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PROCESO

NOMBRE DEL FORMATO

Publica X Publica Clasificada Publica Reservada

GESTION CONTRACTUAL

INFORME MENSUAL DE EJECUCION CONTRACTUAL

CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Abril de 2026

Sistema Integrado de Gestién y Autocontrol

Generalidades:

1)

2)

3)

4)

9)
10)

Este formato tiene por objeto dar cuenta de la ejecucion mensual que un contratista desarrolla con
ocasiéon de un contrato de prestacidn de servicios profesionales y de apoyo a la gestion.

La acreditacion del documento por el contratista brinda al supervisor las herramientas que le
permiten verificar la ejecucidn del contrato para efectos de pago.

El formato estd asociado al Manual de Contratacion (GCCON-M-001) y al Manual Supervision e
Interventoria (GCCON-M-002), asi como a los procedimientos que rigen la gestion contractual de la
entidad.

Este formato es diligenciado por el contratista y es revisado y aprobado por el supervisor del contrato.
De igual forma, también podra ser suscrito por el ordenador del gasto.

Su diligenciamiento se debe dar cada vez que se realice un reporte mensual de actividades.

El formato no requiere ser impreso. Sin embargo, debe ser cargado en las plataformas
administradas por Colombia Compra Eficiente.

Este formato, una vez diligenciado, debera archivarse de conformidad con lo establecido en las
tablas de retenciéon documental de la entidad.

El contenido que se encuentra en color diferente a negro, entre paréntesis o con el signo “[]” son
orientaciones para el diligenciamiento del formato.

El formato puede ser modificado en aquellos apartados en que asi se indique.

Las notas internas son situaciones o recomendaciones que se deben tener en cuenta al momento
de elaborar el formato. No obstante, las mismas deben ser eliminadas previa impresién o
suscripcion del mismo.
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11) Todas las recomendaciones o sugerencias que busquen mejorar el presente documento pueden ser
remitidas al correo de la Direccidn juridica del SENA.
12)

CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Publica X Publica Clasificada Publica Reservada

INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL
Barranquilla, abril de 2026

Sefior(a)
GABI DE JESUS AMAYA TORRES
Supervisor(a) contrato nro. No. 90584582

Coordinador de Programas Especiales
Centro de Comercio y Servicios
Ciudad

Asunto: Informe mensual de ejecucidn contractual abril de 2026

Referencia: CO1.PCCNTR.9058458 del afio 2026
Analit Margarita Torné Castafieda, identificado con la cédula de ciudadania No. 32752537, en mi
calidad de contratista del SENA, en cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios de la referencia,

a continuacioén, presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: S 3.553.123

Plazo: Serd hasta el 30 de noviembre de 2026

Objeto: Prestar Servicios Personales Caracter Temporal Para La Formacién Profesional Integral, En
ARTICULACION CON LA MEDIA Para el Programa Formacién ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

Ejecucion mensual de actividades

Nro. Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 Desarrollar actividades de se desarrollaron actividades de Fotografias,
formacién profesional en los formacidn profesional integral en | Talleres escritos,
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programas definidos por el
centro.

los grados 10y 11 de las
instituciones educativas Instituto
Técnico El Santuario, Institucidn
Distrital Madre Marcelina e
Institucion Educativa Nuestra
Sefiora de la misericordia, dando
continuidad a la induccion y
abordando la competencia de
atencidn al cliente: protocolo, tipos
de cliente y su contexto, en el
marco del programa asignado por
el centro.

clases, Drive con
guias, planeacién
de clase

2. Entregar al equipo de Sofia
plus, la informacién requerida
para la asignacién de rol y
disponibilidad en el aplicativo

Se mantuvo actualizada la
disponibilidad y los roles en el
aplicativo Sofia Plus, en
correspondencia con las fichas
asignadas en las instituciones,
garantizando el correcto registro de
la actividad formativa realizada
durante el mes.

Plataformas,
verificacion del
registro de los

aprendices,

fotografias.

Hacer la evaluacién
correspondiente de los
aprendices asociados a los
cursos asignados.

Se aplicaron evaluaciones
diagndsticas y formativas a los
aprendices de grado 10y 11 para
medir los resultados de aprendizaje
alcanzados. En grado 10 se
evaluaron los temas de la
competencia al cliente y en grado
11 se realizd diagndstico de los
contenidos vistos en el afio
anterior.

Fotos de
evaluaciones,
talleres
diagnésticos,
actividades en
grupo.

Garantizar que se realicen los
juicios evaluativos de las
competencias y fichas
asignadas (Tituladas y
complementarias), dentro de
los 8 dias siguientes a la
terminacion de las
competencias a cargo que
demuestre el resultado de
aprendizaje alcanzado por el
aprendiz.

Se realizaron evaluaciones
correspondientes a las
competencias trabajadas,
registrando los resultados de las
pruebas aplicadas a los aprendices
dentro de los tiempos establecidos
en el programa.

Fotografias,
videos, talleres,
actividades.
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En virtud del principio de
coordinacidn, se podran fijar
reuniones, capacitaciones e

Asistencia a reuniones y
capacitaciones
Se asistid a la reunién de

. . . . , Fotografias,
inducciones a las que debera seguimiento de matricula Ssistencia
asistir el contratista, en aras de | convocada por los coordinadores ) ’
. . . registroy
5 lograr un adecuado de articulacion con la media, e
L . . S actualizacion de
cumplimiento de los objetivos cumpliendo con el principio de I
y la calidad de la formacion. coordinacion y contribuyendo al .
o o documentacion.
seguimiento institucional del
proceso formativo.
Se aplicaron recursos didacticos
. . variados conforme al desarrollo | Videos usados en
Aplicar los recursos didacticos .
. curricular del programa: talleres clase, talleresy
establecidos en el desarrollo . . . . ,
6 . escritos, simulaciones, actividades | guias, fotos de
curricular del programa de . . L ..
.. practicas, videos motivacionales y actividades,
formacién. . . . .
dinamicas grupales, facilitando el | material en Drive
aprendizaje.
' Se desarrollaron dindmicas
Coadyu.var en las acciones de | motivacionales, videos de reflexion Videos
Retenu.on de las fichas .de y actividades participativas motivacionales,
. fo.rmacmn que le han sido| qrientadas a fortalecer el sentido fotos de
asignadas de pertenencia de los aprendices dindmicas,
a fin de cumplir con las metas con el proceso formativo, registro de
de retencién apoyando asi las metas de asistencia
retencién de las fichas asignadas.
Organizacion de las evidencias, .
. Carpeta en Drive,
soporte de las actividades
Implementar los procesos de . . formatos
., realizadas (talleres, evaluaciones, - .
8 | gestidon documental adoptados . . . diligenciados,
) registros de asistencia) en las
por la entidad pantallazos de
plataformas y formatos adoptados
) las plataformas.
por la entidad.
Apoyar en las demas Se apoyaron las actividades de
actividades asignadas por el seguimiento de la etapa lectiva
supervisor que permitan el asignadas por el supervisor, Correos,
9 adecuado seguimiento de la incluyendo la participacion en la comunicados,
etapa lectiva y/o productiva. reunion de seguimiento de documentacién,
matricula y el reporte oportuno de asistencia.
novedades del proceso formativo
en las instituciones.
10 En virtud del principio de Se dio cumplimiento a la Pantallazos

coordinacion entre las partes,

programacion de las fichas

clases virtuales,
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se deberd dar cumplimiento a
la programacion de las fichas
de formacién que le sean
asignadas en cada periodo,
bien sea en formacidn titulada
o complementaria en las
modalidades presencial y
virtual. 17 GTH-F-075 V09

asignadas en modalidad presencial
y virtual en las instituciones El
Santuario, Madre Marcelina y La
Misericordia, segun las
instrucciones impartidas por la
coordinacion del SENA para los
grupos de grado 10y 11.

fotos clases

presenciales,
Cronograma de
fichas, Drive con

los soportes.

11

Aplicar los formatos dispuesto
en la plataforma compromiso
en el marco del Sistema de
Gestidn integrado de la
entidad.

Utilizacidn de las guias establecidas,
documentos de apoyo y lo
establecido en la plataforma

Documentos de
apoyo-
Plataforma

A continuacidn, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacion de este informe. Una

vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato para

legalizacion del desplazamiento, en el que se describieron las actividades desarrolladas y los resultados.

Cada informe de legalizacion cuenta con el visto bueno del supervisor.

Se lista a continuacién el soporte de la legalizacidn de los desplazamientos realizados, los cuales forman

parte integral del presente informe de ejecucion contractual.

FECHA DE FECHA DE
p NRO. DE LA ORDEN DE LUGAR DE
ITEM DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO
VIAJE DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
1
2

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: (i) Documentos electrénicos enunciados como

evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales, el pago de la planilla de seguridad social y

parafiscal No. 36386942 Asopagos el mes de marzo de 2026.

Cordialmente,

Anal="7orze c.

Analit Margarita Torné Castaieda

Contratista

C.C. No. 32752537
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Gabi de Jesus Amaya Torres
Supervisor(a) Contrato No. 90584582de 2026

Cargo: Coordinador de Programas Especiales

ACTIVIDADES REALIZADAS EN EL MES DE ABRIL DE 2026

INSTITUCION EDUCATIVA NUESTRA SENORA DE LA MISERICORDIA GRADO 11
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INSTITITUCION EDUCATIVA DISTRITAL MADRE MARCELINA GRADO 10
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CLASE VIRTUAL IE MADRE MARCELINA
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Dannmna Pacheco R

* Danne Fecheco )
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INSTITUCION EDUCATIVA TECNICO EL SANTUARIO GRADO 10 - ACTIVIDAD PRACTICA
1 Togdere ”

x

A ey o W
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CLASE VIRTUAL TECNICO SANTUARIO GRADO 10

&+ Agregar personas te - |de - |No ombres Apellidos

| @ Buscar contactos

EN LA REUNION

Colaboradores

g&» enalit margarita (T4)
‘a) dor de la reunién

Organizador

g {OVEMAR ANDRES _|LOF
) Angle Michel X L VT ISAAC DAVID
A A

analit margarits
~EDE = © o @ -

o mosomeooam@

INSTITUCION EDUCATIVA TECNICO EL SANTUARIO GRADO 11 -

P
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ACTIVIDADES TECNICO SANTUARIOP GRADO 10

Q, Buscar en Drive

Miunidad > Actividades Técnico San... @ 2

: Actividades Técnico Santuario Grado 102 2026
LTipo - l( Personas ~ || Modificado ~ JL Fuente ~

Nombre

I Steicy C. Echeverria P.

B Sharon Mendoza

BB Miguel jaramillo

BB michell perez

13
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ACTIVIDADES TALLER DIAGNOSTICO IE NUESTRA SENORA DE LA MISERICORDIA GARDO 11
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LISTADO DE ASITENCIA'Y VERIFICACION DE PREINSCRITOS

N K § v de A
Portapapeles [ Fuente
E4 v v f:t AVILA MARTINEZ
A [} < [} 3
Tipo de de
i o Nombres apatiios
21 1044642916| JOSUE DAVID [ALVAREZ IMENE
3 1] 1143135758 [BRIANIS LICETH |ALVAREZ MARTINEZ
[ am 1025752656 | ANGY MICHELL AVILA MARTINEZ
s 1 1065110323 LEDYS MARIA [BARON PAREID
6 ] 1049076506] MATIUS ANDRES __|BARRAZA TAPIAS
7 .0 1043450060[SAIMAR SOPIA [BLANCO VELASQUEZ
8 [7 1143144337| LAURANATALY _|CARRANZA CHAMORRO
s &l 0 el
10 8 [Tl 1 i CAMILA
n
2
13
1
15 T LORA HERNADEZ
1615 11
17 16 [T MENDGZA ARNEDD
1817 11 E1ANDRA
1918 [11 ANUEL
20 19 [T.| 1130271538 FABIAN JOSE RIOS CONTRERAS.
21 200 1044542235| MICHELL DAVANA | PEREZ DUTIERREZ
2 am 1044635625 VALENTINA LUGWA | PEREZ SIERRA,
23 22 |1
24 1044632504 |KEYLA ANOREA [SINCELEJO GONZALEZ
25 1048075455] HIRALY SOFIA
28 1043654317] KEYSSY NICOLLE
27 1043660813) | CORONADO TORRES
] T 1042668426] ALEGWNDER [NAVARRO MORALES
2028 [T JELA |PACHECO ALMANZA
30
0 2B ENTOTAL
< > DECIMO GRADO SANTUARIO
Listo  §% Accesibilidad: es necesario investigar

Archivo Inicio  Insertar Dibujar  Disposicion de pagina

ibri vl A A E]_

Portapapeles Fuente [
ci v .~ Jx NOMBRES
s o e
apewnos owBRES raniera
ol T - ol foamnat - | yyny
2 11““611‘47
3 2|5uUEvas DEVENiScE | 1042859101
s snlml sqm 1139432701
5 t 042359537
‘ [CauAcho narvaEs _ [oaNiELa SoFia ossaseic
7 T TTY T — T Fouseorsat
' !nmmmm ioseseasss
] ElPEREZCEFEOA  [FEREFRANCESCA  [i042ssseo0
10 QGIBIREM (1018454570
1 To[ramos canrio | iassstors
n ufeananpezPNg _ JoloRiamaRceLs  ficadessass
13 12[CARRASCAL VILLEGAS  [HAVSHELL 046707579
1 33[FIGUERDA RIVERA saBELLA oaaassers
18 14[ARRIETA BARCELO [Eater PAGIE Fioséosase
15 15[ COMEE VARGAS LAURA ALEIANDAR Fios7i08357
i e[ ERAZO GARCIA LAURA RATHALY Fimsssare
b 17[RAvD peREz LAURA VALENTINA ioeerorase
1 15[ ME A MOGOLION LAUREN SOFIA Fitsssa08
x 15[ GUTIERAEZ CABARIGUE | ARA ALEJANDRR ois07570
2 Z0[RICARDO CANTILD 45815 ALEIANDRA oasesons
2 SA[SANCHEE MONTES \ARIA ALELANDRA Fouasssast
2 53[a1F 450 OE 19GTA a1 KAM L& Fssaniass
u 5[ ENRICUEE OE LARGEA  [MARIHA iousroeate
= EE T T — ioasssass
% [MELANY ALEIANORR [iisasers
z Zﬁ 043683302
E psmmm ISABEL 1046708059
= [ ALVAREZ TAPIAS Jsaria cieTosses
» 5[ CADENA GONZALEE fsara, Fioseroree
S SalGALtaNO MUz [s0FuA MARGEE Fioaasseso
2 Sl oo Iy iodsasess
3 S2fl EETTEE
34 saimmz
=
< > ASISTENCIA madre marcelina =
Lista Y% Accesibilidad: todo correcto

“) ~ (¥~ % ficha 10 grado santuario CON CEDULA - Excel

Insertar  Dibujar  Disposi

|Aptos Narrow Yo A

S C

pegar L0
- ¥

") ~ (Y- % GRUPO MADRE MARCELINA GRADO 10 ASISTENCIA ADMINISTRATIVA -...

W s -

on de pagina

DECIMO GRADO SANTUARIO repetido

P Buscar

Revisar Vista Ayuda Acrobat

Revisar Vista Ayuda Acrobat

Q\nf.erta( ~
B% Eliminar  ~

|General ﬂ Formato condicional ¥

B8 v % 00  [B Dar formato como tabla v

Complementos ~ Crear
b [ Estilos de celda ~ i Formato v &~ un PDF
B Nimere T Estilas Celdas Edicién Complementas  Adobe Acr... Y
~
E L3 L M N o 3 a R H T u v w Y
v
- : 4 >

£ Buscar

inal ¥ H Insertar  ~ ¥ - g?v

Jo)®

B Formate cond
BZ v % 000 [ Dar formato como tabla ¥

|General

Complementos  Crear
< 9 [&2 Estilos de celda v fit} Formato ~ &~ un PDF
-] Nimero ] Estilos Celdas Edicion Complementos  Adobe Acr...
~
s 3 L " n o ; [ ] s T u v w x Y &
v
I | »

M - ———+ s56%
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TALLERES Y EVALUACIONES

1 abr 2026, 434

v ¥ informe de actividades ¢ X | @ Nueva pestafia % | @ webwhatsapp.com % | {B (12) WhatsApp X & MADREMARCELINAACT X  + - -] X
€« > C % drivegoogle.com/drive/u/0/folders/1YygYzuHMqrmky)Q-JDHGpldjcDOrZUec axuw 9 w ©
88 @ Correo:AnalitMarg.. @@ Correo: Analit Torne... [ Todos los marcadores
™
6 Drive Q  Buscar en Drive 7= @ @ B8 4+ = o
+ Nuevo Miunidad > MADRE MARCELINAAC.. ~ 2 o B
[

& Pégina principal [ Tipo ~ ][ Personas ~ ][ Modificado -][ Fuente ~ ] o
@ Miunidad Nombra. Propietario Fecha de modific... Tamafiodel: = @
» [0 Computadoras

B Ssamantha Hereira © semanthahe.. 13abr - s

&, Compartidos conmigo

© Reclentes Melany rios @ metanyrios27... 10abr -

¥r Destacados BB  Mariana Hernandez No se pudo cargar... 4:32 p.m. -

O spsm B Mariana Henriquez @ mariznaneni.. 10 abr -

W Papelera

& Almacenamiento B Jeany Arrieta © Grrictaicany 10 abr -

e51aB de 15 cE BB isabella Figueroa rivera @ isebeliafiguer.. 10 abr -

utilizado(s)

I Gabriela Ramos Cantillo No se pudo cargar... 13 abr -
Obtener mas
almacenamiento B Daniela Rivera Rodriguez Q ‘ecfelixaustra.. 957 am. - H >

17
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FECHA DE ENTRADA EN

VERSION NATURALEZA DEL CAMBIO
VIGENCIA
Creacion del formato.
El presente formato sustituye el formato GTH-F-062, en virtud de su
1 Marzo 2026 migracién del proceso de Gestidn del Talento Humano al proceso de

Gestiéon Contractual, conforme a la actualizacion documental
correspondiente.

GCCON-F-087 V1
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: ANALIT MARGARITA TORNE CASTANEDA

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS

FECHA INICIAL: 01/04/2026 00:00:00

FECHA FINAL:  30/04/2026 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3159535 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .

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

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

14/04/26 11:34
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ADMINISTRATIVAS.

« 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.

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FiSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

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

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

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

02 UTILIZAR RECURSOS TECNOLOGICOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ACUERDO A LAS TECNOLOGIAS DISPONIBLES.

03 PROCESAR DATOS UTILIZANDO HERRAMIENTAS INFORMATICAS DE ACUERDO A LAS NECESIDADES DE LAS UNIDADES

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

14/04/26 11:34
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y )
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS
DE AUTOGESTION

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 30,00

FICHA 3159626 - 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

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

14/04/26 11:34 Page 3 of 6



« 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:

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.

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FiSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

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

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

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico
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02 UTILIZAR RECURSOS TECNOLOGICOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ACUERDO A LAS TECNOLOGIAS DISPONIBLES.

03 PROCESAR DATOS UTILIZANDO HERRAMIENTAS INFORMATICAS DE ACUERDO A LAS NECESIDADES DE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS.

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS
DE AUTOGESTION

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  pRoCESOS 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 : 30,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 60,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES
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FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: ANALIT MARGARITA TORNE CASTANEDA

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS
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SENA

N

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

REPORTE MENSUAL DEL DOCENTE

CENTRO COMERCIO Y SERVICIOS - ARTICULACION CON LA MEDIA

INSTRUCTOR:

ANALIT MARGARITA TORNE CASTANEDA

C.C: 32.752.537

CURSOS PROGRAMADOS:

MES: ABRIL 2026
TEL: 3007080018

Nombre Curso Largo o Corto
(ficha o nombre de la I.E.)

No. Orden

Médulo de Formacién (competencia)

Desde

Hasta

Desde Hasta

Horas Curso.
d/m/a d/m/a Mes LiMIMJ Vs

Ambiente(nombre de la I.E.)

Fin

GRADO 10 ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

FPI - PROCEDIMIENTOS EN LAS
UNIDADES MIPYME- ATENDER
CLIENTES- NORMATIVA

12:00

03/04/26

28/04/26 30 X X

INSTITUCION DISTRITAL MADRE

MARCELINA

12:00

18:00

01/04/26

29/04/26 30 X

INSTITUCION EDUCATIVA TECNICO EL

SANTUARIO

18:00

OTRAS ACTIVIDADES (Horas Diferentes a Cursos)

N Desde Hasta Desde
Activ.

Hasta

D/M/A D/M/A | 124

1-24

HORAS

Total SOFIA

HORAS TOTAL

TOTAL 60

Actividad:

i
=4

N NN NNNNNNNRRRRRRR 2 2
CONPTRPOINEOOHIDN A ®NE

w
o

OO NOUL A WD R

Seguimiento a Alumnos

Preparacion de Sesiones

Induccion General

Participacion Comités Evaluacion Alumnos
Participacion Equipo Pedagdgico del Centro
Atencion Alumnos fuera de Sesiones Principales
Permiso Sindical

Reconocimiento y/o autorizacién de programas
Centros Provinciales

Puntos de Atencién Empresarial

. Acciones de Ley 344

Eventualidades

Capacitacion de Equipos Técnicos

. Caracterizaciéon Ocupacional

Mapa Funcional

Elaboracion de Normas de Competencia Laboral
. Verificacion de Normas de Competencia Laboral
Evaluacion del Desempefio de Trabajadores

. Auditoria al Proceso de Evaluacién del Desempefio
. Orientacion de Actividades Culturales

. Actividades Administrativas

. Compensatorio por Trabajo Dominical

Giras Educativas

Incapacidad

Licencia

Permiso

Evaluacién de Competencias

Homologacion

. Tutorias

. Tutorias al Emprendedor

Instructora: Analit Margarita Torné Castafieda

FIRMA:

T stz P vt O

w
-

. Validacién

Reporte Mensual del Docente
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