L 4
SENA

N

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota, 31 de mayo de 2021

Sefior (a)

ALBA LUCIA OLMOS TRUJILLO

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 2260293
Coordinador Academico

Emprendimiento, Formacion

Centro de Tecnologias para la Construccion y la Madera
Sena Distrito Capital

Ciudad

Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual
Mes Mayo del afio 2021

Referencia: No 2260293 del afio 2021

FERNANDO JOSE MURGAS ALGARIN identificado con la cédula de ciudadania No. 77.194.666
de Valledupar, en mi calidad de Contratista del SENA, en la coordinacion de propiedad horizontal,
en cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios de la referencia, a continuacion presento
el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: Copiar el texto de la minuta del contrato.

Plazo: Ser& hasta el 22 de diciembre de 2021.

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

Prestar servicios de caracter temporal, para impartir formacion en el centro de tecnologias
para la construccién y la madera para cubrir las necesidades del sector productivo de la
region o zona de influencia que atiende este centro, para el cumplimiento de las metas de
formacion

Obligaciones Especificas: El valor total del presente contrato asciende a la suma
TREINTA'Y NUEVE MILLONES NOVECIENTOS DIEZ MIL PESOS M/CTE ($ 39.910.000).
A) Un (01) primer pago correspondiente al mes de febrero de 2021 por valor de UN
MILLLON NOVECIENTOS CINCUENTA MIL PESOS M/CTE ($1.950.000), B) Nueve (9)
pagos iguales correspondientes a los meses de marzo a noviembre de 2021 por valor de
TRES MILLONES NOVECIENTOS MIL PESOS M/CTE ($3.900.000), y C) Un (01) dltimo
pago correspondiente al mes de diciembre de 2021 por valor de DOS MILLONES
OCHOCIENTOS SESENTA MIL PESOS M/CTE ($ 2.860.000) Los honorarios seran
pagados por el SENA al contratista de acuerdo con el cronograma definido por la Regional
Distrito Capital, en la Cuenta de AHORROS BANCOLOMBIA numero 52425666347 cuyo
titular es el contratista.
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No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 Cumplir con la | Impartir formacién : e

programacion profesional integral a

académica las fichas: 1964037

predeterminada  por | Servicio al cliente en

la Coordinacion | el programa Gestion

Académica de la Propiedad

correspondiente, de | Horizontal; 2142568

acuerdo con las | Procesar la

normas, procesos Yy | Informacion.

metodologias
pedagdgicas,

estrategias de
diddcticas activas,
formacion por
proyectos y los
productos

institucionales.

(Estadistica) en el
Programa Gestion de
la Propiedad
Horizontal; 2299997
Formulacion y
Evaluacién de un plan
de negocios; 1989380
Servicio al cliente en
el programa Gestion
de la Propiedad
Horizontal; 2128657
Formulacion de
Proyectos en el
programa Gestion de
la Propiedad
Horizontal; 2163949
Emprendimiento
innovador Proyectos
en el programa
Gestion de la
Propiedad Horizontal;
2184386
Emprendimiento
innovador Proyectos
en el programa
Gestion de la
Propiedad Horizontal,
2193662
Emprendimiento
innovador Proyectos
en el programa
Gestion de la
Propiedad Horizontal

Clase de Servicio al cliente 1964037 (2021-04-19 at 16:19 GMT-7)

i © @

Servicio al Cliente 1989380 (2021-04-20 at 16:21 GMT-7)

citsfono

call center

Intranet
aplicativos disponibles.

ey
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Acciones realizadas

Evidencias

PROYECTAR LAS NECESIDADES Y REQUERIMIENTOS SEGUN EL PROCESO O UNIDADES DE NE

AR RS TN N-0-11 ERE N K

% s =Qé@MerdalAELE

D
DOEBEDT @G80 -oswmam,

Emprendimiento Innovador Ficha 2163949 (2021-04-22 at 16:30 GMT-7)

s Cedo G lASDE

Clase de Servicio al cliente 1964037

1-04-26 at 16:28 GMT-7)

MEJORA CONTINUA

Ciclo PH.VA
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Acciones realizadas

Evidencias

Servicio al Cliente 1989380 (2021-04-27 at 16:16 GMT-7)

(2021-04-28 at 16:19 GMT-7)

o ———— —

# ~eafcmRcOcCa

~ea@oamNcocecansENsm )

Emprendimiento Innovador 2193662 (2021-04-30 at 16:29 GMT-7)

Vehiculos  Choferes
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Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

Procesar a Informacion. (Estadistica) (2021-05-04 at 06:10 GMT-7)

== SE

e | SR

aBo0¢caBomTsm

1-0507 at 16:51 GMT-7)

- e — O -
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aprendizaje, las
estrategias

pedagdgicas, el
medio ambiente
educativo, el

rendimiento
académico de los

aprendices y
diligenciar
oportunamente los
formatos

correspondientes

para orientar los
procesos es en vivo y
en linea es Meet, el
ambiente
dependiendo de la
conexion de internet
de cada aprendiz y
del instructor, ha sido
satisfactorio.

Los aprendices hasta
la fecha del informe

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
2 Presentar los reportes | Se realizo la X G,

de juicios de los | evaluacién en

Prormes denio de loy | SENasofiaplus de las | Aeporte de uices

. valuativos (4).xls

plazos estipulados por fichas 1964037

el Centro para ftal

efecto.
3 EVO|UOI’ el proceso de EI amblente UtlllZ&dO Emprendimiento Innovador 2193662 (2021-05-07 at 16:51 GMT-7)

N E——

GTH-F-062 V08




L 4
SENA

N

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
estén en proceso de Servicio al Cliente 1989380 (2021-04-27 at 16:16 GMT-7)
subir las evidencias
para validar el
rendimiento
académico.
B =4 a
©
R e CRALe /e e NGO OMEABE S O o R
- | a
RN LYT I -g:n-anll;;;;f'iu- AOvmam W
4 | Preparar, orientar, | No he sido designado
desarroliar, apoyar vy | por parte del

evaluar procesos de

aprendizaje en
cualquiera de las
estrategias de

respuesta institucional
para los diferentes
grupos poblacionales
objeto de Formacién
Profesional Integral

supervisor del
contrato para realizar
esta actividad, hasta
la fecha de entrega de
este informe.
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Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
Desarrollar Se Preparo material
mecanismos que | de apoyo para las Eﬁ
faciliten la reflexion, la | siguientes fichas:
innovacion, el espiritu | 1964037 Servicio al [PD] Presentaciones
investigativo, la | cliente en el programa | ~Modelo Canvas.pp

creatividad y la | Gestidon de la
autoevaluacion en los | Propiedad Horizontal;
alumnos  para  su | 2142568 Procesar la
mejoramiento Informacion. =]
continuo. (Aqui | (Estadistica) en el L
evidenciar el material | Programa Gestién de
de apoyo vy los | la Propiedad ¥
estrategias que se | Horizontal; 2299997 i
utilizan para el | Formulacién y .
desarrollo  de  la | Evaluaciéon de un plan
formacién) de negocios; 1989380
Servicio al cliente en
el programa Gestion
de la Propiedad
Horizontal; 2128657
Formulacion de
Proyectos en el
programa Gestion de
la Propiedad
Horizontal; 2163949
Emprendimiento o
innovador Proyectos | « ¢
en el programa :
Gestion de la -
Propiedad Horizontal; | : N e
2184386 e : ———t
Emprendimiento o
innovador Proyectos
en el programa
Gestion de la

+ El conflicto es inevitable, es parte inherente

conflictos.

cACCOBONEAVGE0 § A= 0omar S5 8

[ .Cima hacer Ia Propuesta de Investigacion? |

Propiedad Horizontal; ; “Espacio:  Dinde s ealizari?

2193662 | M

Emprendimiento E| Al

innovador Proyectos =" '

en el programa S

Gestion de la , . -
e HECREADG CECOOBONBACE S § B osmar it W

Propiedad Horizontal
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Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

Participar en el
desarrollo de
innovaciones
pedagdgicas y del
drea especifica en
que se desempene,
mediante  proyectos
de investigacion, en
concordancia con las
exigencias del
desarrollo sostenible

No he sido designado
por parte del
supervisor del
contrato para realizar
esta actividad, hasta
la fecha de entrega de
este informe.

N/A

Colaborar en el diseno
y ejecucién de
programas de
actualizacion de
instructores del SENA y
de ofras entidades, en
aspectos
pedagdgicos y de la
especialidad en que
imparte Formacion
Profesional

No he sido designado
por parte del
supervisor del
contrato para realizar
esta actividad, hasta
la fecha de entrega de
este informe.

Participar
activamente en el
Plan de Mejoramiento
y Actualizacion de los
instructores.

No he sido designado
por parte del
supervisor del
contrato para realizar
esta actividad, hasta
la fecha de entrega de
este informe.

N/A

Capacitar y  asistir
técnica, empresarial y
organizativamente a
las comunidades,
formas asociativas vy
empresas  en  sus
proyectos de
desarrollo socio
empresarial de
acuerdo con la
especialidad en que
imparte Formacién
Profesional.

No he sido designado
por parte del
supervisor del
contrato para realizar
esta actividad, hasta
la fecha de entrega de
este informe.

N/A

10

Emitir concepto
cuando le sea
solicitado, acerca de
los planes y programas

o sobre
especificaciones
técnicas de

maquinaria y equipo,
materiales e insumos

No he sido designado
por parte del
supervisor del
contrato para realizar
esta actividad, hasta
la fecha de entrega de
este informe.

N/A
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No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
para la formacién
profesional  infegral.
Presentar su concepto
y recomendaciones
11 | Participar  en la | No he sido designado | N/A
concertacién y | por parte del
coordinacién supervisor del
interinstitucional para | contrato para realizar
la  ejecucidn  de | esta actividad, hasta
proyectos de | la fecha de entrega de
desarrollo y acciones | este informe.
de Formacién
Profesional Integral,
proyectos de
desarrollo sectorial,
regional, municipal vy
veredal.
12 | Participar en procesos | No he sido designado | N/A
de promocién de los | por parte del
programas de | supervisor del
Formacién Profesional | contrato para realizar
Integral, servicios vy | esta actividad, hasta
actividades de | la fecha de entrega de
Divulgacion este informe.
Tecnoldgica,
programados por el
Centro de Formacién.
(En  este punto es
importante que se
realices acciones de
Divulgacion  en las
redes sociales y
empresariales de
programas de
formacion)
13 | Responder por la | No tengo equipos ni N/A

infegridad y buen uso
de materiales, equipos
y demds elementos de
la institucién puestos
bajo su cuidado para
desarrollar labores
propias de la
ejecucion de su
confrato.

materiales de la
institucion a cargo
mios en el momento.
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No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
14 | Incorporar las | No he sido designado
tendencias por parte del
tecnoldgicas, supervisor del
pedagégicas y de | contrato para realizar
gestion, al  disefo | esta actividad, hasta
técnico pedagdgico | la fecha de entrega de
de las diferentes | este informe.
acciones de
formacion profesional
en su especialidad.
(Impartir formacién en
programas solicitados
cumpliendo con las
tendencias laborales)
15 | Participar  en  los | Participacion Comité
comités de | de evaluacion de la
evaluacion, asistir | fichas 1964037 —
puntualmente y a la | 2142568 - 1989380
totalidad de la
acciones de
formacion
programadas, O
colaborar % ERALS /o e AREOAONEAVEC S A E-0sman ML W
activamente con las
disposiciones sobre
aseo y orden de los
ambientes de
formacion y  tener
sentido de
pertenencia con la
Institucion. (Acciones
realizadas Asistencia a = T
comités y a las clases
programadas).
%55 CRACE /osleEco0AONEADS o‘} B ~ovmam ia
16 | Participar No se realizo la N/A
activamente en las | obligacion este mes
actividades de
formacion

programadas por el
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Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

centro en el drea
cultural, deportiva,
recreafiva, dirigidas a
los aprendices y en los
programas de
cardcter  preventivo
que ameriten de su
apoyo y asesorig,
adicionalmente en
actividades de
bienestar dirigidas a
los aprendices y
funcionarios.

17

Conformary participar
en los equipos de
desarrollo  curricular
interdisciplinarios por
programa o conjunto
de programas por
redes tecnoldgicas,
para garantizar
infegridad en la
formulacioén de
proyectos formativos,
el diseno de
actividades de
aprendizaje, el diseno
de talleres e items que
alimentardn los
bancos de pruebas,
para la seleccidon de
aprendices entre
ofras.

No he sido designado
por parte del
supervisor del
contrato para realizar
esta actividad, hasta
la fecha de entrega de
este informe.

N/A

18

Participar en la
programacion y
ejecuciéon del proceso
de induccién de
aprendices de
Formacién Titulada vy
el reconocimiento de
aprendizajes  previos
siempre 'y cuando
cumpla con el
objetivo  contractual
de ejecutar acciones
de formacion

No he sido designado
por parte del
supervisor del
contrato para realizar
esta actividad, hasta
la fecha de entrega de
este informe.

N/A

GTH-F-062 V08




L 4
SENA

N

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
diferentes a la
induccién.

19 | Reportar en el sistema | Se subié material,

Sofia Plus en un plazo
mdximo de tres (3)
dias de iniciado el
trimestre y/ o antes de
la terminacién del
mismo segin
corresponda,  fodas
las actividades de
acuerdo con los
procesos que son de
] responsabilidad,
garantizando la
calidad de la
informacién y  su
coherencia en el
proceso formativo,
tales como: Registro
de los juicios
evaluativos, Creaciéon
de rutas y asociaciéon

de aprendices,
Registro de juicios
evaluativos del

reconocimiento de
aprendizajes  previos,
Comunicar al
Coordinador
Académico
oportunamente
anomalias,
inconsistencias,
novedades de
aprendices y hallazgos
en el registro de la
informacioén.
(Evidenciar el Registro
en la plataforma Sena
Sofia Plus la
informacion
pertinente para el
desarrollo del proceso
formativo como Plan
de evaluacion, Guias
de aprendizaje,

guias de aprendizaje
y evidencias en la
plataforma territorio
para las siguientes
fichas:

Se Preparo material
de apoyo para las
siguientes fichas:
1964037 Servicio al
cliente en el programa
Gestion de la
Propiedad Horizontal;
2142568 Procesar la
Informacion.
(Estadistica) en el
Programa Gestion de
la Propiedad
Horizontal; 2299997
Formulacion y
Evaluacion de un plan
de negocios; 1989380
Servicio al cliente en
el programa Gestion
de la Propiedad
Horizontal; 2128657
Formulacion de
Proyectos en el
programa Gestion de
la Propiedad
Horizontal; 2163949
Emprendimiento
innovador Proyectos
en el programa
Gestion de la
Propiedad Horizontal;
2184386
Emprendimiento
innovador Proyectos
en el programa
Gestion de la
Propiedad Horizontal;
2193662
Emprendimiento
innovador Proyectos
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No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
material de apoyo, | en el programa oo e T e
foros entre otros.) Gestion de la . Sl
Propiedad Horizontal 5 - -
. &
52 CRATS Aledno0BONEATEC s W ~0ewer SN W
a @
’ =
%59 CRAACE/on e NOOOBENEATE 0 8B H 0suan T W
20 | Atender Hasta la fecha de N/A
oportunamente los | entrega de este
requerimientos  que | informe, no he sido
haga el supervisor del | requerido por parte
contrato y presentar | del supervisor.
informes mensuales de
la  ejecucidon  del
contrato
(Diligenciamiento del
Informe  Mensual de
Ejecucién
Contractual)
21 | Paralosinstructores de | En el momento no N/A
formacion virtual y a | tengo formacion
distancia, deberdn | virtual
cumplir con el manual
de desempeno del
instructor en
ambientes virtuales de
aprendizaje.
A los instructores de | En el momento no N/A
formacion virtual y a | tengo formacion
distancia de tiempo | virtual
22 | completo, les serdn

asighados hasta 320
aprendices en el mes,
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Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

siendo inicialmente
asignados 80
aprendices por ficha.
En caso de ser
distribuidos de manera
diferente, el instructor
deberd garantizar la
dedicacién de 8 horas
diarias para Sus
respectivas fichas las
cuadles no podrdn
superar el nUmero de
8.

23

Brindar el apoyo
técnico, propio de su
profesion, a los
diferentes programas
en los que pueda ser
requerido.

No he sido requerido | N/A
para brindar apoyo en
el momento.

24

Presentar en debida
forma, y en los plazos
requeridos por la
coordinacién
académica, cuenta
de cobro e informe de
ejecucion mensual.

Elaboracién de la
planilla de pago,
elaboracion del
Documento GF y GC
para el pago des mes
de Mayo de 2021

25

Las demds que se

hagan necesarias
para el cabal
cumplimiento del

objeto contfractual.

No se realizo la N/A
obligaciéon este mes
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A continuacion relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacién de este informe.
Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato
Informe Legalizacion Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se describieron las
actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada informe cuenta con el
visto bueno del Supervisor.

Se lista a continuacién el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales
forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS

ITEM|  No DE LA LUGAR DE g
ORDEN DE VIAJE | DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION

1.

2,

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntaré el respectivo informe
que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentacion
del informe de ejecucion contractual, debera reportarlo en el siguiente informe de ejecucion
contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electronicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y
el No 7786759640 de la planilla nuevo soi del mes de Abril de 2021. (Decreto Ley 2106 de 2019 —
Decreto Ley Antitramites”)

Cordialmente,
I

,Lﬁ'ﬁ”@ E\CJQ) W{‘ﬂd& 5

Firma

Fernando José Murgas Algarin
Contratista

C.C. No. 77194666 de Valledupar

Recibi a satisfaccion:

Firma

Alba Lucia Olmos Trujillo

Supervisor(a) Contrato 2260293 de 2021
Cargo
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: FERNANDO JOSE MURGAS ALGARIN

CENTRODE  CENTRO DE TECNOLOGIAS PARA LA CONSTRUCCION Y LA
FORMACION: MADERA

FECHA INICIAL: 01/04/2021 00:00:00
FECHA FINAL:  30/04/2021 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 2233211 - GESTION DE LA PROPIEDAD HORIZONTAL
DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA'Y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AUDITIVA

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

CONTRATAR PRODUCTOS Y SERVICIOS PARA LA
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PROPIEDAD HORIZONTAL DE ACUERDO CON NORMAS Y
LEGISLACION VIGENTES.

DESARROLLAR PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO DE

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ACUERDO CON NORMAS Y LEGISLACION VIGENTE.

DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGUN NECESIDADES DE LA

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ORGANIZACION.

19/05/21 02:26 AM Page 1 of 12



« 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:

DISTRIBUIR LOS MATERIALES, EQUIPOS Y ELEMENTOS,
TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION

FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y
EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

INVENTARIAR LOS MATERIALES, EQUIPOS Y ELEMENTOS,
TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

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.

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL.

19/05/21 02:26 AM
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* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 8,00
FICHA 2142543 - GESTION DE PROYECTOS DE DESARROLLO
DE APRENDIZAJE: ECONOMICO Y SOCIAL

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA'Y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AUDITIVA

ESTRUCTURAR CARGOS Y COMPETENCIAS SEGUN
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO Y NORMATIVIDAD
VIGENTE.

GARANTIZAR EL CUMPLIMIENTO DE LA NORMATIVIDAD Y
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  LEGISLACION VIGENTE RELACIONADA CON LOS SISTEMAS
DE GESTION, SEGUN LA NATURALEZA DE LA

PLANIFICAR PRODUCCION DE ACUERDO CON

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PRONOSTICOS Y COSTOS.

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA 'Y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ORAL.

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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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROYECTAR EL MERCADO DE ACUERDO CON EL TIPO DE
PRODUCTO O SERVICIO Y CARACTERISTICAS DE LOS
CONSUMIDORES Y USUARIOS

PROYECTAR LAS NECESIDADES Y REQUERIMIENTOS
SEGUN EL PROCESO O UNIDADES DE NEGOCIO.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 39,90

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2193662 - GESTION DE LA PROPIEDAD HORIZONTAL

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA 'Y
AUDITIVA

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

CONTRATAR PRODUCTOS Y SERVICIOS PARA LA
PROPIEDAD HORIZONTAL DE ACUERDO CON NORMAS Y
LEGISLACION VIGENTES.

DESARROLLAR PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO DE
ACUERDO CON NORMAS Y LEGISLACION VIGENTE.

19/05/21 02:26 AM

Page 4 of 12




« 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:

DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGUN NECESIDADES DE LA
ORGANIZACION.

DISTRIBUIR LOS MATERIALES, EQUIPOS Y ELEMENTOS,
TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION

FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y
EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

INVENTARIAR LOS MATERIALES, EQUIPOS Y ELEMENTOS,
TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

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.

19/05/21 02:26 AM
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 11,90

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 1989380 - GESTION DE LA PROPIEDAD HORIZONTAL

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

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

CONTRATAR PRODUCTOS Y SERVICIOS PARA LA
PROPIEDAD HORIZONTAL DE ACUERDO CON NORMAS Y
LEGISLACION VIGENTES.

DESARROLLAR PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO DE
ACUERDO CON NORMAS Y LEGISLACION VIGENTE.

DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGUN NECESIDADES DE LA
ORGANIZACION.

19/05/21 02:26 AM
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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:

DISTRIBUIR LOS MATERIALES, EQUIPOS Y ELEMENTOS,
TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION

FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y
EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

INVENTARIAR LOS MATERIALES, EQUIPOS Y ELEMENTOS,
TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

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.

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL.

19/05/21 02:26 AM
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 15,90

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 1964037 - GESTION DE LA PROPIEDAD HORIZONTAL

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA'Y
AUDITIVA

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

CONTRATAR PRODUCTOS Y SERVICIOS PARA LA
PROPIEDAD HORIZONTAL DE ACUERDO CON NORMAS Y
LEGISLACION VIGENTES.

DESARROLLAR PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO DE
ACUERDO CON NORMAS Y LEGISLACION VIGENTE.

DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGUN NECESIDADES DE LA
ORGANIZACION.

DISTRIBUIR LOS MATERIALES, EQUIPOS Y ELEMENTOS,
TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION

19/05/21 02:26 AM
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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:

FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y
EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

INVENTARIAR LOS MATERIALES, EQUIPOS Y ELEMENTOS,
TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

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.

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

19/05/21 02:26 AM
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HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 15,90

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2142568 - GESTION DE LA PROPIEDAD HORIZONTAL

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

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

CONTRATAR PRODUCTOS Y SERVICIOS PARA LA
PROPIEDAD HORIZONTAL DE ACUERDO CON NORMAS Y
LEGISLACION VIGENTES.

DESARROLLAR PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO DE
ACUERDO CON NORMAS Y LEGISLACION VIGENTE.

DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGUN NECESIDADES DE LA
ORGANIZACION.

DISTRIBUIR LOS MATERIALES, EQUIPOS Y ELEMENTOS,
TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION

FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y
EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

19/05/21 02:26 AM
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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:

INVENTARIAR LOS MATERIALES, EQUIPOS Y ELEMENTOS,
TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

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.

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 24,00

19/05/21 02:26 AM
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TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 115,60

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: FERNANDO JOSE MURGAS ALGARIN

CENTRODE  CENTRO DE TECNOLOGIAS PARA LA CONSTRUCCION Y LA
FORMACION: MADERA

19/05/21 02:26 AM Page 12 of 12



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: FERNANDO JOSE MURGAS ALGARIN

CENTRODE  CENTRO DE TECNOLOGIAS PARA LA CONSTRUCCION Y LA
FORMACION: MADERA

FECHA INICIAL: 01/05/2021 00:00:00
FECHA FINAL:  31/05/2021 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 2163949 - GESTION DE LA PROPIEDAD HORIZONTAL
DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA'Y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AUDITIVA

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

CONTRATAR PRODUCTOS Y SERVICIOS PARA LA
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PROPIEDAD HORIZONTAL DE ACUERDO CON NORMAS Y
LEGISLACION VIGENTES.

DESARROLLAR PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO DE

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ACUERDO CON NORMAS Y LEGISLACION VIGENTE.

DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGUN NECESIDADES DE LA

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ORGANIZACION.

19/05/21 02:26 AM Page 1 of 16



« 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:

DISTRIBUIR LOS MATERIALES, EQUIPOS Y ELEMENTOS,
TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION

FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y
EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

INVENTARIAR LOS MATERIALES, EQUIPOS Y ELEMENTOS,
TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

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.

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL.

19/05/21 02:26 AM
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 4,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 1989380 - GESTION DE LA PROPIEDAD HORIZONTAL

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA'Y
AUDITIVA

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

CONTRATAR PRODUCTOS Y SERVICIOS PARA LA
PROPIEDAD HORIZONTAL DE ACUERDO CON NORMAS Y
LEGISLACION VIGENTES.

DESARROLLAR PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO DE
ACUERDO CON NORMAS Y LEGISLACION VIGENTE.

DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGUN NECESIDADES DE LA
ORGANIZACION.

DISTRIBUIR LOS MATERIALES, EQUIPOS Y ELEMENTOS,
TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION

19/05/21 02:26 AM
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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:

FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y
EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

INVENTARIAR LOS MATERIALES, EQUIPOS Y ELEMENTOS,
TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

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.

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

19/05/21 02:26 AM

Page 4 of 16




HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 15,90

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2142543 - GESTION DE PROYECTOS DE DESARROLLO
DE APRENDIZAJE: ECONOMICO Y SOCIAL

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

ESTRUCTURAR CARGOS Y COMPETENCIAS SEGUN
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO Y NORMATIVIDAD
VIGENTE.

GARANTIZAR EL CUMPLIMIENTO DE LA NORMATIVIDAD Y
LEGISLACION VIGENTE RELACIONADA CON LOS SISTEMAS
DE GESTION, SEGUN LA NATURALEZA DE LA

PLANIFICAR PRODUCCION DE ACUERDO CON
PRONOSTICOS Y COSTOS.

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA 'Y
ORAL.

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL.

PROYECTAR EL MERCADO DE ACUERDO CON EL TIPO DE
PRODUCTO O SERVICIO Y CARACTERISTICAS DE LOS
CONSUMIDORES Y USUARIOS

19/05/21 02:26 AM
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROYECTAR LAS NECESIDADES Y REQUERIMIENTOS
SEGUN EL PROCESO O UNIDADES DE NEGOCIO.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 10,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2128657 - GESTION DE LA PROPIEDAD HORIZONTAL

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

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

CONTRATAR PRODUCTOS Y SERVICIOS PARA LA
PROPIEDAD HORIZONTAL DE ACUERDO CON NORMAS Y
LEGISLACION VIGENTES.

DESARROLLAR PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO DE
ACUERDO CON NORMAS Y LEGISLACION VIGENTE.

DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGUN NECESIDADES DE LA
ORGANIZACION.

19/05/21 02:26 AM
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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:

DISTRIBUIR LOS MATERIALES, EQUIPOS Y ELEMENTOS,
TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION

FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y
EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

INVENTARIAR LOS MATERIALES, EQUIPOS Y ELEMENTOS,
TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

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.

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL.

19/05/21 02:26 AM
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 4,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2193662 - GESTION DE LA PROPIEDAD HORIZONTAL

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA'Y
AUDITIVA

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

CONTRATAR PRODUCTOS Y SERVICIOS PARA LA
PROPIEDAD HORIZONTAL DE ACUERDO CON NORMAS Y
LEGISLACION VIGENTES.

DESARROLLAR PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO DE
ACUERDO CON NORMAS Y LEGISLACION VIGENTE.

DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGUN NECESIDADES DE LA
ORGANIZACION.

DISTRIBUIR LOS MATERIALES, EQUIPOS Y ELEMENTOS,
TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION

19/05/21 02:26 AM
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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:

FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y
EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

INVENTARIAR LOS MATERIALES, EQUIPOS Y ELEMENTOS,
TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

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.

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

19/05/21 02:26 AM
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HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 15,90

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 1964037 - GESTION DE LA PROPIEDAD HORIZONTAL

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

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

CONTRATAR PRODUCTOS Y SERVICIOS PARA LA
PROPIEDAD HORIZONTAL DE ACUERDO CON NORMAS Y
LEGISLACION VIGENTES.

DESARROLLAR PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO DE
ACUERDO CON NORMAS Y LEGISLACION VIGENTE.

DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGUN NECESIDADES DE LA
ORGANIZACION.

DISTRIBUIR LOS MATERIALES, EQUIPOS Y ELEMENTOS,
TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION

FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y
EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

19/05/21 02:26 AM
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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:

INVENTARIAR LOS MATERIALES, EQUIPOS Y ELEMENTOS,
TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

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.

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 4,00

19/05/21 02:26 AM
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FICHA
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:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

2142568 - GESTION DE LA PROPIEDAD HORIZONTAL

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA 'Y
AUDITIVA

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

CONTRATAR PRODUCTOS Y SERVICIOS PARA LA
PROPIEDAD HORIZONTAL DE ACUERDO CON NORMAS Y
LEGISLACION VIGENTES.

DESARROLLAR PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO DE
ACUERDO CON NORMAS Y LEGISLACION VIGENTE.

DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGUN NECESIDADES DE LA
ORGANIZACION.

DISTRIBUIR LOS MATERIALES, EQUIPOS Y ELEMENTOS,
TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION

FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y
EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

INVENTARIAR LOS MATERIALES, EQUIPOS Y ELEMENTOS,
TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

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

19/05/21 02:26 AM
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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.

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 24,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2184386 - GESTION DE LA PROPIEDAD HORIZONTAL

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

19/05/21 02:26 AM
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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.

CONTRATAR PRODUCTOS Y SERVICIOS PARA LA
PROPIEDAD HORIZONTAL DE ACUERDO CON NORMAS Y
LEGISLACION VIGENTES.

DESARROLLAR PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO DE
ACUERDO CON NORMAS Y LEGISLACION VIGENTE.

DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGUN NECESIDADES DE LA
ORGANIZACION.

DISTRIBUIR LOS MATERIALES, EQUIPOS Y ELEMENTOS,
TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION

FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y
EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

INVENTARIAR LOS MATERIALES, EQUIPOS Y ELEMENTOS,
TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

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

19/05/21 02:26 AM
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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.

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA 'Y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ORAL.

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 12,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 89,80

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

19/05/21 02:26 AM Page 15 of 16



INSTRUCTOR: FERNANDO JOSE MURGAS ALGARIN

CENTRODE  CENTRO DE TECNOLOGIAS PARA LA CONSTRUCCION Y LA
FORMACION: MADERA
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ACTA No. 019 - 2021

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: Comité de Evaluacién y Seguimiento
Ficha 2233211

CIUDAD Y FECHA: BOGOTA 13 DE HORA INICIO: 8:15 HORA FIN: 8:45

ABRIL DE 2021 p.m p.m

LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION GENERAL / REGIONAL /
CENTRO

Distrito Capital/ Centro De Tecnologias
Para La Construcciéon Y La Madera

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
Adelantar Reunién equipo ejecutor de la ficha 2233211 para verificar estado y
condiciones de formacion de los aprendices

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Revisar, analizar y verificar la situacion académica y disciplinaria de los aprendices
matriculados en la ficha 2233211 del programa Tecnologia en Gestién de la
Propiedad Horizontal, durante el proceso de formaciéon del actual trimestre, de
acuerdo con lo establecido en el reglamento del aprendiz, procedimiento de
ejecucion de la formacion profesional integral y la guia de desarrollado del proceso
formativo publicadas en plataforma Compromiso SENA.

DESARROLLO DE LA REUNION

De acuerdo con lo establecido en el articulo 31 del Acuerdo 007 de 2012,
Reglamento del aprendiz SENA, se desarrolla el presente comité de evaluacion y
seguimiento del equipo ejecutor, para el cual se designa al instructor Fernando
Murgas jefe de Ficha N° 2233211 del programa Tecnologia en Gestion de la
Propiedad Horizontal como secretario del comité.

Se desarrolla el siguiente orden del dia:

1. Verificacion informacién general de la ficha:

No. de ficha 2233211
Tecnologia en Gestion de la Propiedad
Programa .
Horizontal
Trimestre que finaliza Primer
Cantidad de aprendices en plataforma 30
SOFIA Plus
Cantidad de aprendices en formacién 22
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Instructor jefe de grupo Fernando Murgas

- Viviana Cuartas (Talento Humano).

- Jenny Tarazona (Ingles).

Instructores asignados a la ficha durante el - Fabian Cuevas (Legislacion y
trimestre Seguros).

- Cesar Rivera (Contabilidad).

- Fernando Murgas (Eticay
Comunicaciones).

2. Los instructores de la ficha realizan una descripcion del proceso formativo
durante el trimestre, frente a lo cual se destacan las siguientes
observaciones:

El concepto general de todos los instructores sobre la ficha fue del cumplimiento
con todos los trabajos solicitados, la muy buena asistencia y participacion en general
de todos los aprendices.

Dentro de la ficha, se encuentra un grupo compuesto por personas que cuentan con
cierta experiencia en el sector laboral, algunos de ellos con mucha experiencia en
la practica de la administraciéon de la propiedad Horizontal, lo cual hace que la
dinamica de la formacién sea agradable y se pueda avanzar en el proceso de
formacion.

3. Relacién de aprendices que de acuerdo con el articulo 22. Participacion y
cumplimiento, numeral 4 desercién, se encuentran incursos en alguna de las
tres causales contempladas en el reglamento del aprendiz, una vez se
confronta la informacién de asistencia de cada una de las competencias
orientadas por los instructores de la ficha en el trimestre en verificacién, con
el correspondiente registro de las inasistencias en la plataforma Sofia:

Tipo de documento | No. de documento Nombre completo
cC 1033765691 YURANY NALLIVE CASTANO RIVERA
cc 1033802267 CRISTIAN DANILO MANCERA SALAMANCA
cc 52516565 INDIRA KARINA DURAN REYES
cc 79406569 JORGE ARIEL OCAMPO PINTO
cc 79865836 DIEGO ALEXANDER GOMEZ TORRES
cc 80778209 GABRIEL ROBAYO GARCIA
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Los aprendices citados anteriormente, no han asistido por mas de 15 dias seguidos
a la formacion, por lo tanto, se solicita respetuosamente a la coordinacion adelantar
el proceso de desercidon de estas personas.

Tipo de documento No. de documento Nombre completo
cc 1000036025 NIKOL JINNETH ARGUELLO
ROMERO
CC 1000969494 DANIELA RODRIGUEZ SANCHEZ

Los siguientes aprendices, asistieron continuamente a formacion, aproximadamente
hasta el dia 9 de abril, pero por motivos de licencia de maternidad, estan en proceso
de solicitar el aplazamiento, la aprendiz NIKOL ARGUELLO, ya lo solicito en la
plataforma SENA SOFIA PLUS, la aprendiz DANIELA RODRIGUEZ, se encuentra
todavia en convalecencia y no lo ha podido realizar, pero se comprometi6 a realizar
en el transcurso de esta semana, desde la coordinacion y desde bienestar del
aprendiz se argumentd, que para aprobarles el aplazamiento, estas deben haber
cumplido académicamente y en asistencia, se le consulto a los instructores del
cumplimiento en evidencias y asistencias de las aprendices, para aprobarles el
aplazamiento, del total de los instructores, la Instructora Viviaana Cuartas, expuso
que a ellas dos les hacia falta el envié del ultimo trabajo propuesto a esa fecha y si
no entregaban el trabajo, con ella no pasaban la competencia, la instructora se
comprometio a adelantar el debido proceso de enviarles llamado de atencion verbal
y escrito y a adelantar plan de mejoramiento, si es el caso, si ellas deciden continuar
con el aplazamiento.

4. De acuerdo con el reglamento del aprendiz en el Capitulo VIl Faltas
académicas y disciplinarias, los instructores asignados a la ficha han
reportado las siguientes faltas de los aprendices relacionados a continuacion:

Tipo de Documento | No de Documento Nombre completo Tipo de falta documento
NA NA NA NA

5. De acuerdo con el reglamento del aprendiz en el Capitulo VIII Faltas académicas y
disciplinarias, y el Capitulo IX, medidas formativas y sanciones, el comité de
evaluacion y seguimiento, sugiere a la Subdireccién de Centro la siguiente
calificacion de las faltas, medidas formativas y/o sanciones:

Calificacion | Medida formativa
delafalta |y/osancién

NA NA NA NA NA

Tipo de Documento | No de Documento | Nombre completo

6. De acuerdo con la revision realizada por parte del Jefe de Ficha se logré detectar
que los siguientes aprendices se encuentran pendientes por evaluar en las
siguientes competencias
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Competencia | Instructor

Tipo de Documento | No de Documento | Nombre completo | pendiente por | encargado de
evaluar emitir juicios

NA NA NA NA NA

7. Se finaliza comité de evaluacion y seguimiento con el orden del dia desarrollado,
considerando el cumplimiento con todas las acciones de formacién se elige por el
equipo ejecutor a los siguientes aprendices destacados por:

.Iglc‘))c?u(rj:ento ggcumento Nombre Completo Reconocimiento por:
80146272 Participacion -
Compromiso -
Rendimiento
CC CARLOS ANDRES ESPINOSA MARTINEZ | Académico
cc 80225206 | yESID ALDUAR ANGARITA BELTRAN | Compromiso -
Participacion
cc 79444488 || )13 CARLOS RINCON DOMINGUEZ Compromiso -
Participacion
cC 79909881 Compromiso -
FREDY ENRIQUE LOPEZ PABON Participacion
ce 1012416127 Compromiso -
JHOANN SEBASTIAN SOLIS Participacion
cc 51789158 Compromiso -
MARTHA PATRICIA TOQUICA MANCERA | Participacion
cc 1033749759 Compromiso -
MONICA MARCELA GUZMAN DAZA Participacion
26038732 Participacion -
Compromiso -
CC Rendimiento
Académico -
ANA MILENA HOYOS ZABALETA Puntualidad

CONCLUSIONES

Como conclusién general en el comité se pudo dar a conocer el compromiso de la ficha con
todos los perfiles del primer trimestre y la buena imagen de esta ante los instructores, por
su puntualidad, respeto y cumplimiento.

Los instructores que imparten formacion a la ficha se comprometen en realizar el
seguimiento respectivo al cumplimiento de las actividades relacionadas dentro de los planes
de trabajo del segundo trimestre y en reportar las novedades en caso de encontrarlas.

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccion de Datos Personales se debe garantizar
la seguridad y proteccién de los datos personales que se encuentran almacenados en este
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documento. El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA solicita la siguiente clasificacion de
la informacion:

La informacion de este documento se debe clasificar como:

PUBLICA [ | PRIVADQ| x| SEMIPRIVADO[ | SENSIBLE [ |

Nota: Antes de contestar esta informacional por favor remitirse al instructivo

COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA

Comité de Evaluacién y Seguimiento. Fernando Murgas 13/04/2021

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia)

Nota: Puede incluirse imagen o captura de pantalla de los asistentes, si se trata de una
reunion virtual o, de los asistentes que participan a través de una plataforma virtual.
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REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ACTA No- 019 DEL DiA 13 DEL MES DE ABRIL DEL ANO 2021

OBJETIVO (S)

No.

Autorizo el tratamiento
de la Informacion SI/ NO.
Si marca No por favor no

diligencie el formato.

NOMBRES Y APELLIDOS

No. DOCUMENTO

PLANTA

CONTRATISTA

OTRO
¢CUAL?

DEPENDENCIA/
EMPRESA

CORREO ELECTRONICO

TELEFONO/EXT.SENA

AUTORIZA
GRABACION

FIRMAO _
PARTICIPACION
VIRTUAL

Si

Viviana Cuartas

Centro de
Tecnologias para
la Construccion y
la Madera

vcuartas@sena.edu.co

14758

No

Si

Jenny Tarazona

Centro de
Tecnologias para
la Construccion y
la Madera

Jentaraz89@gmail.com

14758

No

Alba Lucia Olmos

Centro de
Tecnologias para
la Construccion y
la Madera

aolmos@sena.edu.co

14758

No

Si

Fabian Cuevas

1110452819

Centro de
Tecnologias para
la Construccion y
la Madera

fcuevas@sena.edu.co

14758

No

Si

Cesar Rivera

Centro de
Tecnologias para
la Construccion y
la Madera

crrivera@sena.edu.co

14758

No

TRTCICL D U D VIOA, 308 VERALES, WRTICL

Carlos Espinosa

Aprendiz

Centro de
Tecnologias para
la Construccion y
la Madera

Carlosespinosa1985@hotmail
.com

3138264659

No

Omaira Lépez Moreno

Centro de
Tecnologias para
la Construccion y
la Madera

olopezmo@sena.edu.co

No

No

Fernando Murgas

77194666

Centro de
Tecnologias para
la Construccioén y
la Madera

fmurgasa@sena.edu.co

14758

No

SI

Candy Cristhi Herrera
Villanueva

46453057

Represent
ante de
aprendice
s

Centro de
Tecnologias para
la Construccion y
la Madera

cris171971@gmail.com

3105793647

No

GD-F-007 VO3
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Instrucciones

Generalidades:

v' Quién(es) lo diligencian: El formato de Acta debe ser diligenciado por la(s) persona(s), o el
area responsable de la actividad, o en su defecto por la(s) persona(s) que citan a la reunion.

v' Cuando el se diligencia: El acta debe ser diligenciada durante el desarrollo de la reunion
para ser firmada y comunicada a los participantes en el menor tiempo posible.

v" Frecuencia de diligenciamiento: N/A pues se diligencia cada vez que se desarrolla una
reunion de trabajo y se deban registrar las actividades, acciones y decisiones tomadas.

v" Qué tramite surte el formato una vez diligenciado: El formato una vez diligenciado debe surtir
los efectos relacionados con el proceso o procedimiento de las areas, y posteriormente
pasar a conformar sus respectivos expedientes.

v Si se requiere imprimir (en lo posible no): Se debe imprimir en caso de que se trate de un
documento que haga parte de un expediente del area, salvo que se gestione como un
documento electrénico en los sistemas de informacion adecuados que cumplan los
requisitos de documento electronico y permita la conformacion de los expedientes
electrénicos o hibridos.

v' Quién lo guarda: Las actas deben ser guardadas en sus respectivos expedientes.

v' Otros, segln se considere necesario
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Campo del formato

Instruccion

Tener en cuenta

SOLICITAR PERMISO PARA
GRABAR LAS REUNIONES

Se debe solicitar permiso para
grabar las reuniones
Especialmente para las reuniones
virtuales donde no se puede
inclur la firma de estos
participantes. La aprobacion se
puede registrar en la columna

junto a la firma.

ACTA No.

Se inicia un consecutivo por
vigencia, iniciando desde N° 1
hasta N° veces.

Se archiva en orden
cronoldgico, del mas
antiguo al mas reciente

NOMBRE DEL COMITE O DE
LA REUNION:

Verificar si el comité convocado
esta creado por acto
administrativo para registrar su
nombre o en su defecto nombrar

colocar la tematica a desarrollar.

CIUDAD Y FECHA:

Registre el nombre de la ciudad y
el dia en que se celebra la

reunion.

HORA INICIO /HORA FIN

Registre la hora de inicio de la

reunion y la hora de finalizacion

DIRECCION GENERAL /
REGIONAL / CENTRO

Registre el nombre del lugar en el

que se celebra la reunion.

LUGAR Y/O ENLACE

Registre el lugar donde se lleva a
cabo la reunién y el enlace si se
trata de una reunion virtual y/o si
la reunién fue grabada registre el
enlace de la grabacién. Puede
registrar el lugar y el enlace al
tiempo si se trata de una reunion
con participacién presencial y

virtual al tiempo.

Solicitar permiso para

grabar las reuniones

AGENDA O PUNTOS PARA
DESARROLLAR

Listar las tematicas centrales del

comité o de la reunion.

Si es un comité incluir un
punto relacionado con la

verificacion de quorum
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OBJETIVO(S) DE LA
REUNION:

Iniciando con un verbo en
infinitivo indicar el propdsito o

finalidad de la reunién

DESARROLLO DE LA
REUNION

Realizar descripcion del
desarrollo de la reuniéon conforme

con la agenda o los puntos a

Si es un comité es
importante verificar el

quorum indicando los

desarrollar. roles que desempefa
cada uno.
CONCLUSIONES Resumen de las decisiones y
aspectos mas importantes
tratados.
COMPROMISOS Se registran las tareas asignadas | Realice revision

a los participantes y las fechas de

cumplimiento.

compromisos anteriores

FIRMAS

Para el caso de participacion
presencial en la reunion se debe
incluir la firma manuscrita, para el
caso de participacion a través de
medios electronicos se registra la
participacion incluyendo la
imagen o captura de pantalla
donde se evidencia la
participacion y en la firma se
registra al participante y se firma
como (PARTICIPACION
VIRTUAL)

LA INFORMACION DE ESTE DOCUMENTO SE DEBE CLASIFICAR COMO

PROTECCION DE DATOS PERSONALES

DATO PERSONAL:

Cualquier informacién vinculada o
que pueda asociarse a una o
varias personas naturales

determinadas o determinables
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ENCARGADO
TRATAMIENTO:

DEL

Persona natural o juridica, publica
o privada, que por si misma o en
asocio con otros, realice el
Tratamiento de datos personales
por cuenta del responsable del

Tratamiento

RESPONSABLE
TRATAMIENTO

DEL

Persona natural o juridica, publica
o privada, que por si misma o en
asocio con otros, decida sobre la
base de datos y/o el Tratamiento

de los datos

TITULAR

Persona natural cuyos datos
personales sean objeto de

Tratamiento

TRATAMIENTO

Cualquier operacion o conjunto
de operaciones sobre datos
personales, tales como |la
recoleccion, almacenamiento,

uso, circulacién o supresion

FINALIDAD

La utilizacién de los datos debe
sujetarse a una finalidad legitima
de acuerdo con la Constitucién y
la ley. La finalidad de la utilizacién
de los datos debe ser informada
al titular de la informacién previa
0 concomitantemente con el
otorgamiento de la autorizacién,
cuando ella sea necesaria 0 en
general siempre que el titular

solicite informacion al respecto

CLASIFICACION DE LA INFORMACION
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TIPOS DATOS: PUBLICA

Es el dato que la ley o la
Constitucion Politica determina
como tal, asi como todos aquellos
que no sean semiprivados o

privados.

Ejemplos: Datos relativos
al estado civil de las
personas, su profesion u
calidad de

comerciante o servidor

oficio, su

publico y aquellos que
pueden obtenerse sin

reserva alguna

TIPOS DATOS: | Es el dato que no tiene naturaleza | Ejemplos:

SEMIPRIVADA intima, reservada, ni publica y
cuyo conocimiento o divulgacién | Datos  financieros 'y
puede interesar no sélo a su titular | crediticios, direccion,
sino a cierto sector o grupo de | teléfono, correo
personas. electrénico

TIPOS DATOS: PRIVADA Es el dato que por su naturaleza | Ejemplos:

intima o reservada sélo es
relevante para el titular de la

informacion.

fotografias, videos, datos
relacionados con su estilo

de vida

TIPOS DATOS: SENSIBLE

Es el dato que afecta la intimidad
del titular o cuyo uso indebido

puede generar su discriminacion.

Ejemplos:

Estado de salud, Origen

racial o] étnico,
Orientacion sexual,
Afiliacion a

organizaciones sindicales
o politicas, Creencias
religiosas o filosoficas,
Aspectos biométricos o

genéticos
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Si la informaciéon marcada es (Privada, Semiprivada) y de conformidad con lo dispuesto en la
Ley 1581 de 2012 el Servicio Nacional de Aprendizaje — SENA es responsable del tratamiento
de datos personales y en tal virtud recolectara, almacenara y usara su informacién personal
para las siguientes finalidades: (1) Gestionar actividades de capacitacion, reunién o asistencia.

Si la informacion marcada es (Sensible) y de acuerdo con la Ley 1581 de 2012 esto se
considerara datos sensibles, puesto que pueden llegar a afectar la intimidad o cuyo uso indebido
llegue a generar discriminacién. En caso en que la Entidad requiera la recoleccion de esta
informacion, el titular tiene el derecho a contestar o no las preguntas que se le formulan y a
entregar o no los datos solicitados. Adicionalmente como titular de sus datos personales usted
tiene derecho a: (i) Acceder en forma gratuita a los datos proporcionados que hayan sido objeto
de tratamiento. (ii) Conocer, actualizar y rectificar su informacion frente a datos parciales,
inexactos, incompletos, fraccionados, que induzcan a error, o a aquellos cuyo tratamiento esté
prohibido o no haya sido autorizado. (iii) Solicitar prueba de la autorizacidon otorgada. (iv)
Presentar ante la Superintendencia de Industria y Comercio (SIC) quejas por infracciones a lo
dispuesto en la normatividad vigente. (v) Revocar la autorizacion y/o solicitar la supresién del
dato, siempre que no exista un deber legal o contractual que impida eliminarlos. (vi) Abstenerse
de responder las preguntas sobre datos sensibles. El titular podra ejercer sus derechos
siguiendo el procedimiento descrito en nuestra Politica de Proteccion de Datos Personales, la
cual puede consultar ingresando en la pagina web www.sena.edu.co. El diligenciar la
informacion requerida en este formato se entendera como una conducta inequivoca de que
usted como titular de los datos personales, otorga su consentimiento al Servicio Nacional de
Aprendizaje — SENA para que trate su informacion personal de acuerdo con las finalidades
mencionadas anteriormente, manifiesta que la presente autorizacion le fue solicitada, puesta
en conocimiento antes de entregar sus datos y que la suscribe de forma libre y voluntaria una
vez leida en su totalidad.

**La autorizacion del Titular no sera necesaria cuando se trate de Informacion requerida por una
entidad publica o administrativa en ejercicio de sus funciones legales o por orden judicial, datos
de naturaleza publica, casos de urgencia médica o sanitaria, datos relacionados con el Registro
Civil de las Personas.

**En el Tratamiento se asegurara el respeto a los derechos prevalentes de los nifios, nifas y
adolescentes.

** Si la informacion en este documento es solicitada por un tercero y cuenta con clasificacién (
Semi-Privada, Privada o Sensible) se debe realizar una finalidad del proceso de anonimizacion
la cual es evitar la identificacién de las personas y reducir su probabilidad de reidentificacién sin
afectar la veracidad de los resultados y la utilidad de los datos que han sido tratados.

El proceso de anonimizacién de datos personales requiere una adecuada comprension del
propésito final de la utilizacion de la informacién, asi como de su nivel de utilidad, teniendo en
cuenta que independientemente de las técnicas empleadas, una vez realizado el proceso de
anonimizacién se reduce la informacion original del conjunto de datos. Por tal motivo es
importante determinar el costo de oportunidad entre la utilidad que se busca obtener a partir de
los datos y el nivel de riesgo de reidentificacion.

Una vez los datos son anonimizados, estos se pueden usar, reutilizar y divulgar sin violar el
derecho a la proteccion de datos de los titulares de la informacion.

Para realizar el proceso de anonimizarian dirijase a la guia de GUIA DE ANONIMIZACION DE
DATOS ESTRUCTURADOS del Archivo general de la nacion.
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https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/5_Consulte/Recursos/Pu
blicacionees/Guia_de_Anonimizacion-min.pdf

GD-F-007 VO3




[ 4
SENA

N

ACTA No. 030 - 2021

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: Comité de Evaluacion y Seguimiento
Ficha 2142543

CIUDAD Y FECHA:BOGOTA 5 DE MAYO DE HORA HORA

2021 INICIO:3:00p.m FIN:3:30p.m
LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION GENERAL / REGIONAL /
MEET CENTRO

Distrito Capital/ Centro De
Tecnologias Para La Construccion
Y La Madera

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
Adelantar Reunion equipo ejecutor de la ficha 2142543 para verificar estado y
condiciones de formacién de los aprendices

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Revisar, analizar y verificar la situacion académica y disciplinaria de los aprendices
matriculados en la ficha 2142543 del programa Tecnologia en Gestion de la
Propiedad Horizontal, durante el proceso de formacién del actual trimestre, de
acuerdo con lo establecido en el reglamento del aprendiz, procedimiento de
ejecucion de la formacion profesional integral y la guia de desarrollado del proceso
formativo publicadas en plataforma Compromiso SENA.

DESARROLLO DE LA REUNION

De acuerdo con lo establecido en el articulo 31 del Acuerdo 007 de 2012,
Reglamento del aprendiz SENA, se desarrolla el presente comité de evaluacion y
seguimiento del equipo ejecutor, para el cual se designa al instructor Fernando
Murgas jefe de Ficha N°2142543 del programa Tecnologia en Gestion de
Proyectos de Desarrollo Econémico y Social

Se desarrolla el siguiente orden del dia:

1. Verificacion informacion general de la ficha:

No. de ficha 2142543
Tecnologia en Gestion de Proyectos
Programa P .
de Desarrollo Econémico y Social
Trimestre que finaliza Tercero

Cantidad de aprendices en plataforma

SOFIA Plus 19
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Cantidad de aprendices en formacion 0

Instructor jefe de grupo Fernando Murgas

- Patricia Hernandez (Estructura de
cargos y competencia segun
direccionamiento estratégico y
normatividad vigente).

Instructores asignados a la ficha durante el

trimestre - Jenny Tarazona (Ingles).

- Fernando Murgas (Proyectar las
necesidades y requerimientos
segun el proceso o unidades de
negocio).

2. Los instructores de la ficha realizan una descripcion del proceso formativo
durante el trimestre, frente a lo cual se destacan las siguientes
observaciones:

Hasta el dia 23 de abril de 2021, se realiz6 formacién a 3 aprendices, que son los
siguientes:

Tipo de Documento | Nimero de Documento | Nombre Apellidos

CC 1000989917 SAMUEL GAITAN CHIQUITO

cC 1001168027 LUIS NICOLAS | VARGAS GARZON

cC 1010062922 YERSON ARLEY [ TOCARRUNCHO AGUILAR

Todo el equipo de instructores que realizo formacién en este trimestre a esta ficha,
coinciden que, en el cumplimiento de las actividades por cada uno de los
aprendices fue satisfactorio, asi mismo su asistencia siempre fue al 100% en
todas las sesiones y la participacion en clase fue activa.

A partir del dia 26 de abril de 2021, los 3 aprendices fueron trasladados de
jornada, solicitud que ellos realizaron con anterioridad.

3. Relacion de aprendices que de acuerdo con el articulo 22. Participacion y
cumplimiento, numeral 4 desercion, se encuentran incursos en alguna de
las tres causales contempladas en el reglamento del aprendiz, una vez se
confronta la informacién de asistencia de cada una de las competencias
orientadas por los instructores de la ficha en el trimestre en verificacion, con
el correspondiente registro de las inasistencias en la plataforma Sofia:

Tipo de Documento | Nimero de Documento | Nombre Apellidos
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cC 1000590523 OSCAR ALEJANDRO | CASTILLO ROMERO
cC 1018421739 FABIO ALEJANDRO | BARAHONA SANABRIA
cC 1018436992 LEONARDO FORERO HERNANDEZ
cC 14251992 HAYLER OSWALDO | MARTINEZ MENDEZ

Los aprendices citados anteriormente, no han asistido a ninguna de las sesiones
de la formacion, por lo tanto, se solicita respetuosamente a la coordinacion
adelantar el proceso de desercidén de estas personas.

4. De acuerdo con el reglamento del aprendiz en el Capitulo VIII Faltas
académicas y disciplinarias, los instructores asignados a la ficha han

reportado
continuacion:

las siguientes faltas de

los aprendices relacionados a

Tipo de Documento

No de Documento

No

mbre completo Tipo de falta documento

NA

NA

NA NA

DeacuerdoconelreglamentodelaprendizenelCapituloVIlIFaltasacadémicasydiscipli

narias,yelCapitulolX,medidasformativasysanciones,elcomitédeevaluaciényseguimi
ento,sugierea la Subdireccion de Centro la siguiente calificacion de las faltas,
medidas formativas y/osanciones:

Calificacion [ Medida f ti
Tipo de Documento | No de Documento | Nombre completo aliticacion edida .(?rma va
delafalta |[y/osancién
NA NA NA NA NA

6. De acuerdo con la revisién realizada por parte del Jefe de Ficha se logré detectar

que

lossig

uientesaprendicesseencuentranpendientes

porevaluarenlassiguientescompetencias

Tipo de Documento

No de Documento

Nombre completo

Instructor
encargado de
emitir juicios

Competencia
pendiente por
evaluar

NA

NA

NA

NA NA

7. Se finaliza comité de evaluacion y seguimiento con el orden del dia desarrollado,
considerando elcumplimiento con todas las acciones de formacion se elige por el

equipo ejecutor a los siguientesaprendices destacados por:

Tipo de No

Documento

Documento

Nombre Completo

Reconocimiento por:
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1001168027 Participacion - Compromiso -
Rendimiento Académico -
ccC LUIS NICOLAS VARGAS GARZON | Puntualidad
1001168027
Participacion y Puntualidad
CcC SAMUEL GAITAN CHIQUITO
1010062922
Participacion
CC YERSON ARLEY TOCARRUNCHO

CONCLUSIONES

Como conclusion general en el comité se pudo dar a conocer el compromiso de la ficha
con todos los perfiles del tercer trimestre, hasta la fecha del dia 23 de abril de 2021, y la
buena imagen de esta ante los instructores, por su puntualidad, respeto y cumplimiento.

Los instructores que imparten formacién a la ficha se comprometen en realizar el
seguimiento respectivo al cumplimiento de las actividades relacionadas dentro de los
planes de trabajo del stercer trimestre y en reportar las novedades en caso de
encontrarlas.

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccion de Datos Personales se debe garantizar
la seguridad y proteccién de los datos personales que se encuentran almacenados en
este documento. EI Servicio Nacional de Aprendizaje SENA solicita la siguiente
clasificacion de la informacién:

La informacion de este documento se debe clasificar como:

PUBLICAH JADOSEM[ xJVADO  SEN_JLE ]

Nota: Antes de contestar esta informacional por favor remitirse al instructivo

COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA
Comité deEvaluaciénySeguimiento. Fernando 05/05/2021
Murgas

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia)

Nota: Puede incluirse imagen o captura de pantalla de los asistentes, si se trata de una
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reunion virtual o, de los asistentes que participan a través de una plataforma virtual.
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REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ACTA No- 019 DEL DiA13 DEL MES DEABRILDEL ANO 2021

OBJETIVO (S)

No.

Autorizo el tratamiento

de la Informacién SI/NO.

Si marca No por favor no
diligencie el formato.

NOMBRES Y APELLIDOS

No. DOCUMENTO

PLANTA

CONTRATISTA

OTRO
¢CUAL?

DEPENDENCIA/
EMPRESA

CORREO ELECTRONICO

TELEFONO/EXT.SENA

AUTORIZA
GRABACION

FIRMA O
PARTICIPACION
VIRTUAL

Si

Jenny Tarazona

Centro de
Tecnologias para
la Construccion y
la Madera

Jentaraz89@gmail.com

14758

No

Si

Alba Lucia Olmos

Centro de
Tecnologias para
la Construccion y
la Madera

aolmos@sena.edu.co

14758

No

Si

YicseniaMuete

Centro de
Tecnologias para
la Construccion y
la Madera

ymuetes@sena.edu.co

No

Si

Patricia Hernandez

Centro de
Tecnologias para
la Construccion y
la Madera

nicoloco200122@gmail.com

14758

No

No

Fernando Murgas

77194666

Centro de
Tecnologias para
la Construccion y
la Madera

fmurgasa@sena.edu.co

14758

No

Si

Luis Nicolas Garzén Vargas

1001168027

Vocero
Ficha

nicoloco200122@gmail.com

3197939096

No

Nicolas Vargas
Garzén

SI

Candy Cristhi Herrera
Villanueva

46453057

Represent
ante de
aprendice
s

Centro de
Tecnologias para
la Construccion y
la Madera

cris171971@gmail.com

3105793647

No
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Instrucciones

Generalidades:

v" Quién(es) lo diligencian: El formato de Acta debe ser diligenciado por la(s) persona(s), o el
area responsable de la actividad, o en su defecto por la(s) persona(s) que citan a la
reunion.

v' Cuando el se diligencia: El acta debe ser diligenciada durante el desarrollo de la reunion
para ser firmada y comunicada a los participantes en el menor tiempo posible.

v' Frecuencia de diligenciamiento: N/A pues se diligencia cada vez que se desarrolla una
reunién de trabajo y se deban registrar las actividades, acciones y decisiones tomadas.

v' Qué tramite surte el formato una vez diligenciado: El formato una vez diligenciado debe
surtir los efectos relacionados con el proceso o procedimiento de las areas, y
posteriormente pasar a conformar sus respectivos expedientes.

v Si se requiere imprimir (en lo posible no): Se debe imprimir en caso de que se trate de un
documento que haga parte de un expediente del area, salvo que se gestione como un
documento electrénico en los sistemas de informacion adecuados que cumplan los
requisitos de documento electrénico y permita la conformacién de los expedientes
electronicos o hibridos.

v" Quién lo guarda: Las actas deben ser guardadas en sus respectivos expedientes.

v/ Oftros, segln se considere necesario
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Campo del formato

Instruccion

Tener en cuenta

SOLICITAR PERMISO PARA
GRABAR LAS REUNIONES

Se debe solicitar permiso para
grabar las reuniones
Especialmente para las reuniones
virtuales donde no se puede
inclur la firma de estos
participantes. La aprobacion se
puede registrar en la columna

junto a la firma.

ACTA No.

Se inicia un consecutivo por
vigencia, iniciando desde N° 1
hasta N° veces.

Se archiva en orden
cronoldgico, del méas
antiguo al mas reciente

NOMBRE DEL COMITE O DE
LA REUNION:

Verificar si el comité convocado

esta creado por acto
administrativo para registrar su
nombre o en su defecto nombrar

colocar la tematica a desarrollar.

CIUDAD Y FECHA:

Registre el nombre de la ciudad y
el dia en que se celebra la

reunion.

HORA INICIO /HORA FIN

Registre la hora de inicio de la

reunion y la hora de finalizacién

DIRECCION GENERAL /
REGIONAL / CENTRO

Registre el nombre del lugar en el

gue se celebra la reunion.

LUGAR Y/O ENLACE

Registre el lugar donde se lleva a
cabo la reunién y el enlace si se
trata de una reunion virtual y/o si
la reunion fue grabada registre el
enlace de la grabacion. Puede
registrar el lugar y el enlace al
tiempo si se trata de una reunion
con participacion presencial y

virtual al tiempo.

Solicitar permiso para

grabar las reuniones

AGENDA O PUNTOS PARA
DESARROLLAR

Listar las tematicas centrales del

comité o de la reunién.

Si es un comité incluir un
punto relacionado con la

verificacion de quorum
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OBJETIVO(S) DE LA
REUNION:

Iniciando con un verbo en
infinitivo indicar el propoésito o

finalidad de la reunién

DESARROLLO DE LA
REUNION

Realizar descripcion del desarrollo
de la reunién conforme con la

agenda o los puntos a desarrollar.

Si es un comité es
importante  verificar el
quorum indicando los

roles que desempefia

cada uno.
CONCLUSIONES Resumen de las decisiones y
aspectos mas importantes
tratados.
COMPROMISOS Se registran las tareas asignadas | Realice revision

a los participantes y las fechas de
cumplimiento.

compromisos anteriores

FIRMAS

Para el caso de participacion
presencial en la reunion se debe
incluir la firma manuscrita, para el
caso de participacion a través de
medios electrénicos se registra la
participacion incluyendo la imagen
0 captura de pantalla donde se
evidencia la participacion y en la
firma se registra al participante y
se firma como (PARTICIPACION
VIRTUAL)

LA INFORMACION DE ESTE DOCUMENTO SE DEBE CLASIFICAR COMO

PROTECCION DE DATOS PERSONALES

DATO PERSONAL:

Cualquier informacién vinculada o
gue pueda asociarse a una o
varias personas naturales

determinadas o determinables
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ENCARGADO
TRATAMIENTO:

DEL

Persona natural o juridica, publica
o privada, que por si misma o en
asocio con otros, realice el
Tratamiento de datos personales
por cuenta del responsable del
Tratamiento

RESPONSABLE
TRATAMIENTO

DEL

Persona natural o juridica, publica
o privada, que por si misma o en
asocio con otros, decida sobre la
base de datos y/o el Tratamiento

de los datos

TITULAR

Persona natural cuyos datos
personales sean objeto de

Tratamiento

TRATAMIENTO

Cualquier operacion o conjunto de
operaciones sobre datos
personales, tales como la
recoleccion, almacenamiento,

uso, circulacion o supresion

FINALIDAD

La utilizaciébn de los datos debe
sujetarse a una finalidad legitima
de acuerdo con la Constitucion y
la ley. La finalidad de la utilizacion
de los datos debe ser informada al
titular de la informacion previa o
concomitantemente con el
otorgamiento de la autorizacion,
cuando ella sea necesaria 0 en
general siempre que el titular

solicite informacion al respecto

CLASIFICACION DE LA INFORMACION
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TIPOS DATOS: PUBLICA

Es el dato que la ley o la
Constitucion  Politica determina
como tal, asi como todos aquellos
gue no sean semiprivados o

privados.

Ejemplos: Datos relativos
al estado civil de las
personas, su profesion u
oficio, su calidad de
comerciante o servidor
publico y aquellos que
pueden obtenerse sin

reserva alguna

TIPOS DATOS: SEMIPRIVADA

Es el dato que no tiene naturaleza
intima, reservada, ni publica y
cuyo conocimiento o divulgacion
puede interesar no so6lo a su
titular sino a cierto sector o grupo

de personas.

TIPOS DATOS: PRIVADA

Es el dato que por su naturaleza
intima o reservada so6lo es
relevante para el titular de Ila

informacion.

Ejemplos:

Datos financieros y
crediticios, direccion,
teléfono, correo
electrénico

Ejemplos:

fotografias, videos, datos
relacionados con su estilo

de vida

TIPOS DATOS: SENSIBLE

Es el dato que afecta la intimidad
del titular o cuyo uso indebido

puede generar su discriminacion.

Ejemplos:
Estado de salud, Origen

racial 0] étnico,
Orientacion sexual,
Afiliaciéon a

organizaciones sindicales
0 politicas, Creencias
religiosas o filosdficas,
Aspectos biométricos o

genéticos
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Si la informacién marcada es (Privada, Semiprivada) y de conformidad con lo dispuesto en la Ley
1581 de 2012 el Servicio Nacional de Aprendizaje — SENA es responsable del tratamiento de
datos personales y en tal virtud recolectara, almacenara y usara su informacién personal para las
siguientes finalidades: (1) Gestionar actividades de capacitacion, reunién o asistencia.

Si la informacién marcada es (Sensible) y de acuerdo con la Ley 1581 de 2012 esto se
considerara datos sensibles, puesto que pueden llegar a afectar la intimidad o cuyo uso indebido
llegue a generar discriminacion. En caso en que la Entidad requiera la recoleccién de esta
informacion, el titular tiene el derecho a contestar o no las preguntas que se le formulan y a
entregar o no los datos solicitados. Adicionalmente como titular de sus datos personales usted
tiene derecho a: (i) Acceder en forma gratuita a los datos proporcionados que hayan sido objeto
de tratamiento. (ii) Conocer, actualizar y rectificar su informacion frente a datos parciales,
inexactos, incompletos, fraccionados, que induzcan a error, 0 a aquellos cuyo tratamiento esté
prohibido o no haya sido autorizado. (iii) Solicitar prueba de la autorizacién otorgada. (iv)
Presentar ante la Superintendencia de Industria y Comercio (SIC) quejas por infracciones a lo
dispuesto en la normatividad vigente. (v) Revocar la autorizacién y/o solicitar la supresion del
dato, siempre que no exista un deber legal o contractual que impida eliminarlos. (vi) Abstenerse
de responder las preguntas sobre datos sensibles. El titular podra ejercer sus derechos
siguiendo el procedimiento descrito en nuestra Politica de Proteccion de Datos Personales, la
cual puede consultar ingresando en la pagina web www.sena.edu.co. El diligenciar la informacién
requerida en este formato se entendera como una conducta inequivoca de que usted como titular
de los datos personales, otorga su consentimiento al Servicio Nacional de Aprendizaje — SENA
para que trate su informacion personal de acuerdo con las finalidades mencionadas
anteriormente, manifiesta que la presente autorizacion le fue solicitada, puesta en conocimiento
antes de entregar sus datos y que la suscribe de forma libre y voluntaria una vez leida en su
totalidad.

**|_a autorizacién del Titular no sera necesaria cuando se trate de Informacion requerida por una
entidad publica o administrativa en ejercicio de sus funciones legales o por orden judicial, datos
de naturaleza publica, casos de urgencia médica o sanitaria, datos relacionados con el Registro
Civil de las Personas.

**En el Tratamiento se asegurara el respeto a los derechos prevalentes de los nifios, nifias y
adolescentes.

** Si la informacién en este documento es solicitada por un tercero y cuenta con clasificacion (
Semi-Privada, Privada o Sensible) se debe realizar una finalidad del proceso de anonimizacion la
cual es evitar la identificacion de las personas y reducir su probabilidad de reidentificacion sin
afectar la veracidad de los resultados y la utilidad de los datos que han sido tratados.

El proceso de anonimizacion de datos personales requiere una adecuada comprensién del
propasito final de la utilizacién de la informacion, asi como de su nivel de utilidad, teniendo en
cuenta que independientemente de las técnicas empleadas, una vez realizado el proceso de
anonimizacion se reduce la informacion original del conjunto de datos. Por tal motivo es
importante determinar el costo de oportunidad entre la utilidad que se busca obtener a partir de
los datos y el nivel de riesgo de reidentificacion.

Una vez los datos son anonimizados, estos se pueden usar, reutilizar y divulgar sin violar el
derecho a la proteccion de datos de los titulares de la informacion.

Para realizar el proceso de anonimizarian dirijase a la guia de GUIA DE ANONIMIZACION DE
DATOS ESTRUCTURADOS del Archivo general de la nacién.

https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/5_Consulte/Recursos/Public
acionees/Guia_de_Anonimizacion-min.pdf
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