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GESTION CONTRACTUAL

NOMBRE DEL FORMATO

INFORME MENSUAL DE EJECUCION CONTRACTUAL

CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Publica X Publica Clasificada Publica Reservada

INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C. 19 de mayo de 2026

Sefior(a)

LUIS ALEJANDRO CARRENO HERNANDEZ
Supervisor(a) contrato nro. CO1.PCCNTR.8969323
Coordinador Académico Jornada Madrugada
Centro de Gestion Administrativa

Bogotd

Asunto: Informe mensual de ejecucidon contractual mayo de 2026
Referencia: CO1.PCCNTR.8969323 de 2026

Yo Miguel Arturo Acosta Gutierrez, identificado con la cédula de ciudadania nro. 80168217, en mi calidad
de contratista del SENA, en cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios de la referencia, a
continuacién, presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: 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.
(54.737.497) b) Un (1) pago final, proporcional mes 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: Hasta el 15 de diciembre de 2026.

GCCON-F-087 V1



SENA

N

Objeto: Prestar los servicios personales, de caracter temporal, de manera auténoma e independiente,
para desarrollar actividades orientadas a la planeacion ejecuciéon y evaluaciéon 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 Formacion Titulada y/o Complementaria, asi como el acompafiamiento durante la Etapa
Productiva de los programas ofertados.

Ejecucion mensual de actividades

Nro. Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
Acatar la Constitucidn Politica, la Ley, los Regirse por las No aplica
1 principios de la contratacion estatal y las demds | disposiciones legales en
normas concordantes y complementarias ejercicio del cargo
contratado.

Certificados, paz y salvos y

Cumplir con las )
demas documentos que

Responder por el adecuado y oportuno obligaciones contractuales evidencien el
2 cumplimiento de las obligaciones contraidas del | adquiridas al momento de o
. cumplimiento de las
contrato aceptar y firmar el L
obligaciones
contrato.

contractuales.

Asistencia a reuniones
generales del centro de

. Listados de asistencia
formacién, con el

firmados, actas de

3 Participar en las reuniones que para la Coordinador Académico reunion
ejecucién del contrato sean convocadas de la Jornada, con el " S
equipo ejecutor y comités No se requirio la
auipe € y actividad”
de evaluaciény
seguimiento.
Entregar periddicamente y al finalizar el
contrato o cuando el supervisor lo solicite,
todos los documentos y archivos (fisicos y Elaboraciéon de informes,
L L L ., Documentos entregados a
electrénicos) a su cargo y que se produzcan en | diligenciamiento y gestion la Coordinacién
ejecucion de sus obligaciones, debidamente de planillas, reportes y .. .
4 . . . Académica y subidos a
inventariados conforme a las normas y formatos propios de la ) .
L . - . ) través de las respectivas
procedimientos que establezca el Archivo planeacién y ejecucion de
., - plataformas.
General de la Nacién y de acuerdo con el la formacion.
formato GDF-004 Formato Unico de Inventario
Documental
Reintegrar los materiales y Firma de planillas y

Entregar a la finalizacidn del plazo de ejecucidn
o del vinculo contractual o cuando el supervisor
5 del contrato lo solicite, los bienes devolutivos
que le hayan sido asignados para el
cumplimiento del objeto del contrato

equipos solicitados para la | formatos destinados para

ejecucion de la formacion, | evidenciar el préstamoy

de manera oportunay en devolucién de dichos
buenas condiciones. materiales y equipos.
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“No se requirid la “No se requirid la
actividad” actividad”

Utilizar en debida forma las claves asignadas
para el ingreso a los sistemas de informacién y
gestion del SENA requeridos para la ejecucion
6 del contrato y al finalizar el mismo, informar

Utilizar las claves
asignadas para el ingreso
a los sistemas de

. ., No aplica.
L . informacién de manera
para su desactivacion, garantizando la
. . -, . responsable y

seguridad y reserva de la informacién conocida confidencial

por estos u otros medios durante la ejecucidn '

Colaborar en la elaboracidn de respuesta y

suministro de informacién requerida por las

Participar en la
elaboracién de
documentos y suministrar
la informacion que se
requiera.

7 autoridades y organismos de control del Estado
Colombiano, en relacidén con la ejecucion del

contrato y de los asuntos relacionados con el

mismo

Informes y documentos
relacionados con la
ejecucion del contrato.

Solicitar autorizacion
escrita para utilizar
cualquier elemento

institucional.

Solicitar autorizacion escrita del SENA para
8 utilizar el nombre, emblema o sello oficial con
fines publicitarios o ajenos a los establecidos en
los lineamientos de la Entidad

Solicitud de autorizacién
por escrito.

“No se requirid la

“No se requirio la actividad”

actividad”
Cumplir con el
compromiso de cumplir
las normas de
bioseguiridad y SST
institucionales.

Realizarse los examenes
médicos preocupacionales

Cumplir con las normas de bioseguridad y
9 reglamentos e instrucciones del Sistema de
Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo

Compromiso firmado.
del SENA, segun la normatividad vigente

Una vez perfeccionado el contrato, entregar el
examen médico preocupacional al Grupo de
Seguridad y Salud en el Trabajo de la Direccion

Certificados de los

de acuerdo con las . ..
. . . examenes médicos

., directrices establecidas y .
General y/o sus homdlogos en los Centros de preocupacionales.
10 ., . . . entregarlos de manera
Formacidén y Direcciones Regionales de acuerdo oportuna
con el profesiograma, el objeto a desarrollary

dentro de los plazos establecidos legalmente.

“No se requirid la
(Decreto 723 de 2013 art. 18)

“ s actividad”
No se requirio la
actividad”
Realizar el curso de - -,
Seguridad v Salud en el Certificado de aprobacién
Adjuntar el certificado de aprobacidén de los & . Y del curso de SSTy firma
- L. . Trabajo y responder la .
conocimientos basicos del Subsistema de iy del compromiso.
. . . evaluacion.
Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo,
ara el primer pago de los honorarios . “No se requirid la
P P pag “No se requirid la . .q ”
S actividad
actividad
Presentar ante el supervisor del contrato anexo Realizar el curso de
a la segunda cuenta de cobro en el archivo de | conocimientos basicos en Certificado de
gestion contractual - GC, el certificado de integridad, traspareciay | participacidn y aprobacion
aprobacidn de los conocimientos basicos del | lucha contra la corrupcidn, del curso.
curso “Integridad, trasparencia y lucha contra la de manera oportunay “No se requirio la
corrupcién” de conformidad con lo establecido segun los lineamientos actividad”
en la Ley 2016 de 2020 Art 1° paragrafo 1°, bajo establecidos.

3
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los lineamientos, herramientas tecnoldgicas y
protocolos dispuestos por el Departamento
Administrativo de la Funcidén Publica

13

Mantener actualizados los sistemas de
informacion sobre los cuales se le haya
asignado usuario y contrasefia durante la
ejecucion del contrato y entregar al supervisor
las evidencias del estado en que se encuentre,
en los informes de ejecucion contractual parcial
o final

Alimentar los sistemas de
informacion asignados
para la ejecucion del
contrato y elaborar
evidencias e informes.

Evidencias e informes de
la actualizacién de la
informacion en los
respectivos sistemas
asignados.

14

Realizar los pagos al SGSSS (salud,
pension y riesgos laborales) de acuerdo con la
normatividad vigente, aportando los soportes

de pago los cuales deben ser validados para
constatar que en efecto el pago de la planilla
haya sido recibido por la entidad
correspondiente y en caso de incumplimiento
total o parcial, responder por las consecuencias
y sanciones que disponga la ley

Realizar los pagos de
seguridad social de
manera oportuna.

Planillas de pago.

15

No subcontratar las actividades propias del
objeto contractual, salvo, que dentro del
desarrollo de la propuesta se haya previsto
disponer de recurso humano, para lo cual
debera tener en cuenta que no podra vincular
menores de edad, dando aplicacion a la
Resolucion No. 1677 de 2008 del Ministerio de
Proteccidn Social y los Pactos, Convenios y
Convenciones Internacionales ratificados por
Colombia, sobre los derechos de los nifios

Realizar las actividades
propias del objeto del
contrato de manera
personal y respetar los
derechos de los menores
de edad.

Evidencias de realizacién
de actividades de manera
personal.

16

En caso de que proceda el registro y asignacion
de una firma digital, usarla dentro de los limites
impuestos por el objeto y las obligaciones del
contrato y en todo caso con la debida
autorizacién de quien corresponda

Usar las firmas digitales de
manera responsable y con
autorizacién

Autorizacién para usar
firmas digitales

17

Desplazarse dentro y fuera del territorio
nacional cuando sea requerido para el
cumplimiento de las obligaciones contractuales
y legalizar las ordenes de viaje de acuerdo con
los términos y lineamientos del SENA una vez
culminado el desplazamiento

No aplica

No aplica

18

Guardar reserva de la informacién asociada al
objeto contractual que repose en bases de
datos, sistemas de gestidn, aplicativos, archivos
magnéticos, respecto de los cuales se le haya
concedido acceso mediante cddigos, claves o
contrasefias, respondiendo penal, civil y
administrativamente por su adulteracion,
pérdida, consulta, uso o acceso no autorizado o
fraudulento, durante el plazo de ejecucion del

contrato y tres (3) afios mds, conforme a las

Manejo confidencial de la
informacion que hace
parte de la ejecucion del
contrato

No aplica
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disposiciones contenidas en la Ley 1266 de

2008, la Ley 1581 de 2012, la Ley 1273 de 2009

y las demas que las complementen, sustituyan
o modifiquen

19

En cumplimiento de lo dispuesto en el
paragrafo 1° del articulo 23 de la Ley 1150 de
2007, del articulo 6 de la Ley 1562 de 2012 y del

Decreto 1273 de 2018 el contratista debera
acreditar que se encuentra al dia en el pago
mensual de los aportes del Sistema de
Seguridad Social Integral, estos pagos podran
acreditarse mes vencido y Unicamente por el
sistema pila o de planilla asistida o el que
determine el Ministerio del Trabajo, con
excepcion de la dltima cuenta que se presente
con ocasion de la ejecucion del contrato

Pago oportuno de los
aportes al sistema de
Seguridad Social Integral.

Planillas de pago

20

El contratista debera cumplir con los protocolos
de bioseguridad de acuerdo con los
lineamientos y medidas tomadas por el
Gobierno Nacional, por las autoridades
departamentales, municipales, distritales e
institucionales que se encuentren vigentes

Cumplir con los protocolos
de bioseguridad segun los
lineamientos establecidos.

No aplica.

21

El contratista debera ejecutar su contrato
conforme al Sistema Integrado de Gestién y
Autocontrol — SIGA del SENA, el cual se
encuentra documentado en la plataforma
CompromlISO

Conocer y tener acceso a
la plataforma SIGA para
las actividades
contractuales

Documentos y protocolos
actualizados en las
plataformas SIGA y

compromlISO

22

En cumplimiento con lo establecido en el
Sistema Integrado de Gestién y Autocontrol —
SIGA, el contratista debe contribuir a la eficacia
del SIGA, el cumplimiento de las politicas, los
objetivos y requisitos de este y los aspectos e
impactos ambientales que generan sus
actividades contractuales; asi mismo debe
participar en actividades de implementacidn y
fomento de un servicio de calidad y de buenas
practicas ambientales y de eficiencia energética

Acatar las politicas y
lineamientos establecidos
en el Sistema Integrado de

Gestion y Autocontrol —
SIGA y participar en las
actividades desarrolladas
por esta area.

Planillas de asistencia y
documentos que se
requieran en el desarrollo
de las actividades
respectivas.

23

El contratista no ejercera ninguna forma de
violencia contra las mujeres y basada en
género, actos de racismo o discriminacién, lo
cual incluye el cabal cumplimiento sobre el
Protocolo para la prevencion, atencién y
medidas de proteccion de todas las formas de
violencia contra las mujeres y basadas en
género y/o discriminacion por razon de raza,
etnia, religion, nacionalidad, ideologia politica o
filosofica, sexo u orientacion sexual o
discapacidad y demas razones de

Tratar a todas las
personas de manera
respetuosa, basados en el
trato digno.

discriminacion en el ambito del sector publico

No aplica
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Ser cuidadoso al momento
Ingresar informacién veraz, oportunay de ingresar la informacién .
. . . . Reportes actualizados y
24 confiable en los aplicativos o sistemas de en los sistemas de .
. ) . . . verificables.
informacion de la entidad informacidn y hacerlo de
manera responsable.
Actuar con lealtad y buena fe en el desarrollo
del contrato, evitando dilaciones y rechazando Actuar con honestidad
peticiones o amenazas de quienes actuen fuera frente a las actividades .
25 . . . No aplica
de la ley, e informando inmediatamente al que hacen parte de la
supervisor del contrato y al SENA sobre ejecucion del contrato.
cualquier intento de coaccion
Mantener informada al SENA sobre cualquier .
e . ., g Actualizar los datos de
modificacidn en la direccion de domicilio fisico Reporte de datos de
26 - S contacto, en caso de que )
y electrénico para comunicacion y . contacto actualizados.
e estos sean modificados.
notificaciones
Informar al supervisor del
. . . contrato sobre cualquier
Informar de manera inmediata al supervisor del . .
L . inhabilidad,
contrato sobre cualquier inhabilidad, . o .
27 . - . . , incompatibilidad o Reporte por escrito
incompatibilidad o conflicto de interés que se . . 3
. -, conflicto de interés
presente durante la ejecucién del contrato . -
durante la ejecucidn del
contrato.
Apoyar la preparacion de respuestas a los Apoyar en la elaboracién
derechos de peticion relacionados con el objeto | de respuestas de derechos | Documentos elaborados
28 y las actividades del contrato, asegurando que de peticidn en relacion para dar respuesta a los
se tramiten dentro de los términos establecidos con el objetoy las derechos de peticion.
por la ley actividades del contrato.
Informar al drea Financiera del SENA sobre
cualquier cambio en el régimen tributario, Informar al SENA sobre
29 conforme a lo establecido en el Estatuto cualquier cambio de Comunicacidn escrita.
Tributario Nacional y la normativa régimen tributario.
vigente
Asumir directamente los nuevos tributos que se . .
30 . . No aplica No aplica
pudieran presentar, en los casos que aplique
Cumplir con los
31 Cumplir con lo establecido en el Cédigo de lineamientos estipulados No aplica
Integridad del SENA en el Cadigo de Integridad P
del SENA
Desarrollar las actividades Comunicaciones,
32 Las demads que sean necesarias para el cabal que se requieran para el informes, reportes 'y
cumplimiento del objeto contractual. cumplimiento del objeto demas documentos
del contrato requeridos.

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

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

Cada informe de legalizacién cuenta con el visto bueno del supervisor.
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Se lista a continuacidn el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales forman
parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

FECHA DE FECHA DE
P NRO. DE LA ORDEN DE LUGAR DE
ITEM DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO
VIAJE DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
1
2

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 v (iii) el
pago de la planilla de seguridad social y parafiscal No 9503357113 de Aportes En Linea, referente al mes
de abril.

Cordialmente,

2\/\i3uef ﬁ\ QQST%

MIGUEL ARTURO ACOSTA GUTIERREZ
Contratista
CC.80168217

LUIS ALEJANDRO CARRENO HERNANDEZ
Supervisor del contrato No CO1.PCCNTR.8969323 de 2026
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EVIDENCIAS

FORMACION PRESENCIAL

) HAVE ANOTHER




10 HAVE ANOTHER

R e 4 is to possess

And all that | g
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ACTUALIZACION GUIAS DE APRENDIZAJE COMPETENCIA INGLES

PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL .
FORMATO GUIA DE APRENDIZALE e

L IDENTIFICACIN DE LA GUIA DE APRENDIZAX aten

+ Dnainacidn del Programa de Formaci: Tecnsiago Gestidn de 3 Prosedad Hersontal

Cotge bt Programa e Formacism 122104 /)

bl o e oec < st G s nl et R ———

 Fase el Proyects: jecucicn

+ ACHvRIad G Propecis ForTmativ: Reakd etmiento pors s Wnplamentscidn de lan de meformento
e rocesos sdemmitrathet de I Propiedad Hormsstal Residenca

Descripoon e lafs) Actividadles)

11 Actividades de reflexin inicial-

[ re—— frone ¥ Sactale: Laurs estd apicands 3 un empieo com Gestor de propledades horizontal en
abor Canadi. La empresa desea emtrevatarla v e pide que prepare b siguiente

indormacitn en inghés:

- Resuimacon de Aprengiaze: ~Informacisn personsl (rombre. naconshdsd, edad carres eisctrinies)
« Actiodases se tempa bore
« tormation sctre u v tuskes  travts do ntaracoones —
sociaes de forma oral v excrits
L wplicor os ncioras do I Lnora 5 nervissa porcass v e 98 Ingés o3 550k, {Como podiia usted
Sor i pragrama de formacién yadarie 3 Laura 3 preparar u entrevista n inglés?

Para aydaris 3 Laen, indwdealmantc haga uaa lita de expmRzONM: G b
sirvan para presentarse y orce acoanes que hace cada dia como parte de 1
s personal. Puede inchuir acsvidades tome: | wake up 3t & a.m. /| Brush my

tocth. /10 10 clast. Luego rednase on rupos y Bescubran qué xpresiones v
2 PRESENTACION

acimdades Ueeen en comim o culkes ton dierentes complemente s

Estrmados aarendices, bismvendes formacitn 5ar avadar 3 Liura can L entres

Sacialice 5us reswestas con ks compafiencs aprendices ¢ Instnctar

La formacién imtegral e los aprendices del SENA inclaye e desarrolla de 13 competencia de una lengua
extranyera (ingiés) con o interes de garantizar una edusaciin tegraly de calidad. Esta guia de aprendaaie
o d conccmieren dsemgeh § o P a8 enecome oo aporar sk e v Amants Rauardo: A s du femicion cervancors, on condiiones smbserssiat ¥ do
Pabiidtades y deitresas 3 Wavés de actmitaces de ilenés perionaly LECIKD, Qué b Pormitan exgreiarse de e Lty ———rel g
farma bisics an o amblere de formacida, preseatarse 5 ¥ mismo y dar y sechir informacidn de forne InEracing, y metsaanD 336cuade (PupAres o messt y sil31) conkorme 3 13 CapICA3 Jel ambente
bisica en un contesta parionaly boral, Estrategias o bécricas didbcticas actvas; Lisia de eat y brabajo en euipe

Materiaies de formackée: Hofas bond tamafe carta (Blancas, Cuadniaad, cuaderncs de papel, Exfero de
punta redonda, berradores miga de pan, marcadores brrables, borradores para tableros blancos

Cabe Gestacar que 1o Mate ReCrIn S PAUCRSCION atha, tolaborathn y utdmoms para el desarrolio de
las. mismas, can Baie en kot conccimientos prewics ¢ Aquelicn. que Lerdn Impartdas durante o process
formativo

Matertal de apoye: Mo e fequere

Duracitn de 13 acowdad:  hora




GPLE1IS VOl

)

® Suboctivided 1 -~ Entry Test

Ingutiticas necesita fortalecer

* Actividad 2 - Preguntas verbales

> My name s and | am 3 student
2t SENA

interactia, v mobil

Estrategias o técnicas didicticas activas: llovia de idexs, pregunts de reflexidn, expasiion oral Materiales
Estero de punta
redonda, borradores miga de pan, marcadores borrables, borradores para tableros Slancos, repuesto de.
eta, ble HOML acceso 3 Internet, portinies o

computadores de mesa, memara USS.
Material de apoyo: Prucha SET (Sena English Test)
Duracidn de 13 actividad: & horas,

33 Actiidaes de aproplacién:

33.1 ALASETO,
SPELUNG WORDS AND EMANS

Luego. 2. GUA 3 MATERAL OF APOYD 3
audiowsaal yiden reslice s uguientes evidencias:

1. Acthedad 1
de apoyo, tenwendo en cusnta & pronunciacién cormecta de las letras, simbolos de coereo
electroeico, especiicas

a misdie name a0 your

8. What's your emai adéress?

€. Spoll the words on sides 212 and 15 from the 1 GUIA 3 MATERIAL DI APOYO 1 SPELLNG.
ANDRDIAND EMALS matenal

e your

GFPLE135 VOR

w

2. actiedad2

i

* Revise ko paises y nacionalicades de 13 diapowtva 16 de 13 1 GLIA § MATERIAL DF APOVD §
SPELLING WORDS AND EMANS y reaice & acovead

interactia,
Estratepias o técnicas Gidicticas actvas:

colaborathas,
Materiales Cuadernos de papel, Estero de
borradores miga de pan, borradores repuesto
de inea, lipices de madera, papeles Cartuina, fichas bibliograficas, marcadares permanentes, papel para
fotocopiada, papel krakt, papel contact, fichas de parqués, telewsor Plasma o Pantalls Gigial, cable MM
tablets,

citado. Duraciée de 12 actiwidad: 10 horas.

Luega ce leer of materal e apoyo L GLIA L MATERIAL DF APOVD 2 NUNSESS QPERATIONS, reaice s
guentes evidencian:

1. Actadad 1.
de 3poya, de los numercs.

5. How many 2pps 4o you have on your phone?
« Wy (beothers
a om 159 f

w

r—
FORMATO GUIA DE APRENDZAJE
1 DF LA Gua pE
Cédigo del Programa de Formacién: 127204 V1
cayecto. Fartaiecer
resisencal
Fase del Proyects: Ejecuace §
Acthidad 6o Proyecto. Inpiemartar pin S0 mepraments de procescs almeabeos e
Propredad Mozl Resaencal

Competencis. interpten o Lengys Ingivss Oo forme Oral y Etgria deaky de Contenter
Seciales v Laboraies seque los Criterios Establecidos por of Marco Comwn Eurcoes de
Batecencia oaea las Leoguas.

Resuiados de aprendizae:
03 intercambir opinianes sotre stuacicres cotiaras y borales acies y patadas en
comtexos oraes y escrtos
04 contrastar stuacines condanas y laboraies. prosentes y Wuras. en Comtexics cralss ¥
escmos

Duracion de 13 Gusa 96 HORAS
2. PEESENTACKON
Estmados aprenices. Sienverscos.

La formacon resgral 38 los apmencices del SENA FICUPe of desamol e |8 competencia 38 U SegUnda
Iengua (ngies) con el nteres 6o garrtzar una ecucacion integraly do caldad. Esta guia de aprendzale 5o
presenta como herramerta para dchs para que s
ivel 8 CONTMIND. CEBEMEENd y HIOBUE. BOF 1) b Tre COMG CEEBYD SOOrar 3 Cesanalo 26 Bt
rapcaes y OSRZIE & TavES O8 CtZadEs ¥

or ydary

‘o0 un conanto personal y laboral.

Cave sestacar que acuva. coatoratva
135 M, Con B3 €N I8 CORGCIMIENOS PREVoS ¥ qEeloR Q8 BAEN PTIAE AAANE © PrOCES0

sefia
W
N :.‘::::“I-l::'::‘r:l:‘::m )

Example:
- Iwaiched a movie
- We mated my st
- Ho played scccer.

s Snare your sentences win the ciass. Do ese actions happen now of in e past? What o hese
verbs. have n common?

Ambiente Requerido: Ambente de formacon comencosal, con Gonficones ambentiies v de
interactua,

Cases. magstraies, estudio Ge lextos, exposicdn oral, clases iwertidas, dmimicas de gnps, Lreas
colaberatias, gamificacion, juego de rokes, exposicones y dnimicas grupales
Materiales de formacion: Hops bond Wmafa crta, cuadernes de paped, Bsfero de punta redenda

kraft, pape] contact, fichas de pargués, televaor Plawma o Pantalla digital, cable HOMI, acceso 3 interret,
tablats, edu [y

Material de.
Ouracién de L actividad: 10 horas.

2z
PARA EL APRENDIZAJE:

* Actvided 1 .

Wity aro you saudying st SENA?
Wikt o yeuu shmays | rever
Virat are some achons you do at the waekand?

Oescripeson de actividades.
334. PASADO SIMPLE - SIMPLE PAST

Lumgo de leer of matenal de apoyo 2 CANAZ MATEEIAL DE APOYO | SMPLE PAST resice as uguentes.
evisoncias:

1. Actividad 1 - Evidencis escrita: Acceda al siguiento taler en parejas y conbeste corfarme a K
sikataco. apoyo Acceio s

v
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: MIGUEL ARTURO ACOSTA GUTIERREZ

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

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3173124 - GESTION DOCUMENTAL .

Alimentar base de datos de acuerdo con procedimientos técnicos

APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA

Controlar los documentos de archivo de acuerdo con normativa y
procedimientos técnicos

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACION EFICACES
Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

DIGITALIZAR DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO
CON PROCEDIMIENTOS TECNICOS Y DISPOSITIVOS
TECNOLOGICOS.

21/05/26 1:27
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SOCIALES ORALES Y ESCRITOS.

SOCIALES Y LABORALES.

CONTEXTO LABORAL COTIDIANO.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Dirigir el talento humano de acuerdo con normativa

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

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
de acuerdo con principios éticos para la construccion de una
cultura de paz.

GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FiSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y
empresarial de acuerdo con el perfil personal y los requerimientos
de los contextos productivo y social.

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

01 COMPRENDER INFORMACION BASICA ORAL Y ESCRITA EN INGLES ACERCA DE Si MISMO, DE LAS PERSONAS Y DE SU
CONTEXTO INMEDIATO EN REALIDADES PRESENTES E HISTORIAS DE VIDA.

01 COMPRENDER INFORMACION SOBRE SITUACIONES COTIDIANAS Y LABORALES ACTUALES Y FUTURAS A TRAVES DE
INTERACCIONES SOCIALES DE FORMA ORAL Y ESCRITA.

02 DESCRIBIR A NIVEL BASICO, DE FORMA ORAL Y ESCRITA EN INGLES PERSONAS, SITUACIONES Y LUGARES DE ACUERDO
CON SUS COSTUMBRES Y EXPERIENCIAS DE VIDA.

02 INTERCAMBIAR OPINIONES SOBRE SITUACIONES COTIDIANAS Y LABORALES ACTUALES, PASADAS Y FUTURAS EN CONTEXTOS
03 DISCUTIR SOBRE POSIBLES SOLUCIONES A PROBLEMAS DENTRO DE UN RANGO VARIADO DE CONTEXTOS

03 PARTICIPAR EN INTERCAMBIOS CONVERSACIONALES BASICOS EN FORMA ORAL Y ESCRITA EN INGLES EN DIFERENTES
SITUACIONES SOCIALES TANTO EN LA COTIDIANIDAD COMO EN EXPERIENCIAS PASADAS

04 IMPLEMENTAR ACCIONES DE MEJORA RELACIONADAS CON EL USO DE EXPRESIONES, ESTRUCTURAS Y DESEMPENO SEGUN
LOS RESULTADOS DE APRENDIZAJE FORMULADOS PARA EL PROGRAMA.

04 LLEVAR A CABO ACCIONES DE MEJORA RELACIONADAS CON EL INTERCAMBIO DE INFORMACION BASICA EN INGLES, SOBRE Si
MISMO, OTRAS PERSONAS, SU CONTEXTO INMEDIATO ASi COMO DE EXPERIENCIAS PASADAS.

05 COMUNICARSE DE MANERA SENCILLA EN INGLES EN FORMA ORAL Y ESCRITA CON UN VISITANTE O COLEGA EN UN

21/05/26 1:27
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POR EL PROGRAMA DE FORMACION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

05 PRESENTAR UN PROCESO PARA LA REALIZACION DE UNA ACTIVIDAD EN SU QUEHACER LABORAL DE ACUERDO CON
LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS DESDE SU PROGRAMA DE FORMACION.

06 EXPLICAR LAS FUNCIONES DE SU OCUPACION LABORAL USANDO EXPRESIONES DE ACUERDO AL NIVEL REQUERIDO

06 PONER EN PRACTICA VOCABULARIO BASICO Y EXPRESIONES COMUNES DE SU AREA OCUPACIONAL EN CONTEXTOS
ESPECIFICOS DE SU TRABAJO POR MEDIO DEL USO DE FRASES SENCILLAS EN FORMA ORAL Y ESCRITA

ORGANIZAR ARCHIVO CENTRAL DE ACUERDO CON
TECNOLOGIAS Y NORMATIVA.

Organizar archivos de gestién de acuerdo con normativa

Organizar fondos documentales acumulados de acuerdo con
metodologia archivistica y normativa

Orientar investigacion formativa segun referentes técnicos

Prestar servicio de informacién de acuerdo con procedimientos
técnicos y normativa

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y
metodologia estadistica

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

21/05/26 1:27
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 21,80

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3410780 - ASISTENCIA EN ORGANIZACION DE ARCHIVOS .

Alimentar base de datos de acuerdo con procedimientos técnicos

APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

Conservar documentos de archivo de acuerdo con
procedimientos técnicos y tipos de soporte

21/05/26 1:27
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SOCIALES ORALES Y ESCRITOS.

SOCIALES Y LABORALES.

CONTEXTO LABORAL COTIDIANO.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACION EFICACES
Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

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

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
de acuerdo con principios éticos para la construccion de una
cultura de paz.

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FiSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

01 COMPRENDER INFORMACION BASICA ORAL Y ESCRITA EN INGLES ACERCA DE Si MISMO, DE LAS PERSONAS Y DE SU
CONTEXTO INMEDIATO EN REALIDADES PRESENTES E HISTORIAS DE VIDA.

01 COMPRENDER INFORMACION SOBRE SITUACIONES COTIDIANAS Y LABORALES ACTUALES Y FUTURAS A TRAVES DE
INTERACCIONES SOCIALES DE FORMA ORAL Y ESCRITA.

02 DESCRIBIR A NIVEL BASICO, DE FORMA ORAL Y ESCRITA EN INGLES PERSONAS, SITUACIONES Y LUGARES DE ACUERDO
CON SUS COSTUMBRES Y EXPERIENCIAS DE VIDA.

02 INTERCAMBIAR OPINIONES SOBRE SITUACIONES COTIDIANAS Y LABORALES ACTUALES, PASADAS Y FUTURAS EN CONTEXTOS
03 DISCUTIR SOBRE POSIBLES SOLUCIONES A PROBLEMAS DENTRO DE UN RANGO VARIADO DE CONTEXTOS

03 PARTICIPAR EN INTERCAMBIOS CONVERSACIONALES BASICOS EN FORMA ORAL Y ESCRITA EN INGLES EN DIFERENTES
SITUACIONES SOCIALES TANTO EN LA COTIDIANIDAD COMO EN EXPERIENCIAS PASADAS

04 IMPLEMENTAR ACCIONES DE MEJORA RELACIONADAS CON EL USO DE EXPRESIONES, ESTRUCTURAS Y DESEMPENO SEGUN
LOS RESULTADOS DE APRENDIZAJE FORMULADOS PARA EL PROGRAMA.

04 LLEVAR A CABO ACCIONES DE MEJORA RELACIONADAS CON EL INTERCAMBIO DE INFORMACION BASICA EN INGLES, SOBRE Si
MISMO, OTRAS PERSONAS, SU CONTEXTO INMEDIATO ASi COMO DE EXPERIENCIAS PASADAS.

05 COMUNICARSE DE MANERA SENCILLA EN INGLES EN FORMA ORAL Y ESCRITA CON UN VISITANTE O COLEGA EN UN

21/05/26 1:27
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POR EL PROGRAMA DE FORMACION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

05 PRESENTAR UN PROCESO PARA LA REALIZACION DE UNA ACTIVIDAD EN SU QUEHACER LABORAL DE ACUERDO CON
LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS DESDE SU PROGRAMA DE FORMACION.

06 EXPLICAR LAS FUNCIONES DE SU OCUPACION LABORAL USANDO EXPRESIONES DE ACUERDO AL NIVEL REQUERIDO

06 PONER EN PRACTICA VOCABULARIO BASICO Y EXPRESIONES COMUNES DE SU AREA OCUPACIONAL EN CONTEXTOS
ESPECIFICOS DE SU TRABAJO POR MEDIO DEL USO DE FRASES SENCILLAS EN FORMA ORAL Y ESCRITA

Operar herramientas informéaticas y digitales de acuerdo con
protocolos y manuales técnicos

Organizar archivos de gestién de acuerdo con normativa

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

Sistematizar datos masivos de acuerdo con métodos de analitica
y herramientas tecnolégicas

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 9,90

DE APRENDIZAJE:

FICHA 3259989 - GESTION ADMINISTRATIVA

21/05/26 1:27
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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:

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.

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

21/05/26 1:27
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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 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

21/05/26 1:27 Page 8 of 9



HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 9,90

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 41,60

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: MIGUEL ARTURO ACOSTA GUTIERREZ

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

21/05/26 1:27 Page 9 of 9



INASISTENCIAS APRENDICES ABRIL-MAYO

Ficha 3114669
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Consultar Fichas de Caracterizacidn® 3114660 - GESTION DOCUMENTAL - =P

Consultar Aprendiz* ngIZOODEVDS129 DENIS VALERIA PARADA

Consultar Inasistencias

o4
y:

Inasistencias del Aprendiz

06/05/2026

SOPORTE 13 DE MAYC.
Pagina 1 de 1

& MIGUEL ARTURO ACOSTA

© Ayuda y soporte ndeja de tareas = LMS SENA

& Cambiar Clave

Consultar Inasistencias de Aprendice:

S S 3114660 - GESTION DOCUMENTAL ms
“
CC 1031843416 DANIELA ALEJANDRA
Consulta ndiz* -
rAprend: PERIALOZA SANDOVAL g4

Inasistencias del Aprendiz

14/05/2026

SIN JUSTIFICACION
Pagina 1de 1

& MIGUEL ARTURO ACOSTA

@ Ayuda y soporie B Bandeja de lareas = LMS SENA

& Cambiar Clave Salir @
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Fa

CC 1071172077 NELLY CARMEMZA COBA
Consultar ndiz*
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e 4
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Inasistencias del Aprendiz

0505/2026

SIN JUSTIFICACION
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& MIGUEL ARTURO ACOSTA

@ Ayuda y soporte = Bandeja de tareas T LMS SENA

& Cambiar Glave Salir

Consultar Inasistencias de Aprendices

Consultar Fichas de Caracterizacin® 21148650 - GESTION DOCUMENTAL . o4

Consultar Aprendiz® CC 1193075871 CARLOS EDUARDO
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