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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Medellin, septiembre 30 de 2020

Sefior (a)

JOSE FERNANDO RANGEL MORALES

SUPERVISOR(A) CONTRATO No CO1.PCCNTR.1670219 de julio 6 de 2020

Cargo del supervisor COORDINADOR

Dependencia CENTRO PARA EL DESARROLLO DEL HABITAT Y LA CONSTRUCCION
Ciudad Medellin

Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual Mes

Septiembre del afio 2020

Referencia: CO1.PCCNTR.1670219 de julio 6 de 2020

Marjory Castro Martinez, identificada con la cédula de ciudadania No. 43901772 de Bello, en mi calidad de
Contratista del SENA, en el Centro para el Desarrollo del Habitat y la Construccién, en cumplimiento del
Contrato de Prestacidn de Servicios de la referencia, a continuacién, presento el Informe de actividades

realizadas en el mes objeto de cobro.

Valoryformade Pago: El valor total de presente contrato es de DIECINUEVE MILLONES CUATROCIENTOS
CINCUENTAY SEIS MIL CIENTO TRES COP ($19.456.103). Esta suma serd pagada por el SENA al contratista
de la siguiente manera: a) Un primer pago por valor de TRES MILLONES CIENTO CINCUENTA Y OCHO MIL
CUANTROCIENTOS CIENCUENTA Y OCHO COP ($3.158.458) correspondiente al mes de julio de 2020. b)
cuatro (4) pagos iguales por valor de TRES MILLONES SETESCIENTOS NOVENTA MIL CIENTO CINCUENTA
COP ($3.790.150) cada uno, correspondiente a los meses de agosto a noviembre de 2020. ¢) un ultimo
pago por valor UN MILLON CIENTO TREINTA Y SIETE MIL CUARENTA Y CINCO COP ($1.137.045)
correspondiente al mes de diciembre de 2020. Los honorarios seran pagados por el SENA al contratista de
acuerdo al cronograma definido por la Direccién Administrativa y Financiera de la Direccién General, en
la cuenta ahorros N° 531073773 del banco de Bogota cuyo titular es el contratista; el cambio de cuenta
por parte del contratista deberd ser informada al supervisor del contrato con el fin de surtir los tramites
pertinentes. Para que el SENA pueda adelantar los trdmites administrativos para el pago, el contratista
debe acreditar previamente el cumplimiento de los requisitos de pago, tales como la certificacion
expedida por el supervisor del contrato, en la que acredite el cumplimiento a entera satisfaccion del
objeto y obligaciones del contrato en el respectivo periodo y la cancelaciéon de los aportes a la seguridad
social: Salud, Pensién y Riesgos laborales, asi como los demas documentos necesarios para el pago.

Plazo: Sera hasta el (09) de diciembre de 2020

OBJETO:

PRESTAR SERVICIOS DE CARACTER TEMPORAL PARA IMPARTIR FORMACION TITULADA Y
COMPLEMENTARIA EN EL AREA DE ASISTENCIA ADMINISTRATIVA EN EL CENTRO PARA EL
DESARROLLO DEL HABITAT Y LA CONSTRUCCION.
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CLAUSULA (No. de cldusula donde se encuentren las obligaciones del contratista)

OBSERVACION: Por motivo de la contingencia que se vive actualmente en el pais, la formacién impartida
pasa de presencial a modalidad virtual; en este sentido durante el mes de septiembre realicé las siguientes

actividades:
No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 | Cumplir a cabalidad el objeto Ejecuté formacion virtual en Lista de asistencia en
del contrato en los programas las Fichas que se drive y
y lugares que el SENA le relacionan a continuacion: reportadas

indique.

Ficha 2065796

Asistencia Administrativa.
Competencias:

Tramitar correspondencia de
acuerdo con procedimientos
técnicos y normativa.

Lugar: Buenos Aires,
Lunes-Martes-Jueves
Horario: 12:00-18:00

Ficha 2109395

Asistencia Administrativa.
Competencias:

Elaborar documentos de

acuerdo con normas técnicas.

Registrar Informacion de
acuerdo con normativa y
procedimiento técnicos.

Lugar: Amaga-Hogar Juvenil
Martes

Horario: 6:00-12:00
Miércoles

Horario: 7:00-13:00

Ficha 2065802

Asistencia Administrativa.
Titular: Jorge Gomez
Competencias:

inasistencias en sofia
plus
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Reconocer recursos
financieros de acuerdo con
metodologia y normativa.

Lugar: Inmaculada
Viernes
Horario: 18:00-22:00

2 Planear las actividades de

aprendizaje, segun el

desarrollo curricular del

programa a impartir (Proyecto
formativo, planeacion

operativa con el equipo

ejecutor, guias de aprendizaje
integradas, instrumentos de evaluacion

Orienté procesos formativos
de

acuerdo

con los proyectos formativos,
planeacion pedagdgicay
guias de

aprendizaje.

Guia de aprendizaje
en plataforma
Territorium y drive
carpeta compartida
con coordinacion
académica

3 Impartir formacidn profesional

de manera integral de conformidad con
los programas de formacion

definidos y el cronograma concertado
con el coordinador académico.

Acompanié la formacién
titulada y/o Complementaria
en las fichas relacionadas en
la programaciony se
realizaron las diligencias de
verificacion en los formatos
respectivos de los ambientes
de formaciény en el
préstamo de equipos y
herramientas del SENA.

La programacion
aprobada por el
Coordinador
Académico se
encuentra
registradas en los
correos electrénicos

4 Desarrollar su funciéon como

instructor con total autonomia sin
subordinacién alguna, pero respetando
los principios, normas y reglamentos del
SENA sobre la materia de orden
pedagdgico y de calidad.

Desarrollé mi funcién como
instructor con total
autonomia respetando los
principios, normasy
reglamentos del SENA.

Evidencias en drive
carpetas compartidas
con coordinacion
académicas donde se
evidencia bitacoras,
guias y videos
sincrénicos

5 Participar en las actividades

de induccién de los aprendices de
formacion titulada, segun
lineamientos institucionales.

No se han realizado
requerimientos

Sin evidencia

6 Responder por el buen uso de

los materiales, equipos y demas
elementos de la institucidon puestos bajo
su cuidado para las actividades
inherentes al objeto del contrato.

Realicé actividades de
aprendizaje, segun el
desarrollo curricular del
programa a impartir, para las
fichas relacionadas en la

Sin evidencia
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obligacidon 1. acatando el
buen uso de todos los
elementos de la institucion

7 Mantener actualizado el portafolio de AUn no se ejecuta Sin evidencia
evidencias del instructor en el LMS, el portafolio
cual debe contener plan de trabajo
concertado con el aprendiz para el
desarrollo de la ruta de aprendizaje
segln procedimientos, guias de
aprendizaje, formato acta con los
planes de mejoramiento, formato
planeacion seguimiento y evaluacion de
la capa
productiva, registro de inasistencias en
el LMS y listas de asistencia firmadas
por los aprendices.

8 Hacer seguimiento al El seguimiento se realiza Sin evidencia
portafolio de evidencias del cuando los aprendices
aprendiz segln procedimiento hayan recibido el plan de
de ejecucion de la trabajo y las guias de
formacidn profesional integral. aprendizaje.

9 Reportar y mantener actualizado en el Se actualizan durante el Evidencia en Sofia
aplicativo Sofia Plus en un plazo presente mes objeto de plus
maximo de 3 dias habiles actividades estudio en el aplicativo Sofia
tales como: creacidn de rutas, juicios de | Plus las actividades de
evaluacién y asociacidn de aprendices, acuerdo a los procesos de las
comunicando oportunamente a, fichas 2065796, 2109395 y
supervisor del contrato las anomalias, 2065802.
inconsistencias y novedades de
aprendices y hallazgos en el registro de
la informacion.

10 | Verificar la suficiencia y la calidad de la | Juicios evaluativos para las Reporte de Juicios
informacién que suministran las fichas 2065796, 2109395 y evaluativos en
evidencias de aprendizaje identificando | 2065802. Sofia plus enviados al
con el aprendiz sus logros y dificultades correo electrénicos
durante su etapa lectiva, registrando y de los instructores
emitiendo los juicios evaluativos lideres de estas
correspondientes en SOFIA PLUS. fichas

11 | Hacer seguimiento y evaluar la etapa No se han realizado No aplica evidencias

productiva de los aprendices que le
sean asignados para tal fin.

requerimientos
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12 | Aplicar a cabalidad las medidas Fomenté el cumplimientoy Listas de asistencia e
pertinentes y necesarias a la luz del acatamiento del reglamento inasistencias.
reglamento del aprendiz, enlo del aprendiz SENA.
correspondiente a faltas
académicas y disciplinarias.

13 | Participar en los comités de qué trata el | No participé en comité en Sin evidencia
reglamento del aprendiz vigente este periodo contractual.
aportandole informacidn pertinente
gue ayuden a clarificar la situacion
académica o disciplinaria de los
aprendices.

14 | Participar en los equipos de No asisti a reuniones de Sin evidencia
ejecucion de la formacion por grupo o equipos ejecutores.
area segun el procedimiento
establecido
para garantizar integralidad en la
formulacion de proyectos formativos, el
disefio de actividades de aprendizaje, el
disefio de talleres e items que
alimenten los bancos de pruebas para la
seleccidn de aprendices.

15 | Realizar reconocimiento de Durante el Presente mes Sin evidencia
aprendizajes previos para los objeto de informe contractual
aprendices de conformidad con el NO se realizaron
reglamento de la institucion. reconocimientos previos a

aprendices en formacion.

16 | Cumplir las normas Seguir las directrices y Listas de asistencias
ambientales, de Seguridad industrial y participar de los programas de participacion en
Salud Ocupacional que apliquen dentro | implementados por las dreas | eventos organizados
de sus actividades para la proteccion ele | de seguridad y salud en el por el drea de
la integridad personal y de los recursos | trabajo y salud ocupacional y | seguridady salud en
naturales de agua, aire v suelo. el area ambiental. el trabajo.

17 | Implementar y sostener el Utilicé los formatos Listas de asistencias,

Sistema Integral de Gestion
de Calidad.

implementados por el
S.I.G. descargados de la
plataforma Compromiso.
Los formatos utilizados en
este periodo fueron:
-Nombre del formato:
Guias de aprendizaje e

actas,

formatos de
seguimiento a etapa
lectiva y productiva,
normalizados

por el SIGA
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instrumentos de evaluacidn
-Cédigo del formato: GFPI-
F-019

-Nombre del formato: Plan
de evaluaciény
seguimiento a la etapa
lectiva

-Cédigo del formato: GFPI-
F-022

-Nombre del formato:
Proyecto Formativo
-Cdédigo del formato: GFPI-
F-016

Nombre del formato:
Planeacion pedagdgica del
Proyecto Formativo
-Cdédigo del formato: GFPI-
F-024

18

Participar en los comités de evaluacion
de los procesos contractuales
relacionados con su objeto, cuando se
requiera.

No fui designado en este
periodo como apoyo a ningun
contrato relacionado con mi
objeto contractual

No fui designado
COMOo apoyo a ningun
contrato

19

Apoyar en la supervisidon de

los contratos propios de su area, previa
designacion por parte de la
Subdireccidn, para ello debera dar
cumplimiento del Manual de
Supervisién e interventoria

del Servicio Nacional de Aprendizaje -
SENA, adoptado mediante la Resolucién
0202. de febrero 10 de 2014, a que a
modifique o sustituya.

Cuando sea necesario se hard
una designacién como apoyo
a la supervisién de los

contratos propios de su area.

Informes de
supervision
elaboraday con
visto bueno como
apoyo al proceso

20

Atender oportunamente los
requerimientos que haga El supervisor
del contrato.

Presenté el (los) siguiente (s)
informe (s) solicitado (s) por
José Fernando Rangel:
-Informe mensual de
ejecucién contractual GTH-G-
062 V.05

-Reporte de horas
programadas

en la plataforma Sofia Plus

-Expediente
contractual en el
area de Apoyo a
supervision de
contratos
-Expediente
contractual en el
area de Apoyo a
supervision de
contratos.
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21 | Presentar mensualmente la planilla de Presentacién de la planilla de | Expediente
cobro de los honorarios, acompafiado cobro junto con el informe de | contractual en el
del respectivo informe de actividades y | actividades y pago de area de Apoyo a
pago de la seguridad social en Salud, Seguridad Social. supervision de
Pensiones y ARL dentro de las fechas contratos
sefialadas por el SENA, so pena en
incurrir en causal de multa sefialada en
el contrato

22 | Apoyar los procesos de No fui designado para apoyar | Sin evidencia
investigacion aplicada e innovacion que | procesos de autoevaluacion
se desarrollen en el CDHC.

23 | Apoyar los procesos de No fui designado para apoyar | Sin evidencia
autoevaluacidn para la obtencién y/o procesos de auto evaluacidn
mantenimiento del registro calificado
de los programas de formacion
titulada del CDHC.

24 | Participar en la elaboracién de El contratista participa de las | Sin evidencia
actividades del equipo pedagdgico del actividades designadas en el
centro de formacion. equipo pedagdgico en los

horarios destinados por el
comité

25 | Participar en la elaboracién o El contratista participa de las | Sin evidencia
actualizacién de disefios curriculares actividades designadas en el
segln requerimientos del centro de equipo pedagdgico en los
formacidn o de las redes de horarios destinados por el
conocimiento. comité

26 | Estar certificado o actualizarse en la Presenté Certificado en la Soporte en la pagina
Norma de Competencia ORIENTAR norma de Competencia de la institucion
FORMACION PRESENCIAL DE ACUERDO | Laboral. http://certificados.se
CON PROCEDIMIENTO TECNICO na.edu.co/default.as
Y NORMATIVO

27 | Hacer entrega del carné Contrato vigente hasta: el 09 | Secop Il
institucional una vez se dé por de diciembre 2020
terminado el presente contrato.

28 | Participar en procesos de El contratista no fue Sin evidencia

investigacion aplicada.

designado

para apoyar procesos de
investigacion aplicada e
innovacion en el CDHC.
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A continuacion, 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
Legalizacidn 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 continuacidn el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales forman parte
integral del presente informe de ejecucidon contractual.

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
ITEM| No DE LA ORDEN LUGAR DE Z
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION
1.
2.

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntard el respectivo informe que la
soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentacion del informe de
ejecucion contractual, deberd reportarlo en el siguiente informe de ejecucion contractual.

Para el trdmite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos enunciados como evidencias del
cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y el No. 1031907515 de la
planilla, operador Pago simple, periodo agosto (Decreto Ley 2106 de 2019 — “ Decreto Ley Antitrdmites”)

Evidencias en () folios

Cordialmente,

moz')m{ @ﬂﬁ‘\‘ﬁ Wav ez

Marjory Castro Martinez
Contratista
C.C. No. 43901772

Recibi a satisfaccion:

Firma

José Fernando Rangel Morales

SUPERVISOR(A) CONTRATO No CO1.PCCNTR.1391779 de 2020
Cargo coordinador académico

QO - T
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: MARJORY CASTRO MARTINEZ

CENTRO DE CENTRO PARA EL DESARROLLO DEL HABITAT Y LA
FORMACION:  CONSTRUCCION

FECHA INICIAL: 01/09/2020 00:00:00
FECHA FINAL:  30/09/2020 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 2065802 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
DE APRENDIZAJE:

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

01 RECONOCER LA ORGANIZACION, TIPOS DE CLIENTES, PRODUCTOS Y SERVICIOS QUE OFRECE, TENIENDO EN CUENTA SU
OBJETO SOCIAL Y NORMATIVIDAD LEGAL VIGENTE.

05 PARTICIPAR EN LAS REUNIONES ORGANIZACIONALES, TENIENDO EN CUENTA EL PROTOCOLO Y POLITICAS

07 RECONOCER LAS NO CONFORMIDADES RESPECTO A LA REALIZACION DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROPOSITO,
OBJETIVO Y PLAN.

08 APLICAR ACCIONES DE MEJORA FRENTE A SITUACIONES RELACIONADAS CON EL SERVICIO, DE ACUERDO CON POLITICAS
ORGANIZACIONALES Y NORMATIVA VIGENTE.

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

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: constitucion politica y los convenios internacionales.
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LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

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

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

01 INTERPRETAR LAS POLITICAS DE CONTABILIDAD Y DE INFORMACION FINANCIERA, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA Y

02 CLASIFICAR LOS DOCUMENTOS GENERADOS EN  LOS HECHOS ECONOMICOS, TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS DE
CONTABILIDAD, DE INFORMACION FINANCIERA Y LA NORMATIVA.

03 REGISTRAR LA INFORMACION CONTABLE Y FINANCIERA DE LA EMPRESA CONTENIDA EN LOS DOCUMENTOS Y SOPORTES
CONTABLES, TENIENDO EN CUENTA LA CLASIFICACION Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION DE FORMA MANUAL O

9/16/20 9:27 PM
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SISTEMATIZADA

04 ELABORAR INFORMES ORIGINADOS DE LAS TRANSACCIONES CONTABLES REGISTRADAS DE FORMA MANUAL O
SISTEMATIZADA ACUERDO CON NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

05 ARCHIVAR LOS DOCUMENTOS SOPORTADOS DE ACUERDO A LA NORMATIVA Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: e
tecnico

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

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

" COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  ppocESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: X . ) i
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 15.90

FICHA 2065796 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
DE APRENDIZAJE:

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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OBJETIVO Y PLAN.

ORGANIZACIONALES Y NORMATIVA VIGENTE.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

01 RECONOCER LA ORGANIZACION, TIPOS DE CLIENTES, PRODUCTOS Y SERVICIOS QUE OFRECE, TENIENDO EN CUENTA SU
OBJETO SOCIAL Y NORMATIVIDAD LEGAL VIGENTE.

05 PARTICIPAR EN LAS REUNIONES ORGANIZACIONALES, TENIENDO EN CUENTA EL PROTOCOLO Y POLITICAS

07 RECONOCER LAS NO CONFORMIDADES RESPECTO A LA REALIZACION DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROPOSITO,

08 APLICAR ACCIONES DE MEJORA FRENTE A SITUACIONES RELACIONADAS CON EL SERVICIO, DE ACUERDO CON POLITICAS

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.

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

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

9/16/20 9:27 PM
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

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

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 INTERPRETAR LAS POLITICAS DE CONTABILIDAD Y DE INFORMACION FINANCIERA, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA Y
LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.

02 CLASIFICAR LOS DOCUMENTOS GENERADOS EN  LOS HECHOS ECONOMICOS, TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS DE
CONTABILIDAD, DE INFORMACION FINANCIERA Y LA NORMATIVA.

03 REGISTRAR LA INFORMACION CONTABLE Y FINANCIERA DE LA EMPRESA CONTENIDA EN LOS DOCUMENTOS Y SOPORTES
CONTABLES, TENIENDO EN CUENTA LA CLASIFICACION Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION DE FORMA MANUAL O
SISTEMATIZADA

04 ELABORAR INFORMES ORIGINADOS DE LAS TRANSACCIONES CONTABLES REGISTRADAS DE FORMA MANUAL O
SISTEMATIZADA ACUERDO CON NORMATIVA'Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

05 ARCHIVAR LOS DOCUMENTOS SOPORTADOS DE ACUERDO A LA NORMATIVA Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Lo
técnico

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

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: pRocESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

*« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . . ) 5
necesidades de manejo de informacion
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HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 77.80

FICHA 2109395 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
DE APRENDIZAJE:

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 RECONOCER LA ORGANIZACION, TIPOS DE CLIENTES, PRODUCTOS Y SERVICIOS QUE OFRECE, TENIENDO EN CUENTA SU
OBJETO SOCIAL Y NORMATIVIDAD LEGAL VIGENTE.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

05 PARTICIPAR EN LAS REUNIONES ORGANIZACIONALES, TENIENDO EN CUENTA EL PROTOCOLO Y POLITICAS
07 RECONOCER LAS NO CONFORMIDADES RESPECTO A LA REALIZACION DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROPOSITO,
OBJETIVO Y PLAN.

08 APLICAR ACCIONES DE MEJORA FRENTE A SITUACIONES RELACIONADAS CON EL SERVICIO, DE ACUERDO CON POLITICAS
ORGANIZACIONALES Y NORMATIVA VIGENTE.

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

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  constitucion politica y los convenios internacionales.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: de acuerdo con principios éticos para la construccion de una
cultura de paz.
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LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.

SISTEMATIZADA

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

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

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

01 INTERPRETAR LAS POLITICAS DE CONTABILIDAD Y DE INFORMACION FINANCIERA, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA Y

02 CLASIFICAR LOS DOCUMENTOS GENERADOS EN  LOS HECHOS ECONOMICOS, TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS DE
CONTABILIDAD, DE INFORMACION FINANCIERA Y LA NORMATIVA.

03 REGISTRAR LA INFORMACION CONTABLE Y FINANCIERA DE LA EMPRESA CONTENIDA EN LOS DOCUMENTOS Y SOPORTES
CONTABLES, TENIENDO EN CUENTA LA CLASIFICACION Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION DE FORMA MANUAL O

04 ELABORAR INFORMES ORIGINADOS DE LAS TRANSACCIONES CONTABLES REGISTRADAS DE FORMA MANUAL O
SISTEMATIZADA ACUERDO CON NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

05 ARCHIVAR LOS DOCUMENTOS SOPORTADOS DE ACUERDO A LA NORMATIVA Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

9/16/20 9:27 PM
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Resultado de Aprendizaje de la Induccidn.

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: oo 5 ~E5OS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: X . . .
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 60.00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS:  153.70

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

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0.00

INSTRUCTOR: MARJORY CASTRO MARTINEZ

CENTRO DE CENTRO PARA EL DESARROLLO DEL HABITAT Y LA
FORMACION: CONSTRUCCION
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CENTRO PARA EL DESARROLLO DEL HABITAT Y DE LA CONSTRUCCION

Il TRIMESTRE - 2020

Coordinador Académico

José Fernando Rangel

Nombre del instructor MARJORY CASTRO
Correo misena: macastro27@misena.edu.co
Teléfono de contacto 3153030793
HORAS LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES SABADO DOMINGO
6-7 Ficha 2109395.
7-8 Competencia: .
8-9 Elaborar documentos ik .
9-10 B e G 21(‘)9395.Competc?|:|aa:
10-11 .. Registrar Informacno.n de
Instructor Marjory acuerdo' ct?n norn?atl.va y
11-12 @ procedlmlent.o técnico.
1213 Ficha 2065796, Instructor Marjory Castro
1314 Ficha 2065796. Competencia: Ficha 2065796.
14-15 Competencia: Registrar Tramitar Competencia: Tramitar
15-16 informacion de acuerdo | correspondencia de correspondencia de
16-17 con normativay acuerdo con acuerdo con
procedimiento técnico. procedimientos procedimientos técnicos y
Instructor: Marjory técnicos y normativa D12 LR normativa Instructor
Castro. Instructor Marjory Marjory Castro
17-18 Castro
Ficha: 2065802
18-19 Tecnico Asistencia
Adminstrativa
1920 Titular: Jorge Gomez
Lugar: Inmaculada
Competencia: Reconocer
20-21 recursos financieros de
acuerdo con metodologia
y normativa. Instructor
21-22 Marjory Castro
HORAS DIA 6 12 9 6 4

FIRMA DEL INSTRUCTOR

FIRMA DEL COORDINADOR ACADEMICO
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