[ 4
SENA

N

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
PROGRAMA DE FORMACION COMPLEMENTARIA:
ADMINISTRACION DE SERVICIOS MICROSOFT 365 Y HERRAMIENTAS DE PRODUCTIVIDAD PARA LAS ORGANIZACIONES 4.0
CENTRO NACIONAL DE ASISTENCIA TECNICA A LA INDUSTRIA — REGIONAL VALLE DEL CAUCA

FECHA DE INICIO DE FORMACION: 03/03/2026
FECHA LIMITE DE RECEPCION DE
ACTIVIDADES: 07/04/2026

UNIDAD TEMATICA O

CONFERENCIAS

FECHAS DE ENTREGA

ACTIVIDAD DE APF;FESI\IUDLI;:‘?S (Ezip) =R EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE
APRENDIZAJE (FECHA — HORA) INICIA FINALIZA
Realizar la "Actualizacion de los datos
personales”, segun indicaciones.
No Calificable 03/03/2026 | 20/03/2026
Actividades iniciales N/A N/A o :
Participacion en el "Foro Social".
No Calificable.
Evidencia de conocimiento:
220501121-01- . : :
- ini Cuestionario — Office 365 para

AL Admlnl‘strar 2 Gestionar aplicaciones, . P

plataforma Microsoft servicios. rol de administradores. AA1-EVO1.

f;sgrp::]?zl;i?g:os de usuarios, 06/03/2026 Calificable.

e 9 : . administracion y 03/03/2026 | 20/03/2026

enlgn 0 gn cuenta configuracién de a las 13PM* Evidencia de producto:

las licencias y otros dispositivos y niveles

recursos de de seguridad en los Taller practico — Administracion de OneDrive

productividad. sEiridios para empresas. AAL-EVO02.

administrativos de la -

Calificable.

Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270
Linea de atencién al empresario: 018000 910682
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herramienta Microsoft
365.

Evidencia de desempefio:

Foro — Copia de seguridad de OneDrive.

AAL-EVO3. 03/03/2026 | 20/03/2026
Calificable.
Evidencia de conocimiento:
Cuestionario - Manejo de cuenta de correo
electrénico y calendario en Microsoft Outlook.
AA2 - Implementar el | 220501121-02- AA2-EVO1.
correo para la Emplear de manera
organizacién de Optima el correo 25/03/2026 Calificable.
acuerdo con Microsoft | electronico Microsoft 21/03/2026 | 08/04/2026

Outlook 365 y sus
herramientas
complementarias.

Outlook 365 y sus
herramientas
complementarias.

alas 13:00 PM*

Evidencia de producto:

Taller practico - Manejo y administraciéon de
correo electronico a través de Outlook 365.
AA2-EVO02.

Calificable.

FECHA LIMITE DE RECEPCION DE ACTIVIDADES — 07/04/2026

CRITERIO DE EVALUACION: A = Aprobado D =No Aprobado

*Horario sujeto a variacion, siempre que se dé un cambio a la programacién, el instructor comunicara oportunamente a través de anuncios y/o correos
electronicos.

Nota: EI cronograma debera ser ajustado con los tiempos reales de formacion, teniendo en cuenta las fechas registradas en el Sistema de Gestion
Académica, los plazos para el desarrollo de las actividades y las guias de aprendizaje, una vez ajustado cambiar el color naranja de la fuente por color
negro.
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