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INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Bogotá D.C. 19 de mayo de 2026 

 

 

Señor(a) 

LUIS ALEJANDRO CARREÑO HERNANDEZ 

Supervisor(a) contrato nro. CO1.PCCNTR.8969323  

Coordinador Académico Jornada Madrugada  

Centro de Gestión Administrativa 

Bogotá  

 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual mayo de 2026  

 

Referencia: CO1.PCCNTR.8969323 de 2026 

 

Yo Miguel Arturo Acosta Gutierrez, identificado con la cédula de ciudadanía nro. 80168217, en mi calidad 

de contratista del SENA, en cumplimiento del Contrato de Prestación de Servicios de la referencia, a 

continuación, 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 será 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 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. 

PROCESO 

GESTIÓN CONTRACTUAL 

NOMBRE DEL FORMATO 

INFORME MENSUAL DE EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública X Pública Clasificada  Pública Reservada  
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Objeto: Prestar los servicios personales, de carácter temporal, de manera autónoma e independiente, 

para desarrollar actividades orientadas a la planeación ejecución y evaluación de la Formación Profesional 

Integral, conforme a la planificación definida por el Centro de Gestión Administrativa para las jornadas 

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

programas de Formación Titulada y/o Complementaria, así como el acompañamiento durante la Etapa 

Productiva de los programas ofertados. 

 

Ejecución mensual de actividades 

 

Nro. Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 

Acatar la Constitución Política, la Ley, los 
principios de la contratación estatal y las demás 

normas concordantes y complementarias 

Regirse por las 
disposiciones legales en 

ejercicio del cargo 
contratado. 

No aplica 

2 
Responder por el adecuado y oportuno 

cumplimiento de las obligaciones contraídas del 
contrato 

Cumplir con las 
obligaciones contractuales 
adquiridas al momento de 

aceptar y firmar el 
contrato. 

Certificados, paz y salvos y 
demás documentos que 

evidencien el 
cumplimiento de las 

obligaciones 
contractuales. 

3 
Participar en las reuniones que para la 

ejecución del contrato sean convocadas 

Asistencia a reuniones 
generales del centro de 

formación, con el 
Coordinador Académico 

de la Jornada, con el 
equipo ejecutor y comités 

de evaluación y 
seguimiento. 

Listados de asistencia 
firmados, actas de 

reunión. 
“No se requirió la 

actividad” 

4 

Entregar periódicamente y al finalizar el 
contrato o cuando el supervisor lo solicite, 
todos los documentos y archivos (físicos y 

electrónicos) a su cargo y que se produzcan en 
ejecución de sus obligaciones, debidamente 

inventariados conforme a las normas y 
procedimientos que establezca el Archivo 
General de la Nación y de acuerdo con el 

formato GDF-004 Formato Único de Inventario 
Documental 

Elaboración de informes, 
diligenciamiento y gestión 

de planillas, reportes y 
formatos propios de la 

planeación y ejecución de 
la formación. 

Documentos entregados a 
la Coordinación 

Académica y subidos a 
través de las respectivas 

plataformas.  

5 

Entregar a la finalización del plazo de ejecución 
o del vínculo contractual o cuando el supervisor 

del contrato lo solicite, los bienes devolutivos 
que le hayan sido asignados para el 

cumplimiento del objeto del contrato 

Reintegrar los materiales y 
equipos solicitados para la 
ejecución de la formación, 
de manera oportuna y en 

buenas condiciones. 
 

Firma de planillas y 
formatos destinados para 
evidenciar el préstamo y 

devolución de dichos 
materiales y equipos. 
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“No se requirió la 
actividad” 

“No se requirió la 
actividad” 

6 

Utilizar en debida forma las claves asignadas 
para el ingreso a los sistemas de información y 
gestión del SENA requeridos para la ejecución 
del contrato y al finalizar el mismo, informar 

para su desactivación, garantizando la 
seguridad y reserva de la información conocida 
por estos u otros medios durante la ejecución 

Utilizar las claves 
asignadas para el ingreso 

a los sistemas de 
información de manera 

responsable y 
confidencial. 

No aplica. 

7 

Colaborar en la elaboración de respuesta y 
suministro de información requerida por las 

autoridades y organismos de control del Estado 
Colombiano, en relación con la ejecución del 
contrato y de los asuntos relacionados con el 

mismo 

Participar en la 
elaboración de 

documentos y suministrar 
la información que se 

requiera. 

Informes y documentos 
relacionados con la 

ejecución del contrato. 

8 

Solicitar autorización escrita del SENA para 
utilizar el nombre, emblema o sello oficial con 

fines publicitarios o ajenos a los establecidos en 
los lineamientos de la Entidad 

Solicitar autorización 
escrita para utilizar 
cualquier elemento 

institucional. 
 

“No se requirió la 
actividad” 

Solicitud de autorización 
por escrito. 

 
“No se requirió la 

actividad” 

9 

Cumplir con las normas de bioseguridad y 
reglamentos e instrucciones del Sistema de 

Gestión de la Seguridad y Salud en el Trabajo 
del SENA, según la  normatividad vigente 

Cumplir con el 
compromiso de cumplir 

las normas de 
bioseguiridad y SST 

institucionales. 

Compromiso firmado. 

10 

Una vez perfeccionado el contrato, entregar el 
examen médico preocupacional al Grupo de 

Seguridad y Salud en el Trabajo de la Dirección 
General y/o sus homólogos en los Centros de 

Formación y Direcciones Regionales de acuerdo 
con el  profesiograma, el objeto a desarrollar y 
dentro de los plazos establecidos legalmente. 

(Decreto 723 de 2013 art. 18) 

Realizarse los exámenes 
médicos preocupacionales 

de acuerdo con las 
directrices establecidas y 

entregarlos de manera 
oportuna. 

 
“No se requirió la 

actividad” 

Certificados de los 
exámenes médicos 
preocupacionales. 

 
“No se requirió la 

actividad” 

11 

Adjuntar el certificado de aprobación de los 
conocimientos básicos del Subsistema de 

Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo, 
para el primer pago de los honorarios 

Realizar el curso de 
Seguridad y Salud en el 
Trabajo y responder la 

evaluación. 
 

“No se requirió la 
actividad” 

Certificado de aprobación 
del curso de SST y firma 

del compromiso. 
 

“No se requirió la 
actividad” 

12 

Presentar ante el supervisor del contrato anexo 
a la segunda cuenta de cobro en el archivo de 

gestión contractual - GC, el certificado de 
aprobación de los conocimientos básicos del 

curso “Integridad, trasparencia y lucha contra la 
corrupción” de conformidad con lo establecido 
en la Ley 2016 de 2020 Art 1° parágrafo 1°, bajo 

Realizar el curso de 
conocimientos básicos en 
integridad, trasparecía y 

lucha contra la corrupción, 
de manera oportuna y 
según los lineamientos 

establecidos. 

Certificado de 
participación y aprobación 

del curso. 
“No se requirió la 

actividad” 
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los lineamientos, herramientas tecnológicas y 
protocolos dispuestos por el Departamento 

Administrativo de la Función Pública 

13 

Mantener actualizados los sistemas de 
información sobre los cuales se le haya 

asignado usuario y contraseña durante la 
ejecución del contrato y entregar al supervisor 
las evidencias del estado en que se encuentre, 

en los informes de ejecución contractual parcial 
o final 

Alimentar los sistemas de 
información asignados 
para la ejecución del 
contrato y elaborar 

evidencias e informes. 

Evidencias e informes de 
la actualización de la 
información en los 

respectivos sistemas 
asignados. 

14 

Realizar los pagos al SGSSS (salud, 
pensión 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 

deberá tener en cuenta que no podrá vincular 
menores de edad, dando aplicación a la 

Resolución No. 1677 de 2008 del Ministerio de 
Protección Social y los Pactos, Convenios y 

Convenciones Internacionales ratificados por 
Colombia, sobre los derechos de los niños 

Realizar las actividades 
propias del objeto del 
contrato de manera 

personal y respetar los 
derechos de los menores 

de edad. 

Evidencias de realización 
de actividades de manera 

personal. 

16 

En caso de que proceda el registro y asignación 
de una firma digital, usarla dentro de los límites 

impuestos por el objeto y las obligaciones del 
contrato y en todo caso con la debida 

autorización de quien corresponda 

Usar las firmas digitales de 
manera responsable y con 

autorización  

Autorización 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 información asociada al 
objeto contractual que repose en bases de 

datos, sistemas de gestión, aplicativos, archivos 
magnéticos, respecto de los cuales se le haya 
concedido acceso mediante códigos, claves o 

contraseñas, respondiendo penal, civil y 
administrativamente por su adulteración, 

pérdida, consulta, uso o acceso no autorizado o 
fraudulento, durante el plazo de ejecución del 
contrato y tres (3) años más, conforme a las 

Manejo confidencial de la 
información que hace 

parte de la ejecución 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 demás que las complementen, sustituyan 

o modifiquen 

19 

En cumplimiento de lo dispuesto en el 
parágrafo 1° del artículo 23 de la Ley 1150 de 

2007, del artículo 6 de la Ley 1562 de 2012 y del 
Decreto 1273 de 2018 el contratista deberá 
acreditar que se encuentra al día en el pago 

mensual de los aportes del Sistema de 
Seguridad Social Integral, estos pagos podrán 
acreditarse mes vencido y únicamente por el 

sistema pila o de planilla asistida o el que 
determine el Ministerio del Trabajo, con 

excepción de la última cuenta que se presente 
con ocasión de la ejecución del contrato 

Pago oportuno de los 
aportes al sistema de 

Seguridad Social Integral. 
Planillas de pago 

20 

El contratista deberá 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 según los 
lineamientos establecidos. 

No aplica. 

21 

El contratista deberá ejecutar su contrato 
conforme al Sistema Integrado de Gestión y 

Autocontrol – SIGA del SENA, el cual se 
encuentra documentado en la plataforma 

CompromISO 

Conocer y tener acceso a 
la plataforma SIGA para 

las actividades 
contractuales 

Documentos y protocolos 
actualizados en las 
plataformas SIGA y 

compromISO 

22 

En cumplimiento con lo establecido en el 
Sistema Integrado de Gestión y Autocontrol – 

SIGA, el contratista debe contribuir a la eficacia 
del SIGA, el cumplimiento de las políticas, los 
objetivos y requisitos de este y los aspectos e 

impactos ambientales que generan sus 
actividades contractuales; así mismo debe 

participar en actividades de implementación y 
fomento de un servicio de calidad y de buenas 

prácticas ambientales y de eficiencia energética 

Acatar las políticas y 
lineamientos establecidos 
en el Sistema Integrado de 

Gestión y Autocontrol – 
SIGA y participar en las 

actividades desarrolladas 
por esta área. 

Planillas de asistencia y 
documentos que se 

requieran en el desarrollo 
de las actividades 

respectivas. 
 

23 

El contratista no ejercerá ninguna forma de 
violencia contra las mujeres y basada en 

género, actos de racismo o discriminación, lo 
cual incluye el cabal cumplimiento sobre el 

Protocolo para la prevención, atención y 
medidas de protección de todas las formas de 

violencia contra las mujeres y basadas en 
género y/o discriminación por razón de raza, 

etnia, religión, nacionalidad, ideología política o 
filosófica, sexo u orientación sexual o 

discapacidad y demás razones de  
discriminación en el ámbito del sector público 

Tratar a todas las 
personas de manera 

respetuosa, basados en el 
trato digno. 

No aplica 
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24 
Ingresar información veraz, oportuna y 

confiable en los aplicativos o sistemas de 
información de la entidad 

Ser cuidadoso al momento 
de ingresar la información 

en los sistemas de 
información y hacerlo de 

manera responsable. 

Reportes actualizados y 
verificables. 

25 

Actuar con lealtad y buena fe en el desarrollo 
del contrato, evitando dilaciones y rechazando 
peticiones o amenazas de quienes actúen fuera 

de la ley, e informando inmediatamente al 
supervisor del contrato y al SENA sobre 

cualquier intento de coacción 

Actuar con honestidad 
frente a las actividades 
que hacen parte de la 

ejecución del contrato. 

No aplica 

26 

Mantener informada al SENA sobre cualquier 
modificación en la dirección de domicilio físico 

y electrónico para comunicación y 
notificaciones 

Actualizar los datos de 
contacto, en caso de que 
estos sean modificados. 

Reporte de datos de 
contacto actualizados. 

27 

Informar de manera inmediata al supervisor del 
contrato sobre cualquier inhabilidad,   

incompatibilidad o conflicto de interés que se 
presente durante la ejecución del contrato 

Informar al supervisor del 
contrato sobre cualquier 

inhabilidad, 
incompatibilidad o 
conflicto de interés 

durante la ejecución del 
contrato. 

Reporte por escrito 

28 

Apoyar la preparación de respuestas a los 
derechos de petición relacionados con el objeto 
y las actividades del contrato, asegurando que 

se tramiten dentro de los términos establecidos 
por la ley 

Apoyar en la elaboración 
de respuestas de derechos 

de petición en relación 
con el objeto y las 

actividades del contrato. 

Documentos elaborados 
para dar respuesta a los 

derechos de petición. 

29 

Informar al área Financiera del SENA sobre 
cualquier cambio en el régimen tributario, 
conforme a lo establecido en el Estatuto 

Tributario Nacional y la normativa 
vigente 

Informar al SENA sobre  
cualquier cambio de 
régimen tributario. 

Comunicación escrita. 

30 
Asumir directamente los nuevos tributos que se 

pudieran presentar, en los casos que aplique 
No aplica No aplica 

31 
Cumplir con lo establecido en el Código de 

Integridad del SENA 

Cumplir con los 
lineamientos estipulados 

en el Código de Integridad 
del SENA 

No aplica 

32 
Las demás que sean necesarias para el cabal 

cumplimiento del objeto contractual. 

Desarrollar las actividades 
que se requieran para el 
cumplimiento del objeto 

del contrato 

Comunicaciones, 
informes, reportes y 
demás documentos 

requeridos. 

 

A continuación, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentación de este informe. Una 

vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato para 

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

Cada informe de legalización cuenta con el visto bueno del supervisor. 
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Se lista a continuación el soporte de la legalización de los desplazamientos realizados, los cuales forman 

parte integral del presente informe de ejecución contractual.  

 

ÍTEM 
NRO. DE LA ORDEN DE 

VIAJE 

LUGAR DE 

DESPLAZAMIENTO 

FECHA DE 

DESPLAZAMIENTO 

INICIAL 

FECHA DE 

DESPLAZAMIENTO 

FINAL 

1     

2     

 

Para el trámite de la cuenta me permito adjuntar: (i) Documentos electrónicos enunciados como 

evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales, (ii) los desplazamientos realizados y (iii) el 

pago de la planilla de seguridad social y parafiscal No  9503357113 de Aportes En Línea, referente al mes 

de abril. 

 

Cordialmente, 

 

 

 

 

MIGUEL ARTURO ACOSTA GUTIERREZ 

Contratista 

CC.80168217 

 

 

 

LUIS ALEJANDRO CARREÑO HERNANDEZ 

Supervisor del contrato No CO1.PCCNTR.8969323 de 2026 

 

 

 



EVIDENCIAS 

 

FORMACIÓN PRESENCIAL 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

ACTUALIZACIÓN GUIAS DE APRENDIZAJE COMPETENCIA INGLES 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ASIGNACIÓN DE FICHAS 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



TRABAJO EN PLATAFORMAS 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: MIGUEL ARTURO ACOSTA GUTIERREZ

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

01/04/2026 00:00:00FECHA INICIAL:

FECHA FINAL: 30/04/2026 23:59:59

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

3173124 - GESTION DOCUMENTAL .FICHA
DE APRENDIZAJE:

Alimentar base de datos de acuerdo con procedimientos técnicos
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRÁCTICAS  DE PROTECCIÓN AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES  Y LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DIGITALIZAR DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO
CON PROCEDIMIENTOS TÉCNICOS Y DISPOSITIVOS
TECNOLÓGICOS.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Dirigir el talento humano de acuerdo con normativa• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACIÓN DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 COMPRENDER INFORMACIÓN BÁSICA ORAL Y ESCRITA EN INGLÉS ACERCA DE SÍ MISMO, DE LAS PERSONAS Y DE SU
CONTEXTO INMEDIATO EN REALIDADES PRESENTES E HISTORIAS DE VIDA.

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

02 DESCRIBIR  A  NIVEL  BÁSICO,  DE  FORMA  ORAL  Y  ESCRITA  EN  INGLÉS 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
SOCIALES ORALES Y ESCRITOS.

03 DISCUTIR   SOBRE   POSIBLES   SOLUCIONES   A   PROBLEMAS   DENTRO   DE   UN   RANGO   VARIADO DE CONTEXTOS
SOCIALES Y LABORALES.

03 PARTICIPAR EN INTERCAMBIOS CONVERSACIONALES BÁSICOS EN FORMA ORAL Y ESCRITA EN INGLÉS 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 DESEMPEÑO SEGÚN
LOS RESULTADOS DE APRENDIZAJE FORMULADOS PARA EL PROGRAMA.

04 LLEVAR A CABO ACCIONES DE MEJORA RELACIONADAS CON EL INTERCAMBIO DE INFORMACIÓN BÁSICA EN INGLÉS, SOBRE SÍ
MISMO, OTRAS PERSONAS, SU CONTEXTO INMEDIATO ASÍ COMO DE EXPERIENCIAS  PASADAS.

05 COMUNICARSE DE MANERA SENCILLA EN INGLÉS EN FORMA ORAL Y ESCRITA CON UN VISITANTE O COLEGA EN UN
CONTEXTO LABORAL COTIDIANO.
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05 PRESENTAR  UN  PROCESO  PARA  LA  REALIZACIÓN  DE  UNA  ACTIVIDAD  EN  SU  QUEHACER  LABORAL DE ACUERDO CON
LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS DESDE SU PROGRAMA DE FORMACIÓN.

06 EXPLICAR  LAS  FUNCIONES  DE  SU  OCUPACIÓN  LABORAL  USANDO  EXPRESIONES  DE  ACUERDO  AL NIVEL REQUERIDO
POR EL PROGRAMA DE FORMACIÓN.

06 PONER EN PRÁCTICA VOCABULARIO BÁSICO Y EXPRESIONES COMUNES DE SU ÁREA OCUPACIONAL EN CONTEXTOS
ESPECÍFICOS DE SU TRABAJO POR MEDIO DEL USO DE FRASES SENCILLAS EN FORMA ORAL Y ESCRITA

ORGANIZAR ARCHIVO CENTRAL DE ACUERDO CON
TECNOLOGÍAS Y NORMATIVA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Organizar archivos de gestión de acuerdo con normativa• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Organizar fondos documentales acumulados de acuerdo con
metodología archivística y normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Orientar investigación formativa según referentes técnicos
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Prestar servicio de información de acuerdo con procedimientos
técnicos y normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y
metodología estadística

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Resultado de Aprendizaje de la Inducción.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TÉCNICOS Y NORMATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 21,80

3410780 - ASISTENCIA EN ORGANIZACION DE ARCHIVOS .FICHA
DE APRENDIZAJE:

Alimentar base de datos de acuerdo con procedimientos técnicos
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRÁCTICAS  DE PROTECCIÓN AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES  Y LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACIÓN EFICACES
Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES  DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Fomentar cultura emprendedora según habilidades y
competencias personales

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACIÓN DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 COMPRENDER INFORMACIÓN BÁSICA ORAL Y ESCRITA EN INGLÉS ACERCA DE SÍ MISMO, DE LAS PERSONAS Y DE SU
CONTEXTO INMEDIATO EN REALIDADES PRESENTES E HISTORIAS DE VIDA.

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

02 DESCRIBIR  A  NIVEL  BÁSICO,  DE  FORMA  ORAL  Y  ESCRITA  EN  INGLÉS 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
SOCIALES ORALES Y ESCRITOS.

03 DISCUTIR   SOBRE   POSIBLES   SOLUCIONES   A   PROBLEMAS   DENTRO   DE   UN   RANGO   VARIADO DE CONTEXTOS
SOCIALES Y LABORALES.

03 PARTICIPAR EN INTERCAMBIOS CONVERSACIONALES BÁSICOS EN FORMA ORAL Y ESCRITA EN INGLÉS 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 DESEMPEÑO SEGÚN
LOS RESULTADOS DE APRENDIZAJE FORMULADOS PARA EL PROGRAMA.

04 LLEVAR A CABO ACCIONES DE MEJORA RELACIONADAS CON EL INTERCAMBIO DE INFORMACIÓN BÁSICA EN INGLÉS, SOBRE SÍ
MISMO, OTRAS PERSONAS, SU CONTEXTO INMEDIATO ASÍ COMO DE EXPERIENCIAS  PASADAS.

05 COMUNICARSE DE MANERA SENCILLA EN INGLÉS EN FORMA ORAL Y ESCRITA CON UN VISITANTE O COLEGA EN UN
CONTEXTO LABORAL COTIDIANO.
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05 PRESENTAR  UN  PROCESO  PARA  LA  REALIZACIÓN  DE  UNA  ACTIVIDAD  EN  SU  QUEHACER  LABORAL DE ACUERDO CON
LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS DESDE SU PROGRAMA DE FORMACIÓN.

06 EXPLICAR  LAS  FUNCIONES  DE  SU  OCUPACIÓN  LABORAL  USANDO  EXPRESIONES  DE  ACUERDO  AL NIVEL REQUERIDO
POR EL PROGRAMA DE FORMACIÓN.

06 PONER EN PRÁCTICA VOCABULARIO BÁSICO Y EXPRESIONES COMUNES DE SU ÁREA OCUPACIONAL EN CONTEXTOS
ESPECÍFICOS DE SU TRABAJO POR MEDIO DEL USO DE FRASES SENCILLAS EN FORMA ORAL Y ESCRITA

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Organizar archivos de gestión de acuerdo con normativa• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Resultado de Aprendizaje de la Inducción.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Sistematizar datos masivos de acuerdo con métodos de analítica
y herramientas tecnológicas

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TÉCNICOS Y NORMATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 9,90

3259989 - GESTIÓN ADMINISTRATIVAFICHA
DE APRENDIZAJE:
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APLICAR TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN TENIENDO EN
CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS
NORMAS VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y
EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA
ORGANIZACIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE
MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA
FUNCIÓN ADMINISTRATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA
LAS NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA
TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PRODUCIR TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y ORAL
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
BUSCAR DE MANERA SISTEMÁTICA INFORMACIÓN ESPECÍFICA Y DETALLADA EN ESCRITOS EN INGLÉS, MAS ESTRUCTURADOS Y
CON MAYOR CONTENIDO TÉCNICO

COMPRENDER LAS IDEAS PRINCIPALES DE TEXTOS COMPLEJOS EN INGLÉS QUE TRATAN DE TEMAS TANTO CONCRETOS COMO
ABSTRACTOS, INCLUSO SI SON DE CARÁCTER TÉCNICO, SIEMPRE QUE ESTÉN DENTRO DE SU CAMPO DE ESPECIALIZACIÓN

COMPRENDER UNA AMPLIA VARIEDAD DE FRASES Y VOCABULARIO  EN INGLÉS SOBRE TEMAS DE INTERÉS PERSONAL Y TEMAS
TÉCNICOS

ENCONTRAR Y UTILIZAR SIN ESFUERZO VOCABULARIO Y EXPRESIONES DE INGLÉS TÉCNICO EN ARTÍCULOS DE REVISTAS,
LIBROS ESPECIALIZADOS, PÁGINAS WEB, ETC

IDENTIFICAR FORMAS GRAMATICALES BÁSICAS EN TEXTOS Y DOCUMENTOS ELEMENTALES ESCRITOS EN INGLÉS

LEER TEXTOS COMPLEJOS Y CON UN VOCABULARIO MÁS ESPECÍFICO, EN INGLÉS GENERAL Y TÉCNICO

RELACIONARSE CON HABLANTES NATIVOS EN UN GRADO SUFICIENTE DE FLUIDEZ Y NATURALIDAD, DE MODO QUE LA
COMUNICACIÓN SE REALICE SIN ESFUERZO POR PARTE DE LOS INTERLOCUTORES

REPRODUCIR EN INGLÉS FRASES O ENUNCIADOS SIMPLES QUE PERMITAN EXPRESAR DE FORMA LENTA IDEAS O CONCEPTOS

PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMÁS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROPONER PROGRAMAS DE CAPACITACIÓN PARA EL
PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO
CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 9,90

EVENTOS DE DIVULGACIÓN TECNOLÓGICA - EDT´s

EVENTO HORASFICHA FECHA INICIO FECHA FINAL

TOTAL TIEMPO EDT´s: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

ACTIVIDAD HORASFECHA INICIAL FECHA FINAL

0,00TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES:

INSTRUCTOR: MIGUEL ARTURO ACOSTA GUTIERREZ

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 41,60
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INASISTENCIAS APRENDICES ABRIL-MAYO 
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