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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.c 16 de Octubre de 2024

Sefior

DIEGO ALBEIRO GARAY FORERO

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5864198
Coordinador Académico

Coordinacién Académica de Asistencia y Gestién Administrativa

Bogota
Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mes Octubre del afio
Referencia: CO1.PCCNTR. 5864198 del afio 2024 2024

Carlos David Diaz Diaz identificado con la cédula de ciudadania No. 1'030.621.182 de Bogota en mi calidad de Contratista del
SENA, en el Centro de Gestion Administrativa (Coordinacion académica de asistencia y Gestion administrativa), en cumplimiento
del Contrato de Prestacion de Servicios de la referencia, a continuacion, presento el Informe de actividades realizadas en el mes

objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para la contratacion la suma de CUARENTA Y SIETE MILLONES CIENTO
OCHENTA Y CINCO MIL NOVECIENTOS VEINTISEIS MIL PESOS M/CTE ($47.185.926) Esta suma sera pagada por el SENA al

contratista de la siguiente manera: a) DIEZ (10) pagos iguales correspondientes a los meses de FEBRERO a NOVIEMBRE de
2024, por valor de CUATRO MILLONES CUATROCIENTOS SESENTA Y CINCO MIL QUINIENTOS CUARENTA Y CINCO

PESOS ($4.465.545,00) M/cte., cada uno b) UN (1) pago final correspondiente al mes de DICIEMBRE de 2024, por valor de DOS
MILLONES QUINIENTOS TREINTA MIL CUATROCIENTOS SETENTA Y SEIS PESOS ($2.530.476) M/cte.

Plazo: Sera hasta el (17) de Diciembre de 2024.

OBJETO:

Prestar los servicios profesionales de caracter temporal, para apoyar en la orientacién de la formacién profesional
integral presencial y/o virtual, para las jornadas diurna, nocturna, madrugada y fines de semana en su sede
principal, subsede y organizaciones, asi como otras acciones que se deriven de los procesos formativos, para
atender la formaciéon Tecnoldgica, Laboral y Complementaria, de las especialidades impartidas por el Centro de

Gestion Administrativa”.
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Obligaciones Especificas:

@
SENA

N

Obligaciones Acciones Evidencias
realizadas
Apoyar el desarrollo de la Guias, talleres, Actas de seguimiento, correos electrénicos
formacion profesional integral con actividades en
calidad, oportunidad y eficiencia plataforma
en los programas de nivel virtual,
tecnoldgico, laboral y estrategias
complementario seguiin su didécticas
modalidad, de acuerdo con la activas

programacion de las fichas de
caracterizacion determinadas por
las Coordinaciones académicas
en el marco del Calendario
académico y el desarrollo
curricular.

Apoyar la preparacion, desarrollo
y evaluacion de los procesos de

Guias, talleres,
actividades en

Actas de seguimiento, Drive, correos electrénicos planes de
trabajo

aprendizaje en cualquiera de las plataforma
estrategias de respuesta virtual,
institucional para los diferentes estrategias
grupos poblacionales objeto de didacticas
Formacion Profesional Integral y activas
presentar los reportes de notas de

los aprendices y demas informes

dentro de los plazos estipulados

por el Centro para tal efecto,

siendo proactivo y recursivo frente

a las diferentes experiencias y

situaciones que se presenten en

el proceso de formacion

Gestionar oportunamente en el Gestione correos electrénicos planes detrabajo
sistema Sofia Plus, todas las oportunamente en

actividades relacionadas con el
proceso de Formacion Profesional
Integral, garantizando la calidad de la
formaciény su coherenciaen el
proceso formativo, tales como: -
Registro de los juicios evaluativos —
Creacion de las rutas de aprendizaje
— Registro de los juicios evaluativos
del reconocimiento de aprendizajes

previos, inasistencias, entre otros.

el sistema Sofia
Plus, todas las
actividades
relacionadas con
el proceso de
Formacion
Profesional
Integral,
garantizando la
calidad de la
formacién y su
coherencia en el
proceso formativo,
tales como: -
Registro de los
juicios evaluativos
—Creacion de las
rutas de
aprendizaje —
Registro de los
juicios evaluativos
del
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reconocimiento de
aprendizajes
previos,
inasistencias,
entre otros.

Verificar el correcto registro de
datos de los aprendices en el
aplicativo SOFIA PLUS e informar
las novedades por escrito a la
Coordinacion de Administracion
Educativa, garantizando que estos
datos al finalizar la formacién se
encuentren correctos para iniciar
el proceso de certificacion.

No aplica para
el mes objeto de
cobro

No aplica para el mes objeto de cobro

Informar a la coordinacién de
Administracion Educativa
mediante correoelectronico las
novedades que se generen de
la verificacion de registro de
datos en el aplicativo
SOFIAPLUS para cada ficha
asignadaprevio alainscripcion
de aprendices enlos diferentes
cursos de formacion
complementaria.

No aplica para
el mes objeto de
cobro

No aplica para el mes objeto de cobro

Gestionar registro fotografico e
informacion basica de todos los
aprendices de las fichas
asignadas a la Coordinacion de
Administracién Educativa para la
respectiva carnetizacion.

No aplica para
el mes objeto de
cobro

No aplica para el mes objeto de cobro

Dar cumplimiento al instructivo de
politica de proteccion de datos
personales segun Acuerdo 009 de
2016del SENA, conbaseenlalLey
1581 de 2012.

No aplica para
el mes objeto de
cobro

No aplica para el mes objeto de cobro

Asistir y participar en las
reuniones programadas por las
coordinaciones, comités de
evaluacion y seguimiento de los
aprendices cuando se requieran.

Asisti y participe
enlas reuniones
programadas
por las
coordinaciones,
comités de
evaluacion y
seguimiento de
los aprendices
cuando se
requieran.

correos electronicos

Apoyar la participacion en la
programacion y ejecucion del
proceso de induccién de los
aprendices y el reconocimiento de
aprendizajes previos relacionados
con el &rea de formacion.

No aplica para
el mes objeto de
cobro

No aplica para el mes objeto de cobro
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10 | Apoyar los procesos de promocién y Noaplicaparael No aplica
publicidad de los programas de mesobjeto de
Formacion Profesional Integral, cobro
servicios y actividades de
Divulgacion Tecnolégica, proyectos
de cooperacion Nacional e
internacional, programados por el
Centro de Formacion dentro yfuera
de las instalaciones del Centro de
Formacion.

11 | Apoyar la elaboracion de las Noaplicaparael No aplica
evaluaciones técnicas dentro de los mesobjeto de
procesos de contratacion publica cobro
relacionados con elementos propios
de la Formacion Profesional del
Centro de Formacion, haciendo parte
activa del comité evaluador cuando se
requiera.

12 | Gestionar oportunamente los Gestione Actas de seguimiento, Drive, correos electronicos, planes de
informes mensuales (planillas, oportunamente trabajo
reportes, formatos) requeridos los informes
sobre las acciones encomendadas mensuales
y los productos resultantes de (planillas,
procesos de aprendizaje reportes,
realizados por aprendices a formatos)
quienes imparte Formacion requeridos sobre
Profesional. las acciones

encomendadas
y los productos
resultantes de
procesos de
aprendizaje
realizados por
aprendices a
quienes imparte
Formacion
Profesional.

13 | Apoyar las actividades Noaplicaparael No aplica
relacionadas con el area de mesobjeto de
investigacion cuando se hayan cobro
aprobado proyectos al Centro de
Formacion, registrando productos
concretos segun lineas
programaticas SENNOVA y que
correspondan con las exigencias
de las condiciones de calidad para
los registros calificados de los
programas de formacion que estén
en ejecucion. Los productos o
proyectos realizados en el area de
investigacion durante la vigencia
son propiedad intelectual de la
entidad.

14 | Aplicar los procesos y Aplique los Actas de seguimiento, Drive, correos electronicos, planes de
procedimientos establecidos por la procesos y trabajo
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entidad, para la gestion
documental relacionado con el
objeto contractual, segun Tablas
de Retencién Documental vigentes
de la dependencia asignada

procedimientos
establecidos por
la entidad, para
la gestion
documental
relacionado con
el objeto
contractual,
segun Tablas de
Retencién
Documental
vigentes de la
dependencia

asignada
15 | Garantizar el conocimiento y Garantice el Actas de seguimiento, Drive, correos electronicos, planes de
aplicacién de los lineamientos y conocimiento y trabajo
normas que rigen la Formacion aplicacién de los
Profesional Integral, y el uso de lineamientos y
los formatos actualizados que se normas que
encuentran en la plataforma rigen la
COMpPromiso. Formacion
16 | Apoyar activamente enellogro de Apoye Actas de seguimiento, Drive, correos electronicos, planes de
los indicadores y metas activamente en trabajo
establecidas para el Centro de el logro de los
Formacion. indicadores y
metas
establecidas
para el Centro
de
Formacion.
17 | Garantizar el uso adecuado de los | Garantice el uso Actas de seguimiento, Drive, correos electronicos, planes de
ambientes de formacion, asi como | adecuadode los trabajo
el aseo y cuidado de ambientes de
los equipos y elementos que formacién, asi
hacen parte de los mismos. como el aseoy
cuidado de
los equipos y
elementos que
hacen parte de
los mismos.
18 | Reintegrar los materiales y Reintegre los Actas de seguimiento, Drive, correos electronicos, planes de
equipos utilizados en los procesos materiales y trabajo
formativos. equipos
utilizados en los
procesos
formativos.
19 | Participar en procesos de Participe en Actas de seguimiento, Drive, correos electronicos, planes de

Evaluacion y Certificacion de
competencias laborales del sector
educativo NSCL 240201056 -
Orientar formacion presencial de
acuerdo con procedimientos
técnicos y normativa

procesos de
Evaluacién y
Certificacion de
competencias
laborales del
sector
educativo NSCL
240201056 -
Orientar
formacioén

trabajo
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presencial de
acuerdo con
procedimientos
técnicos y
normativa
20 | Asumir y utilizar sus propios Asumi y utilice Actas de seguimiento, Drive, correos electronicos, planes de
medios técnicos para que el objeto mis propios trabajo
contratado se cumpla a medios técnicos
cabalidad. para que el
objeto
contratado se
cumpla a
cabalidad.
21 | Aplicar los procesos y Aplique los No aplica para mes objeto cobro
procedimientos establecidos por la procesos y
entidad, para la gestion procedimientos
documental establecidos por
relacionada con el objeto la entidad, para
contractual, segun Tablas de la gestién
Retencion Documental vigentes de documental
la dependencia asignada. relacionada con
el objeto
contractual,
segun Tablas de
Retencién
Documental
vigentes de la
dependencia
asignada.
22 | Dar cumplimiento a la circular 3- No aplica para No aplica para mes objeto cobro
2023-000255 del 27 de diciembre mes objeto
de 2023 ylaresolucion 1- cobro
02689 del 26 de diciembre de
2023, correspondientes a la
implementacion del Sistema de
Gestion de Documentos
Electronicos de Archivo para la
conformacion del Archivo
Electronico
SENA — AES y demas normas
concordantes o complementarias.
23 | Las demas actividades que de No aplica para No aplica para mes objeto cobro
mutuo acuerdo con el Supervisor, mes objeto
sean asignadas al cobro
contratista con ocasion de la
ejecucion del objeto contractual o
las demas que por ley le
correspondan.

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 Legalizacion 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.
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Se lista a continuacion el soporte de la legalizaciéon de los desplazamientos realizados, los cuales forman parte integral del

presente informe de ejecucidn contractual.

ITEM NoDE LAORDENDE LUGAR DE DESPLAZAMIENTO FECHA DE FECHA DE
VIAJE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
1. XX XX XX XX

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

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados como evidencias del
cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y el No. 1066905696 de la planilla
pago simple del mes de septiembre de 2024. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (18) folios

Cordialmente,

Calos le s

Firma

Carlos David Diaz Diaz
Contratista

C.C.No. 1.030.621.182

Recibi a satisfaccion:

Firma

DIEGO ALBEIRO GARAY FORERO

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5864198 de 2024
Coordinador Académico
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Obligacion #1

Gmail
B O ® =B @

Inicio plan de mejoramiento
Carlos Disz

TRty dprendices

Borradones
M
Es2 hora de dar inido @ una noeve etapo o o peracidn 8 i s e mejorameemo | Recordemos gue el plan de mejoramiento inicla ef 1
Etiquetas - e Octubire y Finaliza ol din 1 de Noviembine) Un mes dedicadu & pole: hatilidades con Tamian y acsindes

nure acthadad de sy pan de mepr 1 e § de lus siguienita forme
- eaarchar la guia (ady y entregaris anmtes def dia viernes 4 de octutito Como ra i & 60
[Gmal]Todos = _ ~
ion aral fa cuml o6 prasentard ul Sa T oe octubre T 253m an of ambient 306 40 34T MUy ORIV y enlregue un muy buen conedmbisnto
\imapl/Sont
Notes Muchas gracas
Urmantod
M Carlos David Diaz

5 ) | P Inicio plan de mejorn.. | Descargas = i ;4N £SP 8¥am

Gmail

B O =

Inicio plan de mejoramiento
Carlos Disz

TRIMBBIN Iptendiies

Horradores
M

Ex hora de dar infdo @ una noeve etapo de crackmion’d § sUPESAN 8 ravéa de se plan de mejoramiento | Recordemos gue el plan de mejoramiento inicla ef 1
uvetns . e Octubine y finaliza ol dia 1 de Nowlembin) Un m Scadu & potencier sus habilidades conochmisman y aciindes
E4ln geanere acthaidad g6 au plan de mepramientn fncisnad de les siguienta forme
(3 (adunto) y entregaris antes def dia viermas 4 de OCtulNo COMO rasp : 4 Co00
[Gmal]Todos =

QmMacion oral fa cuml 56 prasentard ul dla T o octubes T 250m an of ambients > | Wabe do sar muy o entrague wn muy buen conedmisnto

limapSomt
Notes Mmuchas gradias

Urmmnind

Carlos David Diaz

| n Neg s inte

Descargas W GC 1030621182 1922
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Gmail

Inicio plan de mejoramiento

Destacados Carlos Disz

Enviados

TRIMason dptendices

Horradores

Es hora de dar inicio & una noevae etapa de cracimionto y 3 DO h 22 plan de mejorameemo ( Recordemos gue el plan de mejoramiento inicia ef 1
e Octubine y Finaliza ol dia 1 de Noviembs 4 dedcad e & habilidades conochmisman § aciindes
Etln peinere acthidad de su plan de msy y hrx # de lus siguienta forme

char la guia (adjunto) y entregarts % def dia viermes 4 de octutito COmO raspuas!
(Gmad [Todos - 3 = Y U %

2 proparar prasemacion oral fa cusl 56 prasentard ul dla T oe octutrs T 25am an of ambient de Sar muy ORAVO y entrague un muy buen conedmisnto
|Imapl/Somt del tema
Notes Mmuchas gradas

Urmeantnd

M Carlos David Diaz

Profesiona Neoc . -

" | Pinicio plandemejors. | © Descargas W GC 00621182 1923
Obligacién #4 (No aplica para el mes objeto de cobro)

Obligacién #5 (no aplica para elmes objeto del cobro)

Obligacion #6 (no aplica para el mes objeto del cobro)
Obligacion #7 (no aplica para el mes objeto del cobro)

Obligacion#8

! Gmail

Inicio plan de mejoramiento

Carlos Disxz -«
Enviados
Borradones
M
Ez hora de dar inicio = una Nosvs etapa de Creciminno enci e o mejorameenta ( Recordemos que el plan de mejoramiento inicia ef 1
Eniquetas conocimimman y aclitisdes

[{Gmal]Todos =
Qo 3a7 My RV y SNirague n muy buen conedimisnts

Iimapl/Sont

Notes

Urmeantod

M Carlos David Diaz

Descargas W GC 1030621182 1922
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Obligacién #9 (No aplica para el mes objeto de cobro)
Obligacién #10 (No aplica para el mes objeto de cobro)

Obligacion #11 (No aplica para el mes objeto de cobro)

Obligacién #12

PLAN DE TRABAJO 2

" -
Mo NOMBAE APRINDI MESULTADO DE APRENDIZAN RDENGA oy - AEso
ma | weo
— lecIEi0a L TR e e T * o itie a Ty
[P —— * . .
N ety St A ) - -
—— e ' : e
R [—— ! ' ' ¥
[T  BISiAss se Shthaiss IR ‘ ' ' e E
LY T ARAMAMSA TIITITE MRLaRY® o) M | -
! a0 LRI L I
. = CARA A » CARA A » PTAPREMNDIZ 1Y) « . i PTAPRENDIZ () » PT AP | -

Obligacién #13 No aplica paraelmes objetodecobro

Obligacion #14

e ecomm -
N NOMBAE APNINDT AESULTADO DE AMMENDIZAN IVDENCA rasc ARLO
=Tl =

1mzaiann L vwam ws o .
e 3 AT ST
.
remtinm a1y 3t ot .
- . B
Jezzimam 4 CHSTTWLL B9 SeCTeVE BN . ' e
1essieain i e x . ' 5
Vi) 4o v ® SiAAE aak Shrhaiad Ain . '
! 2
1oy T R TIITITS Setaeye o T =

————_nt CCERIe N

' = CARAAY = CARAAY + PTAFREMDIZ (1) « DT APRE v PTAPOE

ncargn
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Obligacion #15

a PLAN DE TRABAJO 2711819 PRODL

At tr  Ver ioearsar  Sor
A = -;;‘!;‘" - « L ally . nis B 7 = A %8 Er e me Av o B Yy @+ 1
- -
- wczLce vous
e NOMERE APRENOLE MEMATAOO DE APRENDIZAN ONDINGA v e casesd
e i e
asmstiserns 5 utine pewd aeag o ot e =
Jerinivnt 1 90T (et ' Cce s
Vel R STE
AR O UL ML LT AT e Al o
Agizieem r LG A0 . t . t-13 2 )
P T AAVIAR TR SRR o st . 1 ' £200 a
\if e R L L T
+ = CARA AL = L CARAAL = PTAPRENDE () = . ZI6l = PTAPRE " - APRENDIZ () ~ )

B O =

| Inicio plan de mejoramiento
Recibidoa

Destacados Carlos Disz

Enviados

ERImasos sprendices

Horradores

Es de dar inico & una noevae etapa de Crackmion’d y LD 8 ravea de 3¢ plan de mejoramienmo | Recordemos gue el plan de mejoramiento inica ef 1
e Octubire y finaliza ol dia 1 de Nowlembine) Ln m: AU & polee sus habilidades conockmiemon § aclindes
wre Acthidad de sy plan de mepr 1o frciona W Sgumita forme
(3 (adjunto} y entregarts ames def dia viemaes 4 de oc
| Gmadl [ Todos . <
2 prapars dan aral ia cusl 56 prasentard ul &a T oe octubre on i ambients ( wate do sar muy o o y entrague wn muy buen conedimisnto

|Imapl/Sont del torma
Notes muchiss gradias

Urmeantnd

Carlos David Diaz

W GC 1030621182 1922
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Obligacion # 17

inkio ptan de m

Recibidoa

Enviados
Borradores

M

Etiquetas
(Gmad]Todos
\imapl/Sert
Notes
Urmantod

Mis

"> | 3 tnicio plan de mejors..

B O ®

@
SENA

Inicio plan de mejoramiento

Carlos Disz

SIMBtn dprendices

Es hora de dar infcdo # una nosva etapa de Crockmions y supecidn a o

e Octubine y finaliza of dia 1 de Noviembine) Un mes ded

wre wcthidad de sy pan de mepramientn Rincisnand de s siguisnta forme

qula (adjur

dan aral i
Muchis gracias

Carl

Descargas

os David Diaz

12 antes daf dia vieras 4 o IO COMD FREpUR

artard ul dla ¥ o octubrs T-253m an

W GC 1030621182 1922

Tidaden. conockmieman y acsitindes

o te mejorameemo ( Recordemos gue ol plan de mejorsmiento inicla ef 1

0 y entrague wn muy buen conedmisnto

809 a m

PLAN DE TRABAJO 2711819 PROD!
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Obligacion #19

- -

I D COL DA

El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

En Cwspinsass S8 Dovwes 107 & N
Pt

Cormpnude & Comgpurenc g Ladewad o

CARLOS DAVID DIAZ DIAZ

Novwa
Orlentar farmaciin presencial de acoerde con procedisiontos Momice § normativa - NIVEL
AVANZADD

T .
0 nonttsmnmwiny e I e e s T o e o BOCAOTRPDEC 2 et s 150 Rt ol e e TA TRy v il il s (S0
Fomado Dptsimenin por
.
(ALY Lk T =P o) o) tusl b b
> & Y INTIE W A AN
2l im =

Obligacién #20
Obligacion #21

B PLAN DE TRABAJO 2711819 PRODUC

Arcoivn  Edtar  Ver
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Descargac W G NECGTTHI 1922
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Obligacion #21

a PLAN DE TRARAJO 2771819 P

ot oy oo R o
Ne NOMBAE APNENDT AESULTADO DE AMMENDIZAN EVDENCA . ATRO

N I S T
Je— [ ——— ' .
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——

| .
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denivaia . . .
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P IAN O lWAKNJ- I Dencargn w G

Obligacion #22
No aplica para el mes objeto de cobro

Obligacién #23

No aplica para mes objeto de cobro

Asistenciaficha 2775011

. X 5

a PLAN DE TRABAJO 2 O m O & competé’ > a
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: CARLOS DAVID DIAZ DIAZ

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

FECHA INICIAL: 01/09/2024 00:00:00
FECHA FINAL:  30/09/2024 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 2902232 - 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

COMPRENDER FRASES Y VOCABULARIO HABITUAL SOBRE TEMAS DE INTERES PERSONAL Y TEMAS TECNICOS

COMPRENDER LA IDEA PRINCIPAL EN AVISOS Y MENSAJES BREVES, CLAROS Y SENCILLOS EN INGLES TECNICO

COMUNICARSE EN TAREAS SENCILLAS Y HABITUALES QUE REQUIEREN UN INTERCAMBIO SIMPLE Y DIRECTO DE INFORMACION
COTIDIANA Y TECNICA

ENCONTRAR INFORMACION ESPECIFICA Y PREDECIBLE EN ESCRITOS SENCILLOS Y COTIDIANOS
ENCONTRAR VOCABULARIO Y EXPRESIONES DE INGLES TECNICO EN ANUNCIOS, FOLLETOS, PAGINAS WEB, ETC

LEER TEXTOS MUY BREVES Y SENCILLOS EN INGLES GENERAL Y TECNICO

REALIZAR INTERCAMBIOS SOCIALES Y PRACT[COS MUY BREVES, CON UN VOCABULARIO SUFICIENTE PARA HACER UNA
EXPOSICION O MANTENER UNA CONVERSACION SENCILLA SOBRE TEMAS TECNICOS

CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS
+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NORMAS VIGENTES Y LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES.
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CON MAYOR CONTENIDO TECNICO

TECNICOS

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

BUSCAR DE MANERA SISTEMATICA INFORMACION ESPECIFICA Y DETALLADA EN ESCRITOS EN INGLES, MAS ESTRUCTURADOS Y

COMPRENDER LAS IDEAS PRINCIPALES DE TEXTOS COMPLEJOS EN INGLES QUE TRATAN DE TEMAS TANTO CONCRETOS COMO
ABSTRACTOS, INCLUSO SI SON DE CARACTER TECNICO, SIEMPRE QUE ESTEN DENTRO DE SU CAMPO DE ESPECIALIZACION

COMPRENDER UNA AMPLIA VARIEDAD DE FRASES Y VOCABULARIO EN INGLES SOBRE TEMAS DE INTERES PERSONAL Y TEMAS

16/10/24 8:44
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ENCONTRAR Y UTILIZAR SIN ESFUERZO VOCABULARIO Y EXPRESIONES DE INGLES TECNICO EN ARTICULOS DE REVISTAS,
LIBROS ESPECIALIZADOS, PAGINAS WEB, ETC

IDENTIFICAR FORMAS GRAMATICALES BASICAS EN TEXTOS Y DOCUMENTOS ELEMENTALES ESCRITOS EN INGLES

LEER TEXTOS COMPLEJOS Y CON UN VOCABULARIO MAS ESPECIFICO, EN INGLES GENERAL Y TECNICO

RELACIONARSE CON HABLANTES NATIVOS EN UN GRADO SUFICIENTE DE FLUIDEZ Y NATURALIDAD, DE MODO QUE LA
COMUNICACION SE REALICE SIN ESFUERZO POR PARTE DE LOS INTERLOCUTORES

REPRODUCIR EN INGLES FRASES O ENUNCIADOS SIMPLES QUE PERMITAN EXPRESAR DE FORMA LENTA IDEAS O CONCEPTOS

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

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 : 29,40

FICHA 2711819 - 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
AUDITIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

COMPRENDER FRASES Y VOCABULARIO HABITUAL SOBRE TEMAS DE INTERES PERSONAL Y TEMAS TECNICOS

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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COTIDIANA Y TECNICA

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER LA IDEA PRINCIPAL EN AVISOS Y MENSAJES BREVES, CLAROS Y SENCILLOS EN INGLES TECNICO
COMUNICARSE EN TAREAS SENCILLAS Y HABITUALES QUE REQUIEREN UN INTERCAMBIO SIMPLE Y DIRECTO DE INFORMACION
ENCONTRAR INFORMACION ESPECIFICA Y PREDECIBLE EN ESCRITOS SENCILLOS Y COTIDIANOS

ENCONTRAR VOCABULARIO Y EXPRESIONES DE INGLES TECNICO EN ANUNCIOS, FOLLETOS, PAGINAS WEB, ETC

LEER TEXTOS MUY BREVES Y SENCILLOS EN INGLES GENERAL Y TECNICO

REALIZAR INTERCAMBIOS SOCIALES Y PRACTICOS MUY BREVES, CON UN VOCABULARIO SUFICIENTE PARA HACER UNA
EXPOSICION O MANTENER UNA CONVERSACION SENCILLA SOBRE TEMAS TECNICOS

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

16/10/24 8:44
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PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS
+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA
TECNICA Y LA LEGISLACION VIGENTE.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA'Y ORAL

BUSCAR DE MANERA SISTEMATICA INFORMACION ESPECIFICA Y DETALLADA EN ESCRITOS EN INGLES, MAS ESTRUCTURADOS Y
CON MAYOR CONTENIDO TECNICO

COMPRENDER LAS IDEAS PRINCIPALES DE TEXTOS COMPLEJOS EN INGLES QUE TRATAN DE TEMAS TANTO CONCRETOS COMO
ABSTRACTOS, INCLUSO SI SON DE CARACTER TECNICO, SIEMPRE QUE ESTEN DENTRO DE SU CAMPO DE ESPECIALIZACION

COMPRENDER UNA AMPLIA VARIEDAD DE FRASES Y VOCABULARIO EN INGLES SOBRE TEMAS DE INTERES PERSONAL Y TEMAS
TECNICOS

ENCONTRAR Y UTILIZAR SIN ESFUERZO VOCABULARIO Y EXPRESIONES DE INGLES TECNICO EN ARTICULOS DE REVISTAS,
LIBROS ESPECIALIZADOS, PAGINAS WEB, ETC

IDENTIFICAR FORMAS GRAMATICALES BASICAS EN TEXTOS Y DOCUMENTOS ELEMENTALES ESCRITOS EN INGLES

LEER TEXTOS COMPLEJOS Y CON UN VOCABULARIO MAS ESPECIFICO, EN INGLES GENERAL Y TECNICO

RELACIONARSE CON HABLANTES NATIVOS EN UN GRADO SUFICIENTE DE FLUIDEZ Y NATURALIDAD, DE MODO QUE LA
COMUNICACION SE REALICE SIN ESFUERZO POR PARTE DE LOS INTERLOCUTORES

REPRODUCIR EN INGLES FRASES O ENUNCIADOS SIMPLES QUE PERMITAN EXPRESAR DE FORMA LENTA IDEAS O CONCEPTOS

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

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
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FICHA 2785468 - GESTION DE LA PROPIEDAD HORIZONTAL
DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AUDITIVA

COMPRENDER FRASES Y VOCABULARIO HABITUAL SOBRE TEMAS DE INTERES PERSONAL Y TEMAS TECNICOS

COMPRENDER LA IDEA PRINCIPAL EN AVISOS Y MENSAJES BREVES, CLAROS Y SENCILLOS EN INGLES TECNICO

COMUNICARSE EN TAREAS SENCILLAS Y HABITUALES QUE REQUIEREN UN INTERCAMBIO SIMPLE Y DIRECTO DE INFORMACION
COTIDIANA'Y TECNICA

ENCONTRAR INFORMACION ESPECIFICA Y PREDECIBLE EN ESCRITOS SENCILLOS Y COTIDIANOS
ENCONTRAR VOCABULARIO Y EXPRESIONES DE INGLES TECNICO EN ANUNCIOS, FOLLETOS, PAGINAS WEB, ETC

LEER TEXTOS MUY BREVES Y SENCILLOS EN INGLES GENERAL Y TECNICO

REALIZAR INTERCAMBIOS SOCIALES Y PRACTICOS MUY BREVES, CON UN VOCABULARIO SUFICIENTE PARA HACER UNA
EXPOSICION O MANTENER UNA CONVERSACION SENCILLA SOBRE TEMAS TECNICOS

CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS
+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NORMAS VIGENTES Y LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES.

CONTRATAR PRODUCTOS Y SERVICIOS PARA LA
+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  PROPIEDAD HORIZONTAL DE ACUERDO CON NORMAS Y
LEGISLACION VIGENTES.

DESARROLLAR PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO DE

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: A ~JERDO CON NORMAS Y LEGISLACION VIGENTE.

DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGUN NECESIDADES DE LA

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ORGANIZACION.

DISTRIBUIR LOS MATERIALES, EQUIPOS Y ELEMENTOS,
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION
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CON MAYOR CONTENIDO TECNICO

TECNICOS

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

INVENTARIAR LOS MATERIALES, EQUIPOS Y ELEMENTOS,
TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

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

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

BUSCAR DE MANERA SISTEMATICA INFORMACION ESPECIFICA Y DETALLADA EN ESCRITOS EN INGLES, MAS ESTRUCTURADOS Y

COMPRENDER LAS IDEAS PRINCIPALES DE TEXTOS COMPLEJOS EN INGLES QUE TRATAN DE TEMAS TANTO CONCRETOS COMO
ABSTRACTOS, INCLUSO SI SON DE CARACTER TECNICO, SIEMPRE QUE ESTEN DENTRO DE SU CAMPO DE ESPECIALIZACION

COMPRENDER UNA AMPLIA VARIEDAD DE FRASES Y VOCABULARIO EN INGLES SOBRE TEMAS DE INTERES PERSONAL Y TEMAS

ENCONTRAR Y UTILIZAR SIN ESFUERZO VOCABULARIO Y EXPRESIONES DE INGLES TECNICO EN ARTICULOS DE REVISTAS,
LIBROS ESPECIALIZADOS, PAGINAS WEB, ETC

IDENTIFICAR FORMAS GRAMATICALES BASICAS EN TEXTOS Y DOCUMENTOS ELEMENTALES ESCRITOS EN INGLES

LEER TEXTOS COMPLEJOS Y CON UN VOCABULARIO MAS ESPECIFICO, EN INGLES GENERAL Y TECNICO

16/10/24 8:44
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RELACIONARSE CON HABLANTES NATIVOS EN UN GRADO SUFICIENTE DE FLUIDEZ Y NATURALIDAD, DE MODO QUE LA
COMUNICACION SE REALICE SIN ESFUERZO POR PARTE DE LOS INTERLOCUTORES

REPRODUCIR EN INGLES FRASES O ENUNCIADOS SIMPLES QUE PERMITAN EXPRESAR DE FORMA LENTA IDEAS O CONCEPTOS

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 29,40

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 117,90

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

01/09/2024 30/09/2024 OTROS 43,00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 43,00

INSTRUCTOR: CARLOS DAVID DIAZ DIAZ

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
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