecto
de Formacion, planeacion
plan de
trabajo, guias de

aprendizaje e

pedagodgica,

instrumentos de
evaluacidn), en virtud de
la Resolucién No. 1-02689
de 2023 y Circular No. 3-
2023-000255.

Archivo digital

https://www.atom.bio/tecnicas_en_
teleinformatica/edit/

Realizar la respectiva
entrega formal mediante
acta, donde se evidencien
las acciones del programa
formativo, su avance vy
novedades, ante la

rotacion de instructor.

Se envia el respectivo
informe por medio de correo
electrénico sobre las
novedades de la ficha en

curso

Se hace anexa pantallazo.

Realizar la entrega de

cuentas de cobro vy

soportes anexos para
tramite de pago cada mes,
de acuerdo con las fechas
suministradas  por el
supervisor del contrato,
garantizando el adecuado
uso del PAC asignado al
centro. Es responsabilidad

del contratista la gestion

Entrega de cuenta del mes
de junio, emisién de la

planilla de SI contratista

Registro fotografico

GTH-F-062 V10
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tanto en el aplicativo Sl
contratistas como en el
Secop Il para el proceso
del desembolso mensual

Aplicar al proceso de
certificacion de la norma
ORIENTAR  FORMACION
PRESENCIAL DE ACUERDO
CON PROCEDIMIENTO
TECNICO Y NORMATIVO
240201056 y aportar el
respectivo certificado de
aprobacion vigente, o la
evidencia de la inscripcion
efectiva al mismo antes
del 30 de junio del
presente afo.

Certificacion de norma

Registro fotografico

5. Hacer entrega al
supervisor una vez inicie
la ficha de formacién
titulada el proyecto
formativo, la planeacion
pedagdgica, las guias de
aprendizaje, instrumentos
de evaluacién del
programa y/o
competencia a impartir;
asi como efectuar la
creacion y actualizacién
en el respectivo
portafolio segun las
actualizaciones de siga.

vigente

Implementacion de
estrategias de seguimiento y
evaluacién. guia de
aprendizaje GFPI-F-135 V04,
plan concertado e

instrumento de evaluacion

Registro fotografico

Realizar la  respectiva
entrega formal mediante
acta, donde se evidencien
las acciones

del programa formativo,
su avance y novedades,
ante la rotacion de

instructor.

Aplica al cierre de la ficha con
actas enviadas al
coordinador académico
donde se reportan las

novedades correspondientes

Se adjunta acta de cierre
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A Continuacién, 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 legalizacién de los desplazamientos realizados, los cuales forman parte
integral del presente informe de ejecucién contractual.

ITEM No DE LA ORDEN LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
1. 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
ejecucioén contractual, debera reportarlo en el siguiente informe de ejecucién contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados como evidencias del
cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y el No. 86734678 de la
planilla, Mi planilla, periodo Junio 87955494 y 88703024de Julio . (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley
Antitramites”)

Evidencias en (16) folios

Cordialmente,

A\\ c.,(-\a'-? }Véna éﬂ/cs

Firma

Angelica Maria Fuentes
Contratista

C.C. No. 52663277

Recibi a satisfaccion:

Firma

Oscar Alejandro Sierra Rincon
Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR.7549017 de 2025
Coordinador Académico

12
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Secuencia de Actividades para la Ensefianza de TIC en Gestion Administrativa (18 dias)

Dia 1: Introduccion a las TIC en la Administracion

Objetivo: Familiarizar a los aprendices con las herramientas basicas de Word y Excel, asi
como su aplicacién en tareas administrativas simples. Introducir el concepto de las TIC y su
utilidad en el entorno laboral.

e Duracion: 6 horas

e Actividades:
1. Introduccién a las TIC (1 hora)
2. Actividad en Excel (2 horas)
3. Actividad en Word (2 horas)

4. Reflexiony Cierre (1 hora)

Dia 2: Excel - Funciones Basicas y Analisis de Datos Simples

Objetivo: Profundizar en las funciones basicas de Excel para organizar y analizar datos
administrativos.

e Duracion: 6 horas
e Actividades:
1. Revisién de la actividad anterior (1 hora)

2. Funciones Basicas en Excel: SUMA, PROMEDIO, CONTAR. (2 horas)

w

Tablas y Listas: Organizar datos y crear listas. (2 horas)

>

Reflexion sobre la importancia de los datos organizados (1 hora)




Dia 3: Word - Creacidon de Documentos Administrativos Basicos

Objetivo: Enseflar cobmo crear y organizar documentos administrativos simples, como
informes y cartas.

e Duracion: 6 horas
e Actividades:
1. Revisién de la actividad anterior en Excel (1 hora)

2. Formateo de Texto en Word: Uso de titulos, negritas, listas numeradas (2
horas)

3. Creacion de un informe sencillo en Word: Redaccidon de un informe sobre
un tema administrativo, uso de tablas y graficos. (2 horas)

4. Reflexion sobre laimportancia de los documentos administrativos bien
estructurados (1 hora)

Dia 4: Herramientas Administrativas Basicas - Google Drive y Correo Electrénico

Objetivo: Introducir el uso de herramientas TIC administrativas basicas como el correo
electronico y almacenamiento en la nube.

e Duracion: 6 horas
e Actividades:

1. Introduccién a Google Drive: Crear y almacenar documentos en la nube (2
horas)

2. Uso de Correo Electronico en Administracion: Enviar y recibir correos
electronicos relacionados con tareas administrativas (2 horas)

3. Practica con ambas herramientas: Crear, guardar y compartir documentos.
(2 horas)

Dia 5: Excel - Tablas Dinamicas y Graficos Avanzados
Objetivo: Profundizar en el analisis de datos utilizando tablas dinamicas y graficos en Excel.
e Duracion: 6 horas

e Actividades:




1. Revisién de la actividad anterior (1 hora)

2. Tablas Dinamicas: Creacién y personalizacion de tablas dinamicas para
resumir datos. (2 horas)

3. Graficos Avanzados: Creacién de graficos complejos como los de barras,
lineas y areas. (2 horas)

4. Reflexion sobre como los gréficos ayudan a interpretar datos (1 hora)

Dia 6: Herramientas de Colaboracion - Microsoft Teams y Google Meet

Objetivo: Introducir herramientas para la comunicacién y colaboracién en equipo,
utilizadas en entornos administrativos.

e Duracion: 6 horas
e Actividades:

1. Introduccién a Microsoft Teams: Crear canales, compartir documentos y
programar reuniones. (2 horas)

2. Uso de Google Meet para reuniones virtuales: Participar en una
videollamada administrativa y compartir documentos. (2 horas)

3. Practica en equipos: Realizar una reunién en grupo utilizando ambas
herramientas. (2 horas)

Dia 7: Word - Plantillas para Documentos Administrativos

Objetivo: Ensefar el uso de plantillas para documentos administrativos como cartas,
informes y presupuestos.

e Duracion: 6 horas
e Actividades:
1. Revision de la actividad anterior en Excel y Teams (1 hora)

2. Creacion de plantillas de informes y cartas: Uso de plantillas predisefiadas
en Word. (2 horas)

3. Simulacion: Redaccion de una carta administrativa y un informe corto. (2
horas)

4. Reflexion sobre la eficiencia que ofrece el uso de plantillas (1 hora)




Dia 8: Google Sheets - Uso de Férmulas Basicas y Colaboracion

Objetivo: Introducir el uso de Google Sheets como alternativa colaborativa a Excel para la
organizacion de datos.

e Duracion: 6 horas
e Actividades:
1. Revision de la actividad anterior en Word (1 hora)
2. Funciones Basicas en Google Sheets: Sumar, promediar, contar. (2 horas)

3. Colaboracion en Google Sheets: Crear una hoja compartida y trabajar en
equipo en tiempo real. (2 horas)

4. Reflexion sobre las ventajas de la colaboracion en tiempo real (1 hora)

Dia 9: PowerPoint - Presentaciones Administrativas Efectivas

Objetivo: Ensefiar cdmo crear presentaciones profesionales utilizando PowerPoint para
presentar datos administrativos.

e Duracion: 6 horas
e Actividades:

1. Introduccion a PowerPoint: Crear una presentacion con diapositivas basicas.
(2 horas)

2. Disefio de Presentaciones Efectivas: Uso de transiciones, imagenes y
graficos. (2 horas)

3. Practica en Equipos: Crear una presentacién en grupo para presentar un
informe administrativo. (2 horas)

Dia 10: Proyecto 1: Organizacion de Datos Administrativos en Excel &

Objetivo: Aplicar todo lo aprendido sobre Excel para organizar, analizar y visualizar
datos administrativos en un proyecto practico.

e Duracion: 6 horas
e Actividades:

1. Revision de conceptos (1 hora)




2. Creacion de un informe de ventas o asistencia: Los estudiantes deberan

organizar datos como ventas mensuales o asistencia de empleados,
utilizando funciones avanzadas de Excel (tablas dinamicas, gréaficos). (3
horas)

Anélisis de resultados: Interpretacion de los datos y conclusion de
resultados a partir de las tablas dinamicas y graficos generados. (1 hora)

Reflexién y presentacién: Discusion en clase sobre cdmo organizar
informacion en Excel para facilitar la toma de decisiones. (1 hora)

Dia 11: Proyecto 2: Creacién de Documento Administrativo en Word L=

Objetivo: Crear un documento administrativo que resuma un analisis realizado en
Excel, utilizando herramientas de formato en Word.

Duracion: 6 horas

Actividades:

1.

Revision de la actividad anterior en Excel (1 hora)

2. Redaccion de un informe ejecutivo: Basado en el analisis de datos de Excel,

los estudiantes deberan redactar un informe utilizando tablas, graficos e
imagenes en Word. (3 horas)

Aplicacion de formato profesional: Uso de estilos, tablas de contenido, y
numeracion en el documento para que tenga un aspecto profesional. (1
hora)

Reflexion sobre la importancia de presentar informes administrativos claros
y estructurados (1 hora)

Dia 12: Proyecto 3: Creacién de Presentacion Ejecutiva en PowerPoint [

Objetivo: Crear una presentacion en PowerPoint que resuma los resultados de un
analisis administrativo utilizando datos organizados.

Duracién: 6 horas

Actividades:

1.

Revision de las presentaciones anteriores en PowerPoint (1 hora)




Creacion de una presentacion ejecutiva: Los estudiantes deben crear una
presentacion de 5 a 7 diapositivas que resuma su informe ejecutivo, con
graficos, tablas y conclusiones. (3 horas)

Practica de presentaciones: Presentacion en clase de su trabajoy
retroalimentacion. (1 hora)

Reflexion sobre la importancia de una presentacion efectiva (1 hora)

Dia 13: Introduccion a Herramientas de Colaboracion: Google Drive y Google Docs

(|

Objetivo: Aprender a trabajar de manera colaborativa utilizando herramientas de
Google como Google Drive y Google Docs.

Duracion: 6 horas

Actividades:

1.
2.

Revision de herramientas previas (1 hora)

Creacion de un documento compartido: Los estudiantes crearan un
documento en Google Docs sobre un tema administrativo, donde todos
participaran en tiempo real. (2 horas)

Colaboracion en equipo: Los estudiantes trabajaran en equipo utilizando
Google Drive para crear y compartir documentos y presentaciones. (2 horas)

Reflexion sobre el trabajo colaborativo en linea (1 hora)

Dia 14: Proyecto 4: Disefio de Proceso Administrativo en Flowchart con Google
Drawings <

Objetivo: Aprender a crear diagramas de flujo que representen procesos
administrativos utilizando Google Drawings.

Duracion: 6 horas

Actividades:

1.

2.

Revision de la importancia de diagramas de flujo (1 hora)

Creacién de un diagrama de flujo: Los estudiantes disefiaran un diagrama
de flujo para un proceso administrativo simple (como la gestion de compras
o de recursos humanos) usando Google Drawings. (3 horas)




3.

Presentacidn de diagramas: Los estudiantes presentaran sus diagramasy
explicaran como los diagramas de flujo ayudan a entender los procesos. (1
hora)

Reflexion sobre cdmo los diagramas de flujo optimizan los procesos
administrativos (1 hora)

Dia 15: Proyecto 5: Gestion de Tareas Administrativas con Trello [l

Objetivo: Aprender a gestionar proyectos y tareas administrativas mediante una
herramienta moderna como Trello.

Duracion: 6 horas

Actividades:

1.

Introduccion a Trello y sus funciones: Creacion de tableros, listas y tarjetas.
(1 hora)

Simulacion de un proyecto administrativo: Los estudiantes organizaran un
proyecto administrativo utilizando Trello, asignando tareas, fechas y
responsables. (3 horas)

Revision y discusion de proyectos organizados: Analisis de como la
organizacion de tareas en Trello puede mejorar la productividad
administrativa. (1 hora)

Reflexidn sobre la organizacion de tareas y su impacto en la eficiencia (1
hora)

Dia 16: Herramientas de Comunicacion en Administracion: Slack #&

Objetivo: Ensefar el uso de herramientas de comunicacion como Slack para la
gestién de equipos administrativos.

Duracion: 6 horas

Actividades:

1.

Introduccion a Slack: Creacién de canales de comunicacion y grupos de
trabajo. (1 hora)

Simulacién de comunicacién en un entorno administrativo: Los estudiantes
usaran Slack para coordinarse en la creacion de un proyecto o tarea
administrativa. (3 horas)




3. Reflexion sobre laimportancia de la comunicacién eficaz en los equipos de
trabajo (1 hora)

4. Discusidon sobre como Slack puede mejorar la gestion de equipos (1 hora)

Dia 17: Proyecto 6: Informe Final de Proyecto Administrativo ¢

Objetivo: Integrar todos los conocimientos adquiridos para crear un informe final
de un proyecto administrativo utilizando herramientas como Word, Excel,
PowerPoint y Trello.

Duracion: 6 horas
Actividades:
1. Revision de conceptos anteriores (1 hora)

2. Elaboraciéon de un informe final: Los estudiantes deben crear un informe
completo, utilizando todas las herramientas para organizar datos (Excel),
escribir el informe (Word), hacer presentaciones (PowerPoint) y organizar
tareas (Trello). (4 horas)

3. Presentacién de los proyectos: Presentacion de los informes finales en
equipos. (1 hora)

Dia 18: Evaluacion Final y Reflexion sobre el Aprendizaje

Objetivo: Evaluar el aprendizaje de los estudiantes mediante un analisis practico de
todos los proyectos desarrollados.

Duracion: 6 horas
Actividades:

1. Evaluacion practica: Los estudiantes completaran una evaluacion final sobre
el uso de las herramientas TIC en tareas administrativas. (3 horas)

2. Reflexién en grupo: Los estudiantes compartiran sus experiencias y
aprenderan sobre las mejores practicas en el uso de las herramientas. (2
horas)

3. Retroalimentacién y cierre: Cierre del curso con retroalimentacién final. (1
hora)




Cronograma de Actividades - Curso de TICs para Gestion Administrativa

Dia

Dia

Dia

Introduccion a las
TIC en la
Administracion 1

Funciones Basicas
de Excel para
Administracion

Redaccion de
Documentos
Administrativos en
Word

Actividad

- Introduccion a las 6 horas
TIC (1 hora)

- Actividad practica en

Excel (2 horas)

- Actividad practica en

Word (2 horas)

- Reflexién y Cierre (1

hora)

- Revision de 6 horas
conceptos previos (1

hora)

- Creacion de hoja de

calculo (2 horas)

- Uso de funciones

como SUMA'y

PROMEDIO (2 horas)

- Reflexion y Cierre (1

hora)

- Revision de 6 horas
conceptos previos (1

hora)

- Redacciéon de un

informe administrativo

(2 horas)

Duracion

Descripcién

Familiarizacion con las
TIC, uso basico de Excel
y Word en tareas
administrativas.

Profundizacion en
Excel: crear listas y usar
funciones para
organizar datos
administrativos.

Aplicacién de Word
para crear documentos
administrativos
estructurados y bien
presentados.




Dia
4

Dia

Dia

Creacion de
Presentaciones en

PowerPoint

Uso de Google

Drive para
Documentos
Administrativos [ 1

Creacién de
Formularios y
Encuestas en
Google Forms }»

- Uso de formato
avanzado en Word (2
horas)

- Reflexion y Cierre (1
hora)

- Revision de
conceptos previos (1
hora)

- Creacion de
presentacion sobre un
tema administrativo (2
horas)

- Aplicacién de
graficos eimagenes
en PowerPoint (2
horas)

- Reflexién y Cierre (1
hora)

- Introduccion a
Google Drive (1 hora)
- Creacion de
documentos
colaborativos (2 horas)
- Edicion y revision de
documentos en
equipo (2 horas)

- Reflexion y Cierre (1
hora)

- Revision de Google
Forms (1 hora)

- Creaciéon de un
formulario
administrativo (2
horas)

- Analisis de
respuestas y
generacién de
reportes (2 horas)

6 horas

6 horas

6 horas

Creacion de
presentaciones
ejecutivas para la
gestion administrativa
utilizando PowerPoint.

Familiarizacion con
herramientas de
colaboracion en linea
como Google Docs y
Google Drive.

Aplicacién de Google
Forms para la
recopilaciéon de datos
administrativos y
analisis de respuestas.




Dia

Dia

Dia
9

Dia
10

Introduccién a las
Herramientas de
Comunicacion: Slack

)

Uso de Google
Sheets para Gestion
Administrativa i}

Gestion de
Proyectos con Trello

Organizacion de
Datos

- Reflexién y Cierre (1
hora)

- Introduccion a Slack 6 horas
(1 hora)

- Creacion de canales

y comunicacion en

equipo (2 horas)

- Gestién de tareas
administrativas en

Slack (2 horas)

- Reflexion y Cierre (1

hora)

- Revision de 6 horas
funciones de Google
Sheets (1 hora)

- Creacion de una hoja
de calculo con datos
administrativos (2
horas)

- Aplicacién de
graficos y analisis de
datos (2 horas)

- Reflexion y Cierre (1
hora)

- Introduccion a Trello 6 horas
(1 hora)

- Creacion de un
tablero de proyecto
administrativo (2
horas)

- Gestion de tareas 'y
asignacion de
responsabilidades en
Trello (2 horas)

- Reflexién y Cierre (1
hora)

- Revision de 6 horas

funciones avanzadas

Uso de Slack para la
gestion de
comunicacion y trabajo
colaborativo en
administracion.

Aplicacion de Google
Sheets para gestionary
analizar datos
administrativos.

Aprendizaje del uso de
Trello para organizary
gestionar proyectos
administrativos.

Aplicacién avanzada de
Excel para crear




Dia
11

Dia
12

Dia
13

Administrativos en

Excel A&

Documentos

Administrativos en
Word: Reportes y
Presentaciones L-

Creacién de
Presentaciones
Ejecutivas en
PowerPoint &

Colaboraciéon y
Gestiéon en Google
Drive y Docs []

en Excel (1 hora)

- Creacién de informe
con datos organizados
(2 horas)

- Analisis de
resultados con tablas
dinamicas (2 horas)

- Reflexion y Cierre (1
hora)

- Revision de 6 horas
conceptos de Word (1
hora)

- Redaccién de
informe ejecutivo con
graficos (2 horas)

- Aplicacién de
formato profesional (2
horas)

- Reflexion y Cierre (1
hora)

- Revision de 6 horas
conceptos previos (1
hora)

- Creacion de
presentacion sobre
tema administrativo (2
horas)

- Aplicacién de
animaciones y
transiciones (2 horas)
- Reflexion y Cierre (1
hora)

- Introduccion 6 horas
avanzada a Google

Docs y Drive (1 hora)

- Creacion de

documento

colaborativo (2 horas)

- Edicion y

informes organizados y
analizar datos
administrativos.

Creacion de informes
administrativos
estructurados y
presentaciones en
Word.

Creacion de
presentaciones
ejecutivas utilizando
PowerPoint, con
enfoque en resultados
administrativos.

Trabajo colaborativo en
Google Docs y Drive
para tareas
administrativas.




Dia = Diagramas de Flujo
14 con Google
Drawings &

Dia Gestion de Tareas
15 | Administrativas con

Trello [l

Dia Comunicacion

16 | Eficazenla
Administracion con
Slack —»

comentarios en
documentos
compartidos (2 horas)
- Reflexién y Cierre (1
hora)

- Introduccion a 6 horas
diagramas de flujo (1
hora)

- Creacion de
diagrama de flujo de
un proceso
administrativo (3
horas)

- Presentacion de
diagramas (1 hora)

- Reflexion y Cierre (1
hora)

- Revision de Trello (1 6 horas
hora)

- Creacion de tablero
de tareas
administrativas (3
horas)

- Asignacién y
seguimiento de tareas
(1 hora)

- Reflexion y Cierre (1
hora)

- Introduccion 6 horas
avanzada a Slack (1

hora)

- Creacioén de canales

y grupos en Slack (2

horas)

- Simulacion de

comunicacion

administrativa (2

horas)

Uso de Google
Drawings para crear
diagramas de flujo de
procesos
administrativos.

Uso de Trello para
organizar y asignar
tareas administrativas.

Uso avanzado de Slack
para la gestion de
equipos y
comunicacion
administrativa.




Dia Informe Final de
17 Proyecto
Administrativo ¢

Dia = Evaluacion Finaly
18  Reflexion E4

- Reflexién y Cierre (1
hora)

- Revision de
herramientas previas
(1 hora)

- Creacion de informe
final de proyecto
administrativo (4
horas)

- Preparacion para
presentacion final (1
hora)

- Evaluacién final del
curso (3 horas)

- Reflexion sobre el
uso de TIC en
administracion (2
horas)

- Cierrey
retroalimentacion (1
hora)

6 horas

6 horas

Integracion de
herramientas TIC en la
creacion de un informe
administrativo
completo.

Evaluacidn practica 'y
reflexion final sobre el
uso de TICs en el
ambito adm




TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: ANGELICA MARIA FUENTES

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE DESARROLLO AGROINDUSTRIAL Y

FECHA INICIAL: 01/07/2025 00:00:00

FECHA FINAL: 31/07/2025 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3066629 - SISTEMAS TELEINFORMATICOS

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

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

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

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

Evaluar red de acuerdo con procedimientos de
telecomunicaciones y normativa técnica
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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:

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 cdmputo segun procedimiento técnico

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

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 159,70

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 159,70

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's
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TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD | HORAS |

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: ANGELICA MARIA FUENTES

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE DESARROLLO AGROINDUSTRIAL Y
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