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GUION VIDEO

Consulte qué programas de formacion se encuentran en ejecucion para ofertar

Nombre del video: Consulte qué programas de formacion se encuentran en ejecucion para

ofertar

Equipo encargado y/o solicitante: Equipo Analisis de Datos

Fecha de solicitud: 17/04/2026

Recomendaciones:

Escena
y/o
recuadro

Escena #1

Voz OFF (Hablado)

En este video se explica
cémo consultar qué
programas de formacién se
encuentran en ejecucion
para ofertar.

(Texto/letra)

Programas en ejecucion

Material grafico
y/o sonido

Grabacion de
pantalla

Escena #2

Al ingresar al sistema, se
visualiza la pantalla principal.
Desde aqui debe ubicar el
modulo “Consultor Paneles
PBI”.

Consultor Paneles PBI

Grabacion de
pantalla

Escena #3

Al ingresar al médulo, en el
menu lateral izquierdo en la
parte inferior, Dirijase a la
seccion “Categorias paneles
publicos” para visualizar las
opciones disponibles.

Paneles publicos

Grabacion de
pantalla

Escena #4

Seleccione la categoria
“Catdlogo de Programas”.

Categorias de paneles
publicos

Grabacion de
pantalla
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Escena #5 Posteriormente, seleccione Panel catalogo de Grabacion de
el panel “Catalogo programas pantalla
Programas de Formacién”.

Escena #6 Si el sistema lo solicita, Iniciar sesidn Grabacion de
presione la opcion “Iniciar pantalla
sesion” para continuar.

Escena #7 El sistema mostrara el panel | Visualizacién del panel Grabacion de
con la informacién del pantalla
catdlogo de programas de
formacion.

Escena #8 En el encabezado del panel, Actualizacién de la Grabacion de
podra visualizar la fecha de informacidn pantalla
actualizacion de la
informacion.

Escena #9 Utilice la opcién disponible Descargar reportes del Grabacion de
“Descargar data CP” para catdlogo de programas pantalla
descargar el reporte del de formacion
catdlogo de programas de
formacion.

Escena #10 | También podrd descargar los | Descargar criterios de Grabacion de
criterios de categorizacion categorizacion pantalla
del catdlogo de programas
de formacion en la opcién
“Descargar Criterios”

Escena #11 | Consulte el consolidado de Redes de conocimiento Grabacion de
las redes de conocimiento pantalla
disponibles en el panel.

Escena #12 | Visualice las tarjetas Indicadores del panel Grabacion de
informativas del panel para pantalla
conocer indicadores clave de
los programas de formacioén.

Escena #13 | Utilice la busqueda Busqueda por cédigo Grabacién de

especifica por cddigo-version
del programa para ubicar
informacidn puntual.

pantalla

DE-F-025 V.04




SENA

Escena #14 | Aplique los filtros de Filtros de busqueda Grabacidn de
busqueda para segmentar la pantalla
informacidén segun los
criterios requeridos.

Escena #15 | También puede utilizar el Tipo de programa Grabacion de
filtro por tipo de programa pantalla
para simplificar la consulta.

Escena #16 | Consulte la tabla con la Tabla de programas de Grabacion de
informacién de los formacién disponibles. pantalla
programas de formacién
disponibles.

Escena #17 | Revise la tabla con el Consolidado por nivel Grabacion de
consolidado por nivel de pantalla
formacién para analizar la
informacién agrupada.

Escena #18 | Con esta informacidn, podra | Programas identificados Grabacion de
identificar los programas de pantalla
formacién en ejecucién para
su oferta.

GUION VIDEO

Recuerde que puede hacer seguimiento a las horas programadas a instructores de plantay
contrato en su regional o centro

Nombre del video: Recuerde que puede hacer seguimiento a las horas programadas a
instructores de planta y contrato en su regional o centro

Equipo encargado y/o solicitante: Equipo Analisis de Datos
Fecha de solicitud: 17/04/2026

Recomendaciones:

Escena Material grafico
y/o Voz OFF (Hablado) (Texto/letra) id
recuadro y/o sonido
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En este video se explica

Seguimiento horas

Grabacion de

Escena #1 como realizar el seguimiento | instructores pantalla
a las horas programadas a
instructores de plantay
contratistas.

Escena #2 Al ingresar al sistema, se Consultor Paneles PBI Grabacion de
visualiza la pantalla principal. pantalla
Desde aqui debe ubicar el
modulo “Consultor Paneles
PBI”.

Escena #3 Al ingresar al mddulo, en el Categorias de paneles Grabacion de
menu lateral izquierdo en la pantalla
parte inferior, Dirijase a la
seccién “Categorias paneles”
para visualizar las opciones
disponibles.

Escena#4 | Seleccione la categoria Categorias de paneles Grabacion de
“Programacién Horas". pantalla

Escena #5 Posteriormente, seleccione Panel horas instructor Grabacion de
el panel “Horas Instructor pantalla
2026".

Escena #6 Si el sistema lo solicita, Iniciar sesion Grabacion de
presione la opcién “Iniciar pantalla
sesion” para continuar.

Escena #7 El sistema mostrara el panel | Visualizacién del panel Grabacion de

con la informacion de horas
programadas a instructores.

pantalla
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Escena #8

En la parte inferior del panel
encontrara los botones de
navegacion para consultar la
informacidn de instructores
de planta o contratistas.

Botones de navegacion.

Grabacion de
pantalla

Escena #9

Seleccione la opcién
correspondiente para
visualizar la informacién
segun el tipo de instructor.

Seleccién de vista

Grabacion de
pantalla

Escena #10

Al cambiar las vistas entre
planta y contratistas, se
actualiza la nota informativa
en la parte superior del
panel con la informacidon
correspondiente.

Nota informativa

Grabacion de
pantalla

Escena #11

En el panel encontrard
tarjetas informativas y
graficas en blanco, debe
realizar filtros por
documento o nombre del
instructor para poder
visualizar la informacién.

Descripcion del panel

Grabacion de
pantalla

Escena #12

En la parte lateral izquierda
del panel, se visualizan las
opciones de busqueda
disponibles de regional y/o
centro de formacidn, segun
la vinculacion del usuario.
También, podra buscar por
nivel de formacion,
modalidad y demas criterios
de consulta.

Busqueda general

Grabacion de
pantalla

Escena #13

Aplique el filtro especifico
para refinar la consulta de la
informacidn. itenga en
cuenta que la opcidn
resaltada en color verde
indica el criterio por el cual
se realizara la consulta de la
informacidn!

Filtro especifico

Grabacion de
pantalla

DE-F-025 V.04




SENA

N

Escena #14

También, en la parte
derecha del panel puede
buscar la informacién por el
nombre del instructor.

Busqueda por nombre
del instructor.

Grabacion de
pantalla

Escena #15

Seleccione el filtro “éTiene
horas académicas
SENATEC?” para consultar
instructores con o sin horas
académicas de SENATEC
programadas.

Filtro SENATEC

Grabacion de
pantalla

Escena #16

Utilice el filtro por tipo de
horas para segmentar la
informacidn. La opcion
“Horas asociadas a grupo”
muestra las horas
académicas y EDT, mientras
que “Otras horas” permite
consultar las horas
adicionales 'y
administrativas.

Tipos de horas

Grabacion de
pantalla

Escena #17

Visualice las tarjetas
informativas del panel para
validar las horas esperadas,
horas pendientes y horas
programadas.

Indicadores del panel

Grabacion de
pantalla

Escena #18

Consulte la fecha de inicio y
fecha fin del contrato y los
meses vigentes del contrato
por instructor en la parte
derecha del panel.

Fechas de contratos del
instructor.

Grabacion de
pantalla

Escena #19

Visualice en la parte central
del panel la grafica de las
horas programadas y
esperadas mes a mes del
instructor.

Grafica mes a mes

Grabacion de
pantalla

Escena #20

Verifique las horas
programadas por tipos de
horas en la parte central del
panel.

Horas programadas por
tipos de horas

Grabacion de
pantalla
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gestionar y hacer
seguimiento a las horas
programadas de instructores
de planta y contratistas.

Escena #21 | Revise la tabla informativa Detalle de horas por Grabacion de
por instructor para analizar instructor. pantalla
la asignacién de horas de
manera detallada.

Escena #22 | Analice la informacidn Analisis de informacion Grabacidn de
presentada para realizar pantalla
seguimiento a la
programacion de horas en su
regional o centro.

Escena #23 | Con esta informacidn, podra | Seguimiento realizado Grabacion de

pantalla

de su centro!

GUION VIDEO
iCercidrese si ha programado las competencias de manera correcta de los grupos en ejecucion

Nombre del video: jCerciérese si ha programado las competencias de manera correcta de los
grupos en ejecucion de su centro!

Equipo encargado y/o solicitante: Equipo Analisis de Datos

Fecha de solicitud: 24/04/2026

Recomendaciones:

Escena
y/o
recuadro

Escena #1

Voz OFF (Hablado)

iCercidrese si ha programado
las competencias de manera
correcta de los grupos en
ejecucion de su centro de
formacién!

(Texto/letra)

Horas programadas por
competencia en grupos
terminados

Material grafico
y/o sonido

Grabacion de
pantalla
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Escena #2

Ingrese al sistema'y
seleccione el médulo
“Consultor Paneles PBI”.
Desde aqui puede acceder a
las diferentes categorias de
paneles disponibles.

Consultor Paneles PBI

Grabacion de
pantalla

Escena #3

En la seccién “Categorias
paneles” del mendu lateral
izquierdo, busque y
seleccione la categoria
“Programacion Horas”, donde
podrad ver los paneles
disponibles.

Categorias paneles

Programacion Horas

Grabacion de
pantalla

Escena #4

Seleccione el panel “Horas
por Competencia — En
Ejecucidn” para visualizar la
informacioén.

Horas por Competencia —
En Ejecucion

Grabacion de
pantalla

Escena #5

Cuando el sistema lo solicite,
haga clic en el botén “Iniciar
sesion” para verificar el
acceso al panel.

Iniciar sesion

Grabacion de
pantalla

Escena #6

El sistema carga el panel,
donde en la vista “Resumen”
se visualizan opciones de
busqueda, tarjetas
informativas y tablas de
datos.

Opciones de busqueda,
tarjetas informativas y
tablas de datos

Grabacion de
pantalla

Escena #7

En el encabezado, podra ver
botdn de descarga del
manual del panel, tituloy
periodicidad de actualizacidn
con la fecha del dltimo corte
de datos.

Manual, titulo y
actualizacion

Grabacion de
pantalla

Escena #8

En la parte inferior del
encabezado, se visualizan las
opciones de busqueda
disponibles de regional y/o
centro de formacidn, segun la

Filtros de busqueda

Grabacion de
pantalla
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vinculacion del usuario.
También, podrd buscar por
programa de formacion,
modalidad y nivel de
formacioén.

Escena #9 | También podra realizar Busqueda especifica
busquedas especificas por
grupo en el filtro Busqueda

Grabacion de
pantalla

por grupo
Escena Adicional, cuenta con otra Filtros de busqueda Grabacion de
#10 seccién de busqueda donde pantalla

podrd seleccionar por una o
mas competencias, afio de
inicio y fin del grupo,
diferencia en horas de
acuerdo con el disefio
curricular y por estado de la
programacion de horas por
competencia.

Escena Una vez aplicados los filtros, Datos actualizados

#11 el panel se actualiza
automaticamente, reflejando
los cambios efectuados.

Grabacion de
pantalla

Escena Visualice las tarjetas Tarjetas informativas
#12 informativas donde se
muestran indicadores de
grupos, duracion
competencias y nimero de
horas programadas en
competencias.

Grabacion de
pantalla

Escena En la tabla de datos superior, | Tabla de datos
#13 podrd ver la informacidn
detallada por grupo donde se
visualiza informacién sobre
duracidn de competencias,
ndimero de competencias
programadas, cuantas por
programar y diferencias entre
horas programadas de
competencias y horas

Grabacion de
pantalla

DE-F-025 V.04




SENA

N

programadas por grupo.
Finalmente, verd el estado de
la programacion de horas por
competencia para realizar
seguimiento.

Escena
#14

En la parte inferior
encontrard un objeto de
segmentacion por el estado
de la competencia y una tabla
de datos con informacién de
las competencias de cada
grupo con la duracién, horas
programadas, porcentaje de
programacion y estado de la
competencia entre
programaday no
programada.

Segmentador

Tabla de datos

Grabacion de
pantalla

Escena
#15

Luego, podrd navegar entre
las vistas disponibles del
panel por medio de botones.
Haga clic en el botdn
“Detalle”.

Botones de navegacion

Detalle

Grabacion de
pantalla

Escena
#16

En la seccidn lateral izquierda,
se encuentran los filtros de
busqueda general que
permiten segmentar la
informacidn. Al desplegarlos,
es posible seleccionar
variables como regional y/o
centro de formacidn, segun la
vinculacion del usuario.
También, podra buscar por
programa de formacion,
modalidad y nivel de
formacion.

Filtro de busqueda

Grabacion de
pantalla

Escena
#17

También podra realizar
busquedas especificas por
grupo en el filtro Busqueda
por grupo

Busqueda especifica

Grabacion de
pantalla
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Escena Ademss, visualizard otra Filtros de busqueda Grabacion de

#18 seccién de busqueda donde pantalla
podrd seleccionar por una o
mds competencias, busqueda
por grupo, afio de inicio y fin
del grupo y por estado de la
competencia.

Escena Visualice las tarjetas Tarjetas informativas Grabacion de
#19 informativas donde se pantalla
muestran indicadores de
grupos, duracién
competencias y numero de
horas programadas en
competencias.

Escena En la tabla de datos vera Tabla de datos Grabacidn de
#20 informacidn del instructor pantalla
programado, competencias
programadas de cada grupo,
duracidn de la competencia

horas programadas,
diferencia en la duracién de
horas y porcentaje de horas
ejecutadas.

Escena Con esta informacion, podra Grabacion de

#21 cerciorarse de que su centro pantalla
de formacidn ha programado
correctamente las
competencias de los grupos
en ejecucion.

GUION VIDEO
iCompruebe el estado correcto de un grupo de formacidn titulada de una manera facil y rapida!

Nombre del video: iCompruebe el estado correcto de un grupo de formacion titulada de una
manera facil y rapida!

Equipo encargado y/o solicitante: Equipo Analisis de Datos
Fecha de solicitud: 24/04/2026

Recomendaciones:
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Escena
y/o
recuadro

Escena #1

Voz OFF (Hablado)

iCompruebe el estado
correcto de un grupo de
formacién titulada de una
manera facil y rapida!

(Texto/letra)

iMonitoree los grupos de
formacion
complementaria que se
han creado desde el 2019
en su centro!

Material grafico
y/o sonido

Grabacion de
pantalla

Escena #2

Al ingresar al sistema, se
visualiza la pantalla principal.
En la parte superior central
en el menu desplegable debe
ubicar el médulo “Consultor
Paneles PBI”

Consultor Paneles PBI

Grabacion de
pantalla

Escena #3

Al ingresar al médulo, en el
menu lateral izquierdo, se
visualizan las opciones
disponibles en la seccion de
categorias de paneles.
seleccione la categoria
“Indicadores Formacion
desde 2019”, donde podra
ver los paneles disponibles.

Categorias paneles

Indicadores Formacion
desde 2019

Grabacion de
pantalla

Escena #4

Seleccione el panel
“Indicadores de Programas
Formacidn Titulada desde
2019” para visualizar la
informacién.

Indicadores de
Programas Formacion
Titulada desde 2019

Grabacion de
pantalla

Escena #5

Si el sistema lo solicita,
presione la opcién “Iniciar
sesion” para continuar.

Iniciar sesidn

Grabacion de
pantalla

Escena #6

El sistema carga el panel en la
vista “Indicadores”, alli se
visualizan opciones de
bldsqueda y tarjetas
informativas.

Opciones de busqueda y
tarjetas informativas

Grabacion de
pantalla
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Escena #7

En el encabezado, podra ver
el titulo del panel y
periodicidad de actualizacion
con la fecha del dltimo corte
de datos.

Titulo y actualizacién

Grabacion de
pantalla

Escena #8

En la seccién izquierda se
visualizan las opciones de
busqueda disponibles de aino
inicio y fin del grupo.

Filtros de busqueda

Grabacion de
pantalla

Escena #9

En la parte izquierda del
panel puede realizar filtros
por regional y/o centro de
formacidn, segun la
vinculacion del usuario, y
aplicar otros criterios
disponibles para segmentar la
informacion.

Busqueda general

Grabacion de
pantalla

Escena
#10

Una vez aplicados los filtros,
el panel se actualiza
automadticamente, reflejando
la informacion
correspondiente a la
seleccion realizada.

Datos actualizados

Grabacion de
pantalla

Escena
#11

En parte central del panel
cuenta con 4 secciones
separadas por resumen
general, grupos en ejecucion,
terminados por fechay
terminados. En cada bloque
podrd ver en tarjetas
informativas de nimero de
aprendices inscritos, nUmero
de grupos, matriculados y
cantidades de aprendices en
estados como formacion,
certificados, cancelados y
retirados con sus porcentajes
respecto al nUmero de
matriculados.

Tarjetas informativas

Grabacion de
pantalla
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Escena
#12

En la parte inferior podra
navegar entre las vistas que
contiene el panel por medio
de botones. Puede
seleccionar la vista que desee
las cuales corresponden a los
diferentes estados de grupos
para ver informacidn a
detalle.

Botones de navegacion

Informacion a detalle

Grabacion de
pantalla

Escena
#13

En la vista En Ejecucidn,
encuentra opciones de
busqueda, tarjetas
informativas y tabla de datos.

En Ejecucidn

Busqueda
Tarjetas informativas
Tabla de datos

Grabacion de
pantalla

Escena
#14

En la seccién izquierda se
visualizan las opciones de
busqueda disponibles de afio
inicio y fin del grupo.

Filtros por afio

Grabacion de
pantalla

Escena
#15

En la parte izquierda del
panel puede realizar filtros
por regional y/o centro de
formacidn, segun la
vinculaciéon del usuario, y
aplicar otros criterios
disponibles para segmentar la
informacidn. Adicional, podra
buscar por un grupo
especifico y seleccionar un
rango de fechas de inicio o fin
del grupo y fechas del inicio
de la etapa productiva de los
grupos.

Filtros de busqueda
general

Grabacion de
pantalla

Escena
#16

También, se encuentran
tarjetas con numero total de
aprendices, aprendices
activos y numero de grupos.

Tarjetas informativas

Grabacion de
pantalla

Escena
#17

Por ultimo, se visualiza una
tabla de datos con
informacidn a detalle de
grupos con el nimero de
matriculados y nimero de

Tabla de datos

Grabacion de
pantalla
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cada uno de los estados de

aprendices.
Escena En las vistas Terminadas por Terminadas por fecha Grabacion de
#18 fecha y Terminadas pantalla
encontrard el mismo Terminadas

contenido de informacion,
pero adicional podra ver las
cantidades y porcentajes de
aprendices en estados
formacién, cancelados y
certificados.
Escena iAsi es como puede Grabacion de
#19 comprobar el estado correcto pantalla
de un grupo de formacion
titulada de una manera facil y
rapida!

GUION VIDEO
éQuiere conocer cuantas horas se han programado en un mes especifico en un grupo de
formacidn titulada en estado terminada por fecha?

Nombre del video: ¢ Quiere conocer cuantas horas se han programado en un mes especifico en
un grupo de formacion titulada en estado terminada por fecha?

Equipo encargado y/o solicitante: Equipo Analisis de Datos
Fecha de solicitud: 30/04/2026

Recomendaciones:

Escena Material grafico
y/o Voz OFF (Hablado) (Texto/letra) .
recuadro y/o sonido

Verifique cuantas horas se Programacion Horas por Grabacién de
Escena #1 | han programado en un mes Grupo — Terminada por pantalla
especifico en un grupo de fecha

formacion titulada en estado
terminada por fecha
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Escena #2

Al ingresar al sistema, se
visualiza la pantalla principal.
En la parte superior central
en el menu desplegable debe
ubicar el médulo “Consultor
Paneles PBI”

Consultor Paneles PBI

Grabacion de
pantalla

Escena #3

En la seccién “Categorias
paneles” del mendu lateral
izquierdo, busque y
seleccione la categoria
“Programacion Horas”, donde
podrad ver los paneles
disponibles.

Categorias paneles

Programacion Horas

Grabacion de
pantalla

Escena #4

Seleccione el panel
“Programacién Horas por
Grupo” para visualizar la
informacioén.

Programacién Horas por
Grupo

Grabacion de
pantalla

Escena #5

Si el sistema lo solicita,
presione la opcién “Iniciar
sesion” para continuar.

Iniciar sesion

Grabacion de
pantalla

Escena #6

El sistema carga el panel en la
vista “En ejecucién”. En la
parte inferior, seleccione el
botdn “Ir a Terminadas por
fecha” para cambiar la vista
del panel.

Opciones de busqueda,
tarjetas informativas y
tablas de datos

Grabacion de
pantalla

Escena #7

En el encabezado, podra ver
el titulo del panel y
periodicidad de actualizacidn
con la fecha del ultimo corte
de datos.

Titulo y actualizacién

Grabacion de
pantalla

Escena #8

En la parte izquierda del
panel, consulte la tabla de
referencia que indica los
rangos de porcentaje de
programacion mediante
colores, facilitando la

Tabla de referencia

Grabacion de
pantalla
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interpretacion de la
informacion.

Escena #9

En la seccién central se
visualizan las opciones de
busqueda disponibles de afio
inicio, regional y/o centro de
formacioén, segun la
vinculacion del usuario.
También, el nivel de
formacion, modalidad,
municipio, programa especial,
grupo, programa de
formacion, entre otros.

Filtros de busqueda

Grabacion de
pantalla

Escena
#10

También podra realizar
busquedas especificas por
grupo en el filtro Busqueda
por grupo.

Busqueda especifica

Grabacion de
pantalla

Escena
#11

Una vez aplicados los filtros,
el panel se actualiza
automaticamente, reflejando
la informacion
correspondiente a la
seleccidn realizada.

Datos actualizados

Grabacion de
pantalla

Escena
#12

En la parte derecha del panel,
visualice las tarjetas
informativas con el total de
grupos y el porcentaje
promedio de programacién
en etapa lectiva.

Tarjetas informativas

Grabacion de
pantalla

Escena
#13

Luego, podrd ver la tabla de
datos “RESUMEN
PROGRAMACION HORAS POR
GRUPQO” donde encontrara
informacidn a nivel de grupo
con el nimero de horas del
diseio, horas del grupo,
horas programadas en etapa
lectiva y productiva, y los

Tabla de datos RESUMEN
PROGRAMACION HORAS
POR GRUPO

Grabacion de
pantalla
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porcentajes de ejecucién en
la programacién de cada
grupo.

Escena
#14

En la siguiente tabla, podra
visualizar las horas
programadas por cada grupo
distribuidas por afio y mes
durante su ejecucién y al final
el total de horas programadas

Tabla de horas
programadas por afio y
mes

Grabacion de
pantalla

Escena
#15

Por ultimo, visualizara una
tabla a nivel de grupo con el
porcentaje de la
programacion de cada afo y
mes, donde los colores
permiten identificar el nivel
de cumplimiento segun la
tabla de referencia. en la
ultima columna encontrara el
porcentaje de toda la
programacion realizada.

Tabla de porcentaje de
programacion por afio y
mes

Grabacion de
pantalla

Escena
#16

Tenga en cuenta, para el
calculo del porcentaje de
horas programadas por mes,
se tiene en cuenta una base
de 160 horas por mes, pero
en los casos de la fecha de
inicio y fin del grupo, se
calculan los dias ejecutados
durante cada mes.

iTenga en cuenta!

Grabacion de
pantalla

Escena
#17

Con esta informacidn, podra
conocer las horas
programadas por mes en
cada grupo de formacién
titulada en estado terminada
por fecha.

Horas programadas por
mes — Terminadas por
fecha

Grabacion de
pantalla
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