SENA

N

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C., 18 de agosto de 2025

Sefior

Diego Albeiro Garay Forero

SUPERVISOR CONTRATO

No. CO1.PCCNTR.7430626

Coordinador Académico

Coordinacién Académica de Asistencia

Y Gestidn Administrativa

Bogotd D.C.
Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mes agosto del afio 2025

Referencia: No CO1.PCCNTR. 7430626 del afio 2025

Jeison Guillermo Medina Higuera, identificado con la cédula de ciudadania No. 1052397850
de Duitama, en mi calidad de Contratista del SENA, en Coordinacién Académica de
Asistencia y Gestién Administrativa, en cumplimiento del Contrato de Prestacidon de
Servicios de la referencia, a continuacién, presento el Informe de actividades realizadas en

el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para el contrato la suma de Treinta y cuatro
millones ochocientos dos mil novecientos sesenta y siete pesos m/cte. (534.802.967). Esta
suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) UN (1) primer pago
correspondiente al mes de FEBRERO de 2025, por valor de dos millones ciento cuarenta y
seis mil cuatrocientos treinta y ocho pesos ($2.146.438) M/cte. b) Siete (7) pagos iguales
correspondientes a los meses de MARZO a SEPTIEMBRE de 2025, por valor de Cuatro

Millones Quinientos Noventa y Nueve Mil Quinientos Once pesos ($4.599.511) M/cte. cada
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uno. c) UN (1) pago final correspondiente al mes de OCTUBRE de 2025, por valor de
Cuatrocientos cincuenta y nueve mil novecientos cincuenta y dos pesos ($.459.952) M/cte.)
CLAUSULA TERCERA: PLAZO DEL CONTRATO: Seis (07) meses cero (16) dias sin exceder el
02 de octubre de 2025

Plazo: Sera hasta el 02 de octubre de 2025.

OBJETO:

Prestar servicios profesionales de caracter temporal, orientando la Formacidn
Profesional Integral, asi como otras actividades que se deriven de los procesos
formativos de acuerdo con la programacion establecida por el Centro de Gestién
Administrativa para las jornadas diurna, nocturna, madrugada y fines de semana en su
sede principal, subsedes y organizaciones, ejecutando acciones tanto en la modalidad
presencial como virtual, para Formaciéon Titulada y/o Complementaria y/o
acompafiamiento en Etapa Productiva de la red de conocimiento Gestion Administrativa
y Financiera en las areas temadticas: Bibliotecas, Gestion Administrativa, Gestidn

Documental y Talento Humano”

Obligaciones Especificas:

N Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Apoyar la implementacion | Elaborar y disefar la guia | Pantallazo guia de
de los principios del Proyecto | de aprendizaje para el | aprendizaje
Educativo Institucional (PEl) | presente trimestre.
en el desarrollo de
actividades formativas,
alineando las estrategias
pedagédgicas con la misién y
vision institucional

2 | Cumplir con los lineamientos | Se difunde Acta de induccién a la
establecidos en el | constantemente a los competencia
Reglamento del aprendiz | aprendices el
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SENA, aplicando las
disposiciones  relacionadas
con los procesos formativos y
de gestion administrativa.

reglamento del aprendiz
SENA en el proceso de
induccién a la
competencia

Entregar productos
especificos seguln lo
estipulado en el contrato,
tales como informes,
reportes, registros, guias,
manuales, formatos y
materiales de aprendizaje

relacionados con las
actividades formativas
realizadas

No aplica para el mes
objeto de cobro

No aplica para el mes
objeto de cobro

Desarrollar actividades de
apoyo en la formacion
profesional integral,
garantizando la alineacidn
con los estandares de calidad,
eficiencia y pertinencia en los
programas Tecnolégicos,
Técnicos, laborales y
complementarios asignados,
conforme a la programacion
establecida por las
Coordinaciones académicas.

Entrega de horarios donde
se visualiza los grupos y
competencias asignadas.

Horario de formacion
Reporte Horas
instructor

Colaborar en la planeacién,
ejecuciéon y evaluacidon de
procesos de aprendizaje,

aplicando estrategias
especificas definidas para
grupos poblacionales

diversos y presentando los
informes requeridos dentro
de los plazos establecidos

No aplica para el mes
objeto de cobro

No aplica para el mes
objeto de cobro

Registrar las novedades en el
sistema Sofia Plus,
asegurando la trazabilidad de
los procesos mediante tareas
como creacidon de rutas de

No aplica para el mes
objeto de cobro

No aplica para el mes
objeto de cobro
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aprendizaje, registro de juicio
de evaluacién y eventos
relacionadas con el proceso
de Formacién entre otros

Gestionar el registro de
inasistencias y reportar casos
para la activacién de rutas de
desercidn o rutas preventivas
asociadas a  habilidades
diversas (discapacidades,
necesidades especificas de
aprendizaje, entre otras),
siguiendo los procedimientos
establecidos.

Cargue de inasistencias de
los aprendices que no
presentan soporte de las
mismas a través de la
plataforma Sofia Plus

Inasistencias en la
plataforma SOFIA
PLUS

Revisar la consistencia de los
datos de aprendices y su
actualizacion en el sistema
Sofia Plus u otro dispuesto
por el Centro de Formacién,
incluyendo la validacién de
datos personales y de
emergencia, y  reportar
cualquier discrepancia
detectada

No aplica para el mes
objeto de cobro

No aplica para el mes
objeto de cobro

Elaborar, actualizar y
entregar ajustes razonables
en la planeacion de la
formacion, dirigidos a
aprendices con habilidades
diversas  (poblacién  con
discapacidad, campe SENA,
economia popular, LGBTIQ#+),
asegurando la inclusion y
equidad en los procesos
formativos

No aplica para el mes
objeto de cobro

No aplica para el mes
objeto de cobro

10

Facilitar procesos de
inducciéon y validacion de
aprendizajes previos,
conforme a las directrices
definidas por la entidad y los

No aplica para el mes
objeto de cobro

No aplica para el mes
objeto de cobro
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requerimientos  especificos
del drea de formacion

11 | Documentar y  registrar | No aplica para el mes | No aplica para el mes
informacidon clave de los | objeto de cobro objeto de cobro
aprendices, incluyendo datos
basicos e imagenes
necesarias (como registros
fotograficos de eventos y
transferencias de
conocimientos para procesos
administrativos, cumpliendo
con la normativa de |Ia
entidad en los mecanismos
dispuestos por el Centro de
Formacién y cumplimiento de
politica de tratamiento de
datos.

12 | Cumplir con las disposiciones | Dar cumplimiento al Reporte de
sobre proteccién de datos | manejo de datos | aprendices Sofia
personales, ajustandose a lo | personales de los | Plus, estos datos no
establecido en el Acuerdo | aprendices programados | se comparten con
009 de 2016 del SENAy la Ley | en el trimestre en curso | otras personas.
1581 de 2012 de acuerdo a la ley 1581

de 2012

13 | Asistir a reuniones especificas | Talleres a instructores de | Fotografia del evento.
y comités técnicos cuando | bilingliismo por parte de
sea necesario, participando | 12 embajada de Estados
en la evaluacion y Unidos,
seguimiento de aprendizajes,
dentro del marco de las
tareas delimitadas por el
contrato

14 | Apoyar actividades de | No aplica para el mes | No aplica para el mes

divulgacidon y promocion de
programas de formacidn,
servicios  tecnolégicos vy
proyectos de cooperacion,
tanto dentro como fuera de
las instalaciones de |la

objeto de cobro

objeto de cobro
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entidad, segun lo estipulado
en el contrato.

15

Generar informes periddicos
sobre el avance de las
actividades  asignadas vy
programadas en el plan de
trabajo incluyendo reportes
de resultados y productos
entregados en las acciones
formativas, conforme a las
obligaciones contractuales.

No aplica para el mes
objeto de cobro

No aplica para el mes
objeto de cobro

16

Participar en proyectos de
investigacion autorizados por
el Centro de Formacion,
entregando productos
especificos relacionados con
las lineas programaticas
establecidas y cumpliendo
con las politicas de propiedad
intelectual

No aplica para el mes
objeto de cobro

No aplica para el mes
objeto de cobro

17

Aplicar las  disposiciones
vigentes en gestion
documental, ajustando los
procedimientos a las Tablas
de Retencion Documental de

la dependencia
correspondiente, en la
entrega con calidad,

pertinencia y oportunidad de
los documentos asociados a
la evaluacion y seguimiento a
la etapa lectiva y productiva
acorde con los parametros
establecidos en el sistema

compromiso (Guias,
Procesos, Procedimientos,
formatos, plantillas y

formularios)

No aplica para el mes objeto
de cobro

No aplica para el mes
objeto de cobro
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18 | Velar por el adecuado uso de | Se procura el adecuado | (No hay registro
los ambientes de formaciény | uso 'y aseo de los | fotografico)
recursos asignados, ambientes de aprendizaje.
reportando el estado de estos
y asegurando su
mantenimiento  basico al
finalizar cada actividad

19 | Reintegrar los materiales | El docente hace uso No ha habido
asociados al inventario vy | adecuado de losdistintos | novedades en los
equipos en los procesos de element.osyequipos en equipo§ de formacion
formacidn, en las condiciones los aml?llentes de .donde imparte el

formacion. instructor. (No hay
en que fueron entregados, evidencia fotografica)
garantizando su
preservacion.

20 | Proveer los medios vy | Elaboracion de | Actividades en
herramientas propias | actividades referentes ala | Classroom
necesarias para e| | competencia estipulan.do
cumplimiento de las los recursos necesarios

L para el desarrollo de las
actividades contratadas, mismas
manteniendo autonomia
técnica y operativa.

21 | Cumplir con las circulares y | No aplica para el mes No aplica para el mes
resoluciones  relacionadas | objeto de cobro objeto de cobro
con la gestion documental
electrénica, asegurando la
implementacién  adecuada
del Archivo Electrénico SENA
(AES) y entrega de formato
unico inventario documental
FUID de los archivos a su
cargo

22 | Ejecutar actividades | No aplica para el mes No aplica para el mes
adicionales acordadas con el | objeto de cobro objeto de cobro
supervisor del contrato,
siempre dentro del marco del
objeto contractual.

23 | Implementar estrategias de | No aplica para el mes No aplica para el mes

formacion inclusiva,
considerando las necesidades
especificas de la poblacién

objeto de cobro

objeto de cobro
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objeto de formacion,
garantizando la equidad vy la
personalizacion de los
procesos de ensefianza

24

Participar en actividades de
monitoreo y evaluacion de los
aprendizajes obtenidos,
generando reportes que
permitan identificar avances,

Se aplicé prueba Sena
English Test de entrada
en la competencia
comprender textos en
inglés

Pantallazo registro
prueba SET.

seguimiento y entrega de los
planes de mejora asegurando
su implementacién dentro de
las actividades asignadas.

objeto de cobro

areas de mejora y
retroalimentaciones.
25 | Elaborar, actualizar, | No aplica para el mes No aplica para el mes

objeto de cobro

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 continuacion el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los

cuales forman parte integral del presente informe de ejecucidn contractual.

ITEM No DE LA ORDEN LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO
INICIAL 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 presentacién del informe de ejecucidon contractual, deberd reportarlo en el siguiente

informe de ejecucion contractual.
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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. 88590431 de la planilla expedida por Miplanilla, correspondiente al mes
de julio del ailo 2025. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (20) folios

Cordialmente,

Firma

JEISON GUILLERMO MEDINA HIGUERA
Contratista
C.C. No. 1052397850 de Duitama

Recibi a satisfaccion:

Firma

Diego Albeiro Garay Forero
Supervisor Contrato

No CO1.PCCNTR. 7430626 de 2025

Coordinador Académico
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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE 2824011

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

#® Denominacion del Programa de Formacion: Tecnélogo En Gestion Administrativa

Codigo del Programa de Formacién: 122115

Nombre del Proyecto F ivo: Fortaleci de las Micr de Bogotd en las

Gestiones Administrativa y Contable.

Fase del Proyecto: Il PLANEACION- EJECUCION.
e Actividad de Proyecto Formativo: Generacién de un informe administrativo con la

planeacion y formulacién de procesos para conocer la forma de aplicacién y desarrollo.

Competencia 1: 240201502: Producir textos en inglés en forma escrita y oral (Jeison Medina
Higuera)

ACTA INDUCCION COMPETENCIA POR COMPETENCIA

it B
e PR T RE SR PR PR BURY TN

5 Fuente Estilos

CA0- 11120 13 4150160 17 ERRESN

ACTA No. AC

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
Acta de socializacion del Plan de Trabajo de la Competencia Comprender lextos en inglés de manera

CIUDAD Y FECHA: Bogotd D.C., 29 de julio | HORAINICIO: | HORA FIN:
de 2025 6:30 pm 08:00 pm
LUGAR ¥/O ENLACE: Sub-sede CGA DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:
UNIGERMANA Regional Distrito Capital - Centro De
Gestién g
AGENDA O PUNTOS PARA {OLLAR:

1. Establecer plan de trabajo, evaluaciones, entregables y reglas para el desarrollo de la formacion.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
1 plan de trabajo,

3 ¥ reglas para el desarrollo de la formacion.
DESARROLLO DE LA REUNIGN

1. Ci de 'y Proyecto formativo:

PROGRAMA DE FORMACION: Tecndlogo en Gestion adminlstrativa

PROYECTO FORMATIVO: 12645. Fortalecimiento a las microempresas de Bogota en |as gestiones
administrativa y contable

COMPETENCIA: Competencia Comprender textos en Inglés de manera escrita y auditiva
RESULTADOS DE APRENDIZAJE:

24020150101 comprender frases y vocabulario habitual sobre temas de interés personal y temas
técnicos.

24020150102 comprender |a idea principal en avisos y mensajes breves, claros y sencillos en
inglés técnico.

24020150103 leer textos muy breves v sencillos en inalés general y técnico.

No aplica para el mes objeto de cobro

Programacién-horario
Tercer trimestre 2025




DE APRENDIZAJE SENA
3

YN 258573
A DELS INTEGRAL
LAS FICHAS DE APRENDICES
RPELLIDOS:  WEDWA FIGUERA. VINCULACION CORTRATO
NOMBRES:  JEISON GUILLERMO FERIODO. 25 de julio 2 05 de octubre
cepuLa  tos2se7sso
FRANJAS TUNES WARTES WERCOLES JUEVES VIERNES
suaseDe suaseDe suBsEDE suasEDE suBSEDE
Ambiente: T1 506 Ambiente: T1 506 Ambiente: T Ambiente: T1 505 Ambiente: T1 505
. mp: i e eningiésen | Comprender teatos en inglés en mpr i or
15:15- 1640 Ton. Gva- TGA. ita y auditiva- TGA Tea y auditiva- TaA
315363 CAD 3153636 CAD 3153636 CAD 3153636 CAD 3153636 CAD
suaseDe susseDE sussepe sussEDE jBse
Ambients: T1 502 Ambiente: T1 502 iante: T Ambiente: T4 502 Ambients: T 502
. mpr i oo eninglésen | Comprendar testos en inglés an mpr P pr ‘
16:40 - 18:10 Ton. fiva-TGA ita y auditiva - TGA TGA ¥ -TGA
3153831 CAD 3153631 CAD 3153631 CAD 3153831 CAD 3153831 CAD
suBsEDE SUBSEDE suBSEDE SUBSEDE SUBSEDE
Ambiente: T1 502 Ambiente: T1 501 Ambiente: T1 502 Ambiente: T1 403 Ambiente: T1 503
Comps i Comprender ingl: Comprender textos en inglés en mpr ' or i
18:30- 2000 ToA. 6va - TGE. ita y audiiva - TGA, TeE ¥ auditiva - TGE
288579 2995708 TGE 29573 2995718 TGE 2995718 TGE
suBsEDE SUBSEDE suBSEDE SUBSEDE SUBSEDE
Ambiente: T1 503 Ambiente: T1 501 Ambiente: T1 503 Ambiente: T1 403 Ambiente: T1 501
2:20-21:50 . 3 oo en inglés en i 3 mpr - ? ingié
eserita y oral - TGE forma esorta y audidva- TGE. escritay oral - TGE Torma escrita y auditva- TGE escritay oral- TGE
2995685 TGE 2995708 TGE 2095685 TGE 2995718 TGE 2995685 TGE

No aplica para el mes objeto de cobro

e}

No aplica para el mes objeto de cobro

APRENDIZ-

Registro asistencia ficha 3153631

315363

ACOSTA CORRALES JHONATHAN STIVEN

e

Registro asistencia ficha 3153636

7 0 W O
) ,




Registro asistencia ficha 3153679

Registro asistencia ficha 3153679
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No aplica para el mes objeto de cobro

No aplica para el mes objeto de cobro

10

No aplica para el mes objeto de cobro

11

No aplica para el mes objeto de cobro

12

o B atarerto.

REPORTE APRENDICES

26 Cortae snsent <[00 eneral ) &= B E (IS L A
T : B B EBEXPI= D B
@& = R - %~ Farmaio D formao Eslos e Insertar Elmirar Formato . Orenary Bascary  Conar
P ot MK 57 = § R A oo o | T o QY | wPor
Fotapmets  © Foeee - - 5 mme exios cetom [Phosion ot acrctas
H ®- o
w“ - ¢ fi | fecha del Regerte:
V) 1 B c o E F 6
.y [Fecha del Reports: [2n0az024
& Tipo e Documento [Nimero de Documenta_[Nombre Corres Electrénica
8 = TREDERY GAVIAN roderyEag@gmai com
. [ == VARIAVICETH ccthagunre2 Togma con
e = [FURLEY TATIANA tvacadopacisy une NS gmal com
s € FiosTE0zaTe [FNGREA PATRICIA (ndroaion T45ggmal com
S T FLIS YURLEY itk 10 Dghoimal o5
1 FGs2a0aars CHDY PAGLA. [o0_cpva @haimai com
12 Fioza0 5508 [FNGIE STREFARY ngie_380,_ghotmal com
e == WALSGN VESID Wisanca13a3@namma com
M G [GSCAR FERNEY
S == [JESUS ALEJANDRD.
e Fio0R200eS ERVAM FELIPE
[ Fg10030463 [DireA JanET
18 R [WALMER ALEJAHDRD.
19 [ EC 012303060 WAREN WARGARITA
0 ©C 1024582735 DARLYN JULIANA
2% EEED (AR WILERA
2% o250 [YEMY DANELA (denieiamonero 1 11@notmai com
23 ¢ (1010200708 [YULT ASLEYDY. uicardanasG@gmail com
a4k ] LAURA TATIANA [0z CARRILLO [orseearsa [rabmearritoggmai com
25 CC 1032374278 | JHON EDISSON IP\MENTE[ CAMELD FIHM\&Q ihon edissen piihotmanl com
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Evento Bilingliismo (Embajada Estados Unidos)

14 No aplica para el mes objeto de cobro
15 No aplica para el mes objeto de cobro
16 No aplica para el mes objeto de cobro
17 No aplica para el mes objeto de cobro
18 No hay registro fotografico.
19 No ha habido novedades en los equipos de formacién donde imparte el
instructor. (No hay evidencia fotografica)
20 Classroom para las distintas fichas
£ Classroom + # @
9 X
 LARRE
b}
.
~ 0
'Q'u-.o."n 9 o am|m > .
21 No aplica para el mes objeto de cobro
22 No aplica para el mes objeto de cobro
23 No aplica para el mes objeto de cobro
24 Registro prueba SET salida
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Registro de Resultados - Prueba de Entrada v moe

Archivo Editar Ver Inserter Formato Datos Herramientas

Q b ¢ & F 00% - &

% 8 W

Ayuda

-]+ 8 I &

Tl A

Ooa o

©® Compartir ~

o@D @Y @ E ~

A 8 © € F
-_
= =
Ragional: Distrito Capital
Ficha: 2824011

JEISON MEDINA HIGUERA

Jenny Pasia 305 6.5 31.5]43.1665655 AL1
July Andrea Montilla Mendoza il com. 24 565

Sebasfian " sebastianbm bm.03@gmail com 515, E

Junior Argemiro Ramos Gonzalez Waffles?! jmail com 285 325

Andres Fellpe vila Moreno 541 @gmal com 515 815

a 48] 77|
ia Hemandez com

milsandy Martinez Paioming com 245
Jefry Al Sifuentes Ara ciefrySa@gmail.com 505 20.5[25 8333233

Juan Camila Sakcado Barreto £om 83.5
‘ciaudia liiana com 515 33 43.6666665 ALZ

Sara Alegandra Gaicia Munar saraiejagarmun12; corm 43| 215] ma]un% AL1 -
Yolanda Befran Martinez Yolandamartine202846iamail com 275 105120 16666661 PREAAL-Migh | -

25

No aplica para el mes objeto de cobro




TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: JEISON GUILLERMO MEDINA HIGUERA

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

FECHA INICIAL: 01/08/2025 00:00:00
FECHA FINAL:  30/08/2025 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 2995679 - 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.

14/08/25 23:07 Page 1 of 14



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 : 16,00

FICHA 3153636 - 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 : 42,00
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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 2995685 - GESTION EMPRESARIAL

ADMINISTRAR LA SALUD OCUPACIONAL DE ACUERDO CON
LA NORMATIVIDAD TECNICA LEGAL VIGENTE Y LAS
POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

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.

CONTROLAR LOS INVENTARIOS SEGUN INDICADORES DE
ROTACION Y METODOS DE MANEJO.

DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGUN NECESIDADES DE LA
ORGANIZACION.

FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y
EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.
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GENERAR PROPUESTAS DE MEJORAMIENTO DEL
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AMBIENTE ORGANIZACIONAL DE ACUERDO CON LA
FUNCION DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA
FUNCION ADMINISTRATIVA

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

PLANEAR ACTIVIDADES DE MERCADEO QUE RESPONDAN A
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: LAS NECESIDADES Y EXPECTATIVAS DE LOS CLIENTES Y A
LOS OBJETIVOS DE LA EMPRESA.

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

« 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 S| 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
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

PROPONER ALTERNATIVAS DE SOLUCION QUE
CONTRIBUYAN AL LOGRO DE LOS OBJETIVOS DE ACUERDO
CON EL NIVEL DE IMPORTANCIA'Y

PROYECTAR EL MERCADO DE ACUERDO CON EL TIPO DE
PRODUCTO O SERVICIO Y CARACTERISTICAS DE LOS
CONSUMIDORES Y USUARIOS

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 25,80

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

COTIDIANA Y TECNICA

FICHA 2995708 - GESTION EMPRESARIAL

ADMINISTRAR LA SALUD OCUPACIONAL DE ACUERDO CON
LA NORMATIVIDAD TECNICA LEGAL VIGENTE Y LAS
POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

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
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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:

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.

CONTROLAR LOS INVENTARIOS SEGUN INDICADORES DE
ROTACION Y METODOS DE MANEJO.

DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGUN NECESIDADES DE LA
ORGANIZACION.

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

GENERAR PROPUESTAS DE MEJORAMIENTO DEL
AMBIENTE ORGANIZACIONAL DE ACUERDO CON LA
FUNCION DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

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.

PLANEAR ACTIVIDADES DE MERCADEO QUE RESPONDAN A
LAS NECESIDADES Y EXPECTATIVAS DE LOS CLIENTES Y A
LOS OBJETIVOS DE LA EMPRESA.
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PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

« 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 ALTERNATIVAS DE SOLUCION QUE
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CONTRIBUYAN AL LOGRO DE LOS OBJETIVOS DE ACUERDO
CON EL NIVEL DE IMPORTANCIA'Y

PROYECTAR EL MERCADO DE ACUERDO CON EL TIPO DE
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PRODUCTO O SERVICIO Y CARACTERISTICAS DE LOS
CONSUMIDORES Y USUARIOS

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA
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HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 15,90

FICHA 3153631 - 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 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.

COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  ASIGNADO, TENIENDO EN CUENTA LAS FUNCIONES DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA
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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.

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

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
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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

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 42,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 141,70

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: JEISON GUILLERMO MEDINA HIGUERA

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
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