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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C, 12 de diciembre del 2024

Sefior

Diego Albeiro Garay Forero

SUPERVISOR CONTRATO

No. CO1.PCCNTR.6454125

Coordinador Académico

Coordinacién Académica de Asistencia

y Gestion Administrativa

Bogotda D.C.

Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual Mes 12 del afio 2024

Referencia: No CO1.PCCNTR.6454125 del ano 2024

Valentina Viafara Pefa, identificada con la cédula de ciudadania No. 1.001.058.156 de Bogot3,
en mi calidad de Contratista del SENA, en la Coordinacién 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 DIECINUEVE
MILLONES SEISCIENTOS CUARENTA Y OCHO MIL TRESCIENTOS NOVENTA Y OCHO M/cte.
(519.648.398,00) la suma serd pagada por el Sena al contratista de la siguiente manera: UN
pago correspondiente al mes de AGOSTO de 2024 por valor de TRES MILLONES SETECIENTOS
VEINTIUN MIL DOSCIENTOS OCHENTA Y SIETE DIEZ (3.721.287) M/cte. b) (3) pagos iguales
correspondientes a los meses de SEPTIEMBRE a NOVIEMBRE de 2024, por valor de CUATRO
MILLONES CUATROCIENTOS SESENTA'Y CINCO MIL QUINIENTOS CUARENTA'Y CINCO PESOS
(54.465.545) M/cte. cada uno. c) UN (1) pago final correspondiente al mes de DICIEMBRE de
2024, por valor de DOS MILLONES QUINIENTOS TREINTA MIL CUATROCIENTOS SETENTA Y

SEIS. (2.530,476) M/cte.
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Plazo: Sera hasta el diecisiete (17) de diciembre de 2024.

OBIJETO: (Trascriba el objeto del contrato, dentro del siguiente cuadro)

Prestar los servicios profesionales de caracter temporal, para apoyar en la orientaciéon
de la formacion 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
formacion Tecnoldgica, Laboral y Complementaria, de las especialidades impartidas por

el Centro de Gestion Administrativa.

Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones especificas del contrato, dentro del

siguiente cuadro)

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 EL CONTRATISTA apoyara el desarrollo Publicacién de evidencias y Se toma captura de pantalla
de la formacidn profesional integralcon anuncios sobre el material de de las actividades
calidad, oportunidad y eficiencia enlos apoyo a la formacién. propuestas en la
programas de nivel tecnolégico,laboral Toma de Asistencia a la FPI. plataforma ClassRoom.
y complementario segtin su modalidad, Adicionalmente, carpetas
de acuerdo con la programacidn de las necesarias para llevar a
fichas decaracterizacion determinadas cabo el proceso formativo.
por las Coordinaciones académicas en Por ultimo, seguimiento a la
el marco del Calendario académico y el asistencia ala FPI.
desarrollo curricular.




Apoyar la preparacién, desarrollo y
evaluacion de los procesos de
aprendizaje en cualquiera de las
estrategias de respuesta institucional
para los diferentes grupos
poblacionales objeto de Formacion
Profesional Integral y 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

Aplicar los lineamientos de los
proyectos formativos,
correspondientes. Impartir las
acciones de Formacién Profesional
Integral, a los aprendices
asignados, en la Modalidad
presencial en la respectiva jornada.
Adicionalmente, programar
Actividades y envio de material en
la Plataforma Classroom, hacer la
revision, seguimiento y finalmente
la emision de las notas y
comentarios frente a las diferentes
evidencias entregadas

por los Aprendices.

Se toma captura de pantalla de
las actividades propuestas en la
plataforma ClassRoom.
Adicionalmente, carpetas
necesarias para llevar a cabo el
proceso formativo.
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evidencias entregadas
por los Aprendices.

Gestionar oportunamente en el sistema
Sofia  Plus, todas las actividades
relacionadas con el proceso de Formacion
Profesional Integral, garantizando Ia
calidad de la formacidn 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 reconocimiento de
aprendizajes previos, inasistencias, entre
otros.

Cargue de evidenciaala
carpeta de la
coordinacion

Registro de inasistencias

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

Verificar lista de asistencia de
aprendices en formacion de

acuerdo con la programacion
establecida para el trimestre.

Captura de pantalla de los
listados y seguimiento de la
asistencia realizados.
Registro fisico y virtual.

Informar a la  coordinaciéon  de
Administracion Educativa mediante correo
electrdnico las novedades que se generen
de la verificacion de registro de datos en el
aplicativo SOFIAPLUS para cada ficha
asignada previo a la inscripcion de
aprendices en los diferentes cursos de
formacién complementaria.

No aplica para el mes objeto de
cobro

No aplica para el mes objeto de
cobro

Gestionar registro fotografico e
informacién  basica de todos los
aprendices de las fichas asignadas a la
Coordinacién de Administracion Educativa
para la respectiva carnetizacion.

No aplica para el mes objeto
de cobro

No se ejecutd, no fue
asignada ninguna actividad
correspondiente.




Dar cumplimiento al instructivo de politica
de proteccién de datos personales segun
Acuerdo 009 de 2016 del SENA, con base
en la Ley 1581 de 2012.

Dar cumplimiento al manejo de
datos personales de los
aprendices programados en el
trimestre en curso

Listados de Asistencia

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

Asistir a reuniones
programadas por
coordinacion

Seguir directrices
proporcionadas por el
coordinador frente a el
manejo virtual o presencial de
la jornada de formacién

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

No aplica para el mes objeto
de cobro

No se ejecutd, no fue
asignada ninguna actividad
correspondiente.

Apoyar los procesos de promocion vy
publicidad de los programas de Formacién
Profesional Integral, servicios y actividades
de Divulgacién Tecnoldgica, proyectos de
cooperacion Nacional e internacional,
programados por el Centro de Formacién
dentro y fuera de las instalaciones del
Centro de Formacion.

Se emplearon medios
tecnoldgicos para apoyar el
proceso de promocién y
publicidad de los
programas.

Uso de medios
tecnoldgicos para apoyar
los procesos de promocién
y publicidad de los
programas de formacion.

Apoyar la elaboracién de las evaluaciones
técnicas dentro de los procesos de
contratacién publica relacionados con

No aplica para el mes objeto
de cobro

No se ejecutd, no fue
asignada ninguna actividad
correspondiente.
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elementos propios de la Formacion
Profesional del Centro de Formacion,
haciendo parte activa del comité
evaluador cuando se requiera.

Gestionar oportunamente los informes
mensuales (planillas, reportes, formatos)
requeridos sobre las acciones
encomendadas y los productos resultantes
de procesos de aprendizaje realizados por
aprendices a quienes imparte Formacién
Profesional.

Publicacién de evidencias y
anuncios sobre el material de
apoyo a la formacién

Se toma captura de pantalla de
las actividades propuestas en la
plataforma ClassRoom.
Adicionalmente, carpetas
necesarias para llevar a cabo el
proceso formativo.

Apoyar las actividades relacionadas con el
drea de investigacion cuando se hayan
aprobado proyectos al Centro de
Formacion, registrando productos
concretos segln lineas programaticas
SENNOVA vy 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

No aplica para el mes objeto
de cobro

No se ejecutd, no fue
asignada ninguna actividad
correspondiente.




intelectual de la entidad.

1 Aplicar los procesos y procedimientos Elaboracion de documentos Captura de pantalla de las

4 establecidos por la entidad, para la gestion establecidos por el SIGA Guias de aprendizaje a
documental relacionado con el objeto para el desarrollo de la FPI aplicar en el trimestre
contractual, segiin Tablas de Retencién

Documental vigentes de la dependencia

asignada

1 Garantizar el conocimiento y aplicacién de Elaboracién de documentos Captura de pantalla de las
5 los lineamientos y normas que rigen la establecidos por el SIGA Guias de aprendizaje a

Formacion Profesional Integral, y el uso de para el desarrollo de la FPI aplicar en el trimestre

los formatos actualizados que se

encuentran en la plataforma compromiso.

1
6 Se toma captura de pantalla de

Apoyar activamente en el logro de los Publicacién de evidencias y las actividades propuestas en la

indicadores y metas establecidas para el anuncios sobre el material de plataforma ClassRoom.

Centro de Formacién apoyo a la formacion Adicionalmente, carpetas
necesarias para llevar a cabo el
proceso formativo.

1 Garantizar el uso adecuado de los Dar cumplimiento a los ambientes Programacion para el trimestre
7 ambientes de formacion, asi como el aseo de formacidn asignados de
y cuidado de los equipos y elementos que acuerdo a la programacién
hacen parte de los mismos. establecida para el trimestre
1 Reintegrar los materiales y equipos No aplica para el mes objeto No se ejecutd, no fue
8 utilizados en los procesos formativos. de cobro. asignada ninguna actividad
correspondiente.
1 Participar en procesos de Evaluacién y No aplica para el mes objeto de No aplica para el mes objeto
9 Certificaciéon de competencias laborales cobro de cobro

del sector educativo NSCL 240201056 -

Orientar formacion presencial de acuerdo

con procedimientos técnicos y normativa

2 Asumir y utilizar sus propios medios Elaboraciény retroalimentacion Se toma captura de pantalla de
0 técnicos para que el objeto contratado se de material de apoyo para el las actividades propuestas en la
cumpla a proceso de plataforma ClassRoom.
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Cabalidad formacion asignada de acuerdo Adicionalmente, carpetas
a la programacion establecida necesarias para llevar a cabo
para el trimestre el proceso formativo.
21 Aplicar los procesos y Elaboracion de documentos Captura de pantalla de las

procedimientos establecidos por la
entidad, para la gestion documental
relacionada con el objeto
contractual, segin Tablas de
Retencion Documental vigentes de
la dependencia asignada.

establecidos por el SIGA
para el desarrollo de la FPI

Guias de aprendizaje a
aplicar en el trimestre
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Dar cumplimiento a la circular 3-
2023- 000255 del 27 de diciembre de
2023 y la resolucidon 1- 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 )
complementarias.

No aplica para el mes
objeto de cobro.

No se ejecutd, no fue
asignada ninguna actividad
correspondiente.

23

Las demas actividades que de mutuo
acuerdo con el Supervisor, sean
asignadas al contratista con ocasién
de la ejecucion del objeto
contractual o las demas que por ley
le correspondan.

Dar cumplimiento a los
requerimientos establecidos
porla Coordinacion Académica
en pro de apoyar los procesos
formativos correspondientes

Orientaciones emitidas
por la Coordinacién
Académica

A continuacion, 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 Informe Legalizacién 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 continuacién el soporte de la legalizacién de los desplazamientos realizados, los

cuales forman parte integral del presente informe de ejecucidn contractual.

ITEM No DE LA LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
ORDEN DE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENT DESPLAZAMIENT
VIAJE O INICIAL O FINAL

1. XX XX XX XX

2. 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 ejecucion contractual, deberd reportarlo en el siguiente informe
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de ejecucion 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. 9477883039 de la planilla Aportes en Linea, del mes diciembre de 2024.

(Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitrdmites”)
Evidencias en (26) folios

Cordialmente,

Firma
Valentina Viafara Pefia

Contratista

C.C. No. 1.001.058.156 de Bogota

Recibi a satisfaccion:

Firma

Diego Albeiro Garay Forero
Supervisor Contrato

No CO1.PCCNTR.6454125 de 2024
Coordinador Académico
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CAPTURA DE PANTALLA DE LAS ACTIVIDADES
PROPUESTAS EN CLASSROOM
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Settings 2] Valentina Pefia posted a new assignment: ENGLISH TEST (RESULTS)
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CONSTRUCCION DE CARPETAS PARA HACER SEGUIMIENTO A LAFORMACION



@ Nuevo Tl Ordenar = Ver aan [ Detalles
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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE
FICHA 2711738 TGA

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAIE
Denominacién del Programa de Formacion: Tecndlogo en Gestion Administrativa TGA.

Cadigo del Programa de Formacicn: 122115 v.100

Nombre del Proyecto: 12645 - Fortalecimiento a las microempresas de Bogotd en las gestiones
administrativa y contable

Fase del Proyecto formativo: Ejecucién / Planeacién /[ Evaluacién

Actividad de proyecto formativo: Realizacion de un video que evidencie |a importancia de
implementar estrategias que fomenten la competitividad empresarial. Generacion de un informe
administrativo con la planeacidn y formulacién de procesos para conocer la forma de aplicacion y
desarrollo //. Presentacién de un informe final evaluativo que establezca los resultados alcanzados
por el proyecto

Competencia 1: 240201501. Comprender textos en inglés en forma escrita y auditiva.

Resultados de aprendizaje:

L 1:15 p. m.
2ot P z
=D om0 &

CONSTRUCCION ACTA



Acta de inicio 2874195.docx

ACTA No. AC 1590
NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
ACTA DE INICIO FICHA 2874195 PROGRAMA DE FORMACION TECNOLOGO DE GESTION
ADMINISTRATIVA
CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:
Bogota D.C., octubre 10 de 2024 12:20 pm 3:00 pm

LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:
Centro de Gestién Administrativa- Ambiente virtual REGIONAL DISTRITO CAPITAL ~ CENTRO DE
Biblioteca. GESTION ADMINISTRATIVA
AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Presentar las c ias e instructores pi para el IV trimestre de 2024.

2. Reconocery las activos y aprendices que presentan desercion (no

conocidos) y retiros voluntarios de la ficha al inicio de la formaci6n en el IV trimestre de 2024.

3. Lineamientos del inicio de formacién.
OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
1. Presentar los instructores, competencias y entregables de la ficha 2874195 TGA conforme a su
programacién del IV Trimestre académico de 2024.

2. Reconocer el nimero de aprendices con que inicia la ficha 2874195 TGA, los aprendices que aplazan o se
retiraron de acuerdo a la lista de la ficha que se encuentra en Sofia Plus a la fecha.

DESARROLLO DE LA REUNION

Generalidades de la ficha de caracterizacién:

No. Fechas del trimestre
Programade | Aprendices Proyecto Facke

Formacién en Formativo Fecha Fin
Inicio

No. Ficha

2874195 Tecnblogo de Fortalecimiento 1de 13 de
Gestién octubre | diciembre
Administrativa i o de 2024 de 2024

- 115p.m. ay
Q | g T . : 12/12/2024 £

2711738 - Formato_084_ Acta_\V02_2024 - Acta de inicio.doecx =

ACTA No. 1640
NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
ACTA DE INICIO FICHA 2711754 TECNOLOGO EN GESTION ADMINISTRATIVA

Bogota D.C., Octubre 10, HORA INICIO: HORA FIN:

CIUDAD Y FECHA:
2024 3:15p.m. 4:15 p.m.

Centro de Gestidn
e DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:
Administrativa-

LUGAR Y/O ENLACE: REGIONAL DISTRITO CAPITAL - CENTRO

Ambiente virtual
L DE GESTION ADMINISTRATIVA
Biblioteca.

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Generalidades de la ficha de caracterizacion.
2. |dentificacién de Instructores y Competencias.
3. Verificacion del listado de Aprendices asociados a la ficha de formacion y estado en
aplicativo Sofia Plus.
4. Lineamientos del inicio de formacidn.
OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Presentar los instructores, competencias y entregables de la ficha 2711738 TGA conforme a su
programacion del IV Trimestre académico de 2024.

2. Reconocer el nimero de aprendices con que inicia la ficha 2711738 TGA, los aprendices que
aplazan o se retiraron de acuerdo a la lista de la ficha que se encuentra en Sofia Plus a la fecha.

DESARROLLO DE LA REUNION

L16p.m. =
12 r'l
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/ Compose 2 0 © 8 6]
B Inbox o Valentina Pefia v Mo @ @ :
to
fr Starred
Cordial saludo @
Snoozed
Estimado aprendiz
B Sent =)
rafts n stencisn 2 |a reunidn que fvimos el dis de ayer por medio de mest, en donde socializamos & plan de mejoramisnto, Iss fechas de entrega, y se resalvieron dudas e inquistudes frente a |as actividades a presentar, en atencidn 2 que me
Draft: 4 Ei on a ; el diz ds dio di i lan de fechas de b d des frer [ idade: &
. comentd que deseaba tomar la modalidad virtual para el plan de mejoramiente, le comparto el enlace para nuestra préxima reunidn el dia 15 de noviembre a las 4:00 p.m.
v lore
PLAN DE MEJORAMIENTO - COMPRENDER TEXTOS EN INGLES - FABIAN CAMARGO =+
Labels + Google Mest jaining info
Video call link: hitps:/lmest google comfjoe-taop-aj
Feliz dia
Valentina Pefia 0 21, 612PN T O H
WF
Cordial saludo
Estimado aprendiz.
Con 2 finalidad de poder apoyario en su proceso y responder sus inquistudes, comparto link de nuestra précima reunidn
Viernes 22 de noviembre - 2024
FLAN DE MEJORAMIENTO - COMPRENDER TEXTOS EN INGLES - FABIAN CAMARGO
Friday, November 22 - 4:00 -p.m.
Videa call link: https:/fmeet goagle. comkjb-peyd-ymm
3

& Li7p.m. o
=k 12/12/2024 E

M Gmail Q, Fabian X =

Compose

B Inbex o :I_alen ina Pefia - i Wed 2  ® w i

¥ Starred Estimado aprendiz, @
Snoozed

Por favor tener en cuenta este dltimo link:
B Sent PLAN DE MEJORAMIENTO - COMPRENDER TEXTOS EN INGLES =

Wednesday, December 4 - 4:00

a
0 Drafis \ideo call fink: htips:/imest google. comfurfy-chan-nze
~  More e
+

Labels +

Valentina Pefia com fon, Dec A3 r @

to Fal -

Buenas noches Fabian

Quedo stenta 3l envio de las actividades pendientes

Feliz resto de dia

Fabian Camargo Dec r @ «

t

B Translate to English 3
Buenas noches instruciora Valentina, si sefiora en el transcursa de la semana estaré enviando las correcciones de las actividades pendientes.
>

BP a2q b LB, e

LAA 12/12/2024 =
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INDUCCION SST, MANUAL DE DISCAPACIDAD

[ ] SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA 2
SENA ,l Q
7A SEGURIDAD Y SALUD €N €l TRABARJO

el -~ I

Hace constar:

» E

Que el Sr(a) VALENTINA VALENTINA VIAFARA VIAFARA Identificado(a) con cédula
de ciudadania 1001058156 realizd el dia 22/08/2024 la induccidn en Seguridad y
Salud en el Trabajo de la entidad y aprobéd la respectiva evaluacién.

La presente constancia tiene validez para aplicacién y uso al interior de la entidad,
con el fin de dar cumplimiento al Decreto 1072 de 2015, Libro 2, Parte 2, Titulo 4,
Capitulo 6, Articulo 2.2.4.6.11., Paragrafo 2.

Compromiso SST:

Prueba gratis

Yo VALENTINA VALENTINA VIAFARA VIAFARA Identificado(a) con cédula de

p)

s

PP BEQ <

118 p. m. e

024 =



SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA Agencia Publica

7AV MANUAL DE DISCAPACIDAD Y SU POLITICA EN EL SENA DE EMPLEO

Hace constar:

8 Que el Sr(a) VALENTINA VALENTINA VIAFARA VIAFARA Identificado(a) con cédula
de ciudadania 1001058156 el dia 22/08/2024 aprobé la respectiva evaluacion de
apropiaciéon de conocimientos del Manual de Discapacidad y su Politica en el SENA.

La presente constancia tiene validez al interior de la entidad, en la generacién de
una cultura institucional incluyente, como accién afirmativa para promover acciones
integrales y accesibles para las Personas con Discapacidad, de acuerdo con lo
contenido en la Resolucion 1726 de 2014, mediante la cual el SENA adopta su
Politica Institucional para la atencion de personas con discapacidad.

Direccion de Empleo y Trabajo - Secretaria General - SENA

Disefiado por: Grupe Gestién de los Sistemas de Informacidn - Oficina de Sistemas

Prueba gratis

C A Noessegure senasofiaplus.edu.co/sofia/home/principal.faces | & Incognito Error }
UALES [ [J CUNICAI [ CLINICANl [ ACA £} CORREO UNIVERSI...  [E Hoja de vida - Valen... s UN... > [ Todos los marcadores
Instructor v
@& Disefio Curricular . Registrar Inasistencia del Aprendiz
(# Ejecucidn de la Formacién <
Consultar Fichas de 2874195 - GESTION ADMINISTRATIVA o4
. . N Caracterizacién® =
(£ Gestion de Ambientes < P
(# Gestion de Tiempos v Consultar Aprendiz” CC 1029140372 SEBASTIAN BOCANEGRA o4
LIVERA
P
Gestionar Tiempos del Instructor ~
Cantidad de Horas* 2
Consultar Inasistencia del Aprendiz
- i6n* Desconocida
Consultar Registro de Tiempo Justificacion
7z
Gestionar Actividades Adicionales del Fo e <
echa Inicio
Instructor 24/10/2024 E

Registrar Actividad Adicional del Fecha Fin® 241012024 o <
Instructor

Registrar Novedad
Registrar Inasistencia del Aprendiz —_—

SOFIA Plus Version 9.0 80 Powered by SENA - @ SENA 2018 --- Bogota - Colombia- =-a197,
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W EENY s N = = -

(# Ejecucién de la Formacién <
Consultar Fichas de 2874195 - GESTION ADMINISTRATIVA o4
. B . Caracterizacién™ *
(£ Gestién de Ambientes < P
[# Gestion de Tiempos v Consultar Aprendiz® TI 1025527777 ANDRES FELIPE LEYVA o<
BAUTISTA
4
Gestionar Tiempos del Instructor v
Cantidad de Horas* 2
Consultar Inasistencia del Aprendiz
Consultar Registro de Tiempo Justificacion® Desconocida
Fa
Gestionar Actividades Adicionales del -
Instructor Fecha Inicio 28/11/2024 <
Registrar Actividad Adicional del Fecha Fin* 28/11/2024 i) <
Instructor
Registrar Novedad
Registrar Inasistencia del Aprendiz _—
@ Lms <
@ Matricula a La Inasistencia ha sido Registrada Correctamente

SOFIA Plus Versién 9.0.80 Powered by SENA --- @ SENA 2018 --- Bogota - Colombia- --a197.

Instructor v
& Pree ¢ Consultar Fichas de 2874195 - GESTION ADMINISTRATIVA o<
Caracterizacion® =
(& Ejecucion de la Formacion < i
_ iz CC 1000032770 CESAR DANIEL NOVA u]
(# Gestion de Ambientes ¢ Consultar Aprendiz’ FORERO =4
i
(& Gestion de Tiempos v Cantidad de Horas™ 4
Gestionar Tiempos del Instructor v
Justificacién” Desconocida
Consultar Inasistencia del Aprendiz p
Consultar Registro de Tiempo Fecha Inicio™ 08/11/2024 4
Gestionar Actividades Adicionales del Fecha Fin* 031212024 <
Instructor

Registrar Actividad Adicional del (= Hi L]

Instructor

Registrar Inasistencia del Aprendiz

La Inasistencia ha sido Registrada Correctamente
& LMS <

SOFIA Plus Version 9.0.80 Powered by SENA --- ©@ SENA 2018 --- Bogota - Colombia- --a197

Instructor v
# Disefio Curricular P Consultar Fichas de 2874195 - GESTION ADMINISTRATIVA o4
Caracterizacion® -
4
(# Ejecucion de la Formacién <
Consultar Aprendiz* CC 1012345038 DAVID SANTIAGO ORTIZ o4
(& Gestion de Ambientes < SALINAS y
(¢ Gestién de Tiempos v Cantidad de Horas* 2
Gestionar Tiempos del Instructor v :
= Justificacién™ Desconocido
Consultar Inasistencia del Aprendiz 7
Fecha Inicio™ 2011112024 <

Consultar Registro de Tiempo

Gestionar Actividades Adicionales del Fecha Fin*® 20/1172024| o <

Instructor

Registrar Novedad
Registrar Actividad Adicional del -
Instructor

Registrar Inasistencia del Aprendiz
La Inasistencia ha sido Registrada Correctamente

& LMs <

SOFIA Plus Versién 9.0.80 Powered by SENA

© SENA 2018 --- Bogota - Colombia- --a197




Instructor v

Registrar Inasistencia del Aprendiz

[# Disefo Curricular <
(# Ejecucién de la Formacién <
Consultar Fichas de 2711738 - GESTION ADMINISTRATIVA 0 &
Caracterizacion™ C s
[# Gestién de Ambientes < P
[# Gestion de Tiempos v Consultar Aprendiz* CC 1014270851 NICOLE JOHANABARRERA [ ¢
MERCHAN
y
Gestionar Tiempos del Instructor v
Cantidad de Horas™ 4
Consultar Inasistencia del Aprendiz
- N — Justificacion® Desconocida
Consultar Registro de Tiempo
4
Gestionar Actividades Adicionales del ot [ <
ISeton EE A 26/11/2024 L
Registrar Actividad Adicional del Fecha Fin® 26/11/2024 m <
Instructor

Registrar Novedad
Registrar Inasistencia del Aprendiz —_—

& LMs <

SOFIA Plus Versién 9.0.80 Powered by SENA - © SENA 2018 - Bogota - Colombia- --a169
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(3 AULAS VIRTUALES [ DISENO [ CLNICAI [ CLINICAN [ A 2 CORREQ UNI\ =/ Hoja de vida - Valen... o [1]Cursos Gratis UN...  in h prendomas... > [ Todos los marcadores
Instructor v o
(# Disefio Curricular < Consultar Fichas de 2711738 - GESTION ADMINISTRATIVA 0«
Caracterizacion™ 4
“
(& Ejecucion de la Formacién <
ErmE A CC 1007723243 SANTIAGO FELIPE o<
(£ Gestién de Ambientes < CORRALES GALEANO y
(# Gestion de Tiempos v Cantidad de Horas* 2
Gestionar Tiempos del Instructor v )
(S Desconocida
Consultar Inasistencia del Aprendiz %
Consultar Registro de Tiempo EEchalnce 03/10/2024 4
Gestionar Actividades Adicionales del Fecha Fin* 03/10/2024 <

Instructor

Registrar Novedad
Registrar Actividad Adicional del _ )

Instructor

Registrar Inasistencia del Aprendiz
La Inasistencia ha sido Registrada Correctamente

# LMS <

SOFIA Plus Versién 9.0.80 Powered by SENA -~ © SENA 2018 --- Bogota - Celombia- --a169;
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(3 AULASVIRTUALES [ DISENO [ CLNICAI [ CLINICANIL [ ACA €} CORREC UNN = Hoj vic Gratis UN...  an h prendomas...

Instructor v Registrar Inasistencia del Aprendiz
(¥ Disefio Curricular <
Consultar Fichas de 2711738 - GESTION ADMINISTRATIVA o4
(# Ejecucién de la Formacién < Caracterizacion® <
p
(& Gestién de Ambient <
estion de Amblentes Consultar Aprendiz® CC 1233493303 WILDER SEBASTIAN e
MENJURA VARGAS -
(# Gestién de Tiempos ~ e
Cantidad de Horas" 6
Gestionar Tiempos del Instructor ~
Consultar Inasistencia del Aprendiz Justificacion® Desconocida
]
Consultar Registro de Tiempo
Fecha Inicio* 06/11/2024 4
Gestionar Actividades Adicionales del
Instructor Fecha Fin* 14111/2024 4

Registrar Actividad Adicional del

Instructor Registrar Novedad

Registrar Inasistencia del Aprendiz

[N < La Inasistencia ha sido Registrada Correctamente
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(® AULASVIRTUALES [ DISENO [ CLINICA|
Instructor v
(# Disefio Curricular <
[# Ejecucion de la Formacién <
(# Gestion de Ambientes <
(# Gestion de Tiempos ~
Gestionar Tiempos del Instructor ~

Consultar Inasistencia del Aprendiz
Consultar Registro de Tiempo

Gestionar Actividades Adicionales del
Instructor

Registrar Actividad Adicional del
Instructor

Registrar Inasistencia del Aprendiz

& Lms <

G A Noesseguro

IRTUALES [ DISENO [ CLNICAI
Instructor v
(# Disefio Curricular <
(& Ejecucién de la Formacién <
(# Gestion de Ambientes <
(# Gestion de Tiempos v
Gestionar Tiempos del Instructor v

Consultar Inasistencia del Aprendiz
Consultar Registro de Tiempo

Gestionar Actividades Adicionales del
Instructor

Registrar Actividad Adicional del
Instructor

Registrar Inasistencia del Aprendiz

& LmS <

(® AULAS VIRTUALES [ DISERO [ CLINICAI
Instructor v
(# Disefio Curricular <
(& Ejecucién de la Formacién <
(# Gestion de Ambientes <
(& Gestion de Tiempos v
Gestionar Tiempos del Instructor v

Consultar Inasistencia del Aprendiz
Consultar Registro de Tiempo

Gestionar Actividades Adicionales del
Instructor

Registrar Actividad Adicional del

Instructor
Registrar Inasistencia del Aprendiz

& Lms <
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Error 3

& Incégnito

[ Todos

s marcadores

Consultar Fichas de
Caracterizacion™

2711736 - GESTION ADMINISTRATIVA

CC 1010087987 RUTH ARELIS VELEZ

Consultar Aprendiz*
CUBEA

Cantidad de Horas™ 4

Desconocida

Justificacién®

P
Fecha Inicio* 12/11/2024 <
Fecha Fin* 12/11/2024 <

Registrar Novedad

La Inasistencia ha sido Registrada Correctamente

©4

SOFIA Plus Version 9.0 80 Powered by SENA - @ SENA 2018 -+- Bogota - Colombiaf --a169;

" RN

senasofiaplus.edu.co/sofia/home/principal faces

O CUNICAN [ ACA £ CORREQ UNIVERSL... = Hojad

510 p. m.
10/12/202

Error 3
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3 Tod

»s marcadores

Consultar Fichas de
Caracterizacion®

2711754 - GESTION ADMINISTRATIVA

CC 1001171685 MARIA DE LOS ANGELES

Consultar Aprendiz*
BAQUERO GIRALDO

Cantided de Horas® 4
Justificacion® Desconocido

p
(FesiE e 19/1112024 o ¥
Fecha Fin® 1911112024

Registrar Novedad

La Inasistencia ha sido Registrada Correctamente
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Consultar Fichas de
Caracterizacion”

2711754 - GESTION ADMINISTRATIVA

Consutiar Aprendiz® CC 1007101048 DANERICK STIBEN
CANGREJO GALVIS
Cantidad de Horas® a
Justificacién® Desconocido
P
Fecha nicio® 05/11/2024

Fecha Fin* 18/11/2024

Registrar Novedad

La Inasistencia ha sido Registrada Correctamente
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Instructor v

(# Disefio Curricular <
Consultar Fichas de
(# Ejecucién de la Formacion ¢ Caracterizacién’
(# Gestion de Ambientes < -
Consuliar Aprendiz*
[ Gestion de Tiempos v
Cantidad de Horas™
Gestionar Tiempos del Instructor v
Consultar Inasistencia del Aprendiz Justificacién®
Consultar Registro de Tiempo
Fecha Inicio*
Gestionar Actividades Adicionales del
Instructor Fecha Fin*

Registrar Actividad Adicional del
Instructor

Registrar Inasistencia del Aprendiz

& Lms <

Registrar Novedad

2711754 - GESTION ADMINISTRATIVA

CC 1005249022 LIVETH SWAN DIAZ
SEDANO

Desconocidg| J

05/11/2024 = <

14/11/2024

La Inasistencia ha sido Registrada Correctamente
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: VALENTINA VIAFARA PENA

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

FECHA INICIAL: 01/11/2024 00:00:00
FECHA FINAL:  30/11/2024 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 2711738 - 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
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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 : 31,90

FICHA 2874195 - 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
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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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 31,10
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DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

COTIDIANA Y TECNICA

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2711753 - 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

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

ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA

- COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: LAS NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACION

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

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 INGLESrQUE 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
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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 : 27,80

FICHA 2711754 - 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:

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
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« 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:

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

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
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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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 23,90

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 114,70

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00
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ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS
01/11/2024 30/11/2024 OTROS 46,00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 46,00

INSTRUCTOR: VALENTINA VIAFARA PENA

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
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