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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Medellin, 31 de octubre 2020.

Seior
NORELA MARIA ARANGO RESTREPO

SUPERVISOR(A) CONTRATO NO. CO1.PCCNTR.1335044

Coordinador (a) Académica
SENA - Centro de Comercio
Medellin

Asunto: Informe mensual de ejecucidn contractual mes
de Octubre del afio 2020

Referencia: N° CO1.PCCNTR.1335044 del afio 2020.

Maria Cristina Mufioz Londofio, identificada con la cédula de ciudadania No. 39.206.360 de Barbosa, en mi
calidad de Contratista del SENA, Centro de Comercio, en cumplimiento del Contrato de Prestacidon de
Servicios de la referencia, a continuacidn presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de
cobro.

Valor y forma de Pago: : TRES MILLONES SETECIENTOS NOVENTA MIL CIENTO CINCUENTA COP
($3.790.150) y proporcional por fraccion del mes.

Plazo: Sera hasta el (16) de (12) de 2020.

OBJETO:

PRESTAR LOS SERVICIOS PERSONALES COMO INSTRUCTOR EN EL AREA DE GESTION
ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA-GESTION ADMINISTRATIVA PARA ORIENTAR LA FORMACION
TITULADA DEL CENTRO DE COMERCIO

CLAUSULA OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA- Literal A) OBLIGACIONES ESPECIFICAS (Clausulado anexo al
contrato):

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1. Participar en la planeacion de los procesos Participé de Io§ procesos formativos para Formatos del plgngacién pedagdgica —
formativos de  acuerdo  con los impartir formacion titulada, en los programas Guias de Aprendizaje para los programas
) . L i asignados y de acuerdo al objeto contractual. | de formacion titualda asignados.
lineamientos institucionales, para el area Proyecto pedagbgico y listas de
tematica del objeto contractual. asistencia a los equipos de Desarrollo

Curricular.
2. | Participar cuando el centro de formacién lo | Para el presente periodo no he participadado

requiera, en jornadas de disefo vy
desarrollo curricular de programas de

en el Disefio de estrategias de ensefianza —
aprendizaje - evaluacion segun el programa
de Formacion Profesional, el enfoque por
competencias laborales, la estrategia activa

An
U

Para el presente periodo no aplica.

GTH-F-062 V.66


javascript:mensaje_alerta(%222083%22)

SENA

7 /iqa

Formacién Profesional Integral, conforme
a las necesidades nacionales y a los
lineamientos institucionales requeridos
para el drea tematica objeto del contrato.

de aprendizaje por proyectos y los proyectos
formativos del area objeto de mi contrato.

Evaluar los aprendizajes previos
correspondientes a las fichas asignadas,
de acuerdo con los procedimientos, plazos
y herramientas tecnolégicas que la
entidad defina.

Realizo un diagnéstico de aprendizajes
previos de las fichas asignadas.

Formatos de aprendizajes previos.

Ejecutar la formacién profesional integral
de acuerdo con el curriculo, desarrollo
curricular y proyecto formativo de los
programas del drea tematica objeto del
contrato.

Orienté los procesos de formacion titulada, de
acuerdo con las necesidades detectadas en
los preocesos de evaluacion, metodologias de
aprendizaje y programas curriculares
vigentes, el Proyecto formativo, las Guias de
Aprendizaje y documentos definidos por la
institiucion, asi mismo con en el equipo de
Desarrollo Curricular.

Formatos del proceso ejecucion de la
formacién- Sofia Plus y reporte
estadistico que reposa en el archivo
central.

Aplicar segun la modalidad, estrategias de
ensefianza, aprendizaje, seguimiento y
evaluacién de acuerdo a los lineamientos
pedagdgicos y metodoldgicos de la
entidad.

Aplico las estrategias de ensefianza
aprendizaje, realizo seguimiento y evaluacion,
de acuerdo a los lineamientos de la entidad.

Guias de aprendizaje y material de apoyo
ubicadas en el Portafolio del Instructor,
ubicados en el LMS definido por la
institucion (Sofia Plus ).

Participar cuando el centro de formacion
lo requiera, en proyectos de investigacién
técnica y/o pedagdgica para fortalecer el
proceso de formacién del area tematica
objeto del contrato.

Para el presente mes no he sido requrida
para participar en proyectos de investigacion.

Para el presente periodo no aplica.

Emitir juicio valorativo sobre el nivel de
cumplimiento de los resultados de
aprendizajes de las competencias del
programa, adquiridos por los aprendices
en el desarrollo de su formacion,
aplicando los procedimientos, plazos y
herramientas tecnoldgicas que la entidad
defina.

Evalué y califiqué los aprendices de acuedo al
cronograma.

Evaluacion y reporte de juicios en el
programa definido por la entidad.

Entregar los soportes del procedimiento
de Ingreso de aprendices al programa de
formacion tales como: Ficha de matricula;
fotocopia del documento de identidad,
y/o requisitos definidos en el disefio
curricular, cuando ejecute formacion
complementaria.

Para el periodo no he realizado formacion
complementaria .

Para el presente periodo no
aplica.

Registrar, verificar y hacer seguimiento
oportuno en el sistema de informacion
gue la entidad defina para la Gestion de la
Formacion Profesional Integral mediante

Realicé y descargué de la plataforma los
listados de asistencia, llamé a lista en cada
seccion, registré inasistencias en Sofia Plus y

Listados de asistencia, evauacion
y reporte de juicios.

www.sena.edu.co
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las siguientes actividades: a). Verificando
que la totalidad de los aprendices
seleccionados y matriculados queden en
ese estado. b). Registrando juicios
evaluativos del reconocimiento de
aprendizajes previos, los juicios
evaluativos, rutas de aprendizaje, para los
beneficiarios nuevos, reintegrados o
trasladados. e). Comunicando al
Coordinador Académico oportunamente
anomalias, inconsistencias, novedades de
aprendices y hallazgos en el registro de la
informacién.

emiti juicios de evaluacion en Sofia Plus
cuando fuera pertiente.

10. | Participar cuando el centro lo requiera en | Enelpresente perido no he participado enel | Para el presente periodo no aplica.
L. L disefio de instrumentos para el banco de
el proceso de seleccion, disefio de talleres pruebas P
e instrumentos que alimenten los bancos
de pruebas para la seleccion de
aprendices.
11. Se socializa y se vela que los deberes y Registro de asistencia en Sofia Plus,
Aplicar v hacer cumolir el reglamento del derechos reposados en el Reglamento del llamados de atencion, planes de
P .y i P g Aprendiz, se cumplan en la formacion de las mejoramiento, citaciones a comité de
aprendiz, asi como el manual de fichas asignadas. evaluacion y reconocimientos.
convivencia del Centro de Formacion.
12. | Apoyar procesos de Registro calificado Para el presente periodo no he apoyado
para los programas en nivel tecnélogo del procesos de registro calificado para los
i L . programas en nivel tecnélogo del area Para el presente periodo no aplica.
area tematica objeto del presente tematica objeto del presente contrato .
contrato, cuando el centro lo requiera.
13. | Acatar los lineamientos del Sistema Impa(rjtiendo folrffT‘agié” virtluall dulr_ante ?’St‘i
-, . periodo, con el fin de acatar los lineamientos .
Integr.ado de Gestiény el Slstema de N de salud y seguridad en el trabajo Correo WhatsApp drive informe del
Seguridad de Salud en el Trabajo y asistir a coordinador
las convocatorias que el centro programa.
14. | Apoyar al centro de formacién cuando Para el presente periodo no he apoyado la Para el presente periodo no
. L. promocion del portafolio de servicios.. aplica.
este lo requiera, en la promocién del
portafolio de servicios.
15. | Realizar seguimiento en la etapa Para el gresentedperiodo no he Isfido
. . asiganada aprendices para realizar Para el presente periodo no avlica
prgductwa a los aprendices que le sear? ' sequimiento en la etapa productiva. p p plica.
asignados, cuando el centro de formacién
lo requiera.
16. | Responder por los bienes y elementos Preservo el estado de los bienes y elementos | Ambientes, bienes y elementos en buen
. s asignados para la formacion. estado.
puestos a su disposicion para el
cumplimiento del objeto del contratoy
una vez finalizado, quedar a paz y salvo
con el Almacén.
17. | Aplicar al proceso de certificacion de la He aportado certificado de aprobacion Nivel

norma de competencia “ORIENTAR
PROCESOS FORMATIVOS CON BASE EN
LOS PLANES DE FORMACION

avanzado de la norma Orientar formacion
presencial, de acuerdo con el procedimiento
técnico y normativo 240201056.

Certificado que reposa en el archivo
cCentrall.

www.sena.edu.co
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CONCERTADOQS, o la actualizacién.
"ORIENTAR FORMACION PRESENCIAL DE
ACUERDO CON PROCEDIMIENTO TECNICO
Y NORMATIVOQO" o en su defecto debera
aplicar al proceso de certificacién de la
norma y aportar el respectivo certificado
de aprobacidn, o la evidencia de la
inscripcion efectiva al mismo, al informe
de ejecucion contractual, con plazo
maximo a julio 31 de 2020.

18. Acompario a los aprendices a las actividades
o . que se encuentran planeadas por el equipo de | ) i
Acgmpanar a los aprendices a las Bienestar al Aprendiz, de acuerdo a las fichas | Listados de asistencia reposa en
actividades que se encuentren planeadas | asignadas. Bienestar del Aprendiz.
por el equipo de Bienestar al Aprendiz.
19. | Apoyar y acompafiar los procesos de En el presente periodo no he realizado
autoevaluacién de programas de ningln acompaiamiento en procesos de
. 9 ivel tecndl del Cent autoevaluacion. Para el presente periodo no aplica.
ormacion en nivel tecnélogo del Centro
de Formacion.
20. | Participar, cuando el centro de formacién | En el presente periodo no he sido requrida
lo requiera, en las actividades de Disefio para realizar actividades de disefio curricular
’ . .
. , L, Para el presente periodo no aplica.
Curricular segun programacion de la
Direccion de Formacidn Profesional.
21. | Las demds necesarias para el cabal En el presente mes no me han sido otras Para el presente periodo no aplica

cumplimiento del objeto contractual.

obligaciones

Para el trdmite de la cuenta me permito adjuntar: la planilla de autoliquidacién de aportes a la Seguridad

Social N° 7765916101 operador Nuevo SOl periodo Septiembre de 2020 (Decreto Ley 2106 de 2019 — “

Decreto Ley Antitrdmites”).
Cordialmente,

MARIA CRISTINA MUNOZ LONDONO
Contratista

C.C. No. 39.206.360

Recibi a satisfaccion:

NORELA MARIA ARANGO RESTREPO

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.1335044

Coordinador (a) Académica
SENA - Centro de Comercio
Medellin.

www.sena.edu.co
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: MARIA CRISTINA MUNOZ LONDONO

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE COMERCIO

FECHA INICIAL: 01/10/2020 00:00:00

FECHA FINAL:  31/10/2020 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2184371 - GESTION CONTABLE Y FINANCIERA

ANALIZAR LOS RESULTADOS CONTABLES Y FINANCIEROS
SEGUN LOS CRITERIOS DE EVALUACION ESTABLECIDOS
POR LA ORGANIZACION

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

CONTABILIZAR LOS RECURSOS DE OPERACION,
INVERSION Y FINANCIACION DE ACUERDO CON LAS
NORMAS Y POLITICAS ORGANIZACIONALES

DEFINIR OBJETIVOS FINANCIEROS DE ACUERDO CON
POLITICAS ORGANIZACIONALES.

DETERMINAR LOS RECURSOS FINANCIEROS DE ACUERDO
CON EL PLAN DE ACCION DE LA ORGANIZACION.

14/10/20 12:20 PM
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DISTRIBUIR LOS VALORES RECAUDADOS, LOS RECURSOS
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: DE OPERACION, INVERSION Y FINANCIACION DE ACUERDO
CON EL PLAN FINANCIERO.

ESTABLECER EL POSICIONAMIENTO DE LA ORGANIZACION
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: FRENTE A LA COMPETENCIA SEGUN POLITICA
ORGANIZACIONAL.

ESTABLECER LAS DESVIACIONES DE LA PROGRAMACION

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: FRENTE A LA EJECUCION DEL PLAN FINANCIERO.

PREPARAR Y PRESENTAR LA INFORMACION CONTABLE Y
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  FINANCIERA SEGUN NORMAS LEGALES Y POLITICAS
ORGANIZACIONALES

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ORAL.

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL.

CONCERTAR ALTERNATIVAS Y ACCIONES DE FORMACION PARA EL DESARROLLO DE LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA
FORMACION, CON BASE EN LA POLITICA INSTITUCIONAL.

GESTIONAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS Y CON LAS TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y LA COMUNICACION DISPONIBLES.

IDENTIFICAR LAS OPORTUNIDADES QUE EL SENA OFRECE EN EL MARCO DE LA FORMACION PROFESIONAL DE ACUERDO CON EL
CONTEXTO NACIONAL E INTERNACIONAL.
INTERACTUAR EN LOS CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES EN FUNCION DE LOS PRINCIPIOS Y VALORES UNIVERSALES.

RECONOCER EL ROL DE LOS PARTICIPANTES EN EL PROCESO FORMATIVO, EL PAPEL DE LOS AMBIENTES DE APRENDIZAJE Y LA
METODOLOGIA DE FORMACION, DE ACUERDO CON LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA

RECOMENDAR LOS AJUSTES A LOS PROCEDIMIENTOS
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVIDAD VIGENTE Y LAS
POLITICAS ORGANIZACIONALES.
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

VALIDAR LA APLICACION DE LAS FASES Y
PROCEDIMIENTOS DE CONTROL INTERNO DE LA GESTION
FINANCIERA DE ACUERDO CON POLITICAS

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 43,80

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2065011 - GESTION ADMINISTRATIVA

APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIENDO EN
CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA 'Y
AUDITIVA

CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS
NORMAS VIGENTES Y LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES.

COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO
ASIGNADO, TENIENDO EN CUENTA LAS FUNCIONES DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA

FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y
EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

14/10/20 12:20 PM
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* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ORGANIZACION.

METODOLOGIA ESTABLECIDA.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE
MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA
FUNCION ADMINISTRATIVA

ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES
EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO
SOCIAL DE LA EMPRESA.

ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA
LAS NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACION

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

APLICAR PROCESOS DE INVESTIGACION EN LA SOLUCION DE PROBLEMAS QUE AFECTEN LA ORGANIZACION.
DISENAR INSTRUMENTOS DE INVESTIGACION DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA ORGANIZACION.

EMITIR RESULTADOS DE LA INFORMACION CODIFICADA Y TABULADA.

ESTABLECER LAS NO CONFORMIDADES DE LA COMPILACION Y LA TABULACION DE LA INFORMACION, DE ACUERDO CON LA
METODOLOGIA UTILIZADA Y LA TECNOLOGIA DISPONIBLE.
IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DEL PROCESO DE INFORMACION APLICADO A LAS METODOLOGIAS DE INVESTIGACION EN LA

IDENTIFICAR LAS VARIABLES PARA LA CODIFICACION DE LA INFORMACION POR TABULAR, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS Y LA

PRESENTAR INFORMES DE LOS RESULTADOS DE LA INFORMACION PROCESADA.

TABULAR LA INFORMACION RECOLECTADA EN LOS INSTRUMENTOS DE INVESTIGACION.

PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA
TECNICA Y LA LEGISLACION VIGENTE.

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y
ORAL.

14/10/20 12:20 PM
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PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL.

CONCERTAR ALTERNATIVAS Y ACCIONES DE FORMACION PARA EL DESARROLLO DE LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA
FORMACION, CON BASE EN LA POLITICA INSTITUCIONAL.

GESTIONAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS Y CON LAS TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y LA COMUNICACION DISPONIBLES.

IDENTIFICAR LAS OPORTUNIDADES QUE EL SENA OFRECE EN EL MARCO DE LA FORMACION PROFESIONAL DE ACUERDO CON EL
CONTEXTO NACIONAL E INTERNACIONAL.

INTERACTUAR EN LOS CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES EN FUNCION DE LOS PRINCIPIOS Y VALORES UNIVERSALES.

RECONOCER EL ROL DE LOS PARTICIPANTES EN EL PROCESO FORMATIVO, EL PAPEL DE LOS AMBIENTES DE APRENDIZAJE Y LA
METODOLOGIA DE FORMACION, DE ACUERDO CON LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA

PROPONER PROGRAMAS DE CAPACITACION PARA EL
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO
CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 42,00

FICHA 2141571 - GESTION ADMINISTRATIVA
DE APRENDIZAJE:

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

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AUDITIVA
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ORGANIZACION.

METODOLOGIA ESTABLECIDA.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS
NORMAS VIGENTES Y LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES.

COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO
ASIGNADO, TENIENDO EN CUENTA LAS FUNCIONES DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA

FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y
EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE
MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA
FUNCION ADMINISTRATIVA

ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES
EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO
SOCIAL DE LA EMPRESA.

ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA
LAS NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACION

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

APLICAR PROCESOS DE INVESTIGACION EN LA SOLUCION DE PROBLEMAS QUE AFECTEN LA ORGANIZACION.
DISENAR INSTRUMENTOS DE INVESTIGACION DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA ORGANIZACION.

EMITIR RESULTADOS DE LA INFORMACION CODIFICADA Y TABULADA.

ESTABLECER LAS NO CONFORMIDADES DE LA COMPILACION Y LA TABULACION DE LA INFORMACION, DE ACUERDO CON LA
METODOLOGIA UTILIZADA Y LA TECNOLOGIA DISPONIBLE.

IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DEL PROCESO DE INFORMACION APLICADO A LAS METODOLOGIAS DE INVESTIGACION EN LA

IDENTIFICAR LAS VARIABLES PARA LA CODIFICACION DE LA INFORMACION POR TABULAR, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS Y LA

14/10/20 12:20 PM
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PRESENTAR INFORMES DE LOS RESULTADOS DE LA INFORMACION PROCESADA.

TABULAR LA INFORMACION RECOLECTADA EN LOS INSTRUMENTOS DE INVESTIGACION.

PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA
TECNICA Y LA LEGISLACION VIGENTE.

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA 'Y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ORAL.

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL.

CONCERTAR ALTERNATIVAS Y ACCIONES DE FORMACION PARA EL DESARROLLO DE LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA
FORMACION, CON BASE EN LA POLITICA INSTITUCIONAL.

GESTIONAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS Y CON LAS TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y LA COMUNICACION DISPONIBLES.

IDENTIFICAR LAS OPORTUNIDADES QUE EL SENA OFRECE EN EL MARCO DE LA FORMACION PROFESIONAL DE ACUERDO CON EL
CONTEXTO NACIONAL E INTERNACIONAL.

INTERACTUAR EN LOS CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES EN FUNCION DE LOS PRINCIPIOS Y VALORES UNIVERSALES.

RECONOCER EL ROL DE LOS PARTICIPANTES EN EL PROCESO FORMATIVO, EL PAPEL DE LOS AMBIENTES DE APRENDIZAJE Y LA
METODOLOGIA DE FORMACION, DE ACUERDO CON LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA

PROPONER PROGRAMAS DE CAPACITACION PARA EL
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO
CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 42,00
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TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 127,80

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
14/10/2020 14/10/2020 DESARROLLO CURRICULAR 40,00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 40,00

INSTRUCTOR: MARIA CRISTINA MUNOZ LONDONO

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE COMERCIO
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CENTRO DE COMERCIO
REPORTE MENSUAL DEL DOCENTE

1. INFORMACION DE CURSOS NOMBRES Y APELLIDOS: MARIA CRISTINA MUNOZ LONDONO 39206360 PER;&Z% DE OCTUBRE 2020
NOMERE DEL CURSO O COMPETENGIA DIAS DEDICADOS A FORMACION (ingrese diariamente el niimero de horas dedicadas a formacién) PROGRAMACION
No. DE FICHA | TIPO DE FORMACION ESPECIALIDAD DESARROLLADA NO. HORAS
1/2|3|4|5|6|7|8|9 1011|1213 1415|1617 |18 19|20 (21|22|23|24|25|26|27|28| 29 | 30 | 31 INICIO FIN
o TECNOLOGO EN PROCESAR INFORMACION DE
2141571 FORMACION TITULADA |ASISTENCIA ACUERDO A LAS NECESIDADES DE 2.0 40|40(4.0|40(4.0 40|4.0(4.0| 40| 40 14:00 16:00PM 42.0
ADMINISTRATIVA LA ORGANIZACION
TECNOLGO EN GESTION |CONTABILIZAR LOS RECURSOS DE
" OPERACION, FINANCIACION E . .
2184371 FORMACION TITULADA |CONTABLE Y INVERSION DE ACUERDO CON LAS 4.0(4.0 40|40(4.0|40(4.0 40(40(4.0|4.0 18:00 PM 22:00 PM 44.0
FINANCIERA NORMAS VIGENTES
BILTZAR OPERACIONES
TECNOLOGIA EN ;:SLTEQDO CON LAS NORMAS o
2065011 FORMACION TITULADA |ASISTENCIA VIGENTES Y POLITICAS 2.0(2.0 2.0(2.0(|20(20|20 2.0(2.0(20(20 2.0(2.0(20(20|20 2.0|20(20| 20|20 12:00 PM 14:00 PM 42.0
ADMINISTRATIVA ORGANIZACIONALES
128.0
TIPO DE FORMACION: TI: titulada - CO: Comyg ia (no incluye virtualidad) VI: Virtual
2. OTROS: CAPACITACIONES - EVENTOS- SEMNINARIOS - DISENOS
NOMBRE DE LA ACCION “ A - DIAS DEDICADOS A CAPACITACIONES - EVENTOS - SEMINARIOS - DISENOS PROGRAMACION
DESCRIPCION AREA DE FORMACION NO. HORAS
DESARROLLADA 1123|456 (7|89 10[11/12[13[14|15[16|17[18 1920 (212223 |24|25|26|27|28| 29 | 30 | 31 INICIO FIN
0.0
0.0
TOTAL HORAS DEDICADAS A CAPACITACIONES - EVENTOS - SEMINARIOS - DISENOS 0.0
3. SERVICIOS TECNOLOGICOS
- NOMBRE O RAZON DIAS DEDICADOS A SERVICIOS TECNOLOGICOS PROGRAMACION
NIT O CEDULA NOMBRE DEL GERENTE NO. HORAS
SOCIAL 1123|4567 |89 10[11/12[13[14|15[16|17[18 1920212223 |24|25|26|27|28| 29 | 30 | 31 INICIO FIN
0.0
0.0
TOTAL HORAS DEDICADAS A SERVICIOS TECNOLOGICOS 0.0
4. PLANES O INICIATIVAS DE NEGOCIO
DIAS DEDICADOS A PLANES O INICIATIVAS DE NEGOCIO PROGRAMACION
NOMBRE DEL PLAN O INICIATIVA NOMBRE DEL EMPLEADOR 1123|456 (7|89 10[11/12[13[14|15[16|17[18 1920212223 24|25|26|27|28| 29 | 30 | 31 INICIO FIN NO. HORAS
0.0
0.0
TOTAL HORAS DEDICADOS A SERVICIOS TECNOLOGICOS 0.0
5. OTRAS ACTIVIDADES
NO. o DiAS DEDICADOS A OTRAS ACTIVIDADES PROGRAMACION
ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 112 |3|4|(5|6|(7|8|9|10(11|12(13|14 (15|16 (17|18 19|20 |21 |22 |23 |24 |25|26 |27 (28| 29 | 30 | 31 INICIO FIN NO. HORAS
21 DESARROLLO CURRICULAR 2.0[20 2.0]2.0[2.0{2.0[2.0 2.0[20([2.0 2.0]2.0[2.0{2.0[2.0 2.0/2.0/2.0]2.0] 2.0 40.0
0.0
0.0
TOTAL HORAS DEDICADOS A OTRAS ACTIVIDADES 40.0

1. Seguimiento a alumnos 2. Preparacion de sesiones. 3. Induccion Gerneral. 4. Participacién en comités de evaluacién de alumnos. 5. Atencién de alumnos fuera de sesiones presenciales para brindarles orientacion. 6. Reconocimiento y/o autorizacién de programas. 7. Puntos de atencion empresariales. 8. Acciones de Ley 344. 9. Participacion
del equipo pedagégico. 10.Eventualidades. 11. Capacitacién de equipos técnicos. 12.Caracterizacion Ocupacional. 13. Mapa funcional. 14.Elaboracién de normas de competencia laboral. 15.Verificacion de normas de competencia laboral. 16. Orientacién de actividades culturales. 17. Actividades Administrativas. 18. Giras educativas. 19.
Evaluacién de competencias. 21. Otro-cual.

TOTAL HORAS ACTIVIDADES DE FORMACION PROFESIONAL Y OTRAS
1. INFORMACION DE CURSOS 128.0
2. OTROS: CAPACITACIONES - EVENTOS -SEMINARIOS - DISENOS 0.0 Firma Instructor
3. SERVICIOS TECNOLOGICOS 0.0
4. PLANES O INICIATIVAS DE NEGOCIOS 0.0
5. OTRAS ACTIVIDADES 40.0
TOTA HORAS MES 168.0 Aval del Coordinador Firma del Coordinador










