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GESTION CONTRACTUAL

NOMBRE DEL FORMATO

INFORME MENSUAL DE EJECUCION CONTRACTUAL

CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Publica X Publica Clasificada Publica Reservada

Bogota D.C., 15 de Abril de 2026

Seiior

Rafael Alberto Naranjo Nossa

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.8998451 de 2026
Coordinador Académico Coordinacién Académica de Asistencia Y
Gestion Administrativa

Bogotd D.C.

Asunto: Informe mensual de ejecucidon contractual de
abril del afo 2026

Referencia: No CO1.PCCNTR.8998451 del afio 2026

Elizabeth Antonia Estacio Lucero, identificado con la cédula de ciudadania No. 1010096305, en mi calidad
de Contratista del SENA, en cumplimiento del Contrato de Prestacion 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 Cuarenta Y Nueve Millones
Setecientos Cuarenta Y Tres Mil Setecientos Dieciocho Pesos M/Cte. ($49.743.718,) Esta suma serd
pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Diez (10) pagos iguales, correspondientes a
los meses de Febrero a Noviembre de 2026, cada uno por valor de Cuatro Millones Setecientos Treinta Y
Siete Mil Cuatrocientos Noventa Y Siete Pesos M/Cte. ($4.737.497) b) Un (1) pago final, proporcional mes
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de Diciembre de 2026, por valor de Dos Millones Trescientos Sesenta Y Ocho Mil Setecientos Cuarenta Y
Ocho Pesos M/Cte. ($2.368.748).

Plazo: Sera hasta el 15 de diciembre de 2026.

Objeto: Prestar los servicios personales, de caracter temporal, de manera auténoma e independiente,

para desarrollar actividades orientadas a la planeaciéon ejecucién y evaluacién de la Formacion

Profesional Integral, conforme a la planificacion definida por el Centro de Gestién Administrativa para las

jornadas diurna, nocturna, de madrugada y fines de semana, en modalidades presencial, virtual o a

distancia, en programas de Formacién Titulada y/o Complementaria, asi como el acompafiamiento

durante la Etapa Productiva de los programas ofertados.

Ejecucion mensual de actividades

guias, manuales,
formatos y materiales

Nro. Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
Contribuir a la aplicacion de los|Formacién presencial | Programacién primer
principios del Proyecto | y sincrénica, en la trimestre formativo
Educativo/Institucional en los | competencia 2026-I.
productos y recursos entregables, | “Producir textos en
armonizando las estrategias | inglés en forma

1 |pedagdgicas con la mision y vision | escrita/oral”y
institucional. “Comprender textos
en inglés en forma
escrita y auditiva”.
Aplicar los lineamientos vigentes del | Formacidn presencial | Pantallazos de la
Reglamento del Aprendiz y demads |y sincrénica segln plataformay el
directrices institucionales aplicables al|asignacién desarrollo de
objeto contractual, en lo concerniente a | académica. sesiones.
2 |procesos formativos y a la gestidon
académica asociada. Guias de aprendizaje
y actividades a través
de la plataforma
“Classroom”.
Presentar y entregar los productos|Todos los productos Pantallazos de la
pactados en el contrato y/o en el plan | especificados en el plataformay el
3 |de trabajo, incluyendo soportes de |contrato, incluyendo [desarrollo de

sesiones.
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aprendizaje derivados de las

actividades formativas ejecutadas.

de aprendizaje, se
asignan y gestionan a
través de la
plataforma
Classroom.

Desarrollar acciones de apoyo a la
formacién profesional conforme al plan
de trabajo y la programacién
previamente concertada para la entrega
de productos, articuldindose con Ia
coordinacion académica cuando se
requiera.

Se desarrollan
actividades de apoyo
en la formacién
profesional integral
en el area de inglés,
garantizando la
alineacidén con los
estandares de calidad,
eficienciay
pertinencia, conforme
a la programacién
establecida por la
Coordinacion
académica.

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

Aportar en la planeacién, ejecucién y
evaluacion de las actividades y procesos
vinculados al contrato,

y remitir los informes y soportes dentro
de los plazos acordados para su
verificacion.

Se colabora en la
planeacion, ejecucion
y evaluacién 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 colaboraen la
planeacidn, ejecucion
y evaluacidn 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 en Sofia Plus las novedades
definidas para el proceso, garantizando
oportunidad y consistencia en los datos

Se ha ido registrando
la trazabilidad de
algunos procesos,
entre ellos el registro
de las inasistencias,

Pantallazo de las
inasistencias
registradas en
SOFIAPLUS.
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de matricula, retiros, novedades vy
eventos asociados a la formacion.

aun no se registran
los juicios de
evaluacion, se hard
hasta el final del
trimestre.

Gestionar el registro de inasistencias y
reportar los casos que correspondan
(desercidn, riesgo,

Se ha ido registrando
las inasistencias en el
aplicativo SOFIAPLUS.

Pantallazo de las
inasistencias
registradas en

7 SOFIAPLUS..
situaciones de convivencia y otras
tipificadas), siguiendo el procedimiento
institucional aplicable.
Verificar la  coherencia de la|Sehahechola Pantallazos de las
informacién de aprendices y sus|revisidn necesaria de | listas generadas de
contactos, incluidos datos de [ los datos de los grupos donde

8 |acudientes y emergencia, e informar al | aprendices y su presenta el estado del
Supervisor o canal definido cualquier | actualizacién en el aprendiz dentro de la
inconsistencia identificada. sistema Sofia Plus. institucion.
Elaborar, actualizar y entregar los|No se requirié la No se requirid la
ajustes razonables que correspondan, | actividad. actividad.

g [documentando su  aplicacion vy
evidencias, para asegurar inclusion y
equidad en el proceso formativo.
Apoyar procesos de induccion vy |Se presentaa los Pantallazo del acta de
validaciéon de aprendizajes conforme a | aprendices la debida | socializacién del
los requerimientos del area 'y induccion y validacién | trimestre.

10 de aprendizajes
lineamientos institucionales, dejando previos al inicio de Ia
evidencia de las actividades y primera sesion.
resultados obtenidos.
Registrar y documentar la informaciéon | No se requirié la No se requirid la
relevante de aprendices requerida para | actividad. actividad.
la trazabilidad del

11

proceso, garantizando
cumplimiento de la
tratamiento de datos.

reserva y el
politica de
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Cumplir las disposiciones de proteccién
de datos personales aplicables, de
conformidad con el Acuerdo 009 de

No se requirio la
actividad.

No se requirid la
actividad.

. 2016 del SENA y la Ley 1581 de 2012,y
sus normas concordantes.
Asistir a las reuniones técnicas vy |Se ha asistido a las Se ha asistido a las
comités que sean convocados para |reuniones solicitadas |reuniones
verificacion de productos y seguimiento | por la coordinaciéony | programadas hasta el
contractual, dejando constancia o acta [ ramas administrativas | momento digase
13 |cuando se solicite, dentro del alcance | de la institucion. reuniones de
del alistamiento,
bilingliismo y apoyo
contrato. de coordinacién.
Apoyar actividades de divulgacion y|Seinforma alos Pantallazo de
promocién de programas y servicios | aprendices por medio | informes a los
definidos en el contrato, del aplicativo de aprendices de
classroom sobre actividades
aportando piezas, inSUmos 0 SOPOrtes | ¢ 5|qyjer actividad de | extracurriculares a
» Z;r;)z?ables conforme al plan de divngacjén v realizar.
JO. promocion de
programas de
formacién, servicios
tecnolégicos y
proyectos de
cooperacion.
Elaborar y remitir informes periddicos | Se gestionan los Se gestionan los
sobre el avance y resultados de las|informes mensuales |informes mensuales
actividades contratadas, con evidencias, | segun las directrices. | segun las directrices.
15 lalertas y acciones de mejora, para
efectos de seguimiento y recibo a
satisfaccion.
Participar en proyectos de investigacion | No se requirié la No se requirid la
previamente autorizados, cumpliendo | actividad. actividad.
16 |las condiciones definidas y las politicas
de propiedad intelectual aplicables.
Aplicar las disposiciones vigentes en|No se requirio la No se requirid la
17 |8estion documental relacionadas con el | actividad. actividad.

objeto, utilizando los
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instrumentos institucionales (procesos,
procedimientos, formatos, plantillas vy
formularios) definidos

para tal fin.

Garantizar el uso adecuado de los
ambientes de formacion y los recursos

Se usan los ambientes
de forma adecuada

Se usan los ambientes
de forma adecuada

asignados para la ejecucion del|con ayuda de los con ayuda de los
18 |contrato, dejando los espacios en|aprendices bajo las aprendices bajo las
condiciones de orden y disponibilidad al | directrices de directrices de
cierre de cada actividad. coordinacién. coordinacion.
Realizar el reintegro de materiales, | No se requirid la No se requirid la
equipos y elementos de inventario a |actividad. actividad.
cargo, en condiciones
19 . -
equivalentes a las recibidas, reportando
novedades y asegurando su
preservacion.
Aportar los medios y herramientas |Se proveen los Se proveen los
propias requeridas para cumplir las|mediosy medios y
actividades contratadas, herramientas propias | herramientas propias
necesarias para el necesarias para el
20 |Mmanteniendo autonomia técnica Y| mplimiento delas | cumplimiento de las
operativa, salvo accesos institucionales actividades actividades
indispensables. contratadas. contratadas.
Atender las circulares y resoluciones | No se requirio la No se requirio la
aplicables al objeto contractual vy |actividad. actividad.
21 |mantener actualizado el Formato Unico
de Inventario Documental (FUID) de los
archivos a su cargo, cuando aplique.
Ejecutar actividades adicionales que se | Se ejecutan Pantallazo del
acuerden formalmente con el]actividades progreso y el
Supervisor mediante ajuste al adicionales como desarrollo de los
22 “Planes de planes de

plan de trabajo o acta, siempre dentro
del marco del objeto contractual y sin
desbordar el alcance contratado.

Mejoramiento” para
el desarrollo del
trimestre.

mejoramiento.
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Implementar estrategias de formacion
inclusiva, con enfoque diferencial,
garantizando equidad y

personalizacion en los procesos de
enseflanza y aprendizaje, dejando
evidencia de su aplicacién.

Se implementan
estrategias de
formacion inclusiva
en caso de ser
necesarias y/o
solicitadas por los

Se implementan
estrategias de
formacion inclusiva
en caso de ser
necesarias y/o
solicitadas por los

permanencia u otros definidos),
asegurando su ejecucion conforme a lo
pactado.

Mejoramiento” para
el desarrollo del
trimestre.

23 aprendices aprendices
garantizando la garantizando la
equidady la equidad yla
personalizacion de los | personalizacién de los
procesos de procesos de
ensefanza. ensefianza.

Participar en actividades de monitoreo | Se realizan Se realizan las

y evaluacién definidas para el contrato, | actividades de pruebas SET para

aportando insumos y monitoreo y evaluar el progreso de
evaluacion en cada los aprendices y su

andlisis que permitan identificar [ , o 4o |35 avance.

o4 |avances, oportunidades de mejora y competencias para

retroalimentacion. generar reportes que
permitan identificar
avances, areas de
mejoray
retroalimentaciones.
Elaborar, actualizar, hacer seguimiento | Se ejecutan Pantallazo del
y entregar los planes asociados al|actividades progreso y el
proceso adicionales como desarrollo de los
5 | (mejoramiento,acompafiamiento, “Planes de planes de

mejoramiento.

A continuacién, 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 para

legalizacién del desplazamiento, en el que se describieron las actividades desarrolladas y los resultados.

Cada informe de legalizacion 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 ejecucién contractual.
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FECHA DE FECHA DE
p NRO. DE LA ORDEN DE LUGAR DE
ITEM DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO
VIAJE DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
1 X X X X
2 X X X X

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: (i) Documentos electrénicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales, (ii) los desplazamientos realizados vy (iii) el
pago de la planilla de seguridad social y parafiscal nro. 6011893007 con SOI PLANILLA referente al mes de
Marzo.

Cordialmente,

grleng g ,':« A : [
Elizabeth Antonia Estacio Lucero
Contratista

C.C. 1010096305

Firmado digitalmente por

/ RAFAEL ALBERTO NARANJO
¢ NOSSA

Fecha: 2026.04.16 08:46:21
-05'00'

Firma

Rafael Alberto Naranjo Nossa
Supervisor Contrato

No CO1.PCCNTR.8998451 de 2026
Coordinador Académico
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a
— SEGUNDO - 9:10 AM - 3228198 / 3228218
= & Classroom > 2
ENGLISH
a
P Stream Classwork People Grades M 6 ©
S Teaching ~ X Collapse all
B Toreview X
No topic ~
g SEGUNDO 12:20 M - 3065224
Producir textos en Ingles
g  SEGUNDO -10:30 AM - 321.. ENTREGABLE presentacion Posted Apr9 3
ENGLISH
s SEGUNDO - 9:10 AM - 32281... B .
ENGLISH Last book quiz 8 ABR Posted Apr8 3
1 1220 M-3065224
PRI I ENTREGABLE ESCRITO 7 ABR Posted Apr 7 %
4 1030 AM - 3216408
Producir textos en Inglés
o 510 AM- 3228198/ 3226218 Past Simple - 1st 6 ABR Edited Apr6 3
Comprender textos en Inglés
p  PLANDEMEJORAMIENTO Link dia positivas “entregable final" 6 ... Edited Mar27 3
ENGLISH
) FIER D s Parte inicial de entregable final - LINK ... Edited Mar 27 2
P I:'I;:Ll‘\ls ESTRATEG\CO ) ®
. [5) | wanna be - PRESENTATIONS 26 MAR Posted Mar26 3 .

C

— , 840PM o
yorm. nublado m Q Search ik . YR

SEGUNDO - 9:10 AM - 3228198 / 3228218
NGLISH

= B Classroom >

a
Instructions Student work

@ Home

B cotencr Past Simple - 1st
6 ABR '

s  Teaching ~
Elizabeth Antonia Estacio Lucero - Apr 6 (Edited Apr 6)
B Toreview 100 points
g  SEGUNDO12:20 M - 3065224 El taller trabaja el PASADO SIMPLE
Producir textos en Ingles
g SEGUNDO -10:30 AM - 321... Van a encontrar un link donde explica como se utiliza el pasado simple.
ENGLISH
o SEGUNDO- S0 A -32281.. El taller es sencillo y usa principalmente el VERBO TO BE en pasado, el cual se convierte en WAS
Al « WERE, también les adjunto imagen del pasado de ese verbo para que lo puedan utilizar.
1 1220M-3065224
Comprender textos en Inglés
10:30 AM - 3216408 DOC-20260406-WA0003.docx 6 abr 2026 a la(s) 9:12a.m..jpg
1 Producir textos en Inglés Microsoft Word . Image
o 910 AM - 3228198 /3228218
Comprender textos en Inglés
2, Class comments
p  PLAN DE MEJORAMIENTO
ENGLISH
Add class comment...
P PLAN ESTRATEGICO (compr...
PLAN ESTRATEGICO
P ENGLISH ®

8:41 PM

4/13/2026
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L Drive
+ New

@ Home
~[@ MyDrive

@B 1SENAVIRTUAL

» BB BECAS EXTERIOR

» @8 Classroom

B FR

» @8 French journey

» M Material (sena)

~B8 SENA

- @8 2026 - | TRIMESTRE

SENA

Q_  Searchin Drive

2026 - I TRIMESTRE >

e >

‘ Type ~ ‘ ‘ People ~ ‘ ‘ Modified ~ ‘ ‘ Source ~ ‘

Name Owner
B Reporte de Aprendices Ficha 3228198.xIs % me

B Reporte de Aprendices Ficha 3228218.xls % me

RESULTADOS fichas: 3228218 - 3228198 &t 3 me

»BB 910 AM - 32281...

» @ 10:30 AM - 32%6...

» @ 1220 M - 30652...

» @8 BOOKS

»@  EQUIPO EJECU...
» @ Entregables de to...
» @@ EVALUACIONES
» @B GUIAS DE APREN...

Q Search

Acta de inicio equipo ejecutor Fichas: 3228198 / 3228218 ¥ @ SavedtoDrive

9:10 AM - 3228198/ 322... ~

Date modified

Mar 16 me

Mar 16 me

10:56 AM me

File size

8KB

8KB

1KB

= Sort @

File Edit View Insert Format Tools Help
Q © ¢ & A § 100% - Normaltext ~ | Arial - - B I UA 2 o @ E~v itz v=vi=~vi=z~vE / Editing - ~
RV 1 2 3 4 5 6 N
1 [ ]
: wN
1 L]
| Bookmark O W _ ACTA No. 168
NOwiore ver vuvnie U DE LA REUNION:
Acta de inicio de las fichas: 3228198 / 3228218 del Programa de Formacién Tecnélogo en Gestion
= Administrativa.
CIUDAD Y FECHA: Bogota D.C., 06 de HORA INICIO: HORA FIN:
febrero de 2025 9:10am 10:30 am
LUGAR Y/O ENLACE: Centro de Gestion DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:
[ Administrativa Regional Distrito Capital — Centro De
Gestién Administrativa
AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Generalidades de la ficha de caracterizacién.
e 2. Identificacién de Instructores y Competencias.
3. Verificacion del listado de Aprendices asociados a la ficha de formacién y estado en aplicativo Sofia
Plus.
4. Lineamientos del inicio de formacién.
. OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
1. Elaborar la planeacién pedagégica de acuerdo con las competencias programadas, los resultados
de aprendizaje y el proyecto formativo.
2. Elaborar la guia de aprendizaje para la ejecucion de la formacion profesional integral.

12°C
Mayorm. nublado

Q Search

4/13/2026 =

10
GCCON-F-087 V1



SENA

SEGUNDO 12:20 M - 3065224
Producir textos en Ingles

= B Classroom >

a
Stream Classwork People Grades
@ Home 2 0 6 @
8 calendar Elizabeth Antonia Estacio Lucero posted a new assignment: ENTREGABLE FINAL ESCRITO 7 ABR .
Apr 7 g
S Teaching ~
Elizabeth Antonia Estacio Lucero .
B Toreview Apr6 8

VERBO TO BE en pasado
SEGUNDO 12:20 M - 3065224
Producir textos en Ingles rurrera
Iwas estuve / estaba
s SEGUNDO - 10:30 AM - 321...

Fuiste
ENGLISH You were eras
g SEGUNDO-9:10 AM - 32281... ot ehiban,
ENGLISH Fue/era
He was estuvo / estaba
1 12:20 M - 3065224
Comprender textos en Inglés She was Fue /era

estuvo / estaba
10:30 AM - 3216408

Producir textos en Inglés Fue/era
WS ostuvo  estaba

9 9:10 AM - 3228198 / 3228218

Comprender textos en Inglés Fuimos / éramos.
We were  eswvimos
p  PLAN DE MEJORAMIENTO ol
ENGLISH Fueron / eran
You were estuvieron
estaban
P PLAN ESTRATEGICO (compr... @
Fueron / eran
Thev were estuvieron
P PLANESTRATEGICO 6 abr 2026  a(5) 12:56 p.m.ipg (©)
843 PM
4/13/2026
Instructor v ANa
@ Disefio Curricular a Consultar Inasistencias de Aprendices
(& Ejecucion de la Formacion < 5
L Gonsultar Fichas de Caracterizacion® 3228198 - GESTION ADMINISTRATIVA 'Y
(Z Gestién de Ambientes < “
- CC 1000944603 KATHERIN GUEVARA
(Z Gestién de Tiempos v Cosliafn =2 RUEDA =
“
Gestionar Tiempos del Instructor v
Consultar Inasistencia del Aprendiz
Consultar Registro de Tiempo
| istencias del Aprendiz
Gestionar Actividades Adicionales del
Instructor
02/03/2026 02/03/2026 NA 2
Registrar Actividad Adicional del Pagina 1de 1
Instructor
Registrar Inasistencia del Aprendiz
& Lms <
(& Matricula <
(£ Planeacion de la Formacion <
[ Reportes <
& ses <

SOFIA Plus Version 9.0.80 Powered by SENA -+ © SENA 2018 -+ Bogota - Colombia- +-a222;

8:45 PM

4/13/2026
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: ELIZABETH ANTONIA ESTACIO LUCERO

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

FECHA INICIAL: 01/04/2026 00:00:00
FECHA FINAL:  30/04/2026 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 3065224 - 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.

15/04/26 10:53 Page 1 of 11



« 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

15/04/26 10:53
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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 : 43,80

FICHA 3228218 - 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:

COTIDIANA Y TECNICA

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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
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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 : 11,00

FICHA 3228198 - GESTION ADMINISTRATIVA
DE APRENDIZAJE:

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

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA'Y
AUDITIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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

LEER TEXTOS MUY BREVES Y SENCILLOS EN INGLES GENERAL Y TECNICO

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS
NORMAS VIGENTES Y LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES.

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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 : 11,00

FICHA 3216408 - 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

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.
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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:

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 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

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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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 : 22,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 87,80

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: ELIZABETH ANTONIA ESTACIO LUCERO

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
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