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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C., y 20 de agosto de 2025

Sefnor

Diego Albeiro Garay Forero

SUPERVISOR CONTRATO

No. CO1.PCCNTR.7430666

Coordinador Académico

Coordinacion Académica de Asistencia

Y Gestion Administrativa

Bogota D.C.
Asunto: Informe  mensual de
ejecucion contractual Mes 08 de
agosto del afio 2025

Referencia: No CO1.PCCNTR.7430666 del afio 2025.

Elizabeth Antonia Estacio Lucero, identificado con la cédula de ciudadania No. 1010096305
en mi calidad de Contratista del SENA, en Coordinacidn Académica de Asistencia y Gestién
Administrativa, en cumplimiento del Contrato de Prestacién de Servicios de la referencia, a

continuacidn, 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 SEISCIENTOS CUARENTA Y NUEVE MIL SEISCIENTOS CINCUENTA PESOS
M/CTE) ($34.649.650). Esta suma serd 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
M/CTE. ($2.146.438). 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
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QUINIENTOS ONCE PESOS M/CTE. ($4.599.511) cada uno. c¢) Un (1) pago final
correspondiente al mes de octubre de 2025, por valor de TRESCIENTOS SEIS MIL
SEISCIENTOS TREINTA Y CUATRO PESOS M/CTE. ($306.634).

Plazo: Sera hasta el 02 de octubre de 2025.

OBJETO:

Prestar servicios profesionales de caracter temporal, orientando la Formacién
Profesional Integral, asi como otras actividades que se deriven de los procesos
formativos de acuerdo con la programacion establecida por el Centro de Gestidn
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 Formacion Titulada y/o Complementaria y/o
acompafamiento en Etapa Productiva de la red de conocimiento Gestién Administrativa
y Financiera en las dreas temdticas: Bibliotecas, Gestién Administrativa, Gestidn

Documental y Talento Humano”

Obligaciones Especificas:

Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
Apoyar la implementacion de los Formacidn presencial y Programacion segundo
principios del Proyecto Educativo sincroénica, en la trimestre 2025-11.
Institucional (PEI) en el desarrollo de competencia “Producir
actividades formativas, alineando las textos en inglés en forma

estrategias pedagogicas con la misién y escrita/oral”.
vision institucional

Cumplir con los lineamientos Formaci6n presencial y Pantallazos de la
establecidos en el Reglamento del sincrénica segun asignacion | plataformay el
aprendiz SENA, aplicando las académica. Guias de desarrollo de sesiones.
disposiciones relacionadas con los aprendizaje y actividades a

2
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procesos formativos y de gestion
administrativa.

través de la plataforma
“Classroom”.

Entregar productos especificos segtin lo
estipulado en el contrato, tales como
informes, reportes, registros, guias,
manuales, formatos y materiales de
aprendizaje relacionados con las
actividades formativas realizadas

Todos los productos
especificados en el contrato,
incluyendo guias, manuales,
formatos y materiales de
aprendizaje, se asignan y
gestionan a través de la
plataforma Classroom.

Pantallazos de la
plataformay el
desarrollo de sesiones.

. Desarrollar actividades de apoyo en la
formacidn profesional integral,
garantizando la alineacion con los
estandares de calidad, eficiencia y
pertinencia en los programas
Tecnoldgicos, Técnicos, laborales y
complementarios asignados, conforme a
la programacidn establecida por las
Coordinaciones académicas.

Se desarrollan actividades
de apoyo en la formacion
profesional integral en el
area de inglés, garantizando
la alineaci6n con los
estandares de calidad,
eficiencia y pertinencia,
conforme a la programacion
establecida por la
Coordinacién académica.

Se desarrollan
actividades de apoyo
en la formacion
profesional integral en
el area de inglés,
garantizando la
alineacién con los
estandares de calidad,
eficiencia y
pertinencia, conforme
ala programacién
establecida por la
coordinacion
académica.

Colaborar en la planeacion, ejecucién y
evaluacion de procesos de aprendizaje,
aplicando estrategias especificas
definidas para grupos poblacionales
diversos y presentando los informes
requeridos dentro de los plazos
establecidos

Se colabora en la
planeacidn, ejecucién y
evaluacion de procesos de
aprendizaje, aplicando
estrategias especificas
definidas para los diversos
niveles de inglés dentro del
espacio educativo, y
presentando los informes
requeridos dentro de los
plazos establecidos.

Se colabora en la
planeacidn, ejecucién y
evaluacion de procesos
de aprendizaje,
aplicando estrategias
especificas definidas
para los diversos
niveles de inglés
dentro del espacio
educativo, y
presentando los
informes requeridos
dentro de los plazos

establecidos.
Registrar las novedades en el sistema Se ha ido registrando la Pantallazo de las
Sofia Plus, asegurando la trazabilidad de | trazabilidad de algunos inasistencias
los procesos mediante tareas como procesos, entre ellos el registradas en
creacion de rutas de aprendizaje, registro | registro de las inasistencias, | SOFIAPLUS.

de juicio de evaluacion y eventos
relacionadas con el proceso de
Formacidn entre otros

aun no se registran los
juicios de evaluacidn, se
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hari hasta el final del
trimestre.

7 Gestionar el registro de inasistencias y Se ha ido registrando las Pantallazo de las
reportar casos para la activacion de rutas | inasistencias en el inasistencias
de desercién o rutas preventivas aplicativo SOFIAPLUS. registradas en
asociadas a habilidades diversas SOFIAPLUS.
(discapacidades, necesidades especificas
de aprendizaje, entre otras), siguiendo
los procedimientos establecidos.

8 Revisar la consistencia de los datos de Se ha hecho la revisién Pantallazos de las
aprendices y su actualizacion en el necesaria de los datos de listas generadas de los
sistema Sofia Plus u otro dispuesto por el | aprendices y su grupos donde presenta
Centro de Formacidn, incluyendo la actualizacion en el sistema | el estado del aprendiz
validacidn de datos personales y de Sofia Plus. dentro de la
emergencia, y reportar cualquier institucion.
discrepancia detectada

9 Elaborar, actualizar y entregar ajustes No se ejecutd. No se No se ejecutd. No se
razonables en la planeacién de la presentan situaciones para | presentan situaciones
formacidn, dirigidos a aprendices con la modificacién de la para la modificacion
habilidades diversas (poblacién con planeacion realizada, por lo | de la planeacién
discapacidad, campe SENA, economia que la guifa de aprendizaje realizada, por lo que la
popular, LGBTIQ+), asegurando la funciona para el desarrollo | guia de aprendizaje
inclusién y equidad en los procesos propicio de la formacidn. funciona para el
formativos desarrollo propicio de

la formacion.

10 | Facilitar procesos de induccién y Se presenta a los Pantallazo del acta de
validacion de aprendizajes previos, aprendices la debida socializacion del
conforme a las directrices definidas por | induccién y validacién de trimestre.
la entidad y los requerimientos aprendizajes previos al
especificos del rea de formacion inicio de la primera sesion.

11 | Documentar y registrar informacion No se ejecutd. No se han No se ejecutd. No se
clave de los aprendices, incluyendo datos | presentado eventosy han presentado
basicos e imagenes necesarias (como transferencias de eventos y
registros fotograficos de eventos y conocimientos para transferencias de
transferencias de conocimientos para procesos administrativos de | conocimientos para
procesos administrativos, cumpliendo momento. procesos
con la normativa de la entidad en los administrativos de
mecanismos dispuestos por el Centro de momento.

Formacién y cumplimiento de politica de
tratamiento de datos.
12 | Cumplir con las disposiciones sobre No se ejecuto hasta el No se ejecut6 hasta el

proteccion de datos personales,
ajustandose a lo establecido en el

momento, pero se cumple
con las disposiciones sobre
la proteccion de datos cada

momento, pero se
cumple con las
disposiciones sobre la
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Acuerdo 009 de 2016 del SENA y la Ley
1581 de 2012

que se realizan sesiones de
tipo virtual o sesiones

proteccion de datos
cada que se realizan

registradas sesiones de tipo virtual
fotograficamente. o sesiones registradas
fotograficamente.

13 | Asistir a reuniones especificas y comités | Se ha asistido a las Se ha asistido a las
técnicos cuando sea necesario, reuniones solicitadas porla | reuniones
participando en la evaluacién y coordinacién y ramas programadas hasta el
seguimiento de aprendizajes, dentro del | administrativas de la momento digase
marco de las tareas delimitadas por el institucion. reuniones de
contrato alistamiento.

14 | Apoyar actividades de divulgacion y Se informa a los aprendices | Pantallazo de informes
promocidn de programas de formacion, por medio del aplicativo de | alos aprendices de
servicios tecnologicos y proyectos de classroom sobre cualquier | actividades
cooperacién, tanto dentro como fuera de | actividad de divulgacion y extracurriculares a
las instalaciones de la entidad, segtin lo promocion de programas realizar.
estipulado en el contrato. de formacion, servicios

tecnoloégicos y proyectos de
cooperacion.

15 | Generar informes periodicos sobre el Se gestionan los informes Se gestionan los
avance de las actividades asignadas y mensuales segun las informes mensuales
programadas en el plan de trabajo directrices. segln las directrices.
incluyendo reportes de resultados y
productos entregados en las acciones
formativas, conforme a las obligaciones
contractuales.

16 | Participar en proyectos de investigaciéon | No se ejecut6. No se ha No se ejecutd. No se ha
autorizados por el Pagina 2 de 2 ANEXO solicitado la participacion solicitado la
COMPLEMENTARIO Centro de en proyectos de participacion en
Formacién, entregando productos investigacion. proyectos de
especificos relacionados con las lineas investigacion.
programaticas establecidas y cumpliendo
con las politicas de propiedad intelectual

17 | Aplicar las disposiciones vigentes en No se ejecutd, debido a que | No se ejecuto, debido a

gestién documental, ajustando los
procedimientos a las Tablas de Retencién
Documental de la dependencia
correspondiente, en la entrega con
calidad, pertinencia y oportunidad de los
documentos asociados a la evaluacién y
seguimiento a la etapa lectiva y
productiva acorde con los parametros
establecidos en el sistema compromiso
(Guias, Procesos, Procedimientos,
formatos, plantillas y formularios)

el supervisor de contrato no
asignd ninguna actividad
correspondiente.

que el supervisor de
contrato no asigné
ninguna actividad
correspondiente.
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18 | Velar por el adecuado uso de los Se usan los ambientes de Se usan los ambientes
ambientes de formacién y recursos forma adecuada con ayuda | de forma adecuada con
asignados, reportando el estado de estos | de los aprendices bajo las ayuda de los
y asegurando su mantenimiento basico al | directrices de coordinacidn. | aprendices bajo las
finalizar cada actividad directrices de

coordinacion.

19 | Reintegrar los materiales asociados al No se ejecutd. No ha habido | No se ejecut6. No ha
inventario y equipos en los procesos de la necesidad de reintegrar habido la necesidad
formacidn, en las condiciones en que los materiales asociados al de reintegrar los
fueron entregados, garantizando su inventario y equipos en los materiales asociados
preservacion. procesos de formacion. al inventario y

equipos en los
procesos de
formacion.

20 | Proveer los medios y herramientas Se proveen los medios y Se proveen los medios
propias necesarias para el cumplimiento | herramientas propias y herramientas
de las actividades contratadas, necesarias para el propias necesarias
manteniendo autonomia técnica y cumplimiento de las para el cumplimiento
operativa. actividades contratadas. de las actividades

contratadas.

21 | Cumplir con las circulares y resoluciones | No se ejecutd, debido a que | No se ejecutd, debido a
relacionadas con la gestién documental el supervisor de contrato no | que el supervisor de
electronica, asegurando la asignd ninguna actividad contrato no asignd
implementaciéon adecuada del Archivo correspondiente. ninguna actividad
Electronico SENA (AES) y entrega de correspondiente.
formato unico inventario documental
FUID de los archivos a su cargo

22 | Ejecutar actividades adicionales Se ejecutan actividades Pantallazo del
acordadas con el supervisor del contrato, | adicionales como “Planes progreso y el
siempre dentro del marco del objeto de Mejoramiento” para el desarrollo de los
contractual. desarrollo del trimestre. planes de

mejoramiento.

23 | Implementar estrategias de formacién Se implementan estrategias | Se implementan

inclusiva, considerando las necesidades
especificas de la poblacion objeto de
formacidn, garantizando la equidad y la
personalizacién de los procesos de
ensefianza

de formacién inclusiva en
caso de ser necesarias y/o
solicitadas por los
aprendices garantizando la
equidad y la
personalizacion de los
procesos de ensefianza.

estrategias de
formacion inclusiva en
caso de ser necesarias
y/o solicitadas por los
aprendices
garantizando la
equidad y la
personalizacion de los
procesos de
ensefianza.
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24 | Participar en actividades de monitoreoy | Se realizan actividades de Se realizan las pruebas
evaluacion de los aprendizajes obtenidos, | monitoreo y evaluacién en | SET para evaluar el
generando reportes que permitan cada una de las progreso de los
identificar avances, areas de mejora y competencias para generar | aprendicesy su
retroalimentaciones. reportes que permitan avance.

identificar avances, areas de
mejoray
retroalimentaciones.
25 | Elaborar, actualizar, seguimiento y Se ejecutan actividades Pantallazo del

adicionales como “Planes
de Mejoramiento” para el
desarrollo del trimestre.

entrega de los planes de mejora
asegurando su implementacion dentro
de las actividades asignadas.

progreso y el
desarrollo de los
planes de
mejoramiento.

A continuaciodn, 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
gue 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 legalizacién de los desplazamientos realizados, los

cuales forman parte integral del presente informe de ejecucion 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, adjuntard el respectivo
informe que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a
la presentacién del informe de ejecucidén 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. 7976914941 de la planilla expedida por PLANILLA SOI, correspondiente
al mes de JULIO del 2025. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)
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Evidencias en (13) folios.

Cordialmente,

Elizabeth Antonia Estacio Lucero
Contratista

C.C. 1010096305

Recibi a satisfaccion:

Firma

Diego Albeiro Garay Forero
Supervisor Contrato

No CO1.PCCNTR.7430666 de 2025

Coordinador Académico
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No due date
3153633
3 oao
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e 25 docs.google.com/spreadsheets/d/1a8fmAIIVSTV-cVegmij63IS2QOrKSNY93aAkCBoU20/edit?gid=0#gid=0

Horarios presentacion final -PM % 0 &

File Edit View Ins

A Can't create, edit,

or upload

Q & @~ 100% -

G7

B N

-

A B

HORARIOS EXPOSICION FINAL
Fecha: MARTES 19 de AGOSTO de 2025

Lugar: Sesion de MEET (Link proporcionado el mismo dia).

315 PM

Nombres:

Lizeth Ximena
Avila Itencipa

= Sheet1 ~

Nombres:

Juan Sebastian
izquierdo

:00 PM

Format Data Tools Extensions Help

Not enough storage. Get more now, or remove files from Drive, Google Photos, or Gmail. Get
more storage — 77% off for 3 months.

10:00 ™

Nombres:

Luisa Fernanda
Vaneaqas Oliveros
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Consultar Inasistencia del Aprendiz
Consultar Registro de Tiempo
Inasistencias del Aprendiz
Gestionar Actividades Adicionales del
SmEhT Fecha Inicial Inasistenciat Fecha Final Inasistencia Justificacion de la Inasistencia Horas de Inasistencia

04/08/2025 04/08/2025

Pagina 1 de 1
Registrar Actividad Adicional del

Instructor
Registrar Inasistencia del Aprendiz
& LMs <

(¢ Matricula <

SOFIA Plus Version 9.0 80 Powered by SENA - © SENA 2018 -+- Bogota - Colombia- +-a125;

~ M Inbox(10)-eestaciol X [P PLANDEMEIORAMI X & Home-GoogleDrive X | [ Asistencia-3065257 X | [ Horarios presentacic X | [@ Asistencia-3153633 X | + -

€« > a %5 classroom.google.com/c/Nzg5SOTIwODMOODgy/gb/sort-last-name/default B &% B

- E Classroom > PLAN DE MEJORAMIENTO

Il Trimestre
-~
Stream Classwork People Grades u @
(@ Home
Aug 15 . Aug 8 . Aug 1 .
[ calendar TALLER 3 ! TALLER2 ¢ TALLER1 :
Sort by lastname  ~ out of 100 out of 100 out of 100
SBs  Teaching v
2} Class average 100 100
B Toreview =t g
g 3 ) . 0
140 ‘ Lizeth Avila Draft - Missing __/100 100
3 3065257 / 3065316
e Paula Avila 0 0 100
5 2153633 Draft - Missing Draft « Missing
10:30
p  PLANDE MEJORAMIENTO “ Julian Barrero __/100 100 100
1l Trimestre
P PLAN ESTRATEGICO
iy ° KEVIN SANTIAGO BAUTIS... __n100 100 100
1 10:30 am - 2995619
English . . 0
Jessica Castiblanco . 100 100
Draft - Missing

7 71:25am - 2995587 v
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: ELIZABETH ANTONIA ESTACIO LUCERO

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

FECHA INICIAL: 01/08/2025 00:00:00
FECHA FINAL:  29/08/2025 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 3153633 - 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.

20/08/25 8:13 Page 1 of 11



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 : 42,00

FICHA 3065257 - GESTION EMPRESARIAL
DE APRENDIZAJE:

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

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.

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.
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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 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
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 21,00

FICHA 3065316 - GESTION EMPRESARIAL
DE APRENDIZAJE:

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

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

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

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.

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

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 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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 21,00

FICHA 3111372 - GESTION ADMINISTRATIVA
DE APRENDIZAJE:
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

COTIDIANA Y TECNICA

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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 : 41,60

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 125,60

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: ELIZABETH ANTONIA ESTACIO LUCERO

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
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