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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bucaramanga, Diciembre 2025

Sefior (a)

JOSE ALEJANDRO OROZCO OCHOA

Supervisor contrato No. CO1.PCCNTR.7344262 del afio 2025

Coordinador Académico

Centro Agroempresarial Regional Cesar

Aguachica, Cesar
Asunto: Informe mensual de ejecucidn contractual Mes
de Diciembre del afio 2025

Referencia: No CO1.PCCNTR.7344262/ del afio 2025

Gloria Yamile Pefia Anaya, identificada con la cédula de ciudadania No. 60.252.335 de Pamplona,
en mi calidad de Contratista del SENA, en el Centro Agroempresarial Regional Cesar, en
cumplimiento del Contrato de Prestacidon de Servicios de la referencia, a continuacién, 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 OCHO
MILLONES CUATROCIENTOS CUARENTA Y OCHO MIL CIENTO SETENTA Y DOS PESOS M/CTE
(548.448.172). Esta suma serd pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un
primer pago correspondiente a veinticuatro (24) dias del mes de febrero de 2025 por valor de TRES
MILLONES SEIS CIENTOS SETENTA Y NUEVE MIL SEISCIENTOS OCHO PESOS M/CTE ($3.679.608); b)
Nueve (09) pagos iguales por los meses de marzo a noviembre de 2025, por valor de CUATRO
MILLONES QUINIENTOS NOVENTA Y NUEVE MIL QUINIENTOS DIEZ PESOS M/CTE ($ 4.599.510)
cada uno; y c) Un (01) ultimo pago correspondiente a veintidds (22) dias del mes de diciembre de
2025, por valor de TRES MILLONES TRESCIENTOS SETENTA Y DOS MIL NOVECIENTOS SETENTA'Y
CUATRO PESOS M/CTE ($3.372.974).

Plazo: Sera hasta el (22) de (diciembre) de 2025.
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OBIJETO:

Prestar los servicios personales de caracter temporal en los programas de formacién REGULAR
(titulada y/o complementaria) del Centro Agroempresarial del SENA en el Departamento del
Cesar en modalidad presencial y/o virtual como instructor en el drea de INFORMATICA, DISENO
Y DESARROLLO DE SOFTWARE.

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1. Orientar la formacién de aprendices en | Orientar formacion en las https://drive.google.com/file/
el drea, en las competencias, los Fichas d/17JMd1jmwMa0x80Bs-
resultados de aprendizaje y las upU2iZ2gvGPjzbl/view?usp=s
actividades de los proyectos de haring
formacion programados, dentro de los
tiempos que, para cada accion, se
determine por parte del centro de
formacion.

2. Planear y ejecutar el desarrollo Revisidn de cada una de las https://drive.google.com/fi
curricular del programa(s) que se le fichas que incluya proyecto de | |e/d/1Gw6-3Z-
asignen durante la ejecucién de su formacion, planeacién 2dTY7JXW QPiTTOOTj08Kw
contrato (proyecto de formacion, pedagdgica y guia de 33e/view?usp=drive link
Planeacién pedagadgica y los recursos aprendizaje. Ejecutar el
didacticos que incluyen guia de desarrollo curricular del
aprendizaje, material de apoyo a la programa
formacidn e instrumentos de
evaluacion.

3. Identificar los aprendizajes previos, Realizar encuesta de saberes https://drive.google.com/fi
estilos y ritmos de aprendizaje del previos y de contextualizacion | |e/d/1hRqRAz2mogPtLPNB
aprendiz que ingresa al proceso en cada uno de los programas GWCcCCIDAXKM300Dv/vie
f'ormat.lvo, de.acu'erd'o con los w?usp=drive link
lineamientos institucionales.

4, Participar en el proceso de induccion de | Induccidon aprendices N/A para este periodo
los aprendices.

5. Realizar seguimiento a los aprendices N/A para este periodo
en etapa productiva en su sitio de
trabajo y seguimiento a la bitacora
virtual del aprendiz cuando le sean
asignados.

6. Llevar control de las inasistencias de los | Verificar en asistencia el https://drive.google.com/fi
aprendices de formacidn, registrar en el | control de los aprendicesy su | |e/d/1DQ8BOgbEHAZXNCG
aplicativo institucional las inasistencias comportamiento en la wHZtb8QRSVyLTfEre/view?
y reportar a la coordinacién académica complementaria virtual usp=drive link
las novedades para aplicacién del
reglamento del aprendiz
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https://drive.google.com/file/d/17JMd1jmwMa0x8oBs-upU2iZ2gvGPjzbI/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/17JMd1jmwMa0x8oBs-upU2iZ2gvGPjzbI/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/17JMd1jmwMa0x8oBs-upU2iZ2gvGPjzbI/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/17JMd1jmwMa0x8oBs-upU2iZ2gvGPjzbI/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1Gw6-3Z-2dTY7JxW_QPiTTO0Tj08Kw33e/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1Gw6-3Z-2dTY7JxW_QPiTTO0Tj08Kw33e/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1Gw6-3Z-2dTY7JxW_QPiTTO0Tj08Kw33e/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1Gw6-3Z-2dTY7JxW_QPiTTO0Tj08Kw33e/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1hRqRAz2mogPtLPNBGWcCC9DAXKM3oODv/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1hRqRAz2mogPtLPNBGWcCC9DAXKM3oODv/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1hRqRAz2mogPtLPNBGWcCC9DAXKM3oODv/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1hRqRAz2mogPtLPNBGWcCC9DAXKM3oODv/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1DQ8BOgbEHAZXnCGwHZtb8QRSvyLTfEre/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1DQ8BOgbEHAZXnCGwHZtb8QRSvyLTfEre/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1DQ8BOgbEHAZXnCGwHZtb8QRSvyLTfEre/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1DQ8BOgbEHAZXnCGwHZtb8QRSvyLTfEre/view?usp=drive_link
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7. | Asociar los aprendices a la ruta de Se realizo asociacién de los https://drive.google.com/file/
aprendizaje en el aplicativo institucional | aprendices en la plataforma d/18J8QyezDrbc4TycF8wvXq
una vez el aspirante esté en estado SOFIA PLUS wufy2L EmR /view?usp=shar
matriculado y verificar con el reporte ing
que todos aparezcan en formacion.

8. Emitir los juicios de evaluacidn con base | Valorar las actividades https://drive.google.com/file/
en la valoracion de las evidencias de realizadas por los aprendices d/1kquYglC8n3tQl08-
aprendizaje y registrarlas en los uE3 bidig)98X9tC/view?usp=
aplicativos institucionales drive link
(administrativo y académico), maximo
tres (3) dias después de alcanzado el
resultado de aprendizaje

9, Usar y gestionar las diferentes Usar Territorium, SAVA, https://drive.google.com/file/
plataformas tecnoldgicas institucionales | SofiaPlus, Sigep, Secop d/1pOxErZJUtUf 8atLUWgLx
de apoyo administrativo relacionado Dd3wlIP22/view?usp=drive
con su rol, actualizando y registrando de link
manera veraz y oportuna cada una de
las acciones que integran el proceso
formativo.

10. | Participar en la formulacién de N/A para este periodo N/A para este periodo
proyectos de investigacion aplicada,
innovacion pedagdgica y desarrollo
tecnoldgico, de interés institucional
SENNOVA.

11. | Participar en los equipos, grupos, N/A para este periodo N/A para este periodo
comités, proyectos y demas instancias
institucionales que lo requieran.

12. | Desplazarse a otras ciudades o N/A para este periodo N/A para este periodo
municipios diferentes al domicilio
contractual para el cumplimiento del
contrato, en caso de que se requiera.

13. | Presentar el reporte de eventos en N/A para este periodo N/A para este periodo
SOFIA PLUS (Programacidn con visto
bueno del coordinador académico o
misional) en los dias establecidos por el
centro, al supervisor correspondiente y
los demas soportes requeridos para la
legalizacién del pago.

14. | Llevar y mantener actualizado el Portafolio de Evidencias 2025 | https://goo.su/nUuUnxY
portafolio de evidencias del instructor
segun lo indica la guia para desarrollar
procesos formativos.

15. | Responder por la custodia y buen uso N/A para este periodo N/A para este periodo

de equipos, bienes e inventario
asignado a su cargo o puestos bajo su
cuidado, que el centro o lugar donde se
desarrolle la formacion le facilite para el
desarrollo de su objeto contractual y
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https://drive.google.com/file/d/18J8QyezDrbc4TycF8wvXqwufy2L_EmR_/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/18J8QyezDrbc4TycF8wvXqwufy2L_EmR_/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/18J8QyezDrbc4TycF8wvXqwufy2L_EmR_/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/18J8QyezDrbc4TycF8wvXqwufy2L_EmR_/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1kquYg1C8n3tQl08-uE3_bidigJ98X9tC/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1kquYg1C8n3tQl08-uE3_bidigJ98X9tC/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1kquYg1C8n3tQl08-uE3_bidigJ98X9tC/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1kquYg1C8n3tQl08-uE3_bidigJ98X9tC/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1p0xErZJUtUf__8atLUWqLx__Dd3wlP22/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1p0xErZJUtUf__8atLUWqLx__Dd3wlP22/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1p0xErZJUtUf__8atLUWqLx__Dd3wlP22/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1p0xErZJUtUf__8atLUWqLx__Dd3wlP22/view?usp=drive_link
https://goo.su/nUuUnxY

@
SENA

N

hacer entrega formal de acuerdo con
los lineamientos institucionales.

16.

Apoyar los procesos de Aseguramiento
de la calidad cuando la entidad lo
requiera.

N/A para este periodo

N/A para este periodo

17.

Apoyar la planeacién y el alistamiento
de los materiales de formacion, propios
de su dreay apoyar los procesos de
evaluacidn y/o parte técnica de la
supervision de la adquisicién de bienes
y/o servicios cuando la entidad lo
requiera de acuerdo con la ley 1474 de
2011 y requerimiento de la institucion.

N/A para este periodo

N/A para este periodo

18.

Adoptar en la formacion las diferentes
estrategias pedagogicas que la entidad
dispone como son: Worldskills,
Senasoft, Bootcamp, cocina gourmet,
entre otras.

N/A para este periodo

N/A para este periodo

19.

Participar en procesos de promocion y
divulgacion de la oferta educativa,
servicios y actividades de divulgacién
tecnoldgica programada por el Centro.

N/A para este periodo

N/A para este periodo

20.

Participar en las labores de montaje y
puesta en marcha de equipos y
magquinaria utilizados en la formacién
profesional integral, cuando ésta sea
requerida

N/A para este periodo

N/A para este periodo

21.

Rendir oportunamente los informes
requeridos sobre las acciones
encomendadas y los productos
resultantes de procesos de formacion
profesional.

N/A para este periodo

N/A para este periodo

22.

Solicitar oportunamente los elementos
necesarios para desarrollar eficazmente
su labor técnico-pedagdgica.

N/A para este periodo

N/A para este periodo

23.

Incorporar las tendencias tecnoldgicas,
pedagdgicas y de gestion a las
estructuras curriculares por
competencias laborales de las
diferentes acciones de formacién
profesional.

N/A para este periodo

N/A para este periodo

24.

Asegurar la organizacion,
mantenimiento y adecuada utilizacion
de los recursos que hay en su ambiente
laboral.

N/A para este periodo

N/A para este periodo

25.

Presentar agendas e informes de
legalizacidn correspondientes a las
ordenes de desplazamiento, cuando a
esto se diere lugar, en un plazo maximo

N/A para este periodo

N/A para este periodo
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de 5 dias, posteriores a la finalizacidn de
la comision.

26. | Atender oportunamente los Atender los requerimientos https://drive.google.com/file/
requerimientos que haya el supervisor del coordinador y presentar d/1AFRN8hcSzT400PnliTW6U
del contrato y presentar informes informe dOSylpalSSe/view?usp=drive
mensuales de la ejecucion del contrato. link

27. | Aplicar al proceso y aportar la Norma de competencia https://drive.google.com/file/
certificacion de la Norma de Laboral Virtual y presencial d/198 zzRBTpMZtEvLrXQUp9
Competencia Laboral para la funcién de | realizadas VOMIAXMgo6U/view?usp=dri
instructor, con plazo a 30 de Junio de ve link
2025, o durante la ejecucién del
contrato si el inicio de ejecucion se da
posterior a esta fecha.

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 legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales

forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

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

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 ejecucion contractual, debera reportarlo en el siguiente informe de ejecucidn

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
5
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https://drive.google.com/file/d/1AFRn8hcSzT4oOPnliTW6udOSyIpaJSSe/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1AFRn8hcSzT4oOPnliTW6udOSyIpaJSSe/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1AFRn8hcSzT4oOPnliTW6udOSyIpaJSSe/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1AFRn8hcSzT4oOPnliTW6udOSyIpaJSSe/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/198_zzRBTpMZtEvLrXQUp9V0MIAXMqo6U/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/198_zzRBTpMZtEvLrXQUp9V0MIAXMqo6U/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/198_zzRBTpMZtEvLrXQUp9V0MIAXMqo6U/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/198_zzRBTpMZtEvLrXQUp9V0MIAXMqo6U/view?usp=drive_link
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el No. 7993786971y 7997673098 de la planilla, operador SOI del periodo Noviembre y Diciembre
(Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (21) folios

Cordialmente,

Gloria Yamile Pela Anaya
Contratista
C.C. No. 60.252.335 de Pamplona

Recibi a satisfaccion:

JOSE ALEJANDRO OROZCO OCHOA
Supervisor Contrato CO1.PCCNTR. 5869794 del aio 2024
Coordinador Académico
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EVIDENCIAS
3387171 Noviembre 14 — Diciembre 17 2025
3399263 - 3399264 Noviembre 25 — Diciembre 22 2025
- - - -
11 1N Il B BN
MANEJO DE HERRAMIENTAS MICROSOFT OFFICE 2016: MAMEJO DE HERRAMIENTAS MICROSOFT OFFICE 2016: USO DE MICROSOFT EXCEL PARA GESTION DE
EXCEL ... EXCEL ... INFORMACION, ...
Formacién Complementaria Formacion Complementaria Formacion Complementana

& GLORIA YAMILE PENA © Ayuda y soporte = Bandeja de tareas ™ LMS SENA

Ingresar a la Plataforma Virtual

Programas en los que estoy vincaiado Facha ds tsmminacian de ests programa
3070244 - ANALISIS Y DESARROLLO DE SOFTWARE. 15 t cliciemiore de 2026
3070252 - GESTION DE REDES DE DATOS 15 de diciembre de 2026
17 de febrero de 2027

3118637 - GESTION INTEGRAL DEL TRANSFORTE
3185056 - COORDINACION DE PROCESOS LOGISTICOS
3367171 - USC DE MICROSOFT EXCEL PARA GESTION DE ION, TERNOS Y LABORATIVAS. 17 de diciembre de 2025
3300263 - MANE.JO DE HERRAMIENTAS MICROSCFT OFFICE 2019 EXCEL 22 de diciembre de 2025
3399264 - MANE.JO DE HERRAMIENTAS MICROSOFT OFFICE 2016: EXCEL 22 de diciembre de 2025

30 de punio o 2027

Pégina1de1

USO DE MICROSOFT EXCEL PARA GESTION

DE INFORMACION, INTEGRACION CON DATOS
EXTERNOS Y TAREAS COLABORATIVAS.
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Grabacion Cuarta Sesion en Linea — Taller practico AA2 — Recomendaciones finales 10/12/2025

jOportunidad de ponerse al dia en el curso y obtener su certificacion!

Cuarta Sesién en Linea - Actividad de aprendizaje 2

Grabacién Tercera Sesion en Linea - Actividad de Aprendizaje 2 - 03/12/2025

Tercera Sesion en Linea - Actividad de aprendizaje 2

Apertura Actividad de aprendizaje 2

Cierre de Actividad de Aprendizaje No 1

Grabacién Sequnda Sesion en Linea - Taller Practico AA1 - 26/11/2025

Segunda sesion en linea - Taller practico AA1

Verificacion de datos personales en Sofia Plus

Grabacién Primera Sesion en Linea - Bienvenida y Actividad de Aprendizaje 1 - 19/11/2025

Apertura Actividad de aprendizaje 1

Primera sesion en linea - Bienvenida y actividad de aprendizaje 1

Apertura de la formacion

Bienvenido al curso

Bienvenida al SENA

GTH-F-062 V10

GLORIA YAMILE ...
10 dic 2025

GLORIA YAMILE ...
6 dic 2025

GLORIA YAMILE ...
5 dic 2025

GLORIA YAMILE ...
4 dic 2025

GLORIA YAMILE ...
1dic 2025

GLORIA YAMILE ...
1dic 2025

. GLORIA YAMILE ...
1 dic 2025

GLORIA YAMILE ...
27 nov 2025

GLORIA YAMILE ...
24 nov 2025

GLORIA YAMILE ...
20 nov 2025

GLORIA YAMILE ...
20 nov 2025

GLORIA YAMILE ...
15 nov 2025

. GLORIA YAMILE ...
15 nov 2025

GLORIA YAMILE ...

15 nov 2025
. GLORIA YAMILE ...
15 nov 2025

. GLORIA YAMILE ...
15 nov 2025
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v INFORMACION GENERAL

Disefio curmicular

Informacién del programa
v ACTIVIDADES INICIALES

Foro de dudas e inquietudes
Vencimiento: migrcoles, 17 de diciembre de 2025, 23:59

Actualizacién de los datos personales

~ CRONOGRAMA

Foro social
Vencimiento: lunes, 15 de diciembre de 2025, 23:59
Cronograma

~ ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE GUIA

@

Gura de aprendizaje

Componente formativo: Office 365: Excel Avanzado
Abrio: viernes, 14 de noviembre de 2025, 00:04 Cierra: miércoles, 17 de diciembre de 2025, 23:59

Cuestionario - Manejo de férmulas, formularios, listas, filtros. AAT-EV01
Abrio: viernes, 14 de noviembre de 2025, 00:04 Cierra: lunes, 15 de diciembre de 2025, 23:50

Taller practico - Manipulacién de datos, AAT-EV02
Apertura: viernes, 14 de noviembre de 2025, 00200 Cierre: domingo, 30 de noviembre de 2025, 23:59

Componente formativo: Office 365: Excel Profesional
Abrid: viernes, 14 de noviembre de 2025, 00:00 Cierra: miércoles, 17 de diciembre de 2025, 23:59

® 0 0 ®

° Cuestionario - Manejo de informacién y gestion de datos con herramientas avanzadas. AAZ-EV0T
Abrid: viernes, 14 de noviembre de 2025, 00:00 Cierra: lunes, 15 de diciembre de 2025, 23:59

Taller practico - Funciones en Microsoft Excel. AA2-EV02
Apertura: viernes, 14 de noviembre de 2025, 23:59  Cierre: lunes, 15 de diciembre de 2025, 23:50

Foro - Aplicacion de conocimientos de Excel en las organizaciones, AAZ2-EV03
Vencimiento: lunes, 15 de diciembre de 2025, 23:59
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v SESIONES EN LINEA
Primera Sesion en Linea - Bienvenida y Actividad de aprendizaje 1 - 19/11/2025
@ Resumen Prnmera 5Sesion en Linea - Bienvenida y Actividad de aprendizaje 1 - 19/11/2025 pDF
Segunda Sesion en Linea — Taller Practico AAT - 26/11/2025
@ Resumen Segunda Sesion en Linea — Taller Practico AAT - 26/11/2025 pDF
Tercera Sesion en Linea — Actividad 2 — 03/12/2025
@ Resumen Tercera Sesién en Linea — Actividad 2 — 03/12/2025 pDF
Cuarta Sesign en Linea — Taller practico AA2 — Recomendaciones finales 10/12/2025

Resurnen Cuarta Sesion en Linea — Taller practico AA2 — Recomendaciones finales 10/12/2025 poF
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USO DE MICROSOFT EXCEL PARA GESTION DE INFORMACION, INTEGRACION CON DATOS EXTERNOS Y TAREAS COLABORATIVAS
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CrRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
PROGRAMA DE FORMACION COMPLEMENTARIA:

CENTRO AGROEMPRESARIAL REGIONAL CESAR

FECHA DE INICIO DE FORMACION:

1411112025

FECHA LiIMITE DE RECEPCION DE ACTIVIDADES:

15/12/2025

UNIDAD TEMATICA RESULTADO DE CONFERENCIAS FECHAS DE ENTREGA
O INOAD DE  APRENDIZAJE (RAP) (FECHA — (BAIHEIEE SRS B INICIA FINALIZA
HORA)
Realizar la "Actualizacion de los datos
19/11/2025 ‘EZ‘:;;:;: e indicaciones. 14/11/2025 | 30/11/2025
Actividades iniciales N/A alas 3:00 PM* '
Participacion en el "Foro Social".
No Calificable. 141172025 301172025
AA1. Estructurar Evidencia de conocimiento:
. 220601121-01. N . N .
cilculos en Excel ; 19/11/2025 Cuestionario - Manejo de férmulas, 1611/2025 | 301112025
para generar ﬁ?;ﬂ:g%?ﬂ"g:?qs:::ﬂ alas 300 PM* form_l.!larios: listas, filtros. AA1-EV01
soluciones de h ient P Calificable.
informacién de Eframientas . 26/11/2025 —
n disponibles de manejo las 3.00 PM* Evidencia de producto:
acuerde con de datos de manera alas 3 Taller practico - Manipulacion de datos.
protocolos y auténoma y colaborativa AA1-EVO2. 15M1/2025 301172025
manuales tecnicos. Calificable.
Evidencia de conocimiento:
Cuestionario - Manejo de informacion y
- gestién de datos con herramientas 0111212025 15/12/2025
AAZ, U_1|I|zar 220501121-02. . 03/12/2025 avanzadas. AAZ-EV.
herramientas para la | Operar las herramientas alas 3:00 PM* Calificable
gestion de datos adecuadas para la :
para la creacion de | gesfion de datos como Evidencia de producto:
reportes, macros y analisis de informacion, Taller practico - Funciones en Microsoft
funciones de automatizacion de 10/12/2025 Exct_el_. AAZ-EV02. 0111212025 1512/2025
acuerde con tareas y trabajos a las 3:00 PM* Calificable.
manuales técnicos. distribuidos Evidencia de desempeifio:
Foro - Aplicacion de conocimientos de Excel
en las organizaciones. AA2-EV03. 01112/2025 1512/2025
Calificable.

FECHA LIMITE DE RECEPCION DE ACTIVIDADES — 15 DE DICIEMBRE 2025

CRITERIO DE EVALUACION:

A= Aprobado D= No Aprobado

*Horario sujeto a variacion, siempre gue se dé un cambio a la pregramacion, el instructor comunicara oportunamente a fravés de anuncios y/o
correos electronices.

GTH-F-062 V10
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MANEJO DE HERRAMIENTAS
MICROSOFT OFFICE 2016: EXCEL

@mw&wﬁy

v INFORMACION DEL PROGRAMA

Disefio curricular

Informacion del programa

v ACTIVIDADES INICIALES

Documentos de interés para el aprendiz

. Actualizacion datos personales
B2 sivlioteca SENA

F de dud . etud ° Sondeo inicial
oro de gudas € InquIstudes Abrid: martss, 25 de novismbre de 2025, 00:00
Vencimiento: lunes, 22 de diciembre de 2025, 23:59

Evaluacion de Induccion
Abrid: martes, 25 de noviembre de 2025, 00:00

~ CROMNOGRAMA

Foro Social
Cronograma de actividades Vencimiento: viernes, 19 de diciembre de 2025, 23:50

GTH-F-062 V10
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~  ACTIVIDAD 1
Guia de Aprendizaje 1
Material de formacian 1

Material de apoyo 1

Foro tematico Me. 1 “El Excel y el desamollo de habilidades”
Vencimiento: viernes, 19 de diciembre de 2025, 23:59

Actividad interactiva "Desammollo de habilidades en EXCEL Parte 1"
Abrio: martes, 25 de noviembre de 2025, 30:00 Cierra: viernes, 19 de diciembre de 2025, 23:50

Taller "La interfaz de Excel 2016"
Apertura: martes, 25 de noviembre de 2025, 00200 Cierre: martes, 2 de diciembre de 2025, 23:59

v~ ACTIVIDAD 2

Guia de Aprendizaje 2

. Matenal de formacion 2

Material de apoyo 2

Foro tematico No. 2 "Manejo de la informacion en Excel®
Vencimiento: viernes, 19 de diciembre de 2025, 23:58

Prueba de conocimiento 1
Abrid: martes, 25 de noviembre de 2025, 00:00 Cierra: viernes, 19 de diciembre de 2025, 23:59

Taller "Férmulas y funciones en Excel 2016
Apertura: martes, 25 de noviembre de 2025, 0000 Cierre: lunes, 8 de diciembre de 2025, 23:59

13
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~  ACTIVIDAD 3
Guia de aprendizaje 3
Material de formacion 3

Material de apoyo 3

Foro Tematico “El Excel como herramienta a nivel empresarial”
Vencimiento: viernes, 19 de diciembre de 2025, 23:50

Actividad Interactiva "Desarrollo de habilidades en Excel Parte 2"
Abrig: martes, 25 de noviembre de 2025, 00:00 Cierra: viernes, 19 de diciembre de 2025, 23:59

Taller "Creacién de graficos en Excel 2016
Apertura: lunes, 25 de noviembre de 2024, 00:00 Cierre: viernes, 12 de diciembre de 2025, 23:59

~ ACTIVIDAD 4

Guia de Aprendizaje 4

. Matenal de formacian 4

Material de apoyo 4

Prueba de conocamiento 2
Abrid: martes, 25 de noviembre de 2025, 00:00 Cierra: viernes, 19 de diciembre de 2025, 23:59

Video tutonal
Apertura: martes, 25 de noviembre de 2025, 0000 Cierre: viernes, 19 de diciembre de 2025, 23:59

Taller "Tablas dindmicas y macros en Microsoft Excel 2016"
Apertura: martes, 25 de noviembre de 2025, 00200  Cierre: viernes, 19 de diciembre de 2025, 23:59

14
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v SESIONES EN LINEA

Primera Sesion en Linea - Bienvenida y Actividad de aprendizaje 1 - 28/11/2025
@ Resumen Primera Sesidn en Linea - Bienvenida y Actividad de aprendizaje 1 - 28/11/2025 rDF
Segunda sesidn en linea — Actividad de aprendizaje 2 — 04/12/2025

@ Besumen segunda sesion en linea — Actividad de aprendizaje 2 — 04/12/2025 eDF

Tercera sesién en linea — Actividad de aprendizaje 3 — 08/12/2025

e Resumen Tercera sesion en linea — Actividad de aprendizaje 3 — 08/12/2025 pDF

GTH-F-062 V10
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Cronograma de Actividades

En el cronograma usted encontrara la clasificacion de las Actividades de
Aprendizaje, el Resultado de Aprendizaje a alcanzar, los tipos de evidencia que se
deben realizar en las semanas de estudio y los tiempos de entrega. Los anteriores
son requisitos para cumplir a cabalidad con lo establecido para el programa de
Manejo de Herramientas Microsoft Office 2016. Excel.

FECHA DE INICIO: Noviembre 25 2025
FECHA LIMITE ENVIO DE EVIDENCIAS: Diciembre 19 2025
FECHA DE CIERRE: Diciembre 22 2025
_ Tiempos
ELOEL I “““““‘?"“. Lz Conferencias . - de entrega
de aprendizaje a Web Tipo de evidencia
aprendizaje alcanzar el Rl i
I
Actualizacion de datos.
Respuestas al Sondeo de
conocimientos previos.
P Sesidn en
chv ‘:' = Linea Mo 1 [ Evaluacion de induccion. | Mov 25 Dic 2
iniciales Nov 23
200 p.m. | presentacién  ante el
instructor i los
companeros en el Foro
social.
] Foro tematico “El Excel vy
Identificar el desarrollo de
herramientas de hahbilidades".
Microsoft Excel Sesihn en
para elmanejode | | inea Mo 1 | Actividad interactiva .
1. la informacion de Moy 28 “Desarrollo de habilidades Nov 26 Dic: 2
acuerdo con las 5-00 p.m. en Excel Parte 1".
necesidades de )
la organizacion. Taller "La interfaz de Excel
2016".
Aplicar funciones Foro tematico "Manejo de
y formulas en el la informacion en Excel”.
manejo de| Sesitnen
2 acuerdos con los| Linea Mo 2 | Prusba de conocimiento. Dic3 |Dic&
: reguerimientos Dic 4
de la| 500pm. |Taller "Farmulas ¥
organizacion. funciones en Excel 2016™.

GTH-F-062 V10
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Foro tematico "El Excel
Elaborar graficos como herramienta a nivel
para la empresarial”.
representacion . - - .
de datos teniendo | SEsion en Actividad interactiva
en cuenta Ia| LineaNo3 “Desarrollo de habilidades | Dic9 Dic 12
NERTaG ; E&E 8 en Excel Parte 2"
suministrada y su Ui p.m. .
finalidad. Y Taller “Creacion de

graficos en Excel 2016™
Crear fablas Prueba de conocimiento 2.
dinamicas v
Macros para Video tutorial "Manejo la
administrar la| Sesienen |herramienta Excel 20156". : )
informacion  de| Linea Mo 4 Dic 13 Dic 13
acuerdo con las Dic 15 Taller: "Tablas dinamicas
necesidades de| 500pm. [y macros en Microsoft
la oroganizacion. Excel 2016".

CALIFICACIONES

D = No Aprobado 1 a69%

A = Aprobado

70 a 100%

GTH-F-062 V10
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MICROSOFT OFFICE 2016: EXCEL

©&Mdouﬁaa|demimk“

ANUNCIOS

SENA

N

MANEJO DE HERRAMIENTAS

@ | Buscar en los foros

Debate

~

Q)

./

Afadir un nuevo tema de debate

ww Grabacion Tercera Sesion en Linea - Actividad de Aprendizaje 3 - 08/12/2025

w Apertura Actividad de aprendizaje 3

w Cierre de Actividad de Aprendizaje No 2

w Tercera sesion en linea - Actividad de aprendizaje 3

w Grabacion Segunda Sesion en Linea - Actividad de Aprendizaje 2 - 04/12/2025

pAd Apertura Actividad de aprendizaje 2

w Cierre de Actividad de Aprendizaje No 1

ww Segunda sesion en linea - Actividad de aprendizaje 2

GTH-F-062 V10

Comenzado por

O GLORIA YAMILE ...
9 dic 2025

GLORIA YAMILE ...
9 dic 2025

GLORIA YAMILE ...
8 dic 2025

GLORIA YAMILE ...
5dic 2025

Q GLORIA YAMILE ...

5 dic 2025

O GLORIA YAMILE ...
3 dic 2025

GLORIA YAMILE ...
2 dic 2025

GLORIA YAMILE ...
2 dic 2025

18



SENA

¢ Verificacion de datos personales en Sofia Plus

%4 Grabacién Primera Sesién en Linea - Bienvenida y Actividad de Aprendizaje 1 - 28/11/2025

w Primera sesién en linea - Bienvenida y actividad de aprendizaje 1

T Apertura Actividad de aprendizaje 1

w Apertura de la formacién

w Bienvenido al curso

%4 Bienvenida al SENA

Inasistencias

®

GLORIA YAMILE ...
30 nov 2025

GLORIA YAMILE ...
30 nov 2025

GLORIA YAMILE ...
26 nov 2025

GLORIA YAMILE ...
26 nov 2025

GLORIA YAMILE ...
26 nov 2025

GLORIA YAMILE ...
26 nov 2025

GLORIA YAMILE ...
26 nov 2025

USO DE MICROSOFT EXCEL PARA GESTION DE INFORMACION, INTEGRACION CON DATOS

EXTERNOS Y TAREAS COLABORATIVAS. (3387171)

=\
-/

(=
2

) KIMBERLYN JULIANA MENDOZA FAJARDO 10970987%4cc kimberlynfajardo651@gmail.com

()
&)\

B) NICOLE BALLESTEROS SERNA 1065881697t nicoballesterass16@gmail.com

{ JR)I JAIRO ROJAS LINDARTE 13479286cc Jjarolind@outlook.com

\I JOSE DANIEL HOWARD SANCHEZ 1127613212cc howardsanchezjosedaniel@gmail.com

N 2 2
) (2)(5) !

(S

M) DANIEL JOSE MORENO MARQUEZ 1066084959cc dm224810@gmail.com

ey
)

o

/
~
4
>
) SANDRA YULIETH TETE SERRANO 1007445405¢c yuliethserranosandra@gmail.com
S

N o
%) (

( LS ) LUIS FERNANDO SIERRA PALLARES 1065872687cc feelectricidadaguachica@gmail.com

)

\I JESUS DANIEL CAMARGO SABOGAL 1065862248cc 117 @

e
=0

(B (=
EVAN:

) CARLOS DANIEL MEJIA GOMEZ 1065864628¢cc gomez152806@gmail.com

~
A

KELLY JOHANNA ARENAS RODRIGUEZ 1065903469¢c arenasjohana82@gmail.com

/4
&

L/

EDERLEY QUINTERO ORTEGA 1063876028

=
)8

Y
(=

) JOSE LUIS FELIZZOLA ARENGAS 9694034cc mipezpardo1984@gmail.com

-/

) KAROLL GISETH ANGARITA CARVAJALINO 1077082676cc karolicarvajalino@gmail.com

4\‘ |/4\ I
2/ |\

=
T

) (
)\

) LEIDY YINETH HERNANDEZ GUERRERO 1007640154cc leyihegue@gmail.com

MARIO URIBE MONSALVE 9694754cc mariouribeS5@hotmail.com

=)
=

) ANGEL LUIS DIAZ CRESPO 599451ce aldc12@gmail.com

) (B)
&

~
/)

( 18 ) JEILER STEVEEN BECERRA LARIOS 1003247723cc Jeilersteveen@gmail.com

D) (;
| NS

(a

CARLOS ESTEBAN REYES ROPERO 1065883858t carlosestebanreyes28@gmail.com

P
=
&)z

) MYLEYDY PENA RINCON 1003246648cc penamyleydy@gmail.com

=)
=/

)
L\

) ESTEBAN ANGARITA ORTEGA 1063562362t angaritaesteban10@gmail.com

=) (%

(=
(&

) JUAN JOSE GELVIS ALONSO 1065881195t juanjosegelvisalonso@gmail.com

~
/

) PAULA ANDREA GOMEZ JIMENEZ 1065235406¢c paulagomezjimenez2021@gmail.com

(=
@

h ¢
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Aprendiz
Aprendiz
Aprendiz
Aprendiz
Aprendiz
Aprendiz
Aprendiz
Aprendiz
Aprendiz
Aprendiz
Aprendiz
Aprendiz
Aprendiz
Aprendiz
Aprendiz
Aprendiz
Aprendiz
Aprendiz
Aprendiz
Aprendiz
Aprendiz

Aprendiz

Ne hay grupos
Ne hay grupos
No hay grupos
No hay grupos
Mo hay grupos
Ne hay grupos
Ne hay grupos
Ne hay grupos
No hay grupos
No hay grupos
No hay grupos
No hay grupes
No hay grupos
Ne hay grupos
Ne hay grupos
No hay grupos
No hay grupos
Mo hay grupos
Ne hay grupos
Ne hay grupos
Ne hay grupos

No hay grupos

20 dias 3 horas

20 dias 2 horas

19 dias 20 horas
19 dias 20 horas
19 dias 8 horas

19 dias 6 heras

18 dias 19 horas
17 dias 5 horas

15 dias 23 horas

6 dias 21 horas

5 dias 20 horas

2 dias 20 horas

1 dia 23 horas

1 dia 17 horas

1 dia 6 horas

21 horas 13 minutos
20 horas 43 minutos
8 horas 44 minutos
7 horas 10 minutos
2 horas 11 minutos
1 hora 56 minutos

41 minutos 13 sequndos
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MANEJO DE HERRAMIENTAS MICROSOFT OFFICE 2016: EXCEL (3399263)

SOL NIDIA PEDRAZA PEDRAZA
QAC}ANGELI(A MARIA CAICEDO MONTES

DAVID JESUS LUNA LOPEZ

(MC) MALLERLYM ANDREA CANO BENITEZ
@ CESAR GIL GARCIA PEREZ

=

(aG) ANGIE PAOLA GOMEZ RUEDA

@ LUZ ISABELLA CASTANEDA ROMERO
)

(1) LIS DAVID VILORIA VILORIA
JAlDlTH DEL CARMEN PREN SIERRA
(¥p") YANETH PRADA PINILLA

Ny

@ LIBIA MARIA LOTERO PENA

P

|\DP/I DORIS ELIANA PALACIO RUA
@JUAN CAMILO MURNOZ ROLDAN
~

IKJM/IJOHN EDUARDO MORA ORTIZ
VIVIANA MARCELA BEDOYA RESTREPO
=)

I\NC/IN\KOLL DAYANA CARDONA RIVAS
@ ESTHER JADITH GARCIA LOZADA
P

I\ST/I SANDRA MILENA TORRES LEON

RLA MARIA ALCALA DAVILA

@\D NICOLE STEFANNY VEGA SALAS

ALBA MERY VALDES BUITRAGO
QAC)IANG\E PAOLA CALDERON PENA

o o

\\AC/\ ANGIE PAOLA CALDERON PENA
RAMON JARET CASTRILLON CASTRO
\/LTQ\\ LUIS ANGEL ARGEL GARCIA

_/

MAYRA DEL CARMEN ATILANO LOZANO
\(5:&) SANDRA MILENA AGUIAR CIFUENTES
ENITH DANNERY BELTRAN GOMEZ
@ LINA MARGARITA JIMENEZ RIVALDO

FLOR ANGELA BECERRA LOPEZ

\/JR\\ JUAN PABLO RUDA PINEDA

vy

ANG\E SOFIA PADILLA PEREZ

oy

\\Kp/\ KENAN DAVID POSADA NEIRA
@JA\DER STEVEN FERNANDEZ ORTIZ

\(VP)\ 'YULY TATIANA PINTO DIAZ

SENA

1000789794cc solpedraza870@gmail.com
1033815696¢c acaicedomontes@gmail. com
( Juls l.com
1112627085¢c maller2605@gmail.com
72345964cc garcia.csargil@Gmail.com
1024277733¢c angiegomez.1041@gmail.com
1 m
1102871527cc luiis coviloria@gmail.com
1102854390cc prensierrajaidith@gmail.com
32728322cc gianap1970@gmail.com
1058819200cc libiilope@gmail.com
1044503812cc eljosuan@gmail.com
= 147@gmail.com
1077092393 yhonmortiz34@gmail.com
1017146627cc bedoyarestrepovivianamarcelad @gmail.com
1027999736t nikollcardonal7@gmail.com
1116252ppt estherjaditheellist@gmail.com
1022940567¢c miletarresleon@gmail.com
1126241827 pemaaldalaflaca16@gmail.com
1014665503 nicolevesa2511@gmail.com
1022410454cc alba_valdez88@hotmail.com
1000778252¢c angie.c2825@gmail.com
1000778252¢c angie.2825@gmail.com
1044621856t ramoncastrillon2 @gmail.com
1137976063 argeld3luis@gmail.com
1073814330cc mayrhital@gmailcom
52760907cc saguiarcifuentes@gmailcom
1016592408 nerybeltran28@gmail.com
1082855865¢c rivaldojimenez10@gmail.com
1006448713 florangelabl@gmail.com
1019030976cc jpruda_03@hotmailcom
1104546034cc angiepadilla2850@gmail.com

1014863132¢c

1093302600t

1001272461 cc

neirakenan @gmail.com
jaidersteven181@gmailcom

yulypintodisz05@gmail.com
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Aprendiz  No hay grupos 14 dizs 22 horas
Aprendiz  No hay grupos 14 dizs 9 horas
Aprendiz  No hay grupos 12 dias 1 hora
Aprendiz No hay grupos 10 dizs 21 horas
Aprendiz  No hay grupos 10 dias 20 horas
Aprendiz  No hay grupos 10 dias 3 horas
Aprendiz No hay grupos 10 dias 1 hora
Aprendiz  No hay grupos 9 dias 1hora
Aprendiz  Ne hay grupos 8 dias 21 horas
Aprendiz  Ne hay grupos 8 dfas 19 horas
Aprendiz  No hay grupos 8 dias 4 horas
Aprendiz  No hay grupos 7 dias 19 horas
Aprendiz  No hay grupos 7 dias 17 horas
Aprendiz  No hay grupos 6 dias 22 horas
Aprendiz  No hay grupos 6 dias 22 horas
Aprendiz  No hay grupos 6 dias 22 horas
Aprendiz No hay grupos 6 dfas 10 horas
Aprendiz  No hay grupos 5 dias 22 horas
Aprendiz No hay grupos 5 dfas 20 horas
Aprendiz  Ne hay grupos 3 dias 22 horas
Aprendiz  No hay grupos 3 dfas 10 horas
Aprendiz  Ne hay grupos 3 dias
Aprendiz  Nohay grupos 3 dies
Aprendiz No hay grupos. 3 dias
Aprendiz Mo hay grupos 2 dias 17 horas
Aprendiz  Nohay grupos 2 dfes 1 hora
Aprendiz  Nohay grupos 22 horas 6 minutos
Aprendiz  No hay grupos 20 horas 44 minutos
Aprendiz Mo hay grupos 20 horas 6 minutos
Aprendiz  Nohay grupos 18 horas 46 minutos
Aprendiz  No hay grupos 7 horas 12 minutos
Aprendiz  No hay grupos 5 horas 3 minutos
Aprendiz  Nohay grupos 4 horas 44 minutos
Aprendiz No hay grupos 14 minutos 36 segundos
Aprendiz  Nohay grupos 8 minutos 38 segundos
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MANEJO DE HERRAMIENTAS MICROSOFT OFFICE 2016: EXCEL (3399264)

’\m/\ VICTOR HUGO GUERRERO RAMBAL

'AP)) ADRIANA LUCIA PORTELA GONZALEZ
~
(F) JEFREY ESTEBAN FAJARDO ROJAS

|C) IVAN CAMILO CASALLAS CALLE
Py
(EG) EDI JIMENA OROZCO MANRIQUE

5G) SARA KAROLINA GARZON POVEDA
( GR) GABRIEL JAIME ROJAS BUSTAMANTE
NC) NEIMER JOSE CERVANTES LASCARRO
o
(M) HEIDY DIANA MONROY ARROYO
@ ANYI MILENA VACA LOPEZ
(MC) MARCO ALEXANDER CARRILLO MURCIA
1C) JUAN ESTEBAN CEBALLOS CORRALES
—
(KU) KATHERINE URRUTIA HERRERA

BA ) BRAYAN ESTIBEN ALVAREZ CASTAREDA
(MA)\ MARIA CAMILA ARISMENDY RUBIANO
JR) JOHAN EBREY RODRIGUEZ CASTAREDA
( LA) LUIS GERARDO ACEVEDO PECHENE

Av ) ANDREA VASQUEZ LLANOS

(E\_\\ EMERSON LOPEZ CIFUENTES

&

AVID JOSE RODRIGUEZ AGUILAR
oy

\\\L/\ IVONNE DANIELA LOPEZ VARGAS
ICNETH SHIRLEY AMADO BARRIOS

\(DFD\ DAVID ANDRES PALACIOS MALAMBO

HUGO ALBERTO VILLADIEGO MARTINEZ
\(;S) JUAN PABLO SATIZABAL CANCINO
@ CARLOS ALBERTO CARDOZA GUERRERO

(gs) ELVIA ISABELLA GARCIA NARVAEZ

MARIA ELENA BADILLO PINILLA

\/JA\\ JULIANA AGUIRRE VELEZ
by

ALEJANDRO VALDEZ GUTIERREZ

( v\_) VASNEIDY LEGUIZAMON ALONSO
@ KAREN VALENTINA ONATRA ORTIZ
—~

(JF) JOHN ALEXANDER FIGUEROA FORERO
@ SHARICH SOFIA GONZALEZ NIETO
ORLANDO LUIS SANDOVAL SOLANO
@ SARAHY STEFANY CRUZ PEREZ

Qg) JUAN DAVID GONZALEZ MENDOZA
@ MARIA JOSE HERNANDEZ PADILLA
(DM) DIEGO MONTARI CAICEDO

o

@ LEYDY LEYIN LAZO ROJAS

@@ OSCAR REINALDO MANTILLA SALCEDO
@ FLOR ALBA MENDOZA GUERRERO

®

JAIRO STIVEN RAMIREZ CHINCHILLA

1043605878

1005187133cc

1147687708

1032451304cc

25424727cc

1013402467 cc

3396503cc

1063484443 cc

1047395893cc

1233691843cc

1032419576cc

1053863515¢cc

1143334500cc

1004753416cc

1023390402t

1013104010cc

1130660808cc

1143981538cc

11449357cc

1052966960cc
1110505757cc
1033697337cc

1110469002cc

1068666811cc

14830802cc
6222266ppt
119496245241
53124629cc
43984888cc
1032495348cc
1007408394cc
1107980217t
80028935cc
1077226069cc
1045713966¢cc
1012360899t
1233903758cc
1235538819cc
1086052858cc
37505956cc
1005323358cc

2375561 1cc

100062707 1cc

vguerrera1789@hotmail com
Portela23_@hotmail. com
jefrey014m@hotmail.com
casallas.ivan@gmail.com
orozeojimenasena @gmail com
saraaag066@gmail.com
gaborojas0112@gmail.com
neimercervantes5@gmail. com
heidydiana25@hotmail com
anyilopez166@gmail.com
rednaxelc_03@hotmail. com
juanesteceba@gmail.com
kateurrutia23@outlock.com
brayan1Dhalvarez@gmail.com
rubianocamila402@gmail.com
karius7626022@gmail.com
luisacevedaB808@gmail.com

andreavaskz24@gmail.com

emer091782@gmail.com
davinshy915@gmail com
danilopezv26@gmail.com
barriosshirley123@gmail.com

danpalaciosg8®gmail.com
hugo.villadiego@hotmail.com

jps2080@gmailcom
cardozaguerreroca@gmail.com
elvisisabellagarcisnanaez@gmail com
mbadillopinilla@gmail.com
juliana.aguirrev23@gmail.com
alejandrovaldez@outlockees
yasneidy.Jeguizamon@gmail.com
valentinaonatrad37@gmail.com
alexfigueroaforerod@gmailcom
gonzalezsofia3Tn@gmail.com
sandovalorlando455@gmail.com
sarahystefl1@gmailcom
gonzalezjuan 9015@hotmail.com
mariajoseh522@gmail.com
diegomontanocaicedo®gmail.com
zarithdaniela37 @gmail com
oscarsalcedo1998@gmail.com

floralbamendoza@hotmail.com

popjai.2017@gmail. com
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Aprendiz
Aprendiz
Aprendiz
Aprendiz
Aprendiz
Aprendiz
Aprendiz
Aprendiz
Aprendiz
Aprendiz
Aprendiz
Aprendiz
Aprendiz
Aprendiz
Aprendiz
Aprendiz
Aprendiz

Aprendiz

Aprendiz
Aprendiz
Aprendiz
Aprendiz

Aprendiz

Aprendiz

Aprendiz
Aprendiz
Aprendiz
Aprendiz
Aprendiz
Aprendiz
Aprendiz
Aprendiz
Aprendiz
Aprendiz
Aprendiz
Aprendiz
Aprendiz
Aprendiz
Aprendiz
Aprendiz
Aprendiz

Aprendiz

Aprendiz

No hay grupos
No hay grupos
No hay grupos
No hay grupos
No hay grupos
No hay grupos
No hay grupos
No hay grupos
No hay grupos
No hay grupos
No hay grupos
No hay grupos
No hay grupos
No hay grupos
No hay grupos
No hay grupos
No hay grupos

No hay grupos

No hay grupes
No hay grupes
Mo hay grupos
Mo hay grupos

Mo hay grupos

Mo hay grupes

Mo hay grupes
Mo hay grupos
Mo hay grupes
Mo hay grupos
Mo hay grupos
Mo hay grupos
Mo hay grupes
No hay grupos
Mo hay grupes
Mo hay grupes
No hay grupos
No hay grupes
Mo hay grupos
Mo hay grupos
Mo hay grupos
Mo hay grupos
Mo hay grupos

No hay grupas

Mo hay grupos

14 dias 20 horas

14 dias 19 horas

12 dias 22 horas

13 dias 1 hora

12 dias 23 horas

12 dias 23 horas

12 dias 6 horas

12 dias 2 horas

12 dias

11 dias 20 horas

10 dias 20 horas

10 dias 19 horas

10 dias 2 horas

10 dias 1 hora

9 dias 18 horas

9 dias 4 horas

8 dias 2 horas

8 dias 2 horas

7 dias 21 horas

7 dias 21 horas

6 dias 23 horas

3 dias 22 horas

3 dias 19 horas

2 dias 23 horas

2 dias 3 horas

2 dias

1diz 21 horas

1 dia 20 horas

1 dia 19 horas

1 dia 17 horas

1diz 8 horas

1dia 2 horas

1dia 1 hora

23 horas 49 minutos

23 horas 30 minutos

23 horas 2 minutos

22 horas.

17 horas 46 minutos

16 horas 15 minutos

7 horas 25 minutos

5 horas 40 minutos

2 horas

1 hora 48 minutos

21



SENA

Asociar aprendices a la ruta de aprendizaje

Asociar Aprendiz a una Ruta de Aprendizaje

Opeiones de bisqueda

a
S 3357171 - USO D MICROSOFT EXCELFARA 3
Fioha e cxraci GESTION DE INFGRMAGION, INTEGRAGION  ©
EANRETOR FXTERNOS ¥ TAREAR -
T — RUTAVIRTUAL 3387171 a

Aprendices

Sefior Instructor: Antes de proceder a asoiar |a ruta de aprendizaje al Aprendiz, debe indicarle a cada Aprendiz que verifique sus datos basicos (Tipo de documento. niimero de dosumento, nombres, apellidos), esto, con el fin de evilar errores
‘asociada la rula no es posible adelantar modificaiones sobire |a informacion basica del Aprendiz.

unavez

ccroteosantn WTERIN ULETH coBomosaUERA En Trarsio
G assTze J0SE MIGUEL MONROY GUZAN En Trnsito
CC 1062620141 MIGUEL RENE BAYONA GALAN En Transito
corriTeizs carLos oBDUVER MELENDEZ CASTRO En Tarsio
ceimeimis JUANDAID TRUILLO CASTILLA 20 Trnsio
cC 1002874243 vENNY FERNANDEZ MARTINEZ En Transito
ccosserasso MARGARETH VIRETH DaZA GARCIA En Transio
e KELLY JOHANNA ARENAS RODRIGUEZ 20 Trnsio
6C 1005235400, PAULAANDREA GOMEZ JMENEZ En Transito
Ti10sses1030 sneDeR DAVID FRADA REYES 0 Transio
I 42 34 56 7 & IEEIEEETR M
Pégina 1ded

Asosiar Ruta de Aprendizaje

Asociar Aprendiz a una Ruta de Aprendizaje

Opciones de bisqueda

Fichade 3337171 - USO DE MICROSOFT EXCEL PARA
caractenzacion®  GESTION DE INFORMACION, INTEGRACION
COMN NATOS FXTEFRMNOS ¥ TARFAS

s

d/p

Ruta de RUTAWIRTUAL 3387171
Aprendizaje* 4 Q

Consultar Aprendices

La operacion Asociar aprendices a ruta se realizo exitosamente. | Resultado: 80 Aprendiz{ces) asociado(s) a la Ruta de
Aprendizaje: RUTA VIRTUAL 3387171. Se ha enviado un correo electronico a los aprendices asociados a la ruta

Asociar Aprendiz a una Ruta de Aprendizaje

Opciones de biisqueda

oo 3200282 - MANEJD DE HERRAMIENTAS s
Fiona de caracienzacin MICROSCFT OFFICE 2016: EXCEL =4

Ruta de Aprendizaje® RUTA VIRTUAL 3389263 o4 Q

Consultar Aprendices

La operacién Asociar aprendices a ruta se realizé ex | Resuitado: 80 Ap

iz i alaRuta de izaje: RUTA VIRTUAL 3299263. Se ha enviado un correo electronico a los aprendices asoeiados a la ruta

GTH-F-062 V10



SENA

Asociar Aprendiz a una Ruta de Aprendizaje

Opciones de biisqueda

3398264 - MANEJO DE HERRAMIENTAS =
MICROSOFT OFFICE 2016: EXCEL =

Ficha de caracterizacién®

Ruta de Aprendizsje*

Cansuitar Aprendices

La operacitn Asociar aprendices a ruta se realizé exitosamente. | Resultado: 80 Aprendiz|ces) asociado(s) a la Ruta de Aprendizaje: RUTA VIRTUAL 3399264. Se ha enviado un correo electrénico a los aprendices asociados a la ruta

RUTA VIRTUAL 3398264 m<dQ

MANEJO DE HERRAMIENTAS MICROSOFT OFFICE 2016: EXCEL (3399263)

Apellido(s) Prueba de Foro:Foro Paguete S Evidencia: Foro:Foro Prueba de Evidencia: Foro:Foro Paguete §
ALBA MERY WVALDES BUITRAGO A D D - -
ANGIE PAOLA CALDERON PENA A - - D A A
ANGIE PAQLA GOMEZ RUEDA A A - - -
ANGIE SOFIA PADILLA PEREZ A A A A A A
CESAR GIL GARCIA PEREZ A - - - -
DAVID JESUS LUNA LOPEZ D - A - - -
DORIS ELIANA PALACIO RUA A A A A - -
ESTHER JADITH GARCIA LOZADA A A A - - -
FLOR ANGELA BECERRA LOPEZ A - A - - A
JAIDER STEVEN FERNANDEZ ORTIZ D A A A A A A
JAIDITH DEL CARMEN PREN SIERRA D - - - - -
JOHN EDUARDO MORA ORTIZ A A A - -
JUAN CAMILO MUROZ ROLDAN A D - - -
KENAN DAVID POSADA NEIRA A A A A A A A A
LIBIA MARIA LOTERO PENA D A A - - -
LINA MARGARITA JIMENEZ RIVALDO D A A A A A A A
LUIS ANGEL ARGEL GARCIA A A A A A A
LUZ ISABELLA CASTANEDA ROMERO D - - - - -
MALLERLYM ANDREA CANO BENITEZ D A A - - -
MAYRA DEL CARMEN ATILANQ LOZANO A A - - A
MNICOLE STEFANNY WVEGA SALAS - - A - A
MNIKOLL DAYANA CARDONA RIVAS A A - - -
PERLA MARIA ALCALA DAVILA A A - - -
SANDRA MILENA TORRES LEON A A D A -
WVIVIANA MARCELA BEDOYA RESTREPO A - - - - -
YANETH PRADA PINILLA D - - - - -
YULY TATIANA PINTO DIAZ A - - - - -

GTH-F-062 V10
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MANEJO DE HERRAMIENTAS MICROSOFT OFFICE 2016: EXCEL (3399264)

Nombre(s) Apellido(s) Prueba de Foro:Foro Paguete S Evidencia: Foro:Foro Prueba de Evidencia: Foro:Foro Paguete S Evidencia: Prueba de
ALEJANDRO VALDEZ GUTIERREA- A A A A A A A A
ANDREA VASQUEZ LLANQS |A - A - -

ANYI MILENA VACA LOPEZ A - - - -

BRAYAN ESTIBEN ALVAREZ CASTANE- - D - - - -

CARLOS ALBERTO CARDOZA GUERREJA A A A A A A

DAVID ANDRES PALACIOS MALANM|A A A A A A A -
DIEGO MONTARNO CAICED A A A A A A
ELVIA ISABELLA GARCIA NARVAEZ |- A A A A - A

EMERSON LOPEZ CIFUENTES |- D A - -

FLOR ALBA MENDOZA GUERRH- A A A A A A D
HUGO ALBERTO VILLADIEGO MART|A A A A A A A

ICNETH SHIRLEY AMADO BARRIOS |- A A A A - A

IVAN CAMILO CASALLAS CALLE |A - - - -

IVONNE DANIELA LOPEZ VARGAS - D D - -

JAIRQ STIVEN RAMIREZ CHINCHILA A A A A A A A A
JOHAN EBREY RODRIGUEZ CASTA(A A A - -

JOHN ALEXANDER  |FIGUEROA FORER(- - A -

JUAN ESTEBAN CEBALLOS CORRAL|A - - -

JUAN PABLO SATIZABAL CANCIND - - - -

JULIANA AGUIRRE VELEZ A A D - -

KAREN VALENTINA |ONATRA ORTIZ A - A A A A A - A
LEYDY LEYIN LAZO ROJAS A A D D A A A A A
LUIS GERARDO ACEVEDO PECHENRA - A - -

MARCO ALEXANDER |CARRILLO MURCIA |A - A - -

MARIA ELENA BADILLO PINILLA |A A A - -

MARIA JOSE HERNANDEZ PADIL- A A A A A

NEIMER JOSE CERVANTES LASCAA - A - - - -

ORLANDO LUIS SANDOVAL SOLAN|D A A A A A A D
OSCAR REINALDO MANTILLA SALCEDI- A D A - A -

SARAHY STEFANY CRUZ PEREZ A A A A A A A

SHARICH SOFIA GONZALEZ NIETO |A A A A A A A A

STEFANIA SEPULVEDA URREGA - A D -

YASNEIDY LEGUIZAMON ALOID A A A A A D

USO DE MICROSOFT EXCEL PARA GESTION DE INFORMACION, INTEGRACION CON DATOS

EXTERNOS Y TAREAS COLABORATIVAS. (3387171)

GTH-F-062 V10
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Nombre(s) Apellido(s) Prueba de Evidencia

CARLOS ESTEBAN |REYES ROPERO A A A - -
DANIEL JOSE NMORENO MARQUEZ A A A A A
ESTEBAN ANGARITA ORTEGA - - A - -
JAIRO ROJAS LINDARTE A D A D -
JEILER STEVEEN BECERRA LARIOS A D A - -
JESUS DAMIEL CAMARGO SABOGAL A D A - -
JORGE SANTIAGO |ESCOBAR PINEDA A A A A -
JOSE DANIEL HOWARD SANCHEZ - - - A -
JOSE LUIS FELIZZOLA ARENGAS A A A A A
JUAN JOSE GELVIS ALONSO - - A - -
KELLY JOHANNA ARENAS RODRIGUEZ A D - - -
KIMBERLYN JULIANANMENDOZA FAJARDO A A A A -
LEIDY YINETH HERNANDEZ GUERRERO |A A A A -
MYLEYDY PENA RINCON - A - -
NICOLE BALLESTEROS SERNA A A A A -
PAULA ANDREA GOMEZ JIMENEZ A A A - -
SAMNDRA YULIETH  |TETE SERRANO A A A A -

Uso de plataformas

[ ]
@ZAJUAA YAy

GLORIA YAMILE PENA ANAYA
Accede a SOFIA Area Personal o @ J

Mis cursos / Secciones / Mis cursos

PANEL DE NAVEGACION © | | VISTA GENERAL DE CURSO

™ Mis cursos

p N P N -
A Pégina principal del sitio Todes v || Buscar |( orsensr por nombre gelcurso ~ || Tariewa ~
\ J J

v Secciones

B Mis cursos

Anuncios de la pagina
~ Mis cursos
>
P_121524_V_3118637_R_20_
€_9520 MANEJO DE HERRAMIENTAS MICROSOFT MANEJO DE HERRAMIENTAS MICROSOFT
N OFFICE 2016: EXCEL ... OFFICE 2016: EXCEL ...
P 228183 V 3070252 R 20, Formacion Complementaria Formacion Complementaria
€_9520
>
P_228118_V_3070244 R_20_
€_9520
>
P_121523_V_2185956.R_20_
€_9520

>
P_23810744 v 3399263 R 2 ‘ ‘

(;'C'gm USO DE MICROSOFT EXCEL PARA GESTION DE ADMINISTRACION DE SERVICIOS MICROSOFT
P_22810744 V3399264 R 2 ‘FNFORMAC('ON' b i“s Yo o

0c 050 ormacién Complementaria ormacion emama

>

P_21720192 V3387171 R 2
0.c.9520

>

P_21720197 3178726 R 2
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Atender requerimientos

SENA

Se han resuelto todos los requerimientos solicitados

Jennifer Contreras Recibidos RECEPCION HONORARIOS DICIEMBRE 2025 - Deben haber enviado previamente a su supervisor con copia al apoye de supervision de contratos (Marlovi Carvajaline - mearvajalino@sena.edu.co) el ... 10dic
Marlovy, yo 2 Recibidos PAZ Y SALVOS_ INSTRUCTORES TITULADA 1 - Generar reporte de https:/miinventario.sena.edu.coflnicio.aspx y anexar al formato, garantizando que no tiene elementos a su cargo. 3. 3dic
Jose Alejandro Oroz. Recibides RV: 9520 - Lineamientos para el cierre de la formacion titulada virtual vigencia 2025 - Loge SENA. José Alejandro Orozeo Ochea. Ct démico. Centro ial - Aguachica Regional Cesar 9dic
Jose Alejandro Oroz. Recibidos GESTION INFORME FINAL DE SUPERVISION - Logo SENA. José Alejandro Orozco Ochoa. Gt d Centro ial - Aguachica Regional Cesar 4dic
> Favoritos [} Resultados
~ gpenaa@sena.edu.... De Asunto Recibido
£3 Bandejadeen.. 45 ~ Todos los resultados
? Borradores w cooracademicacae ACTUALIZACION DE PORTAFOLIO Buenas tardes, inst... Bandeja de entr... PEIRRPPIVE
w cooracademicacae Revisién del portafolio del instructor  Cordial salude, e Bandeja de entr... s
E> Elementos enviados @ REVISION POR...
@ Elementos elimina... " cooracademicacae Revisidn del portafelio del instructor — Afio en curso C.. Bandeja de entr... (OO
@ REVISION DEP...
PR Carran no deseado
~ gpenaa@sena.edu.... De Asunto Recibido

£J Bandejadeen.. 45
? Borradores

‘E‘ Elementos enviados
'@' Elementos elimina...

£3 Correo no deseado

~  Todos los resultados

@ #¥Jose Algjandro Orozco Oc.. %

> 4@y Jose Alejandro Orozco Oc.. E@'
* 4ggi#¥ Jose Alejandro Orozco Ochoa
@y ose Alejandro Orozeo Oc... 7

GESTION INFORME FINAL DE SUPERVISION  Cordial... 1

@t GCCON-F-030.. i GCCON-F-030._...

Solicitud de Cambio de Novedad Buenos dias Bend... 1
9520 - Programacion de transferencias y espacios de a...

2] Programacion ...

GTH-F-062 V10

Netificion de inicio y correo ruta de aprendizaje He... 1

2] Programacion ...

Bandeja de entr...

Bandeja de entr...
Bandeja de entr...

Bandeja de entr...

[IETERTR TP

ESTRUTFATEN

ERTRTITR T

[RFTRIRTI I P
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: GLORIA YAMILE PENA ANAYA

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO AGROEMPRESARIAL

FECHA INICIAL: 01/12/2025 00:00:00
FECHA FINAL:  31/12/2025 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 3399264 - MANEJO DE HERRAMIENTAS MICROSOFT OFFICE 2016:
DE APRENDIZAJE: EXCEL

APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIENDO EN
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR FUNCIONES Y FORMULAS PARA EL MANEJO DE LA INFORMACION DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE LA
ORGANIZACION.

CREAR TABLAS DINAMICAS Y MACROS PARA ADMINISTRAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA
ORGANIZACION.

ELABORAR GRAFICOS PARA LA REPRESENTACION DE DATOS TENIENDO EN CUENTA LA INFORMACION SUMINISTRADA Y SU
FINALIDAD.

IDENTIFICAR HERRAMIENTAS DE MICROSOFT EXCEL PARA EL MANEJO DE LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 32,00
FICHA 3387171 - USO DE MICROSOFT EXCEL PARA GESTION DE
DE APRENDIZAJE: INFORMACION, INTEGRACION CON DATOS EXTERNOS Y TAREAS

COLABORATIVAS.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

9/12/25 5:38 Page 1 of 3



RA1 220501121-01

GENERAR SOLUCIONES DE INFORMACION EMPLEANDO HERRAMIENTAS DISPONIBLES DE MANEJO DE DATOS DE MANERA
AUTONOMA Y COLABORATIVA
RA2 220501121-02

OPERAR LAS HERRAMIENTAS ADECUADAS PARA LA GESTION DE DATOS COMO ANALISIS DE INFORMACION, AUTOMATIZACION DE
TAREAS Y TRABAJOS DISTRIBUIDOS.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 26,00

FICHA 3399263 - MANEJO DE HERRAMIENTAS MICROSOFT OFFICE 2016:
DE APRENDIZAJE: EXCEL

APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIENDO EN
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR FUNCIONES Y FORMULAS PARA EL MANEJO DE LA INFORMACION DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE LA
ORGANIZACION.

CREAR TABLAS DINAMICAS Y MACROS PARA ADMINISTRAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA
ORGANIZACION.

ELABORAR GRAFICOS PARA LA REPRESENTACION DE DATOS TENIENDO EN CUENTA LA INFORMACION SUMINISTRADA Y SU
FINALIDAD.

IDENTIFICAR HERRAMIENTAS DE MICROSOFT EXCEL PARA EL MANEJO DE LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 32,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 90,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

9/12/25 5:38 Page 2 of 3



FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: GLORIA YAMILE PENA ANAYA

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO AGROEMPRESARIAL

9/12/25 5:38 Page 3 of 3



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: GLORIA YAMILE PENA ANAYA

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO AGROEMPRESARIAL

FECHA INICIAL: 01/02/2025 00:00:00

FECHA FINAL:  31/12/2025 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3070244 - ANALISIS Y DESARROLLO DE SOFTWARE.

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

Controlar la calidad del servicio de software de acuerdo con los
estandares técnicos

DESARROLLAR LA SOLUCION DE SOFTWARE DE ACUERDO
CON EL DISENO Y METODOLOGIAS DE DESARROLLO

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

9/12/25 5:36
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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:

Disefiar la solucion de software de acuerdo con procedimientos y
requisitos técnicos

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.

Establecer requisitos de la solucion de software de acuerdo con
estandares y procedimiento técnico

Estructurar propuesta técnica de servicio de tecnologia de la
informacién seguln requisitos técnicos y normativa

Evaluar requisitos de la solucién de software de acuerdo con
metodologias de andlisis y estandares

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.

Implementar la solucién de software de acuerdo con los requisitos
de operacién y modelos de referencia

9/12/25 5:36
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INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

. COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  Orientar investigacion formativa segun referentes técnicos

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

« 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: . . ) >
necesidades de manejo de informacion

ALISTAR HERRAMIENTAS DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LA COMUNICACION (TIC), DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE PROCESAMIENTO DE INFORMACION Y COMUNICACION.

APLICAR FUNCIONALIDADES DE HERRAMIENTAS Y SERVICIOS TIC, DE ACUERDO CON MANUALES DE USO, PROCEDIMIENTOS
ESTABLECIDOS Y BUENAS PRACTICAS

EVALUAR LOS RESULTADOS, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS.

OPTIMIZAR LOS RESULTADOS, DE ACUERDO CON LA VERIFICACION

01 ALISTAR HERRAMIENTAS DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LA COMUNICACION (TIC), DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE PROCESAMIENTO DE INFORMACION Y COMUNICACION.

02 APLICAR FUNCIONALIDADES DE HERRAMIENTAS Y SERVICIOS TIC, DE ACUERDO CON MANUALES DE USO, PROCEDIMIENTOS
ESTABLECIDOS Y BUENAS PRACTICAS.

03 EVALUAR LOS RESULTADOS, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS.

04 OPTIMIZAR LOS RESULTADOS, DE ACUERDO CON LA VERIFICACION.

9/12/25 5:36 Page 3 of 36



HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 55,50

FICHA 3367046 - USO DE LA HERRAMIENTA OFIMATICA MICROSOFT
DE APRENDIZAJE: WORD PARA EL PROCESAMIENTO DE TEXTOS.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RAP 2 220501121-02

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

REALIZAR MANTENIMIENTOS Y CONFIGURACIONES DE SEGURIDAD PARA BASES DE DATOS EN MICROSOFT ACCESS
RA1 220501121-01

DISENAR BASES DE DATOS CON ARQUITECTURA DE DATOS Y GESTION CON LENGUAJES DE CONSULTA EN MICROSOFT ACCESS
RA1 220501121-01

GENERAR SOLUCIONES DE INFORMACION EMPLEANDO HERRAMIENTAS DISPONIBLES DE MANEJO DE DATOS DE MANERA
AUTONOMA Y COLABORATIVA

RA1 220501121-01
GESTIONAR APLICACIONES, SERVICIOS, ROL DE USUARIOS, ADMINISTRACION Y CONFIGURACION DE DISPOSITIVOS Y NIVELES
DE SEGURIDAD EN LOS SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DE LA HERRAMIENTA MICROSOFT 365

RA1 220501121-01

IDENTIFICAR EL ENTORNO DE TRABAJO, LAS HERRAMIENTAS Y FUNCIONALIDADES BASICAS PARA LA GENERACION Y EDICION
DE DOCUMENTOS SIMPLES EN PROCESADOR DE TEXTO

RA1 220501121-01

IDENTIFICAR EL ENTORNO Y LAS HERRAMIENTAS DE MICROSOFT EXCEL APLICANDO FUNCIONES Y FORMULAS PARA EL MANEJO
DE LA INFORMACION DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

RA2 220501121-02

APLICAR ESTILOS Y FORMATOS EN DOCUMENTOS DE ACUERDO A LAS HERRAMIENTAS Y FUNCIONALIDADE DISPONIBLES EN EL
PROCESADOR DE TEXTO

RA2 220501121-02

ELABORAR GRAFICOS PARA LA REPRESENTACION DE DATOS TENIENDO EN CUENTA LA INFORMACION SUMINISTRADA Y SU
FINALIDAD

RA2 220501121-02
EMPLEAR DE MANERA OPTIMA EL CORREO ELECTRONICO MICROSOFT OUTLOOK 365 Y SUS HERRAMIENTAS

RA2 220501121-02

OPERAR LAS HERRAMIENTAS ADECUADAS PARA LA GESTION DE DATOS COMO ANALISIS DE INFORMACION, AUTOMATIZACION DE
TAREAS Y TRABAJOS DISTRIBUIDOS.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 52,00
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FICHA 3148386 - ADMINISTRACION DE SERVICIOS MICROSOFT 365 Y
DE APRENDIZAJE: HERRAMIENTAS DE PRODUCTIVIDAD PARA LAS
ORGANIZACIONES 4.0.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RAP 2 220501121-02

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

REALIZAR MANTENIMIENTOS Y CONFIGURACIONES DE SEGURIDAD PARA BASES DE DATOS EN MICROSOFT ACCESS
RA1 220501121-01

DISENAR BASES DE DATOS CON ARQUITECTURA DE DATOS Y GESTION CON LENGUAJES DE CONSULTA EN MICROSOFT ACCESS
RA1 220501121-01

GENERAR SOLUCIONES DE INFORMACION EMPLEANDO HERRAMIENTAS DISPONIBLES DE MANEJO DE DATOS DE MANERA
AUTONOMA Y COLABORATIVA

RA1 220501121-01
GESTIONAR APLICACIONES, SERVICIOS, ROL DE USUARIOS, ADMINISTRACION Y CONFIGURACION DE DISPOSITIVOS Y NIVELES
DE SEGURIDAD EN LOS SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DE LA HERRAMIENTA MICROSOFT 365

RA1 220501121-01

IDENTIFICAR EL ENTORNO DE TRABAJO, LAS HERRAMIENTAS Y FUNCIONALIDADES BASICAS PARA LA GENERACION Y EDICION
DE DOCUMENTOS SIMPLES EN PROCESADOR DE TEXTO

RA1 220501121-01

IDENTIFICAR EL ENTORNO Y LAS HERRAMIENTAS DE MICROSOFT EXCEL APLICANDO FUNCIONES Y FORMULAS PARA EL MANEJO
DE LA INFORMACION DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

RA2 220501121-02

APLICAR ESTILOS Y FORMATOS EN DOCUMENTOS DE ACUERDO A LAS HERRAMIENTAS Y FUNCIONALIDADE DISPONIBLES EN EL
PROCESADOR DE TEXTO

RA2 220501121-02

ELABORAR GRAFICOS PARA LA REPRESENTACION DE DATOS TENIENDO EN CUENTA LA INFORMACION SUMINISTRADA Y SU
FINALIDAD

RA2 220501121-02
EMPLEAR DE MANERA OPTIMA EL CORREO ELECTRONICO MICROSOFT OUTLOOK 365 Y SUS HERRAMIENTAS

RA2 220501121-02

OPERAR LAS HERRAMIENTAS ADECUADAS PARA LA GESTION DE DATOS COMO ANALISIS DE INFORMACION, AUTOMATIZACION DE
TAREAS Y TRABAJOS DISTRIBUIDOS.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 48,00

FICHA 3070252 - GESTION DE REDES DE DATOS
DE APRENDIZAJE:
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DE LOS SERVICIOS DE RED.

TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ADMINISTRAR HARDWARE Y SOFTWARE DE SEGURIDAD EN
LA RED A PARTIR DE NORMAS INTERNACIONALES.

Administrar infraestructura tecnolégica de red segin modelos de
referencia y procedimiento técnico

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

Configurar dispositivos activos de interconexion segun
especificaciones del disefio y protocolos técnicos

CONFIGURAR DISPOSITIVOS DE COMPUTO DE ACUERDO
CON ESPECIFICACIONES DEL DISENO Y PROTOCOLOS
TECNICOS

CONFIGURAR EL HARDWARE, DISPOSITIVOS DE COMPUTO Y SISTEMAS OPERATIVOS NECESARIOS PARA LA IMPLEMENTACION

IMPLEMENTAR LOS SERVICIOS RED NECESARIOS PARA CUMPLIR LOS REQUERIMIENTOS DEL PORTAFOLIO DE SERVICIOS DE

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.
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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:

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.

Implementar red inalambrica local segun especificaciones del
disefio y estandares técnicos

Implementar tecnologias de voz sobre IP de acuerdo con el
disefio y normas técnicas

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

Orientar investigacién formativa segun referentes técnicos

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

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.
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* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ALISTAR HERRAMIENTAS DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LA COMUNICACION (TIC), DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE PROCESAMIENTO DE INFORMACION Y COMUNICACION.

APLICAR FUNCIONALIDADES DE HERRAMIENTAS Y SERVICIOS TIC, DE ACUERDO CON MANUALES DE USO, PROCEDIMIENTOS
ESTABLECIDOS Y BUENAS PRACTICAS

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

EVALUAR LOS RESULTADOS, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS.

OPTIMIZAR LOS RESULTADOS, DE ACUERDO CON LA VERIFICACION

01 ALISTAR HERRAMIENTAS DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LA COMUNICACION (TIC), DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE PROCESAMIENTO DE INFORMACION Y COMUNICACION.

02 APLICAR FUNCIONALIDADES DE HERRAMIENTAS Y SERVICIOS TIC, DE ACUERDO CON MANUALES DE USO, PROCEDIMIENTOS
ESTABLECIDOS Y BUENAS PRACTICAS.

03 EVALUAR LOS RESULTADOS, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS.

04 OPTIMIZAR LOS RESULTADOS, DE ACUERDO CON LA VERIFICACION.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 178,80

FICHA 3399264 - MANEJO DE HERRAMIENTAS MICROSOFT OFFICE 2016:
DE APRENDIZAJE: EXCEL

APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIENDO EN
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR FUNCIONES Y FORMULAS PARA EL MANEJO DE LA INFORMACION DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE LA
ORGANIZACION.

CREAR TABLAS DINAMICAS Y MACROS PARA ADMINISTRAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA
ORGANIZACION.

ELABORAR GRAFICOS PARA LA REPRESENTACION DE DATOS TENIENDO EN CUENTA LA INFORMACION SUMINISTRADA Y SU
FINALIDAD.

IDENTIFICAR HERRAMIENTAS DE MICROSOFT EXCEL PARA EL MANEJO DE LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION.
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HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00

FICHA 3367056 - CONCEPTOS Y USOS PARA ADMINISTRADORES DE
DE APRENDIZAJE: BASES DE DATOS CON MICROSOFT ACCESS.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RAP 2 220501121-02

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

REALIZAR MANTENIMIENTOS Y CONFIGURACIONES DE SEGURIDAD PARA BASES DE DATOS EN MICROSOFT ACCESS
RA1 220501121-01

DISENAR BASES DE DATOS CON ARQUITECTURA DE DATOS Y GESTION CON LENGUAJES DE CONSULTA EN MICROSOFT ACCESS
RA1 220501121-01

GENERAR SOLUCIONES DE INFORMACION EMPLEANDO HERRAMIENTAS DISPONIBLES DE MANEJO DE DATOS DE MANERA
AUTONOMA Y COLABORATIVA

RA1 220501121-01
GESTIONAR APLICACIONES, SERVICIOS, ROL DE USUARIOS, ADMINISTRACION Y CONFIGURACION DE DISPOSITIVOS Y NIVELES
DE SEGURIDAD EN LOS SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DE LA HERRAMIENTA MICROSOFT 365

RA1 220501121-01

IDENTIFICAR EL ENTORNO DE TRABAJO, LAS HERRAMIENTAS Y FUNCIONALIDADES BASICAS PARA LA GENERACION Y EDICION
DE DOCUMENTOS SIMPLES EN PROCESADOR DE TEXTO

RA1 220501121-01

IDENTIFICAR EL ENTORNO Y LAS HERRAMIENTAS DE MICROSOFT EXCEL APLICANDO FUNCIONES Y FORMULAS PARA EL MANEJO
DE LA INFORMACION DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

RA2 220501121-02

APLICAR ESTILOS Y FORMATOS EN DOCUMENTOS DE ACUERDO A LAS HERRAMIENTAS Y FUNCIONALIDADE DISPONIBLES EN EL
PROCESADOR DE TEXTO

RA2 220501121-02

ELABORAR GRAFICOS PARA LA REPRESENTACION DE DATOS TENIENDO EN CUENTA LA INFORMACION SUMINISTRADA Y SU
FINALIDAD

RA2 220501121-02
EMPLEAR DE MANERA OPTIMA EL CORREO ELECTRONICO MICROSOFT OUTLOOK 365 Y SUS HERRAMIENTAS

RA2 220501121-02

OPERAR LAS HERRAMIENTAS ADECUADAS PARA LA GESTION DE DATOS COMO ANALISIS DE INFORMACION, AUTOMATIZACION DE
TAREAS Y TRABAJOS DISTRIBUIDOS.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 52,00
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FICHA 3278738 - USO DE MICROSOFT EXCEL EN LABORES OPERATIVAS
DE APRENDIZAJE: Y ADMINISTRATIVAS EN EL SECTOR PRODUCTIVO.

Operar herramientas informaticas y digitales de acuerdo con

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: >
protocolos y manuales técnicos

RAP 2 220501121-02

REALIZAR MANTENIMIENTOS Y CONFIGURACIONES DE SEGURIDAD PARA BASES DE DATOS EN MICROSOFT ACCESS
RA1 220501121-01

DISENAR BASES DE DATOS CON ARQUITECTURA DE DATOS Y GESTION CON LENGUAJES DE CONSULTA EN MICROSOFT ACCESS
RA1 220501121-01

GENERAR SOLUCIONES DE INFORMACION EMPLEANDO HERRAMIENTAS DISPONIBLES DE MANEJO DE DATOS DE MANERA
AUTONOMA Y COLABORATIVA

RA1 220501121-01
GESTIONAR APLICACIONES, SERVICIOS, ROL DE USUARIOS, ADMINISTRACION Y CONFIGURACION DE DISPOSITIVOS Y NIVELES
DE SEGURIDAD EN LOS SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DE LA HERRAMIENTA MICROSOFT 365

RA1 220501121-01

IDENTIFICAR EL ENTORNO DE TRABAJO, LAS HERRAMIENTAS Y FUNCIONALIDADES BASICAS PARA LA GENERACION Y EDICION
DE DOCUMENTOS SIMPLES EN PROCESADOR DE TEXTO

RA1 220501121-01

IDENTIFICAR EL ENTORNO Y LAS HERRAMIENTAS DE MICROSOFT EXCEL APLICANDO FUNCIONES Y FORMULAS PARA EL MANEJO
DE LA INFORMACION DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

RA2 220501121-02

APLICAR ESTILOS Y FORMATOS EN DOCUMENTOS DE ACUERDO A LAS HERRAMIENTAS Y FUNCIONALIDADE DISPONIBLES EN EL
PROCESADOR DE TEXTO

RA2 220501121-02

ELABORAR GRAFICOS PARA LA REPRESENTACION DE DATOS TENIENDO EN CUENTA LA INFORMACION SUMINISTRADA Y SU
FINALIDAD

RA2 220501121-02
EMPLEAR DE MANERA OPTIMA EL CORREO ELECTRONICO MICROSOFT OUTLOOK 365 Y SUS HERRAMIENTAS

RA2 220501121-02

OPERAR LAS HERRAMIENTAS ADECUADAS PARA LA GESTION DE DATOS COMO ANALISIS DE INFORMACION, AUTOMATIZACION DE
TAREAS Y TRABAJOS DISTRIBUIDOS.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 50,00
FICHA 3337615 - ADMINISTRACION DE SERVICIOS MICROSOFT 365 Y
DE APRENDIZAJE: HERRAMIENTAS DE PRODUCTIVIDAD PARA LAS

ORGANIZACIONES 4.0.
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Operar herramientas informéticas y digitales de acuerdo con
protocolos y manuales técnicos

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RAP 2 220501121-02

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

REALIZAR MANTENIMIENTOS Y CONFIGURACIONES DE SEGURIDAD PARA BASES DE DATOS EN MICROSOFT ACCESS
RA1 220501121-01

DISENAR BASES DE DATOS CON ARQUITECTURA DE DATOS Y GESTION CON LENGUAJES DE CONSULTA EN MICROSOFT ACCESS
RA1 220501121-01

GENERAR SOLUCIONES DE INFORMACION EMPLEANDO HERRAMIENTAS DISPONIBLES DE MANEJO DE DATOS DE MANERA
AUTONOMA Y COLABORATIVA

RA1 220501121-01
GESTIONAR APLICACIONES, SERVICIOS, ROL DE USUARIOS, ADMINISTRACION Y CONFIGURACION DE DISPOSITIVOS Y NIVELES
DE SEGURIDAD EN LOS SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DE LA HERRAMIENTA MICROSOFT 365

RA1 220501121-01

IDENTIFICAR EL ENTORNO DE TRABAJO, LAS HERRAMIENTAS Y FUNCIONALIDADES BASICAS PARA LA GENERACION Y EDICION
DE DOCUMENTOS SIMPLES EN PROCESADOR DE TEXTO

RA1 220501121-01

IDENTIFICAR EL ENTORNO Y LAS HERRAMIENTAS DE MICROSOFT EXCEL APLICANDO FUNCIONES Y FORMULAS PARA EL MANEJO
DE LA INFORMACION DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

RA2 220501121-02

APLICAR ESTILOS Y FORMATOS EN DOCUMENTOS DE ACUERDO A LAS HERRAMIENTAS Y FUNCIONALIDADE DISPONIBLES EN EL
PROCESADOR DE TEXTO

RA2 220501121-02

ELABORAR GRAFICOS PARA LA REPRESENTACION DE DATOS TENIENDO EN CUENTA LA INFORMACION SUMINISTRADA Y SU
FINALIDAD

RA2 220501121-02
EMPLEAR DE MANERA OPTIMA EL CORREO ELECTRONICO MICROSOFT OUTLOOK 365 Y SUS HERRAMIENTAS

RA2 220501121-02

OPERAR LAS HERRAMIENTAS ADECUADAS PARA LA GESTION DE DATOS COMO ANALISIS DE INFORMACION, AUTOMATIZACION DE
TAREAS Y TRABAJOS DISTRIBUIDOS.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 50,00
FICHA 3366727 - USO DE MICROSOFT EXCEL PARA GESTION DE
DE APRENDIZAJE: INFORMACION, INTEGRACION CON DATOS EXTERNOS Y TAREAS

COLABORATIVAS.
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Operar herramientas informéticas y digitales de acuerdo con
protocolos y manuales técnicos

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RAP 2 220501121-02

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

REALIZAR MANTENIMIENTOS Y CONFIGURACIONES DE SEGURIDAD PARA BASES DE DATOS EN MICROSOFT ACCESS
RA1 220501121-01

DISENAR BASES DE DATOS CON ARQUITECTURA DE DATOS Y GESTION CON LENGUAJES DE CONSULTA EN MICROSOFT ACCESS
RA1 220501121-01

GENERAR SOLUCIONES DE INFORMACION EMPLEANDO HERRAMIENTAS DISPONIBLES DE MANEJO DE DATOS DE MANERA
AUTONOMA Y COLABORATIVA

RA1 220501121-01
GESTIONAR APLICACIONES, SERVICIOS, ROL DE USUARIOS, ADMINISTRACION Y CONFIGURACION DE DISPOSITIVOS Y NIVELES
DE SEGURIDAD EN LOS SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DE LA HERRAMIENTA MICROSOFT 365

RA1 220501121-01

IDENTIFICAR EL ENTORNO DE TRABAJO, LAS HERRAMIENTAS Y FUNCIONALIDADES BASICAS PARA LA GENERACION Y EDICION
DE DOCUMENTOS SIMPLES EN PROCESADOR DE TEXTO

RA1 220501121-01

IDENTIFICAR EL ENTORNO Y LAS HERRAMIENTAS DE MICROSOFT EXCEL APLICANDO FUNCIONES Y FORMULAS PARA EL MANEJO
DE LA INFORMACION DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

RA2 220501121-02

APLICAR ESTILOS Y FORMATOS EN DOCUMENTOS DE ACUERDO A LAS HERRAMIENTAS Y FUNCIONALIDADE DISPONIBLES EN EL
PROCESADOR DE TEXTO

RA2 220501121-02

ELABORAR GRAFICOS PARA LA REPRESENTACION DE DATOS TENIENDO EN CUENTA LA INFORMACION SUMINISTRADA Y SU
FINALIDAD

RA2 220501121-02
EMPLEAR DE MANERA OPTIMA EL CORREO ELECTRONICO MICROSOFT OUTLOOK 365 Y SUS HERRAMIENTAS

RA2 220501121-02

OPERAR LAS HERRAMIENTAS ADECUADAS PARA LA GESTION DE DATOS COMO ANALISIS DE INFORMACION, AUTOMATIZACION DE
TAREAS Y TRABAJOS DISTRIBUIDOS.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 52,00
FICHA 3305409 - CONCEPTOS Y USOS PARA ADMINISTRADORES DE
DE APRENDIZAJE: BASES DE DATOS CON MICROSOFT ACCESS.
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Operar herramientas informéticas y digitales de acuerdo con
protocolos y manuales técnicos

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RAP 2 220501121-02

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

REALIZAR MANTENIMIENTOS Y CONFIGURACIONES DE SEGURIDAD PARA BASES DE DATOS EN MICROSOFT ACCESS
RA1 220501121-01

DISENAR BASES DE DATOS CON ARQUITECTURA DE DATOS Y GESTION CON LENGUAJES DE CONSULTA EN MICROSOFT ACCESS
RA1 220501121-01

GENERAR SOLUCIONES DE INFORMACION EMPLEANDO HERRAMIENTAS DISPONIBLES DE MANEJO DE DATOS DE MANERA
AUTONOMA Y COLABORATIVA

RA1 220501121-01
GESTIONAR APLICACIONES, SERVICIOS, ROL DE USUARIOS, ADMINISTRACION Y CONFIGURACION DE DISPOSITIVOS Y NIVELES
DE SEGURIDAD EN LOS SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DE LA HERRAMIENTA MICROSOFT 365

RA1 220501121-01

IDENTIFICAR EL ENTORNO DE TRABAJO, LAS HERRAMIENTAS Y FUNCIONALIDADES BASICAS PARA LA GENERACION Y EDICION
DE DOCUMENTOS SIMPLES EN PROCESADOR DE TEXTO

RA1 220501121-01

IDENTIFICAR EL ENTORNO Y LAS HERRAMIENTAS DE MICROSOFT EXCEL APLICANDO FUNCIONES Y FORMULAS PARA EL MANEJO
DE LA INFORMACION DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

RA2 220501121-02

APLICAR ESTILOS Y FORMATOS EN DOCUMENTOS DE ACUERDO A LAS HERRAMIENTAS Y FUNCIONALIDADE DISPONIBLES EN EL
PROCESADOR DE TEXTO

RA2 220501121-02

ELABORAR GRAFICOS PARA LA REPRESENTACION DE DATOS TENIENDO EN CUENTA LA INFORMACION SUMINISTRADA Y SU
FINALIDAD

RA2 220501121-02
EMPLEAR DE MANERA OPTIMA EL CORREO ELECTRONICO MICROSOFT OUTLOOK 365 Y SUS HERRAMIENTAS

RA2 220501121-02

OPERAR LAS HERRAMIENTAS ADECUADAS PARA LA GESTION DE DATOS COMO ANALISIS DE INFORMACION, AUTOMATIZACION DE
TAREAS Y TRABAJOS DISTRIBUIDOS.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 50,00
FICHA 3212998 - ADMINISTRACION DE SERVICIOS MICROSOFT 365 Y
DE APRENDIZAJE: HERRAMIENTAS DE PRODUCTIVIDAD PARA LAS

ORGANIZACIONES 4.0.
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Operar herramientas informéticas y digitales de acuerdo con
protocolos y manuales técnicos

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RAP 2 220501121-02

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

REALIZAR MANTENIMIENTOS Y CONFIGURACIONES DE SEGURIDAD PARA BASES DE DATOS EN MICROSOFT ACCESS
RA1 220501121-01

DISENAR BASES DE DATOS CON ARQUITECTURA DE DATOS Y GESTION CON LENGUAJES DE CONSULTA EN MICROSOFT ACCESS
RA1 220501121-01

GENERAR SOLUCIONES DE INFORMACION EMPLEANDO HERRAMIENTAS DISPONIBLES DE MANEJO DE DATOS DE MANERA
AUTONOMA Y COLABORATIVA

RA1 220501121-01
GESTIONAR APLICACIONES, SERVICIOS, ROL DE USUARIOS, ADMINISTRACION Y CONFIGURACION DE DISPOSITIVOS Y NIVELES
DE SEGURIDAD EN LOS SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DE LA HERRAMIENTA MICROSOFT 365

RA1 220501121-01

IDENTIFICAR EL ENTORNO DE TRABAJO, LAS HERRAMIENTAS Y FUNCIONALIDADES BASICAS PARA LA GENERACION Y EDICION
DE DOCUMENTOS SIMPLES EN PROCESADOR DE TEXTO

RA1 220501121-01

IDENTIFICAR EL ENTORNO Y LAS HERRAMIENTAS DE MICROSOFT EXCEL APLICANDO FUNCIONES Y FORMULAS PARA EL MANEJO
DE LA INFORMACION DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

RA2 220501121-02

APLICAR ESTILOS Y FORMATOS EN DOCUMENTOS DE ACUERDO A LAS HERRAMIENTAS Y FUNCIONALIDADE DISPONIBLES EN EL
PROCESADOR DE TEXTO

RA2 220501121-02

ELABORAR GRAFICOS PARA LA REPRESENTACION DE DATOS TENIENDO EN CUENTA LA INFORMACION SUMINISTRADA Y SU
FINALIDAD

RA2 220501121-02
EMPLEAR DE MANERA OPTIMA EL CORREO ELECTRONICO MICROSOFT OUTLOOK 365 Y SUS HERRAMIENTAS

RA2 220501121-02

OPERAR LAS HERRAMIENTAS ADECUADAS PARA LA GESTION DE DATOS COMO ANALISIS DE INFORMACION, AUTOMATIZACION DE
TAREAS Y TRABAJOS DISTRIBUIDOS.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 50,00
FICHA 3178726 - CONCEPTOS Y USOS PARA ADMINISTRADORES DE
DE APRENDIZAJE: BASES DE DATOS CON MICROSOFT ACCESS.
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Operar herramientas informéticas y digitales de acuerdo con
protocolos y manuales técnicos

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RAP 2 220501121-02

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

REALIZAR MANTENIMIENTOS Y CONFIGURACIONES DE SEGURIDAD PARA BASES DE DATOS EN MICROSOFT ACCESS
RA1 220501121-01

DISENAR BASES DE DATOS CON ARQUITECTURA DE DATOS Y GESTION CON LENGUAJES DE CONSULTA EN MICROSOFT ACCESS
RA1 220501121-01

GENERAR SOLUCIONES DE INFORMACION EMPLEANDO HERRAMIENTAS DISPONIBLES DE MANEJO DE DATOS DE MANERA
AUTONOMA Y COLABORATIVA

RA1 220501121-01
GESTIONAR APLICACIONES, SERVICIOS, ROL DE USUARIOS, ADMINISTRACION Y CONFIGURACION DE DISPOSITIVOS Y NIVELES
DE SEGURIDAD EN LOS SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DE LA HERRAMIENTA MICROSOFT 365

RA1 220501121-01

IDENTIFICAR EL ENTORNO DE TRABAJO, LAS HERRAMIENTAS Y FUNCIONALIDADES BASICAS PARA LA GENERACION Y EDICION
DE DOCUMENTOS SIMPLES EN PROCESADOR DE TEXTO

RA1 220501121-01

IDENTIFICAR EL ENTORNO Y LAS HERRAMIENTAS DE MICROSOFT EXCEL APLICANDO FUNCIONES Y FORMULAS PARA EL MANEJO
DE LA INFORMACION DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

RA2 220501121-02

APLICAR ESTILOS Y FORMATOS EN DOCUMENTOS DE ACUERDO A LAS HERRAMIENTAS Y FUNCIONALIDADE DISPONIBLES EN EL
PROCESADOR DE TEXTO

RA2 220501121-02

ELABORAR GRAFICOS PARA LA REPRESENTACION DE DATOS TENIENDO EN CUENTA LA INFORMACION SUMINISTRADA Y SU
FINALIDAD

RA2 220501121-02
EMPLEAR DE MANERA OPTIMA EL CORREO ELECTRONICO MICROSOFT OUTLOOK 365 Y SUS HERRAMIENTAS

RA2 220501121-02

OPERAR LAS HERRAMIENTAS ADECUADAS PARA LA GESTION DE DATOS COMO ANALISIS DE INFORMACION, AUTOMATIZACION DE
TAREAS Y TRABAJOS DISTRIBUIDOS.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 54,00
FICHA 3178728 - CONCEPTOS Y USOS PARA ADMINISTRADORES DE
DE APRENDIZAJE: BASES DE DATOS CON MICROSOFT ACCESS.
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Operar herramientas informéticas y digitales de acuerdo con
protocolos y manuales técnicos

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RAP 2 220501121-02

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

REALIZAR MANTENIMIENTOS Y CONFIGURACIONES DE SEGURIDAD PARA BASES DE DATOS EN MICROSOFT ACCESS
RA1 220501121-01

DISENAR BASES DE DATOS CON ARQUITECTURA DE DATOS Y GESTION CON LENGUAJES DE CONSULTA EN MICROSOFT ACCESS
RA1 220501121-01

GENERAR SOLUCIONES DE INFORMACION EMPLEANDO HERRAMIENTAS DISPONIBLES DE MANEJO DE DATOS DE MANERA
AUTONOMA Y COLABORATIVA

RA1 220501121-01
GESTIONAR APLICACIONES, SERVICIOS, ROL DE USUARIOS, ADMINISTRACION Y CONFIGURACION DE DISPOSITIVOS Y NIVELES
DE SEGURIDAD EN LOS SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DE LA HERRAMIENTA MICROSOFT 365

RA1 220501121-01

IDENTIFICAR EL ENTORNO DE TRABAJO, LAS HERRAMIENTAS Y FUNCIONALIDADES BASICAS PARA LA GENERACION Y EDICION
DE DOCUMENTOS SIMPLES EN PROCESADOR DE TEXTO

RA1 220501121-01

IDENTIFICAR EL ENTORNO Y LAS HERRAMIENTAS DE MICROSOFT EXCEL APLICANDO FUNCIONES Y FORMULAS PARA EL MANEJO
DE LA INFORMACION DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

RA2 220501121-02

APLICAR ESTILOS Y FORMATOS EN DOCUMENTOS DE ACUERDO A LAS HERRAMIENTAS Y FUNCIONALIDADE DISPONIBLES EN EL
PROCESADOR DE TEXTO

RA2 220501121-02

ELABORAR GRAFICOS PARA LA REPRESENTACION DE DATOS TENIENDO EN CUENTA LA INFORMACION SUMINISTRADA Y SU
FINALIDAD

RA2 220501121-02
EMPLEAR DE MANERA OPTIMA EL CORREO ELECTRONICO MICROSOFT OUTLOOK 365 Y SUS HERRAMIENTAS

RA2 220501121-02

OPERAR LAS HERRAMIENTAS ADECUADAS PARA LA GESTION DE DATOS COMO ANALISIS DE INFORMACION, AUTOMATIZACION DE
TAREAS Y TRABAJOS DISTRIBUIDOS.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 54,00
FICHA 3212996 - ADMINISTRACION DE SERVICIOS MICROSOFT 365 Y
DE APRENDIZAJE: HERRAMIENTAS DE PRODUCTIVIDAD PARA LAS

ORGANIZACIONES 4.0.
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Operar herramientas informéticas y digitales de acuerdo con
protocolos y manuales técnicos

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RAP 2 220501121-02

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

REALIZAR MANTENIMIENTOS Y CONFIGURACIONES DE SEGURIDAD PARA BASES DE DATOS EN MICROSOFT ACCESS
RA1 220501121-01

DISENAR BASES DE DATOS CON ARQUITECTURA DE DATOS Y GESTION CON LENGUAJES DE CONSULTA EN MICROSOFT ACCESS
RA1 220501121-01

GENERAR SOLUCIONES DE INFORMACION EMPLEANDO HERRAMIENTAS DISPONIBLES DE MANEJO DE DATOS DE MANERA
AUTONOMA Y COLABORATIVA

RA1 220501121-01
GESTIONAR APLICACIONES, SERVICIOS, ROL DE USUARIOS, ADMINISTRACION Y CONFIGURACION DE DISPOSITIVOS Y NIVELES
DE SEGURIDAD EN LOS SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DE LA HERRAMIENTA MICROSOFT 365

RA1 220501121-01

IDENTIFICAR EL ENTORNO DE TRABAJO, LAS HERRAMIENTAS Y FUNCIONALIDADES BASICAS PARA LA GENERACION Y EDICION
DE DOCUMENTOS SIMPLES EN PROCESADOR DE TEXTO

RA1 220501121-01

IDENTIFICAR EL ENTORNO Y LAS HERRAMIENTAS DE MICROSOFT EXCEL APLICANDO FUNCIONES Y FORMULAS PARA EL MANEJO
DE LA INFORMACION DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

RA2 220501121-02

APLICAR ESTILOS Y FORMATOS EN DOCUMENTOS DE ACUERDO A LAS HERRAMIENTAS Y FUNCIONALIDADE DISPONIBLES EN EL
PROCESADOR DE TEXTO

RA2 220501121-02

ELABORAR GRAFICOS PARA LA REPRESENTACION DE DATOS TENIENDO EN CUENTA LA INFORMACION SUMINISTRADA Y SU
FINALIDAD

RA2 220501121-02
EMPLEAR DE MANERA OPTIMA EL CORREO ELECTRONICO MICROSOFT OUTLOOK 365 Y SUS HERRAMIENTAS

RA2 220501121-02

OPERAR LAS HERRAMIENTAS ADECUADAS PARA LA GESTION DE DATOS COMO ANALISIS DE INFORMACION, AUTOMATIZACION DE
TAREAS Y TRABAJOS DISTRIBUIDOS.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 50,00
FICHA 3212997 - ADMINISTRACION DE SERVICIOS MICROSOFT 365 Y
DE APRENDIZAJE: HERRAMIENTAS DE PRODUCTIVIDAD PARA LAS

ORGANIZACIONES 4.0.
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Operar herramientas informéticas y digitales de acuerdo con
protocolos y manuales técnicos

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RAP 2 220501121-02

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

REALIZAR MANTENIMIENTOS Y CONFIGURACIONES DE SEGURIDAD PARA BASES DE DATOS EN MICROSOFT ACCESS
RA1 220501121-01

DISENAR BASES DE DATOS CON ARQUITECTURA DE DATOS Y GESTION CON LENGUAJES DE CONSULTA EN MICROSOFT ACCESS
RA1 220501121-01

GENERAR SOLUCIONES DE INFORMACION EMPLEANDO HERRAMIENTAS DISPONIBLES DE MANEJO DE DATOS DE MANERA
AUTONOMA Y COLABORATIVA

RA1 220501121-01
GESTIONAR APLICACIONES, SERVICIOS, ROL DE USUARIOS, ADMINISTRACION Y CONFIGURACION DE DISPOSITIVOS Y NIVELES
DE SEGURIDAD EN LOS SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DE LA HERRAMIENTA MICROSOFT 365

RA1 220501121-01

IDENTIFICAR EL ENTORNO DE TRABAJO, LAS HERRAMIENTAS Y FUNCIONALIDADES BASICAS PARA LA GENERACION Y EDICION
DE DOCUMENTOS SIMPLES EN PROCESADOR DE TEXTO

RA1 220501121-01

IDENTIFICAR EL ENTORNO Y LAS HERRAMIENTAS DE MICROSOFT EXCEL APLICANDO FUNCIONES Y FORMULAS PARA EL MANEJO
DE LA INFORMACION DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

RA2 220501121-02

APLICAR ESTILOS Y FORMATOS EN DOCUMENTOS DE ACUERDO A LAS HERRAMIENTAS Y FUNCIONALIDADE DISPONIBLES EN EL
PROCESADOR DE TEXTO

RA2 220501121-02

ELABORAR GRAFICOS PARA LA REPRESENTACION DE DATOS TENIENDO EN CUENTA LA INFORMACION SUMINISTRADA Y SU
FINALIDAD

RA2 220501121-02
EMPLEAR DE MANERA OPTIMA EL CORREO ELECTRONICO MICROSOFT OUTLOOK 365 Y SUS HERRAMIENTAS

RA2 220501121-02

OPERAR LAS HERRAMIENTAS ADECUADAS PARA LA GESTION DE DATOS COMO ANALISIS DE INFORMACION, AUTOMATIZACION DE
TAREAS Y TRABAJOS DISTRIBUIDOS.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 50,00
FICHA 3305388 - USO DE LA HERRAMIENTA OFIMATICA MICROSOFT
DE APRENDIZAJE: WORD PARA EL PROCESAMIENTO DE TEXTOS.
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Operar herramientas informéticas y digitales de acuerdo con
protocolos y manuales técnicos

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RAP 2 220501121-02

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

REALIZAR MANTENIMIENTOS Y CONFIGURACIONES DE SEGURIDAD PARA BASES DE DATOS EN MICROSOFT ACCESS
RA1 220501121-01

DISENAR BASES DE DATOS CON ARQUITECTURA DE DATOS Y GESTION CON LENGUAJES DE CONSULTA EN MICROSOFT ACCESS
RA1 220501121-01

GENERAR SOLUCIONES DE INFORMACION EMPLEANDO HERRAMIENTAS DISPONIBLES DE MANEJO DE DATOS DE MANERA
AUTONOMA Y COLABORATIVA

RA1 220501121-01
GESTIONAR APLICACIONES, SERVICIOS, ROL DE USUARIOS, ADMINISTRACION Y CONFIGURACION DE DISPOSITIVOS Y NIVELES
DE SEGURIDAD EN LOS SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DE LA HERRAMIENTA MICROSOFT 365

RA1 220501121-01

IDENTIFICAR EL ENTORNO DE TRABAJO, LAS HERRAMIENTAS Y FUNCIONALIDADES BASICAS PARA LA GENERACION Y EDICION
DE DOCUMENTOS SIMPLES EN PROCESADOR DE TEXTO

RA1 220501121-01

IDENTIFICAR EL ENTORNO Y LAS HERRAMIENTAS DE MICROSOFT EXCEL APLICANDO FUNCIONES Y FORMULAS PARA EL MANEJO
DE LA INFORMACION DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

RA2 220501121-02

APLICAR ESTILOS Y FORMATOS EN DOCUMENTOS DE ACUERDO A LAS HERRAMIENTAS Y FUNCIONALIDADE DISPONIBLES EN EL
PROCESADOR DE TEXTO

RA2 220501121-02

ELABORAR GRAFICOS PARA LA REPRESENTACION DE DATOS TENIENDO EN CUENTA LA INFORMACION SUMINISTRADA Y SU
FINALIDAD

RA2 220501121-02
EMPLEAR DE MANERA OPTIMA EL CORREO ELECTRONICO MICROSOFT OUTLOOK 365 Y SUS HERRAMIENTAS

RA2 220501121-02

OPERAR LAS HERRAMIENTAS ADECUADAS PARA LA GESTION DE DATOS COMO ANALISIS DE INFORMACION, AUTOMATIZACION DE
TAREAS Y TRABAJOS DISTRIBUIDOS.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 50,00
FICHA 3178729 - CONCEPTOS Y USOS PARA ADMINISTRADORES DE
DE APRENDIZAJE: BASES DE DATOS CON MICROSOFT ACCESS.
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Operar herramientas informéticas y digitales de acuerdo con
protocolos y manuales técnicos

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RAP 2 220501121-02

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

REALIZAR MANTENIMIENTOS Y CONFIGURACIONES DE SEGURIDAD PARA BASES DE DATOS EN MICROSOFT ACCESS
RA1 220501121-01

DISENAR BASES DE DATOS CON ARQUITECTURA DE DATOS Y GESTION CON LENGUAJES DE CONSULTA EN MICROSOFT ACCESS
RA1 220501121-01

GENERAR SOLUCIONES DE INFORMACION EMPLEANDO HERRAMIENTAS DISPONIBLES DE MANEJO DE DATOS DE MANERA
AUTONOMA Y COLABORATIVA

RA1 220501121-01
GESTIONAR APLICACIONES, SERVICIOS, ROL DE USUARIOS, ADMINISTRACION Y CONFIGURACION DE DISPOSITIVOS Y NIVELES
DE SEGURIDAD EN LOS SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DE LA HERRAMIENTA MICROSOFT 365

RA1 220501121-01

IDENTIFICAR EL ENTORNO DE TRABAJO, LAS HERRAMIENTAS Y FUNCIONALIDADES BASICAS PARA LA GENERACION Y EDICION
DE DOCUMENTOS SIMPLES EN PROCESADOR DE TEXTO

RA1 220501121-01

IDENTIFICAR EL ENTORNO Y LAS HERRAMIENTAS DE MICROSOFT EXCEL APLICANDO FUNCIONES Y FORMULAS PARA EL MANEJO
DE LA INFORMACION DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

RA2 220501121-02

APLICAR ESTILOS Y FORMATOS EN DOCUMENTOS DE ACUERDO A LAS HERRAMIENTAS Y FUNCIONALIDADE DISPONIBLES EN EL
PROCESADOR DE TEXTO

RA2 220501121-02

ELABORAR GRAFICOS PARA LA REPRESENTACION DE DATOS TENIENDO EN CUENTA LA INFORMACION SUMINISTRADA Y SU
FINALIDAD

RA2 220501121-02
EMPLEAR DE MANERA OPTIMA EL CORREO ELECTRONICO MICROSOFT OUTLOOK 365 Y SUS HERRAMIENTAS

RA2 220501121-02

OPERAR LAS HERRAMIENTAS ADECUADAS PARA LA GESTION DE DATOS COMO ANALISIS DE INFORMACION, AUTOMATIZACION DE
TAREAS Y TRABAJOS DISTRIBUIDOS.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 54,00
FICHA 3212995 - ADMINISTRACION DE SERVICIOS MICROSOFT 365 Y
DE APRENDIZAJE: HERRAMIENTAS DE PRODUCTIVIDAD PARA LAS

ORGANIZACIONES 4.0.
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Operar herramientas informéticas y digitales de acuerdo con
protocolos y manuales técnicos

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RAP 2 220501121-02

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

REALIZAR MANTENIMIENTOS Y CONFIGURACIONES DE SEGURIDAD PARA BASES DE DATOS EN MICROSOFT ACCESS
RA1 220501121-01

DISENAR BASES DE DATOS CON ARQUITECTURA DE DATOS Y GESTION CON LENGUAJES DE CONSULTA EN MICROSOFT ACCESS
RA1 220501121-01

GENERAR SOLUCIONES DE INFORMACION EMPLEANDO HERRAMIENTAS DISPONIBLES DE MANEJO DE DATOS DE MANERA
AUTONOMA Y COLABORATIVA

RA1 220501121-01
GESTIONAR APLICACIONES, SERVICIOS, ROL DE USUARIOS, ADMINISTRACION Y CONFIGURACION DE DISPOSITIVOS Y NIVELES
DE SEGURIDAD EN LOS SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DE LA HERRAMIENTA MICROSOFT 365

RA1 220501121-01

IDENTIFICAR EL ENTORNO DE TRABAJO, LAS HERRAMIENTAS Y FUNCIONALIDADES BASICAS PARA LA GENERACION Y EDICION
DE DOCUMENTOS SIMPLES EN PROCESADOR DE TEXTO

RA1 220501121-01

IDENTIFICAR EL ENTORNO Y LAS HERRAMIENTAS DE MICROSOFT EXCEL APLICANDO FUNCIONES Y FORMULAS PARA EL MANEJO
DE LA INFORMACION DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

RA2 220501121-02

APLICAR ESTILOS Y FORMATOS EN DOCUMENTOS DE ACUERDO A LAS HERRAMIENTAS Y FUNCIONALIDADE DISPONIBLES EN EL
PROCESADOR DE TEXTO

RA2 220501121-02

ELABORAR GRAFICOS PARA LA REPRESENTACION DE DATOS TENIENDO EN CUENTA LA INFORMACION SUMINISTRADA Y SU
FINALIDAD

RA2 220501121-02
EMPLEAR DE MANERA OPTIMA EL CORREO ELECTRONICO MICROSOFT OUTLOOK 365 Y SUS HERRAMIENTAS

RA2 220501121-02

OPERAR LAS HERRAMIENTAS ADECUADAS PARA LA GESTION DE DATOS COMO ANALISIS DE INFORMACION, AUTOMATIZACION DE
TAREAS Y TRABAJOS DISTRIBUIDOS.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 50,00
FICHA 3278739 - USO DE LA HERRAMIENTA OFIMATICA MICROSOFT
DE APRENDIZAJE: WORD PARA EL PROCESAMIENTO DE TEXTOS.
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Operar herramientas informéticas y digitales de acuerdo con
protocolos y manuales técnicos

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RAP 2 220501121-02

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

REALIZAR MANTENIMIENTOS Y CONFIGURACIONES DE SEGURIDAD PARA BASES DE DATOS EN MICROSOFT ACCESS
RA1 220501121-01

DISENAR BASES DE DATOS CON ARQUITECTURA DE DATOS Y GESTION CON LENGUAJES DE CONSULTA EN MICROSOFT ACCESS
RA1 220501121-01

GENERAR SOLUCIONES DE INFORMACION EMPLEANDO HERRAMIENTAS DISPONIBLES DE MANEJO DE DATOS DE MANERA
AUTONOMA Y COLABORATIVA

RA1 220501121-01
GESTIONAR APLICACIONES, SERVICIOS, ROL DE USUARIOS, ADMINISTRACION Y CONFIGURACION DE DISPOSITIVOS Y NIVELES
DE SEGURIDAD EN LOS SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DE LA HERRAMIENTA MICROSOFT 365

RA1 220501121-01

IDENTIFICAR EL ENTORNO DE TRABAJO, LAS HERRAMIENTAS Y FUNCIONALIDADES BASICAS PARA LA GENERACION Y EDICION
DE DOCUMENTOS SIMPLES EN PROCESADOR DE TEXTO

RA1 220501121-01

IDENTIFICAR EL ENTORNO Y LAS HERRAMIENTAS DE MICROSOFT EXCEL APLICANDO FUNCIONES Y FORMULAS PARA EL MANEJO
DE LA INFORMACION DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

RA2 220501121-02

APLICAR ESTILOS Y FORMATOS EN DOCUMENTOS DE ACUERDO A LAS HERRAMIENTAS Y FUNCIONALIDADE DISPONIBLES EN EL
PROCESADOR DE TEXTO

RA2 220501121-02

ELABORAR GRAFICOS PARA LA REPRESENTACION DE DATOS TENIENDO EN CUENTA LA INFORMACION SUMINISTRADA Y SU
FINALIDAD

RA2 220501121-02
EMPLEAR DE MANERA OPTIMA EL CORREO ELECTRONICO MICROSOFT OUTLOOK 365 Y SUS HERRAMIENTAS

RA2 220501121-02

OPERAR LAS HERRAMIENTAS ADECUADAS PARA LA GESTION DE DATOS COMO ANALISIS DE INFORMACION, AUTOMATIZACION DE
TAREAS Y TRABAJOS DISTRIBUIDOS.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 50,00
FICHA 3148384 - ADMINISTRACION DE SERVICIOS MICROSOFT 365 Y
DE APRENDIZAJE: HERRAMIENTAS DE PRODUCTIVIDAD PARA LAS

ORGANIZACIONES 4.0.
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Operar herramientas informéticas y digitales de acuerdo con
protocolos y manuales técnicos

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RAP 2 220501121-02

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

REALIZAR MANTENIMIENTOS Y CONFIGURACIONES DE SEGURIDAD PARA BASES DE DATOS EN MICROSOFT ACCESS
RA1 220501121-01

DISENAR BASES DE DATOS CON ARQUITECTURA DE DATOS Y GESTION CON LENGUAJES DE CONSULTA EN MICROSOFT ACCESS
RA1 220501121-01

GENERAR SOLUCIONES DE INFORMACION EMPLEANDO HERRAMIENTAS DISPONIBLES DE MANEJO DE DATOS DE MANERA
AUTONOMA Y COLABORATIVA

RA1 220501121-01
GESTIONAR APLICACIONES, SERVICIOS, ROL DE USUARIOS, ADMINISTRACION Y CONFIGURACION DE DISPOSITIVOS Y NIVELES
DE SEGURIDAD EN LOS SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DE LA HERRAMIENTA MICROSOFT 365

RA1 220501121-01

IDENTIFICAR EL ENTORNO DE TRABAJO, LAS HERRAMIENTAS Y FUNCIONALIDADES BASICAS PARA LA GENERACION Y EDICION
DE DOCUMENTOS SIMPLES EN PROCESADOR DE TEXTO

RA1 220501121-01

IDENTIFICAR EL ENTORNO Y LAS HERRAMIENTAS DE MICROSOFT EXCEL APLICANDO FUNCIONES Y FORMULAS PARA EL MANEJO
DE LA INFORMACION DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

RA2 220501121-02

APLICAR ESTILOS Y FORMATOS EN DOCUMENTOS DE ACUERDO A LAS HERRAMIENTAS Y FUNCIONALIDADE DISPONIBLES EN EL
PROCESADOR DE TEXTO

RA2 220501121-02

ELABORAR GRAFICOS PARA LA REPRESENTACION DE DATOS TENIENDO EN CUENTA LA INFORMACION SUMINISTRADA Y SU
FINALIDAD

RA2 220501121-02
EMPLEAR DE MANERA OPTIMA EL CORREO ELECTRONICO MICROSOFT OUTLOOK 365 Y SUS HERRAMIENTAS

RA2 220501121-02

OPERAR LAS HERRAMIENTAS ADECUADAS PARA LA GESTION DE DATOS COMO ANALISIS DE INFORMACION, AUTOMATIZACION DE
TAREAS Y TRABAJOS DISTRIBUIDOS.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 48,00
FICHA 3148385 - ADMINISTRACION DE SERVICIOS MICROSOFT 365 Y
DE APRENDIZAJE: HERRAMIENTAS DE PRODUCTIVIDAD PARA LAS

ORGANIZACIONES 4.0.
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Operar herramientas informéticas y digitales de acuerdo con
protocolos y manuales técnicos

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RAP 2 220501121-02

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

REALIZAR MANTENIMIENTOS Y CONFIGURACIONES DE SEGURIDAD PARA BASES DE DATOS EN MICROSOFT ACCESS
RA1 220501121-01

DISENAR BASES DE DATOS CON ARQUITECTURA DE DATOS Y GESTION CON LENGUAJES DE CONSULTA EN MICROSOFT ACCESS
RA1 220501121-01

GENERAR SOLUCIONES DE INFORMACION EMPLEANDO HERRAMIENTAS DISPONIBLES DE MANEJO DE DATOS DE MANERA
AUTONOMA Y COLABORATIVA

RA1 220501121-01
GESTIONAR APLICACIONES, SERVICIOS, ROL DE USUARIOS, ADMINISTRACION Y CONFIGURACION DE DISPOSITIVOS Y NIVELES
DE SEGURIDAD EN LOS SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DE LA HERRAMIENTA MICROSOFT 365

RA1 220501121-01

IDENTIFICAR EL ENTORNO DE TRABAJO, LAS HERRAMIENTAS Y FUNCIONALIDADES BASICAS PARA LA GENERACION Y EDICION
DE DOCUMENTOS SIMPLES EN PROCESADOR DE TEXTO

RA1 220501121-01

IDENTIFICAR EL ENTORNO Y LAS HERRAMIENTAS DE MICROSOFT EXCEL APLICANDO FUNCIONES Y FORMULAS PARA EL MANEJO
DE LA INFORMACION DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

RA2 220501121-02

APLICAR ESTILOS Y FORMATOS EN DOCUMENTOS DE ACUERDO A LAS HERRAMIENTAS Y FUNCIONALIDADE DISPONIBLES EN EL
PROCESADOR DE TEXTO

RA2 220501121-02

ELABORAR GRAFICOS PARA LA REPRESENTACION DE DATOS TENIENDO EN CUENTA LA INFORMACION SUMINISTRADA Y SU
FINALIDAD

RA2 220501121-02
EMPLEAR DE MANERA OPTIMA EL CORREO ELECTRONICO MICROSOFT OUTLOOK 365 Y SUS HERRAMIENTAS

RA2 220501121-02

OPERAR LAS HERRAMIENTAS ADECUADAS PARA LA GESTION DE DATOS COMO ANALISIS DE INFORMACION, AUTOMATIZACION DE
TAREAS Y TRABAJOS DISTRIBUIDOS.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 48,00
FICHA 3148388 - ADMINISTRACION DE SERVICIOS MICROSOFT 365 Y
DE APRENDIZAJE: HERRAMIENTAS DE PRODUCTIVIDAD PARA LAS

ORGANIZACIONES 4.0.
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Operar herramientas informéticas y digitales de acuerdo con
protocolos y manuales técnicos

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RAP 2 220501121-02

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

REALIZAR MANTENIMIENTOS Y CONFIGURACIONES DE SEGURIDAD PARA BASES DE DATOS EN MICROSOFT ACCESS
RA1 220501121-01

DISENAR BASES DE DATOS CON ARQUITECTURA DE DATOS Y GESTION CON LENGUAJES DE CONSULTA EN MICROSOFT ACCESS
RA1 220501121-01

GENERAR SOLUCIONES DE INFORMACION EMPLEANDO HERRAMIENTAS DISPONIBLES DE MANEJO DE DATOS DE MANERA
AUTONOMA Y COLABORATIVA

RA1 220501121-01
GESTIONAR APLICACIONES, SERVICIOS, ROL DE USUARIOS, ADMINISTRACION Y CONFIGURACION DE DISPOSITIVOS Y NIVELES
DE SEGURIDAD EN LOS SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DE LA HERRAMIENTA MICROSOFT 365

RA1 220501121-01

IDENTIFICAR EL ENTORNO DE TRABAJO, LAS HERRAMIENTAS Y FUNCIONALIDADES BASICAS PARA LA GENERACION Y EDICION
DE DOCUMENTOS SIMPLES EN PROCESADOR DE TEXTO

RA1 220501121-01

IDENTIFICAR EL ENTORNO Y LAS HERRAMIENTAS DE MICROSOFT EXCEL APLICANDO FUNCIONES Y FORMULAS PARA EL MANEJO
DE LA INFORMACION DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

RA2 220501121-02

APLICAR ESTILOS Y FORMATOS EN DOCUMENTOS DE ACUERDO A LAS HERRAMIENTAS Y FUNCIONALIDADE DISPONIBLES EN EL
PROCESADOR DE TEXTO

RA2 220501121-02

ELABORAR GRAFICOS PARA LA REPRESENTACION DE DATOS TENIENDO EN CUENTA LA INFORMACION SUMINISTRADA Y SU
FINALIDAD

RA2 220501121-02
EMPLEAR DE MANERA OPTIMA EL CORREO ELECTRONICO MICROSOFT OUTLOOK 365 Y SUS HERRAMIENTAS

RA2 220501121-02

OPERAR LAS HERRAMIENTAS ADECUADAS PARA LA GESTION DE DATOS COMO ANALISIS DE INFORMACION, AUTOMATIZACION DE
TAREAS Y TRABAJOS DISTRIBUIDOS.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 48,00
FICHA 3278727 - ADMINISTRACION DE SERVICIOS MICROSOFT 365 Y
DE APRENDIZAJE: HERRAMIENTAS DE PRODUCTIVIDAD PARA LAS

ORGANIZACIONES 4.0.
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Operar herramientas informéticas y digitales de acuerdo con
protocolos y manuales técnicos

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RAP 2 220501121-02

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

REALIZAR MANTENIMIENTOS Y CONFIGURACIONES DE SEGURIDAD PARA BASES DE DATOS EN MICROSOFT ACCESS
RA1 220501121-01

DISENAR BASES DE DATOS CON ARQUITECTURA DE DATOS Y GESTION CON LENGUAJES DE CONSULTA EN MICROSOFT ACCESS
RA1 220501121-01

GENERAR SOLUCIONES DE INFORMACION EMPLEANDO HERRAMIENTAS DISPONIBLES DE MANEJO DE DATOS DE MANERA
AUTONOMA Y COLABORATIVA

RA1 220501121-01
GESTIONAR APLICACIONES, SERVICIOS, ROL DE USUARIOS, ADMINISTRACION Y CONFIGURACION DE DISPOSITIVOS Y NIVELES
DE SEGURIDAD EN LOS SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DE LA HERRAMIENTA MICROSOFT 365

RA1 220501121-01

IDENTIFICAR EL ENTORNO DE TRABAJO, LAS HERRAMIENTAS Y FUNCIONALIDADES BASICAS PARA LA GENERACION Y EDICION
DE DOCUMENTOS SIMPLES EN PROCESADOR DE TEXTO

RA1 220501121-01

IDENTIFICAR EL ENTORNO Y LAS HERRAMIENTAS DE MICROSOFT EXCEL APLICANDO FUNCIONES Y FORMULAS PARA EL MANEJO
DE LA INFORMACION DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

RA2 220501121-02

APLICAR ESTILOS Y FORMATOS EN DOCUMENTOS DE ACUERDO A LAS HERRAMIENTAS Y FUNCIONALIDADE DISPONIBLES EN EL
PROCESADOR DE TEXTO

RA2 220501121-02

ELABORAR GRAFICOS PARA LA REPRESENTACION DE DATOS TENIENDO EN CUENTA LA INFORMACION SUMINISTRADA Y SU
FINALIDAD

RA2 220501121-02
EMPLEAR DE MANERA OPTIMA EL CORREO ELECTRONICO MICROSOFT OUTLOOK 365 Y SUS HERRAMIENTAS

RA2 220501121-02

OPERAR LAS HERRAMIENTAS ADECUADAS PARA LA GESTION DE DATOS COMO ANALISIS DE INFORMACION, AUTOMATIZACION DE
TAREAS Y TRABAJOS DISTRIBUIDOS.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 50,00
FICHA 3281327 - USO DE LA HERRAMIENTA OFIMATICA MICROSOFT
DE APRENDIZAJE: WORD PARA EL PROCESAMIENTO DE TEXTOS.
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Operar herramientas informéticas y digitales de acuerdo con
protocolos y manuales técnicos

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RAP 2 220501121-02

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

REALIZAR MANTENIMIENTOS Y CONFIGURACIONES DE SEGURIDAD PARA BASES DE DATOS EN MICROSOFT ACCESS
RA1 220501121-01

DISENAR BASES DE DATOS CON ARQUITECTURA DE DATOS Y GESTION CON LENGUAJES DE CONSULTA EN MICROSOFT ACCESS
RA1 220501121-01

GENERAR SOLUCIONES DE INFORMACION EMPLEANDO HERRAMIENTAS DISPONIBLES DE MANEJO DE DATOS DE MANERA
AUTONOMA Y COLABORATIVA

RA1 220501121-01
GESTIONAR APLICACIONES, SERVICIOS, ROL DE USUARIOS, ADMINISTRACION Y CONFIGURACION DE DISPOSITIVOS Y NIVELES
DE SEGURIDAD EN LOS SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DE LA HERRAMIENTA MICROSOFT 365

RA1 220501121-01

IDENTIFICAR EL ENTORNO DE TRABAJO, LAS HERRAMIENTAS Y FUNCIONALIDADES BASICAS PARA LA GENERACION Y EDICION
DE DOCUMENTOS SIMPLES EN PROCESADOR DE TEXTO

RA1 220501121-01

IDENTIFICAR EL ENTORNO Y LAS HERRAMIENTAS DE MICROSOFT EXCEL APLICANDO FUNCIONES Y FORMULAS PARA EL MANEJO
DE LA INFORMACION DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

RA2 220501121-02

APLICAR ESTILOS Y FORMATOS EN DOCUMENTOS DE ACUERDO A LAS HERRAMIENTAS Y FUNCIONALIDADE DISPONIBLES EN EL
PROCESADOR DE TEXTO

RA2 220501121-02

ELABORAR GRAFICOS PARA LA REPRESENTACION DE DATOS TENIENDO EN CUENTA LA INFORMACION SUMINISTRADA Y SU
FINALIDAD

RA2 220501121-02
EMPLEAR DE MANERA OPTIMA EL CORREO ELECTRONICO MICROSOFT OUTLOOK 365 Y SUS HERRAMIENTAS

RA2 220501121-02

OPERAR LAS HERRAMIENTAS ADECUADAS PARA LA GESTION DE DATOS COMO ANALISIS DE INFORMACION, AUTOMATIZACION DE
TAREAS Y TRABAJOS DISTRIBUIDOS.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 50,00
FICHA 3337617 - ADMINISTRACION DE SERVICIOS MICROSOFT 365 Y
DE APRENDIZAJE: HERRAMIENTAS DE PRODUCTIVIDAD PARA LAS

ORGANIZACIONES 4.0.
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Operar herramientas informéticas y digitales de acuerdo con
protocolos y manuales técnicos

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RAP 2 220501121-02

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

REALIZAR MANTENIMIENTOS Y CONFIGURACIONES DE SEGURIDAD PARA BASES DE DATOS EN MICROSOFT ACCESS
RA1 220501121-01

DISENAR BASES DE DATOS CON ARQUITECTURA DE DATOS Y GESTION CON LENGUAJES DE CONSULTA EN MICROSOFT ACCESS
RA1 220501121-01

GENERAR SOLUCIONES DE INFORMACION EMPLEANDO HERRAMIENTAS DISPONIBLES DE MANEJO DE DATOS DE MANERA
AUTONOMA Y COLABORATIVA

RA1 220501121-01
GESTIONAR APLICACIONES, SERVICIOS, ROL DE USUARIOS, ADMINISTRACION Y CONFIGURACION DE DISPOSITIVOS Y NIVELES
DE SEGURIDAD EN LOS SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DE LA HERRAMIENTA MICROSOFT 365

RA1 220501121-01

IDENTIFICAR EL ENTORNO DE TRABAJO, LAS HERRAMIENTAS Y FUNCIONALIDADES BASICAS PARA LA GENERACION Y EDICION
DE DOCUMENTOS SIMPLES EN PROCESADOR DE TEXTO

RA1 220501121-01

IDENTIFICAR EL ENTORNO Y LAS HERRAMIENTAS DE MICROSOFT EXCEL APLICANDO FUNCIONES Y FORMULAS PARA EL MANEJO
DE LA INFORMACION DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

RA2 220501121-02

APLICAR ESTILOS Y FORMATOS EN DOCUMENTOS DE ACUERDO A LAS HERRAMIENTAS Y FUNCIONALIDADE DISPONIBLES EN EL
PROCESADOR DE TEXTO

RA2 220501121-02

ELABORAR GRAFICOS PARA LA REPRESENTACION DE DATOS TENIENDO EN CUENTA LA INFORMACION SUMINISTRADA Y SU
FINALIDAD

RA2 220501121-02
EMPLEAR DE MANERA OPTIMA EL CORREO ELECTRONICO MICROSOFT OUTLOOK 365 Y SUS HERRAMIENTAS

RA2 220501121-02

OPERAR LAS HERRAMIENTAS ADECUADAS PARA LA GESTION DE DATOS COMO ANALISIS DE INFORMACION, AUTOMATIZACION DE
TAREAS Y TRABAJOS DISTRIBUIDOS.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 50,00
FICHA 3178727 - CONCEPTOS Y USOS PARA ADMINISTRADORES DE
DE APRENDIZAJE: BASES DE DATOS CON MICROSOFT ACCESS.
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Operar herramientas informéticas y digitales de acuerdo con
protocolos y manuales técnicos

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RAP 2 220501121-02

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

REALIZAR MANTENIMIENTOS Y CONFIGURACIONES DE SEGURIDAD PARA BASES DE DATOS EN MICROSOFT ACCESS
RA1 220501121-01

DISENAR BASES DE DATOS CON ARQUITECTURA DE DATOS Y GESTION CON LENGUAJES DE CONSULTA EN MICROSOFT ACCESS
RA1 220501121-01

GENERAR SOLUCIONES DE INFORMACION EMPLEANDO HERRAMIENTAS DISPONIBLES DE MANEJO DE DATOS DE MANERA
AUTONOMA Y COLABORATIVA

RA1 220501121-01
GESTIONAR APLICACIONES, SERVICIOS, ROL DE USUARIOS, ADMINISTRACION Y CONFIGURACION DE DISPOSITIVOS Y NIVELES
DE SEGURIDAD EN LOS SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DE LA HERRAMIENTA MICROSOFT 365

RA1 220501121-01

IDENTIFICAR EL ENTORNO DE TRABAJO, LAS HERRAMIENTAS Y FUNCIONALIDADES BASICAS PARA LA GENERACION Y EDICION
DE DOCUMENTOS SIMPLES EN PROCESADOR DE TEXTO

RA1 220501121-01

IDENTIFICAR EL ENTORNO Y LAS HERRAMIENTAS DE MICROSOFT EXCEL APLICANDO FUNCIONES Y FORMULAS PARA EL MANEJO
DE LA INFORMACION DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

RA2 220501121-02

APLICAR ESTILOS Y FORMATOS EN DOCUMENTOS DE ACUERDO A LAS HERRAMIENTAS Y FUNCIONALIDADE DISPONIBLES EN EL
PROCESADOR DE TEXTO

RA2 220501121-02

ELABORAR GRAFICOS PARA LA REPRESENTACION DE DATOS TENIENDO EN CUENTA LA INFORMACION SUMINISTRADA Y SU
FINALIDAD

RA2 220501121-02
EMPLEAR DE MANERA OPTIMA EL CORREO ELECTRONICO MICROSOFT OUTLOOK 365 Y SUS HERRAMIENTAS

RA2 220501121-02

OPERAR LAS HERRAMIENTAS ADECUADAS PARA LA GESTION DE DATOS COMO ANALISIS DE INFORMACION, AUTOMATIZACION DE
TAREAS Y TRABAJOS DISTRIBUIDOS.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 54,00

FICHA 3185956 - COORDINACION DE PROCESOS LOGISTICOS
DE APRENDIZAJE:
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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:

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

Calcular costos de operacion de acuerdo con métodos

Controlar los inventarios segun indicadores y métodos

Controlar los procesos de importacion y exportacion segun
normativa y acuerdo entre las partes

Coordinar el flujo de mercancia segun el plan de operacién y
procedimientos

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

Dirigir el talento humano de acuerdo con normativa
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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:

Disefiar areas de almacenamiento segln estrategias de logistica
y sistemas de almacenaje

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

Elaborar el plan de compras segun métodos de programacion y
presupuesto

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.

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

Planear integracion de cadenas de suministro segiin normativa y
modelos de gestion
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Proyectar los requerimientos de los clientes segin métodos de

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: o
compras y pronostico

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

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

Supervisar la prestacion de los procesos de negocio segun

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: -
modelo de gestion

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ALISTAR HERRAMIENTAS DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LA COMUNICACION (TIC), DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE PROCESAMIENTO DE INFORMACION Y COMUNICACION.

APLICAR FUNCIONALIDADES DE HERRAMIENTAS Y SERVICIOS TIC, DE ACUERDO CON MANUALES DE USO, PROCEDIMIENTOS
ESTABLECIDOS Y BUENAS PRACTICAS

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

EVALUAR LOS RESULTADOS, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS.

OPTIMIZAR LOS RESULTADOS, DE ACUERDO CON LA VERIFICACION

01 ALISTAR HERRAMIENTAS DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LA COMUNICACION (TIC), DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE PROCESAMIENTO DE INFORMACION Y COMUNICACION.

02 APLICAR FUNCIONALIDADES DE HERRAMIENTAS Y SERVICIOS TIC, DE ACUERDO CON MANUALES DE USO, PROCEDIMIENTOS
ESTABLECIDOS Y BUENAS PRACTICAS.

03 EVALUAR LOS RESULTADOS, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS.

04 OPTIMIZAR LOS RESULTADOS, DE ACUERDO CON LA VERIFICACION.
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HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 33,00

FICHA 3387171 - USO DE MICROSOFT EXCEL PARA GESTION DE
DE APRENDIZAJE: INFORMACION, INTEGRACION CON DATOS EXTERNOS Y TAREAS
COLABORATIVAS.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RAP 2 220501121-02

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

REALIZAR MANTENIMIENTOS Y CONFIGURACIONES DE SEGURIDAD PARA BASES DE DATOS EN MICROSOFT ACCESS
RA1 220501121-01

DISENAR BASES DE DATOS CON ARQUITECTURA DE DATOS Y GESTION CON LENGUAJES DE CONSULTA EN MICROSOFT ACCESS
RA1 220501121-01

GENERAR SOLUCIONES DE INFORMACION EMPLEANDO HERRAMIENTAS DISPONIBLES DE MANEJO DE DATOS DE MANERA
AUTONOMA Y COLABORATIVA

RA1 220501121-01
GESTIONAR APLICACIONES, SERVICIOS, ROL DE USUARIOS, ADMINISTRACION Y CONFIGURACION DE DISPOSITIVOS Y NIVELES
DE SEGURIDAD EN LOS SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DE LA HERRAMIENTA MICROSOFT 365

RA1 220501121-01

IDENTIFICAR EL ENTORNO DE TRABAJO, LAS HERRAMIENTAS Y FUNCIONALIDADES BASICAS PARA LA GENERACION Y EDICION
DE DOCUMENTOS SIMPLES EN PROCESADOR DE TEXTO

RA1 220501121-01

IDENTIFICAR EL ENTORNO Y LAS HERRAMIENTAS DE MICROSOFT EXCEL APLICANDO FUNCIONES Y FORMULAS PARA EL MANEJO
DE LA INFORMACION DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

RA2 220501121-02

APLICAR ESTILOS Y FORMATOS EN DOCUMENTOS DE ACUERDO A LAS HERRAMIENTAS Y FUNCIONALIDADE DISPONIBLES EN EL
PROCESADOR DE TEXTO

RA2 220501121-02

ELABORAR GRAFICOS PARA LA REPRESENTACION DE DATOS TENIENDO EN CUENTA LA INFORMACION SUMINISTRADA Y SU
FINALIDAD

RA2 220501121-02
EMPLEAR DE MANERA OPTIMA EL CORREO ELECTRONICO MICROSOFT OUTLOOK 365 Y SUS HERRAMIENTAS

RA2 220501121-02

OPERAR LAS HERRAMIENTAS ADECUADAS PARA LA GESTION DE DATOS COMO ANALISIS DE INFORMACION, AUTOMATIZACION DE
TAREAS Y TRABAJOS DISTRIBUIDOS.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 48,00
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FICHA 3399263 - MANEJO DE HERRAMIENTAS MICROSOFT OFFICE 2016:
DE APRENDIZAJE: EXCEL

APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIENDO EN
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR FUNCIONES Y FORMULAS PARA EL MANEJO DE LA INFORMACION DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE LA
ORGANIZACION.

CREAR TABLAS DINAMICAS Y MACROS PARA ADMINISTRAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA
ORGANIZACION.

ELABORAR GRAFICOS PARA LA REPRESENTACION DE DATOS TENIENDO EN CUENTA LA INFORMACION SUMINISTRADA Y SU
FINALIDAD.

IDENTIFICAR HERRAMIENTAS DE MICROSOFT EXCEL PARA EL MANEJO DE LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00
FICHA 3367047 - ADMINISTRACION DE SERVICIOS MICROSOFT 365 Y
DE APRENDIZAJE: HERRAMIENTAS DE PRODUCTIVIDAD PARA LAS

ORGANIZACIONES 4.0.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RAP 2 220501121-02

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

REALIZAR MANTENIMIENTOS Y CONFIGURACIONES DE SEGURIDAD PARA BASES DE DATOS EN MICROSOFT ACCESS
RA1 220501121-01

DISENAR BASES DE DATOS CON ARQUITECTURA DE DATOS Y GESTION CON LENGUAJES DE CONSULTA EN MICROSOFT ACCESS
RA1 220501121-01

GENERAR SOLUCIONES DE INFORMACION EMPLEANDO HERRAMIENTAS DISPONIBLES DE MANEJO DE DATOS DE MANERA
AUTONOMA Y COLABORATIVA

RA1 220501121-01
GESTIONAR APLICACIONES, SERVICIOS, ROL DE USUARIOS, ADMINISTRACION Y CONFIGURACION DE DISPOSITIVOS Y NIVELES
DE SEGURIDAD EN LOS SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DE LA HERRAMIENTA MICROSOFT 365

RA1 220501121-01

IDENTIFICAR EL ENTORNO DE TRABAJO, LAS HERRAMIENTAS Y FUNCIONALIDADES BASICAS PARA LA GENERACION Y EDICION
DE DOCUMENTOS SIMPLES EN PROCESADOR DE TEXTO

RA1 220501121-01

IDENTIFICAR EL ENTORNO Y LAS HERRAMIENTAS DE MICROSOFT EXCEL APLICANDO FUNCIONES Y FORMULAS PARA EL MANEJO
DE LA INFORMACION DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

RA2 220501121-02
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APLICAR ESTILOS Y FORMATOS EN DOCUMENTOS DE ACUERDO A LAS HERRAMIENTAS Y FUNCIONALIDADE DISPONIBLES EN EL
PROCESADOR DE TEXTO

RA2 220501121-02
ELABORAR GRAFICOS PARA LA REPRESENTACION DE DATOS TENIENDO EN CUENTA LA INFORMACION SUMINISTRADA Y SU
FINALIDAD

RA2 220501121-02
EMPLEAR DE MANERA OPTIMA EL CORREO ELECTRONICO MICROSOFT OUTLOOK 365 Y SUS HERRAMIENTAS

RA2 220501121-02

OPERAR LAS HERRAMIENTAS ADECUADAS PARA LA GESTION DE DATOS COMO ANALISIS DE INFORMACION, AUTOMATIZACION DE
TAREAS Y TRABAJOS DISTRIBUIDOS.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 52,00
FICHA 3337616 - ADMINISTRACION DE SERVICIOS MICROSOFT 365 Y
DE APRENDIZAJE: HERRAMIENTAS DE PRODUCTIVIDAD PARA LAS

ORGANIZACIONES 4.0.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RAP 2 220501121-02

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

REALIZAR MANTENIMIENTOS Y CONFIGURACIONES DE SEGURIDAD PARA BASES DE DATOS EN MICROSOFT ACCESS
RA1 220501121-01

DISENAR BASES DE DATOS CON ARQUITECTURA DE DATOS Y GESTION CON LENGUAJES DE CONSULTA EN MICROSOFT ACCESS
RA1 220501121-01

GENERAR SOLUCIONES DE INFORMACION EMPLEANDO HERRAMIENTAS DISPONIBLES DE MANEJO DE DATOS DE MANERA
AUTONOMA Y COLABORATIVA

RA1 220501121-01
GESTIONAR APLICACIONES, SERVICIOS, ROL DE USUARIOS, ADMINISTRACION Y CONFIGURACION DE DISPOSITIVOS Y NIVELES
DE SEGURIDAD EN LOS SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DE LA HERRAMIENTA MICROSOFT 365

RA1 220501121-01

IDENTIFICAR EL ENTORNO DE TRABAJO, LAS HERRAMIENTAS Y FUNCIONALIDADES BASICAS PARA LA GENERACION Y EDICION
DE DOCUMENTOS SIMPLES EN PROCESADOR DE TEXTO

RA1 220501121-01

IDENTIFICAR EL ENTORNO Y LAS HERRAMIENTAS DE MICROSOFT EXCEL APLICANDO FUNCIONES Y FORMULAS PARA EL MANEJO
DE LA INFORMACION DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

RA2 220501121-02

APLICAR ESTILOS Y FORMATOS EN DOCUMENTOS DE ACUERDO A LAS HERRAMIENTAS Y FUNCIONALIDADE DISPONIBLES EN EL
PROCESADOR DE TEXTO
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RA2 220501121-02
ELABORAR GRAFICOS PARA LA REPRESENTACION DE DATOS TENIENDO EN CUENTA LA INFORMACION SUMINISTRADA Y SU
FINALIDAD

RA2 220501121-02
EMPLEAR DE MANERA OPTIMA EL CORREO ELECTRONICO MICROSOFT OUTLOOK 365 Y SUS HERRAMIENTAS

RA2 220501121-02

OPERAR LAS HERRAMIENTAS ADECUADAS PARA LA GESTION DE DATOS COMO ANALISIS DE INFORMACION, AUTOMATIZACION DE
TAREAS Y TRABAJOS DISTRIBUIDOS.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 50,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 1661,30

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

02/06/2025 14/06/2025 OTROS 30,00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 30,00

INSTRUCTOR: GLORIA YAMILE PENA ANAYA

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO AGROEMPRESARIAL
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