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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogotd D.C diciembre 11 de 2025

Sefior (a)

Diego Albeiro Garay Forero

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.8420680

Coordinador Académico

Coordinacion Académica Asistencia y Gestion Administrativa

Bogota D.C
Asunto: Informe mensual de ejecucidn
contractual mes diciembre del afio 2025

Referencia: No CO1.PCCNTR.8420680 del afio 2025

Cristian Julidan Ramirez Ortiz, identificado con la cédula de ciudadania No. 1012372322 de Bogota
D.C, en mi calidad de Contratista del SENA, en Coordinacién Académica Gestién Documental y de La
Informacién, en cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios de la referencia, a

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

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para el contrato la suma de DIEZ MILLONES
QUINIENTOS SETENTA Y OCHO MIL OCHOCIENTOS SETENTA'Y SEIS M/cte. (510.578.876) Esta suma
serd pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago correspondiente
al mes de OCTUBRE por un valor de TRES MILLONES SETENTA Y DOS MIL NOVECIENTOS SETENTA'Y
CINCO PESOS MCTE ($3.372.975) b) Un (1) pago correspondiente al mes de NOVIEMBRE por un valor
de CUATRO MILLONES QUINIENTOS NOVENTA Y NUEVE MIL QUINIENTOS QUINCE PESOS MCTE
(54.599.511) c) Un (1) dltimo pago correspondiente al mes de DICIEMBRE por un valor de DOS
MILLONES SEISCIENTOS SEIS MIL TRESCIENTOS NOVENTA PESOS M/cte ($2.606.390) para cada uno

Plazo: Serd hasta el 17 de diciembre de 2025.

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

GTH-F-062 V10



SENA

N

Prestar servicios profesionales de cardcter 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 Gestidén 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 acompafiamiento en Etapa Productiva de la red de conocimiento Gestidn
Administrativa y Financiera en las areas tematicas: Bibliotecas, Gestion Administrativa, Gestion

Documental y Talento Humano.

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

cuadro)
No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 Apoyar la implementacion de Documentos de inicio Captura de pantalla de

los principios del Proyecto
Educativo Institucional (PEI) en
el desarrollo de actividades
formativas, alineando las
estrategias pedagdgicas con la
mision y visidn institucional.

equipos ejecutores y
competencia individual
cuarto trimestre.

carpetas de Drive
equipos ejecutores y
planes de trabajo.

apoyo en la formacion
profesional integral,

los grupos y competencias
asignadas.

2 Cumplir con los lineamientos Se difunde constantemente | Sin evidencia.
establecidos en el Reglamento a los aprendices el
del aprendiz SENA, aplicando reglamento del aprendiz
las disposiciones relacionadas SENA.
con los procesos formativos y
de gestién administrativa.

3 Entregar productos especificos | Se entregan los Captura de pantalla de
segln lo estipulado en el documentos carpetas de Drive
contrato, tales como informes, | correspondientes al equipos ejecutores y
reportes, registros, guias, portafolio del instructor planes de trabajo.
manuales, formatos y para cada ficha.
materiales de aprendizaje
relacionados con las actividades
formativas realizadas.

4 Desarrollar actividades de Horario donde se visualiza | Horario de formacion
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garantizando la alineacidn con
los estandares de calidad,
eficiencia y pertinencia en los
programas Tecnoldgicos,
Técnicos, laborales y
complementarios asignados,
conforme a la programacion
establecida por las
Coordinaciones académicas.

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.

No aplica para el mes
objeto de cobro.

Sin evidencia

Registrar las novedades en el
sistema Sofia Plus, asegurando
la trazabilidad de los procesos
mediante tareas como creacion
de rutas de aprendizaje,
registro de juicio de evaluacién
y eventos relacionadas con el
proceso de Formacidn entre
otros.

No aplica para el mes
objeto de cobro.

Sin evidencia

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

No se reportan
inasistencias para el mes
de diciembre.

Listas de Asistencia

Revisar la consistencia de los
datos de aprendices y su
actualizacién en el sistema Sofia
Plus u otro dispuesto por el
Centro de Formacion,
incluyendo la validacién de
datos personales y de

Revisién de aprendices que
asisten a formacion.

Listas de Asistencia
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emergencia, y reportar
cualquier discrepancia

detectada.
9 Elaborar, actualizar y entregar No aplica para el mes Sin evidencia
ajustes razonables en la objeto de cobro.

planeacion de la formacion,
dirigidos a aprendices con
habilidades diversas (poblacién
con discapacidad, campe SENA,
economia popular, LGBTIQ+),
asegurando la inclusién y
equidad en los procesos

formativos.
10 | Facilitar procesos de induccion No aplica para el mes Sin evidencia
y validacién de aprendizajes objeto de cobro.

previos, conforme a las
directrices definidas por la
entidad y los requerimientos
especificos del area de

formacion.
11 | Documentary registrar No aplica para el mes Sin evidencia
informacién clave de los 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 la entidad
en los mecanismos dispuestos
por el Centro de Formaciény
cumplimiento de politica de
tratamiento de datos.

12 | Cumplir con las disposiciones Dar cumplimiento al Sin evidencia
sobre proteccion de datos manejo de datos
personales, ajustandose a lo personales de los

establecido en el Acuerdo 009 aprendices programados
de 2016 del SENA y la Ley 1581 | en el trimestre en curso de

de 2012. acuerdo a la ley 1581 de
2012
13 | Asistir a reuniones especificasy | No aplica para el mes Sin evidencia
comités técnicos cuando sea objeto de cobro.

necesario, participando en la
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evaluacidn y seguimiento de
aprendizajes, dentro del marco
de las tareas delimitadas por el

contrato.
14 | Apoyar actividades de No aplica para el mes Sin evidencia
divulgacion y promocion de objeto de cobro.

programas de formacion,
servicios tecnoldgicos y
proyectos de cooperacion,
tanto dentro como fuera de las
instalaciones de la entidad,
segln lo estipulado en el

contrato.
15 | Generar informes periddicos No aplica para el mes Sin evidencia
sobre el avance de las objeto de cobro.

actividades asignadas y
programadas en el plan de
trabajo incluyendo reportes de
resultados y productos
entregados en las acciones
formativas, conforme a las
obligaciones contractuales.

16 | Participar en proyectos de No aplica para el mes
investigacion autorizados por el | objeto de cobro.
Centro de Formacion,
entregando productos
especificos relacionados con las
lineas programaticas
establecidas y cumpliendo con
las politicas de propiedad

Sin evidencia

intelectual.
17 | Aplicar las disposiciones No aplica para el mes Sin evidencia
vigentes en gestidn objeto de cobro.

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
evaluacidn y seguimiento a la
etapa lectiva y productiva
acorde con los parametros
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establecidos en el sistema
compromiso (Guias, Procesos,
Procedimientos, formatos,
plantillas y formularios).

18 | Velar por el adecuado uso de Se procura el adecuado uso | Sin evidencia
los ambientes de formacidn y y aseo de los ambientes de
recursos asignados, reportando | aprendizaje.
el estado de estos y asegurando
su mantenimiento basico al
finalizar cada actividad.

19 | Reintegrar los materiales El instructor hace uso Sin evidencia
asociados al inventario y adecuado de los distintos
equipos en los procesos de elementos y equipos en los
formacion, en las condiciones ambientes de formacion.
en que fueron entregados, Se reportan
garantizando su preservacion. oportunamente los dafios

encontrados en los
ambientes y equipos.

20 | Proveer los medios y Uso de propio computador | Fotografia del
herramientas propias para realizar las actividades | computador.
necesarias para el contratadas. (Ver anexo).
cumplimiento de las actividades
contratadas, manteniendo
autonomia técnica y operativa.

21 | Cumplir con las circulares y No se ejecutaron Sin evidencia
resoluciones relacionadas con actividades de la
la gestion documental obligacion.
electrdnica, asegurando la
implementacion adecuada del
Archivo Electronico SENA (AES)

y entrega de formato Unico
inventario documental FUID de
los archivos a su cargo.

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

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

formacion inclusiva,
considerando las necesidades
especificas de la poblaciéon
objeto de formacidn,

objeto de cobro.
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garantizando la equidad y la
personalizacién de los procesos
de ensefianza.

24

Participar en actividades de
monitoreo y evaluacién de los
aprendizajes obtenidos,
generando reportes que
permitan identificar avances,
areas de mejoray
retroalimentaciones.

No aplica para el mes
objeto de cobro.

Sin evidencia

25

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

No aplica para el mes
objeto de cobro.

Sin evidencia

A continuacidn, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacion de este informe.
Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato
Informe Legalizacidn 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 continuacidn el soporte de la legalizacién de los desplazamientos realizados, los cuales

forman parte integral del presente informe de ejecucién 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 ejecucion contractual, deberd reportarlo en el siguiente informe de ejecucién

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
afiliaciones a EPS COMPENSAR, fondo de pensién PROTECION, vy afiliacién ARL POSITIVA el No.
91783667 de la planilla, operador MI PLANILLA de noviembre; y 92016257 de diciembre de 2025.

(Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (5) folios
Cordialmente,

Firma

Cristian Julian Ramirez Ortiz
Contratista

C.C. No. 1012372322

Recibi a satisfaccion:

Firma

Diego Albeiro Garay Forero
Supervisor Contrato.

No CO1.PCCNTR.8420680 de 2025
Coordinador Académico
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Obligacion 4

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

-
BSEraS | 2595731 .
7Av DOCUMENTO DE TRABAJO: EJECUCION DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
PROGRAMACION DE LAS FICHAS DE APRENDICES
APELLIDOS:  RAMIREZ VINCULACION: CONTRATO
NOMBRES:  CRISTIAN PERIODO 99 de octubre al 16 de diciembre de- 3'2:‘;5‘“ diciembre de
CEDULA 11111
FRANJAS LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES OBSERVACIGN
ceA caA ceA cGA
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: : escritay oral - TGA escrita y oral- TGA escritay oral - TGA escrita y oral - TGA escritay oral - TGA
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CGA cGA CGA cGA cGA
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: CRISTIAN JULIAN RAMIREZ ORTIZ

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

FECHA INICIAL: 01/12/2025 00:00:00

FECHA FINAL:  17/12/2025 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3176419 - 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

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

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitucion politica y los convenios internacionales.
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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 : 24,00

FICHA 3153621 - 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

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:

COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO
ASIGNADO, TENIENDO EN CUENTA LAS FUNCIONES DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitucion politica y los convenios internacionales.

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 : 23,80

FICHA 3153623 - GESTION ADMINISTRATIVA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIENDO EN
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.
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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:

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA 'Y
AUDITIVA

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

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitucion politica y los convenios internacionales.

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 : 24,00
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TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 71,80

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: CRISTIAN JULIAN RAMIREZ ORTIZ

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
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