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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Bogotá D.C, 31 de Octubre de 2021 
  

 
Señor (a) 
ALBA LUCIA OLMOS TRUJILLO  
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.2265956 
COORDINADOR ACADEMICO 
DEPENDENCIA DE PROPIEDAD HORIZONTAL Y FORMULACION DE PROYECTOS   
Bogota D.C  

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual 

Mes Octubre del año 2021 

Referencia: No CO1.PCCNTR.2265956 del año 2021 
 
CIRO ANTONIO CALDERON RAMIREZ identificado con la cédula de ciudadanía No.79275666 de 
Bogotá, en mi calidad de Contratista del SENA, en dependencia CTCM en la Coordinación de 
Emprendimiento, en cumplimiento del Contrato de Prestación de Servicios No 
CO1.PCCNTR.2265956 del año 2021, a continuación, presento el Informe de actividades realizadas 
durante el período comprendido entre el 1 al 31 del mes de Octubre del año 2021. 
 
 
Valor y forma de Pago: TREINTA Y NUEVE MILLONES NOVECIENTOS DIEZ MIL PESOS 
M/CTE ($ 39.910.000)COP, incluido IVA, esta suma será pagada por el SENA al contratista de la 
siguiente manera: . A) Un (01) primer pago correspondientes al mes de febrero de 2021 por valor 
de MILLON NOVECIENTOS CINCUENTA MIL PESOS M/CTE ($ 1.950.000)COP, incluido 
IVA.  B) Nueve (09) 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)COP, incluido 
IVA. , y C) Un (01) último pago correspondiente al mes de diciembre de 2021 por valor de DOS 
MILLONES OCHOCIENTOS SESENTA MIL PESOS M/CTE ($ 2.860.000)COP, incluido IVA. 
 
Plazo: Será hasta el 22 de diciembre de 2021. 
 

OBJETO:  

Prestar servicios de carácter temporal, para impartir formación en el centro de tecnologías 
para la construcción y la madera para cubrir las necesidades del sector productivo de la 
región o zona de influencia que atiende este centro, para el cumplimiento de las metas de 
formación. 
  
 

 
Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones especificas del contrato, dentro del 
siguiente cuadro)  
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No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Acatar la Constitución Política, la 
Ley, los principios de la contratación 
estatal y las demás normas 
concordantes y complementarias 

Cumplir con los 
parámetros de ley según 
sea requerido  

Entregar la 
información 
necesaria en los 
momentos 
solicitados  

2 Responder por el adecuado y 
oportuno cumplimiento de las 
obligaciones contraídas del contrato 
(Electrónico o físico) 

Cumplir con lo solicitado 
por la administracion 

Realizar informes 
solicitados  

3 Participar en las reuniones que para 
la ejecución del contrato sean 
convocadas 

Atender a los llamados que 
se hagan por la parte 
operativa  

Asistir en forma 
puntual con las 
reuniones citadas  

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 
GD-F-004 Formato Único de 
Inventario Documental 

Subir de manera oportuna 
a la plataforma los archivos 
y documentos que se 
soliciten 

Dejar constancia 
del cumplimiento 
de lo solicitado 

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 

Hacer entrega de los 
bienes suministradospara 
el desarrollo de las 
sesiones de clase  

Adquirir el paz y 
salvo una ves 
legalizado los 
inventarios 

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 

Hacer uso de las 
herramientas y plataformas 
de manera adecuada para 
la buena formación de los 
aprendices  

Entregar los 
informes y 
evaluaciones de los 
aprendices atraves 
de las diferentes 
plataformas  

7 Colaborar en la elaboración de 
respuestas 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 

Dar respuesta cuando sea 
solicitado a información 
que nos competen según 
sea el caso  

Siuministrar 
informe de lo que 
se solicite  
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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 

Seguir los linamientos de 
la entidad cuando se 
requiera de algún mensaje 
publicitario o apoyo 
institucional  

Dejar constancia 
de lo ejecutado que 
indique que cumple 
con los parámetros 
requeridos  

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 

En caso de ser requerido 
de manera presencial 
seguir los lineamientos 
impartidos por la institución  

Utilizar los 
elementos 
requeridos que 
cumplan con las 
medidas de 
bioseguridad  

10 Entregar el examen médico pre-
ocupacional 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 

Tomar los examenens 
solicitados por la institución 
de acuerdos a los 
parámetros que ellos 
indiquen  

Hacer entrega por 
el medio que sea 
solicitado de los 
exámenes 
requeridos  

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 

Presentar la prueba 
solicitada popr la 
institución  

Entregar la 
certificación de 
aprobación de 
dicha capacitación  

12 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 

Tener conocimiento del 
proceso a desarrollar 
durante los peridodos 
asignados por la 
coordinación  

Brindar informes 
una ves finalizado 
cada periodo  

13 Realizar los pagos al SISS (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 

Hacer los pagos a 
seguridad social en forma 
oportuna dentro de los 
periodos que 
correswpondan  

Entregar soportes e 
pagos  

14 No subcontratar las actividades 
propias del objeto contractual, salvo, 
que dentro del desarrollo de la 

Prestar el servicio como 
instructor de manera 
personal  

Cumplir con las 
actividades 
asignadas  
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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 

15 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 
(Electrónico o físico) y en todo caso 
con la debida autorización de quien 
corresponda 

Cumplir con la solicitud 
requerida por los diferentes 
órganos de la 
administración 

Suministrar los 
documentos 
solicitados con la 
firma digital cuando 
sea necesario 

16 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 

Cumplir con la solicitud 
requerida por la 
administración de acuerdo 
con las necesidades  

Informar de la 
gestión realizada 
en los diferentes 
desplazamientos  

17 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 dos (2) años más, 
conforme a las 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 

No suministrar infromacion 
que sea de cararacter 
privada para la institución  

Hacer buen uso de 
la información  

18 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 

Realizar pagos mensuales 
de la seguridad scial 
dentro de los plazos 
legales  

Suministrar plailla 
de pago de la 
seguridad social de 
cada periodo  
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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. 
Cuando corresponda el contratista 
también debe acreditar el pago 
oportuno de los aportes al SENA, 
ICBF y Cajas de Compensación 
Familiar 

19 El contratista deberá cumplir con los 
protocolos de bioseguridad para 
mitigar, controlar y realizar el 
adecuado manejo de la pandemia 
generada por el nuevo Coronavirus 
COVID 19 (SARS-CoV-2), de 
acuerdo con los lineamientos y 
medidas tomadas por el Gobierno 
Nacional, por las autoridades 
departamentales, municipales, 
distritales e institucionales. 

Seguir los pasos indicados 
para cumplir con la 
bioseguridad  

Hacer buen uso de 
los elementos que 
cumplan con la 
bioseguridad  

20 Las demás que sean necesarias para 
el cabal cumplimiento del objeto 
contractua 

Cumplir con lo requerido 
para dar cumplimiento al 
proceso 

Hacer caso a los 
equerimientos que 
permitan cumplir el 
proceso 

 PARÁGRAFO PRIMERO: En caso 
de requerirse el desplazamiento del 
contratista para desarrollar 
actividades relacionadas con objeto 
del contrato, será informado por 
parte del supervisor para que 
adelante las gestiones necesarias, 
bien sea dentro del territorio nacional 
o fuera de este, de conformidad con 
lo establecido en la Resolución 092 
de 2015 o la que la modifique y se 
encuentre vigente 

  

 PÁRAGRAFO SEGUNDO: El 

contratista se obliga a legalizar los 

gastos de desplazamiento causados 

en las órdenes de viaje, dentro de los 

5 días siguientes a su finalización. 
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No  Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

 Cumplir con la programación 

académica predeterminada por la 

Coordinación Académica 

correspondiente, de acuerdo con las 

normas, procesos y metodologías 

pedagógicas, estrategias de 

didácticas activas, formación por 

proyectos y los productos 

institucionales.  

Ficha 2276318 

Impartir formación titulada 

y/ o complementaria en 

gestión de la propiedad 

horizontal en las sedes 

asignadas por la 

Coordinación académica 

en el área de Logistica. Se 

continua formación 

analizando conceptos de la 

importancia del 

administrador en la 

propiedad horizontal, como 

organizar y desarrollar 

eventos en la propiedad 

horizontal, desarrollo de 

comités en propiedad 

horizontal, aplicación de las 

diferentes políticas en la 

propiedad horizontal. 

Mediante 

exposición de 

conceptos  y casos 

en grupos de 

trabajo, se 

desarrollaron en 

cada una de las 

sesiones foros, 

talleres y ejercicios 

aplicados a los 

temas dejando el 

conocimiento en los 

aprendices quienes 

aplican conceptos 

teóricos y prácticos. 

I.  Presentar los reportes de notas de 

los alumnos y demás informes dentro 

de los plazos estipulados por el 

Centro para tal efecto. 

Exposiciones, talleres, 

investigaciones, ejemplos 

prácticos. 

Evidencia virtual de 

talleres y 

exposiciones, 

Control diario de 

cumplimiento 

académico, 

inasistencia e 

informe final 

instructor. 

II.  Evaluar el proceso de aprendizaje, 

las estrategias pedagógicas, el 

medio ambiente educativo, el 

rendimiento académico de los 

aprendices y diligenciar 

oportunamente los formatos 

correspondientes. 

Catedra virtual. Talleres en 

clase, lecturas, ejemplos 

prácticos, exposiciones e 

investigaciones de casos 

por parte de los aprendices, 

uso de material audio-

visual, videos y 

evaluaciones. 

Actividades de los 

apuntes por parte 

de los aprendices, 

notas, material de 

soporte y en 

plataforma. 

III.  Cumplir con la programación 

académica predeterminada por la 

Coordinación Académica 

Impartir formación titulada 

y/ o complementaria en 

gestión de la propiedad 

Mediante 

exposición de 

conceptos  y casos 
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correspondiente, de acuerdo con las 

normas, procesos y metodologías 

pedagógicas, estrategias de 

didácticas activas, formación por 

proyectos y los productos 

institucionales.  

Ficha 2276319 

horizontal en las sedes 

asignadas por la 

Coordinación académica 

en el área de Logistica. Se 

continua formación 

analizando conceptos de la 

importancia del 

administrador en la 

propiedad horizontal, como 

organizar y desarrollar 

eventos en la propiedad 

horizontal, desarrollo de 

comités en propiedad 

horizontal, aplicación de las 

diferentes políticas en la 

propiedad horizontal. 

en grupos de 

trabajo, se 

desarrollaron en 

cada una de las 

sesiones foros, 

talleres y ejercicios 

aplicados a los 

temas dejando el 

conocimiento en los 

aprendices quienes 

aplican conceptos 

teóricos y prácticos. 

IV.  Presentar los reportes de notas de 

los alumnos y demás informes dentro 

de los plazos estipulados por el 

Centro para tal efecto. 

Exposiciones, talleres, 

investigaciones, ejemplos 

prácticos. 

Evidencia virtual de 

talleres y 

exposiciones, 

Control diario de 

cumplimiento 

académico, 

inasistencia e 

informe final 

instructor. 

V.  Evaluar el proceso de aprendizaje, 

las estrategias pedagógicas, el 

medio ambiente educativo, el 

rendimiento académico de los 

aprendices y diligenciar 

oportunamente los formatos 

correspondientes. 

Catedra virtual. Talleres en 

clase, lecturas, ejemplos 

prácticos, exposiciones e 

investigaciones de casos 

por parte de los aprendices, 

uso de material audio-

visual, videos y 

evaluaciones. 

Actividades de los 

apuntes por parte 

de los aprendices, 

notas, material de 

soporte y en 

plataforma. 

VI.  Cumplir con la programación 

académica predeterminada por la 

Coordinación Académica 

correspondiente, de acuerdo con las 

normas, procesos y metodologías 

pedagógicas, estrategias de 

didácticas activas, formación por 

Impartir formación titulada 

y/ o complementaria en 

gestión de la propiedad 

horizontal en las sedes 

asignadas por la 

Coordinación académica 

en el área de Contabilidad. 

Se continua formación 

Mediante 

exposición de 

conceptos  y casos 

expuestos y 

analizados en 

grupo, 

desarrollando 

talleres y ejercicios 
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proyectos y los productos 

institucionales.  

Ficha 2340450 

analizando conceptos de 

partida doble, análisis de 

contratos, liquidación de 

nomina y elaboración de 

estados financieros 

aplicados a los 

temas dejando el 

conocimiento en los 

aprendices quienes 

aplican conceptos 

teóricos y practicos 

VII.  Presentar los reportes de notas de 

los alumnos y demás informes dentro 

de los plazos estipulados por el 

Centro para tal efecto. 

Exposiciones, talleres, 

investigaciones, ejemplos 

prácticos. 

Evidencia virtual de 

talleres y 

exposiciones, 

Control diario de 

cumplimiento 

académico, 

inasistencia e 

informe final 

instructor. 

VIII.  Evaluar el proceso de aprendizaje, 

las estrategias pedagógicas, el 

medio ambiente educativo, el 

rendimiento académico de los 

aprendices y diligenciar 

oportunamente los formatos 

correspondientes. 

Catedra virtual. Talleres en 

clase, lecturas, ejemplos 

prácticos, exposiciones e 

investigaciones de casos 

por parte de los aprendices, 

uso de material audio-

visual, videos y 

evaluaciones. 

Actividades de los 

apuntes por parte 

de los aprendices, 

notas, material de 

soporte y en 

plataforma. 

IX.  Cumplir con la programación 

académica predeterminada por la 

Coordinación Académica 

correspondiente, de acuerdo con las 

normas, procesos y metodologías 

pedagógicas, estrategias de 

didácticas activas, formación por 

proyectos y los productos 

institucionales.  

Ficha 2340448 

Impartir formación titulada 

y/ o complementaria en 

gestión de la propiedad 

horizontal en las sedes 

asignadas por la 

Coordinación académica 

en el área de Contabilidad. 

Se continua formación 

analizando conceptos de 

partida doble, análisis de 

contratos, liquidación de 

nomina y elaboración de 

estados financieros 

Mediante 

exposición de 

conceptos  y casos 

expuestos y 

analizados en 

grupo, 

desarrollando 

talleres y ejercicios 

aplicados a los 

temas dejando el 

conocimiento en los 

aprendices quienes 

aplican conceptos 

teóricos y practicos 
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X.  Presentar los reportes de notas de 

los alumnos y demás informes dentro 

de los plazos estipulados por el 

Centro para tal efecto. 

Exposiciones, talleres, 

investigaciones, ejemplos 

prácticos. 

Evidencia virtual de 

talleres y 

exposiciones, 

Control diario de 

cumplimiento 

académico, 

inasistencia e 

informe final 

instructor. 

XI.  Evaluar el proceso de aprendizaje, 

las estrategias pedagógicas, el 

medio ambiente educativo, el 

rendimiento académico de los 

aprendices y diligenciar 

oportunamente los formatos 

correspondientes. 

Catedra virtual. Talleres en 

clase, lecturas, ejemplos 

prácticos, exposiciones e 

investigaciones de casos 

por parte de los aprendices, 

uso de material audio-

visual, videos y 

evaluaciones. 

Actividades de los 

apuntes por parte 

de los aprendices, 

notas, material de 

soporte y en 

plataforma. 

XII.  Cumplir con la programación 

académica predeterminada por la 

Coordinación Académica 

correspondiente, de acuerdo con las 

normas, procesos y metodologías 

pedagógicas, estrategias de 

didácticas activas, formación por 

proyectos y los productos 

institucionales.  

Ficha 2397672 

Impartir formación titulada 

y/ o complementaria en 

gestión de la propiedad 

horizontal en las sedes 

asignadas por la 

Coordinación académica 

en el área de Contabilidad. 

Se continua formación 

analizando conceptos de 

partida doble, análisis de 

contratos, liquidación de 

nomina y elaboración de 

estados financieros 

Mediante 

exposición de 

conceptos  y casos 

expuestos y 

analizados en 

grupo, 

desarrollando 

talleres y ejercicios 

aplicados a los 

temas dejando el 

conocimiento en los 

aprendices quienes 

aplican conceptos 

teóricos y practicos 

XIII.  Presentar los reportes de notas de 

los alumnos y demás informes dentro 

de los plazos estipulados por el 

Centro para tal efecto. 

Exposiciones, talleres, 

investigaciones, ejemplos 

prácticos. 

Evidencia virtual de 

talleres y 

exposiciones, 

Control diario de 

cumplimiento 

académico, 

inasistencia e 

informe final 

instructor. 
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XIV.  Evaluar el proceso de aprendizaje, 

las estrategias pedagógicas, el 

medio ambiente educativo, el 

rendimiento académico de los 

aprendices y diligenciar 

oportunamente los formatos 

correspondientes. 

Catedra virtual. Talleres en 

clase, lecturas, ejemplos 

prácticos, exposiciones e 

investigaciones de casos 

por parte de los aprendices, 

uso de material audio-

visual, videos y 

evaluaciones. 

Actividades de los 

apuntes por parte 

de los aprendices, 

notas, material de 

soporte y en 

plataforma. 

XV.  Cumplir con la programación 

académica predeterminada por la 

Coordinación Académica 

correspondiente, de acuerdo con las 

normas, procesos y metodologías 

pedagógicas, estrategias de 

didácticas activas, formación por 

proyectos y los productos 

institucionales.  

Ficha 1957627 

Impartir formación titulada 

y/ o complementaria en 

gestión de la propiedad 

horizontal en las sedes 

asignadas por la 

Coordinación académica 

en el área de Seguimiento 

Etapa Productiva. Se 

realiza el seguimiento al 

desarrollo de las 

actividades practicas que 

ejecuta el aprendiz en la 

empresa o en su proyecto 

productivo  

Se verifica los 

documentos que 

evidencian el 

desempeño del 

aprendiz en su 

etapa practica . 

XVI.  Presentar los reportes de notas de 

los alumnos y demás informes dentro 

de los plazos estipulados por el 

Centro para tal efecto. 

Formatos de bitácoras y 

F23  

Se Verifican 

mediante los 

formatos y 

testimonios de los 

empresarios el 

desempeño del 

aprendiz. 

XVII.  Evaluar el proceso de aprendizaje, 

las estrategias pedagógicas, el 

medio ambiente educativo, el 

rendimiento académico de los 

aprendices y diligenciar 

oportunamente los formatos 

correspondientes. 

Formatos de bitácoras y 

F23  

Se Verifican 

mediante los 

formatos y 

testimonios de los 

empresarios el 

desempeño del 

aprendiz. 

XVIII.  Cumplir con la programación 

académica predeterminada por la 

Coordinación Académica 

Impartir formación titulada 

y/ o complementaria en 

Se verifica los 

documentos que 

evidencian el 

desempeño del 
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correspondiente, de acuerdo con las 

normas, procesos y metodologías 

pedagógicas, estrategias de 

didácticas activas, formación por 

proyectos y los productos 

institucionales.  

Ficha 1957770 

gestión de la propiedad 

horizontal en las sedes 

asignadas por la 

Coordinación académica 

en el área de Seguimiento 

Etapa Productiva. Se 

realiza el seguimiento al 

desarrollo de las 

actividades practicas que 

ejecuta el aprendiz en la 

empresa o en su proyecto 

productivo  

aprendiz en su 

etapa practica . 

XIX.  Presentar los reportes de notas de 

los alumnos y demás informes dentro 

de los plazos estipulados por el 

Centro para tal efecto. 

Formatos de bitácoras y 

F23  

Se Verifican 

mediante los 

formatos y 

testimonios de los 

empresarios el 

desempeño del 

aprendiz. 

XX.  Evaluar el proceso de aprendizaje, 

las estrategias pedagógicas, el 

medio ambiente educativo, el 

rendimiento académico de los 

aprendices y diligenciar 

oportunamente los formatos 

correspondientes. 

Formatos de bitácoras y 

F23  

Se Verifican 

mediante los 

formatos y 

testimonios de los 

empresarios el 

desempeño del 

aprendiz. 

XXI.  Cumplir con la programación 

académica predeterminada por la 

Coordinación Académica 

correspondiente, de acuerdo con las 

normas, procesos y metodologías 

pedagógicas, estrategias de 

didácticas activas, formación por 

proyectos y los productos 

institucionales.  

Ficha 2026531 

Impartir formación titulada 

y/ o complementaria en 

gestión de la propiedad 

horizontal en las sedes 

asignadas por la 

Coordinación académica 

en el área de Seguimiento 

Etapa Productiva. Se 

realiza el seguimiento al 

desarrollo de las 

actividades practicas que 

ejecuta el aprendiz en la 

Se verifica los 

documentos que 

evidencian el 

desempeño del 

aprendiz en su 

etapa practica . 
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empresa o en su proyecto 

productivo  

XXII.  Presentar los reportes de notas de 

los alumnos y demás informes dentro 

de los plazos estipulados por el 

Centro para tal efecto. 

Formatos de bitácoras y 

F23  

Se Verifican 

mediante los 

formatos y 

testimonios de los 

empresarios el 

desempeño del 

aprendiz. 

XXIII.  Evaluar el proceso de aprendizaje, 

las estrategias pedagógicas, el 

medio ambiente educativo, el 

rendimiento académico de los 

aprendices y diligenciar 

oportunamente los formatos 

correspondientes. 

Formatos de bitácoras y 

F23  

Se Verifican 

mediante los 

formatos y 

testimonios de los 

empresarios el 

desempeño del 

aprendiz. 

XXIV.  Preparar, orientar, desarrollar, 

apoyar y evaluar procesos de 

aprendizaje en cualquiera de las 

estrategias de respuesta institucional 

para los diferentes grupos 

poblacionales objeto de Formación 

Profesional Integral 

A través de las diferentes 

herramientas lograr que los 

aprendices adquieran el 

conocimiento de los 

diferentes temas 

planteados  

Mediante talleres y 

evaluaciones 

constatar que se 

logró el objetivo de 

aprendizaje  

XXV.  Desarrollar mecanismos que faciliten 

la reflexión, la innovación, el espíritu 

investigativo, la creatividad y la 

autoevaluación en los alumnos para 

su mejoramiento continuo. (Aquí 

evidenciar el material de apoyo y las 

estrategias que se utilizan para el 

desarrollo de la formación) 

 

Involucrar a los aprendices 

en procesos de análisis y 

exposición de su 

pensamiento crítico en 

cada uno de los temas que 

se planteen dentro de las 

diferentes sesiones  

Recibir informes 

donde el aprendiz 

evidencie el 

conocimiento de 

cada uno de los 

temas planteados  

XXVI.  Participar en el desarrollo de 

innovaciones pedagógicas y del área 

específica en que se desempeñe, 

mediante proyectos de investigación, 

en concordancia con las exigencias 

del desarrollo sostenible 

Hacer aportes dentro de las 

diferentes áreas del 

conocimiento que sean de 

competencia del instructor 

Entregar informe 

que evidencie el 

conocimiento de los 

temas de discusión  
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XXVII.  Colaborar en el diseño y ejecución de 

programas de actualización de 

instructores del SENA y de otras 

entidades, en aspectos pedagógicos 

y de la especialidad en que imparte 

Formación Profesional 

Hacer aportes dentro de la 

competencia que se 

desarrolle con el fin de 

mejorar los programas de 

formación  

Presentar informe 

de los aportes 

realizados  

XXVIII.  Participar activamente en el Plan de 

Mejoramiento y Actualización de los 

instructores. 

 

Manifestar lo que se 

considere como un aporte 

positivo que sirva a los 

demás compañeros  

Documentar las 

propuestas echas  

XXIX.  Capacitar y asistir técnica, 

empresarial y organizativamente a 

las comunidades, formas asociativas 

y empresas en sus proyectos de 

desarrollo socio empresarial de 

acuerdo con la especialidad en que 

imparte Formación Profesional. 

 

Impartir formación a las 

comunidades donde sean 

requeridos nuestros 

servicios y no sean 

autorizadas por la 

institución  

Rendir informe de la 

actividad realizada 

con los grupos 

fuera  de centro 

4 Emitir concepto cuando le sea 

solicitado, acerca de los planes y 

programas o sobre especificaciones 

técnicas de maquinaria y equipo, 

materiales e insumos para la 

formación profesional integral. 

Presentar su concepto y 

recomendaciones 

Cuando sea competencia 

del instructor, suministrar 

un concepto técnico 

solicitado  

Rendir informe de lo 

solicitado 

5 Participar en la concertación y 

coordinación interinstitucional para la 

ejecución de proyectos de desarrollo 

y acciones de Formación Profesional 

Dar puntos de vista que 

contribuyan con proyectos 

de formación de acuerdo 

Presentar informes 

que evidencien los 

puntos tratados  
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Integral, proyectos de desarrollo 

sectorial, regional, municipal y 

veredal. 

 

con la competencia que 

corresponda  

6 Participar en procesos de promoción 

de los programas de Formación 

Profesional Integral, servicios y 

actividades de Divulgación 

Tecnológica, programados por el 

Centro de Formación. (En este punto 

es importante que se realices 

acciones de Divulgación en las redes 

sociales y empresariales de 

programas de formación) 

 

Colaborar haciendo una 

buena divulgación de los 

procesos educativos a 

ejecutar en los periodos 

futuros  

Enviar información 

a monitores y 

comunidades 

interesadas en 

vincular a familiares 

o amigos en las 

diferentes 

especialidades  

7 Responder por la integridad y buen 

uso de materiales, equipos y demás 

elementos de la institución puestos 

bajo su cuidado para desarrollar 

labores propias de la ejecución de su 

contrato. 

 

Utilizar de manera 

adecuada los equipos y 

materiales suministrados 

para la formación  

Hacer entrega de 

los equipos a cargo 

y dejar a paz y salvo 

toda 

responsabilidad  

8 Incorporar las tendencias 

tecnológicas, pedagógicas y de 

gestión, al diseño técnico 

pedagógico de las diferentes 

acciones de formación profesional en 

su especialidad. (Impartir formación 

en programas solicitados cumpliendo 

con las tendencias laborales) 

Dominio de conocimientos, 

habilidades y destrezas, en 

el 

área técnica objeto de 

formación. Capacidad 

reflexiva 

y crítica. Capacidad para 

entender y aplicar nuevos 

conocimientos 

tecnológicos. 

Iniciativa, dinamismo y 

Talleres de 

investigación, 

manejo de la 

plataforma, 

ordenamiento 

didáctico de tareas. 
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creatividad. Autenticidad y 

autodeterminación. 

9 Participar en los comités de 

evaluación, asistir puntualmente y a 

la totalidad de las acciones de 

formación programadas, colaborar 

activamente con las disposiciones 

sobre aseo y orden de los ambientes 

de formación y tener sentido de 

pertenencia con la Institución. 

(Acciones realizadas Asistencia a 

comités y a las clases programadas). 

 

Asistir a los comités, revisar 

y 

asistir a los horarios de 

clases 

programados, verificar y 

colaborar con el orden y 

aseos 

de los ambientes de 

formación 

Junto con los aprendices. 

Horarios de comités 

y horarios de 

clases, limpieza de 

ambientes de 

aprendizaje. 

10 Participar activamente en las 

actividades de formación 

programadas por el centro en el área 

cultural, deportiva, recreativa, 

dirigidas a los aprendices y en los 

programas de carácter preventivo 

que ameriten de su apoyo y asesoría, 

adicionalmente en actividades de 

bienestar dirigidas a los aprendices y 

funcionarios. 

 

Atreves de actividades 
lúdicas y deportivas, 
realizar pautas activas que 
rompan con la monotonía y 
permitan hacer más 
atractivos los diferentes 
temas  

Evaluar el proceso 
por parte de los 
aprendices 
manifestando su 
punto de vista 
sobre dichas 
actividades  

11 Conformar y participar en los equipos 
de desarrollo curricular 
interdisciplinarios por programa o 
conjunto de programas por redes 
tecnológicas, para garantizar 
integridad en la formulación de 
proyectos formativos, el diseño de 
actividades de aprendizaje, el diseño 
de talleres e ítems que alimentarán 
los bancos de pruebas, para la 
selección de aprendices entre otras.  

Colaborar con los 
conceptos y aportes que 
sean de su competencia 
para un mejoramiento en 
planes y programas  

Generar informe de 
las propuestas 
echas  

12 Participar en la programación y 
ejecución del proceso de inducción 
de aprendices de Formación Titulada 
y el reconocimiento de aprendizajes 
previos siempre y cuando cumpla 

Cuando sea necesario 
colaborar en el proceso de 
inducción motivando a los 
aprendices de tal forma 
que se sientan 

Entregar informe 
de la actividad 
realizada  
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con el objetivo contractual de 
ejecutar acciones de formación 
diferentes a la inducción.  

identificados con los 
programas a los cuales 
accedieron  

13 Reportar el en sistema Sofía Plus en 
un plazo máximo de tres (3) días de 
iniciado el trimestre y/ o antes de la 
terminación del mismo según 
corresponda, todas las actividades 
de acuerdo con los procesos que son 
de su responsabilidad, garantizando 
la calidad de la información y su 
coherencia en el proceso formativo, 
tales como: Registro de los juicios 
evaluativos, Creación de rutas y 
asociación de aprendices, Registro 
de juicios evaluativos del 
reconocimiento de aprendizajes 
previos, Comunicar al Coordinador 
Académico oportunamente 
anomalías, inconsistencias, 
novedades de aprendices y 
hallazgos en el registro de la 
información 

Ingresar a la plataforma 

Sofía 

plus y Registrar los juicios 

evaluativos, Crear rutas y 

asociación de aprendices, 

Registrar juicios 

evaluativos 

hacer reconocimiento de 

aprendizajes previos. 

Evidencia en 

plataforma de 

material utilizado 

para la ejecución 

del programa, 

formato reporte de 

novedades 

aprendices, 

formato reporte 

individual de 

deserción, formato 

llamado de 

atención verbal o 
escrito. 

14 Atender oportunamente los 

requerimientos que haga el 

supervisor del contrato y presentar 

informes mensuales de la ejecución 

del contrato (Diligenciamiento del 

Informe Mensual de Ejecución 

Contractual) 

 

Cumplir con los 
requerimientos solicitados 
por la administración 

Entregar los 
requisitos 
requeridos  

15 Para los instructores de formación 

virtual y a distancia, deberán cumplir 

con el manual de desempeño del 

instructor en ambientes virtuales de 

aprendizaje. 

 

No aplica  No aplica  

16 A los instructores de formación virtual 

y a distancia de tiempo completo, les 

serán asignados hasta 320 

aprendices en el mes, siendo 

inicialmente asignados 80 

aprendices por ficha. En caso de ser 

distribuidos de manera diferente, el 

No aplica No aplica 
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instructor deberá garantizar la 

dedicación de 8 horas diarias para 

sus respectivas fichas las cuales no 

podrán superar el número de 8. 

 

17 Brindar el apoyo técnico, propio de 

su profesión, a los diferentes 

programas en los que pueda ser 

requerido. 

 

Estar dispuesto a contribuir 
con el mejoramiento de los 
programas  

Rendir informe de 
las propuestas 
echas  

18 Presentar en debida forma, y en los 

plazos requeridos por la coordinación 

académica, cuenta de cobro e 

informe de ejecución mensual. 

 

Cumplir con los plazos 
pactados en la ejecución 
de los diferentes periodos  

Entregar cuenta de 
cobro debidamente 
diligenciadas con 
sus debidos 
soportes  

19 Las demás que se hagan necesarias 

para el cabal cumplimiento del objeto 

contractual. 

 

Estar atento  los 
requerimientos  

Verificar la 
información 
suministrada  

20    

 
 
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 
Informe Legalización 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 continuación el soporte de la legalización de los desplazamientos realizados, los cuales 
forman parte integral del presente informe de ejecución contractual.   
 
 

ITEM 
 

No  DE LA 
ORDEN DE VIAJE 

 
LUGAR DE 

DESPLAZAMIENTO 

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS 

INICIO FINALIZACIÓN 

1.        

2.        

 
Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntará el respectivo informe 
que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentación 
del informe de ejecución contractual, deberá reportarlo en el siguiente informe de ejecución 
contractual. 
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Para el trámite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrónicos enunciados como 
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y . 
Planilla No. 1039442389  expedido por SIMPLE S.A., correspondiente al mes de Septiembre del 
año 2021. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “ Decreto Ley Antitrámites”) 
 
Evidencias en () folios 
 
 
Cordialmente,  
 
 
 
 
 
 
 
 
CIRO ANTONIO CALDERON RAMIREZ 
CONTRATISTA 
C.C. NO. 79275666  
 
 
 
 
 
Recibí a satisfacción: 
 
 
 
 
 
 
 
ALBA LUCIA OLMOS TRUJILLO  
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.2265956 
COORDINADOR ACADEMICO 
 



Clase Logística ficha 2188819 15/09/2021 





 



Clase Contabilidad Ficha 2340450 15/09/2021

 



Clase Logistica ficha 2184386 16/09/2021





 



Clase Contabilidad Ficha 2340448 17/09/2021

  



Clase Logistica ficha 2163949 20/09/2021







 



Clase Logística ficha 2188819 22/09/2021





 

 



Clase Contabilidad Ficha 2340450 22/09/2021

 
Clase Contabilidad Ficha 2340450 29/09/2021

 







 

 



Clase Contabilidad Ficha 2340448 1/10/2021 



 



Clase Logistica Ficha 2276318 04/10/2021

 

Clase Logistica Ficha 2276319 05/10/2021

 



Clase Contabilidad Ficha 2340448 6/10/2021







Etapa productiva- Ficha 1957770 7/10/2021

 



Clase Contabilidad Ficha 2340450 08/10/2021







 



Etapa productiva ficha 1957627 11/10/2021

    
Clase Logistica Ficha 2276318 11/10/2021 

 



Clase Logistica Ficha 2276319 12/10/2021





 

 



Clase Contabilidad Ficha 2340448 13/10/2021



 



Inducción Aprendices IV Trimestre 2021 14/10/2021

 



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: CIRO ANTONIO CALDERON RAMIREZ

CENTRO DE
FORMACIÓN:

CENTRO DE TECNOLOGIAS PARA LA CONSTRUCCION Y LA
MADERA

01/09/2021 00:00:00FECHA INICIAL:

FECHA FINAL: 30/09/2021 23:59:59

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

2163949 - GESTIÓN DE LA PROPIEDAD HORIZONTALFICHA
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:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
ANALIZAR LOS ESTADOS FINANCIEROS TENIENDO EN CUENTA INDICADORES FINANCIEROS, LOS REQUERIMIENTOS Y POLÍTICAS
DE LA ORGANIZACIÓN

CODIFICAR LOS SOPORTES CONTABLES DE ACUERDO CON EL PLAN ÚNICO DE CUENTAS - PUC DEL SECTOR.

ORGANIZAR LOS SOPORTES PARA EL REGISTRO EN LA CONTABILIDAD DE ACUERDO CON LOS PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD
GENERALMENTE ACEPTADOS Y LA NORMATIVIDAD FISCAL VIGENTE.

PREPARAR LOS ESTADOS FINANCIEROS Y LAS NOTAS DE ACUERDO CON LOS PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD GENERALMENTE
ACEPTADOS Y LAS NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN.

REGISTRAR LOS SOPORTES Y LA INFORMACIÓN CONTABLE DE ACUERDO CON LOS PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD
GENERALMENTE ACEPTADOS Y LA NORMATIVIDAD FISCAL VIGENTE.

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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DESARROLLAR PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO DE
ACUERDO CON NORMAS Y LEGISLACIÓN VIGENTE.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGÚN NECESIDADES DE LA
ORGANIZACIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DISTRIBUIR LOS MATERIALES, EQUIPOS Y ELEMENTOS,
TENIENDO EN CUENTA LAS POLÍTICAS DE LA
ORGANIZACIÓN

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
ELABORAR EL PLAN DE NECESIDADES DE ADQUISICIÓN DE MATERIALES, EQUIPOS Y ELEMENTOS POR PERÍODOS, TENIENDO EN
CUENTA EL REGISTRO DE EXISTENCIAS,  LAS NORMAS  TÉCNICAS Y POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

RECEPCIONAR LA INFORMACIÓN DE LOS REQUERIMIENTOS DE MATERIALES, EQUIPOS Y ELEMENTOS DE ACUERDO CON LAS
POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

INVENTARIAR LOS MATERIALES, EQUIPOS Y ELEMENTOS,
TENIENDO EN CUENTA LAS POLÍTICAS DE LA
ORGANIZACIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ACTUALIZAR LOS SISTEMAS DE INFORMACIÓN  SEGÚN EL RECIBO Y DISTRIBUCIÓN DE MATERIALES, INCONSISTENCIAS Y

ALISTAR LOS PEDIDOS DE LAS DIFERENTES ÁREAS DE LA ORGANIZACIÓN JUNTO CON LA DOCUMENTACIÓN DE ACUERDO CON
LAS NORMAS CONTABLES Y POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

ALMACENAR LOS MATERIALES, EQUIPOS Y ELEMENTOS DE LA ORGANIZACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS CONDICIONES DE
SEGURIDAD INDUSTRIAL, CLASIFICACIÓN Y  UBICACIÓN.

PREPARAR LOS INSTRUMENTOS PARA LA REALIZACIÓN DEL INVENTARIO DE ACUERDO CON LA METODOLOGÍA.

VERIFICAR LOS INVENTARIOS DE MATERIALES, EQUIPOS Y ELEMENTOS  PARA SU VALORACIÓN, MEDIANTE EL REGISTRO Y
CONTROL DE ENTRADAS Y SALIDAS DE ALMACÉN.

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
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APLICAR EL PROCESO ADMINISTRATIVO AL DESARROLLO DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROPÓSITO, OBJETIVO, PLAN,
PROTOCOLO, LOS MEDIOS DE DIVULGACIÓN Y LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN

DIVULGAR EL EVENTO TENIENDO EN CUENTA EL MEDIO, EL PROTOCOLO Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACIÓN.

REALIZAR EVENTOS EN LA ORGANIZACIÓN Y UNIDADES ADMINISTRATIVAS TENIENDO EN CUENTA EL TIPO DE EVENTO, LA
CONFORMACIÓN DE COMITÉS, LA COORDINACIÓN DE LAS DIFERENTES ACTIVIDADES, Y LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
APLICAR EN LA RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACIÓN ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGÍAS
DE AUTOGESTIÓN

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 16,00
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2026531 - GESTIÓN DE LA PROPIEDAD HORIZONTALFICHA
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:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
ANALIZAR LOS ESTADOS FINANCIEROS TENIENDO EN CUENTA INDICADORES FINANCIEROS, LOS REQUERIMIENTOS Y POLÍTICAS
DE LA ORGANIZACIÓN

CODIFICAR LOS SOPORTES CONTABLES DE ACUERDO CON EL PLAN ÚNICO DE CUENTAS - PUC DEL SECTOR.

ORGANIZAR LOS SOPORTES PARA EL REGISTRO EN LA CONTABILIDAD DE ACUERDO CON LOS PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD
GENERALMENTE ACEPTADOS Y LA NORMATIVIDAD FISCAL VIGENTE.

PREPARAR LOS ESTADOS FINANCIEROS Y LAS NOTAS DE ACUERDO CON LOS PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD GENERALMENTE
ACEPTADOS Y LAS NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN.

REGISTRAR LOS SOPORTES Y LA INFORMACIÓN CONTABLE DE ACUERDO CON LOS PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD
GENERALMENTE ACEPTADOS Y LA NORMATIVIDAD FISCAL VIGENTE.

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGÚN NECESIDADES DE LA
ORGANIZACIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DISTRIBUIR LOS MATERIALES, EQUIPOS Y ELEMENTOS,
TENIENDO EN CUENTA LAS POLÍTICAS DE LA
ORGANIZACIÓN

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
ELABORAR EL PLAN DE NECESIDADES DE ADQUISICIÓN DE MATERIALES, EQUIPOS Y ELEMENTOS POR PERÍODOS, TENIENDO EN
CUENTA EL REGISTRO DE EXISTENCIAS,  LAS NORMAS  TÉCNICAS Y POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

RECEPCIONAR LA INFORMACIÓN DE LOS REQUERIMIENTOS DE MATERIALES, EQUIPOS Y ELEMENTOS DE ACUERDO CON LAS
POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.
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FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y
EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA
ORGANIZACIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

INVENTARIAR LOS MATERIALES, EQUIPOS Y ELEMENTOS,
TENIENDO EN CUENTA LAS POLÍTICAS DE LA
ORGANIZACIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ACTUALIZAR LOS SISTEMAS DE INFORMACIÓN  SEGÚN EL RECIBO Y DISTRIBUCIÓN DE MATERIALES, INCONSISTENCIAS Y

ALISTAR LOS PEDIDOS DE LAS DIFERENTES ÁREAS DE LA ORGANIZACIÓN JUNTO CON LA DOCUMENTACIÓN DE ACUERDO CON
LAS NORMAS CONTABLES Y POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

ALMACENAR LOS MATERIALES, EQUIPOS Y ELEMENTOS DE LA ORGANIZACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS CONDICIONES DE
SEGURIDAD INDUSTRIAL, CLASIFICACIÓN Y  UBICACIÓN.

PREPARAR LOS INSTRUMENTOS PARA LA REALIZACIÓN DEL INVENTARIO DE ACUERDO CON LA METODOLOGÍA.

VERIFICAR LOS INVENTARIOS DE MATERIALES, EQUIPOS Y ELEMENTOS  PARA SU VALORACIÓN, MEDIANTE EL REGISTRO Y
CONTROL DE ENTRADAS Y SALIDAS DE ALMACÉN.

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
APLICAR EL PROCESO ADMINISTRATIVO AL DESARROLLO DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROPÓSITO, OBJETIVO, PLAN,
PROTOCOLO, LOS MEDIOS DE DIVULGACIÓN Y LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN

DIVULGAR EL EVENTO TENIENDO EN CUENTA EL MEDIO, EL PROTOCOLO Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACIÓN.

REALIZAR EVENTOS EN LA ORGANIZACIÓN Y UNIDADES ADMINISTRATIVAS TENIENDO EN CUENTA EL TIPO DE EVENTO, LA
CONFORMACIÓN DE COMITÉS, LA COORDINACIÓN DE LAS DIFERENTES ACTIVIDADES, Y LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
APLICAR EN LA RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACIÓN ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGÍAS
DE AUTOGESTIÓN

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 60,00

2340450 - GESTIÓN DE LA PROPIEDAD HORIZONTALFICHA
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:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
ANALIZAR LOS ESTADOS FINANCIEROS TENIENDO EN CUENTA INDICADORES FINANCIEROS, LOS REQUERIMIENTOS Y POLÍTICAS
DE LA ORGANIZACIÓN

CODIFICAR LOS SOPORTES CONTABLES DE ACUERDO CON EL PLAN ÚNICO DE CUENTAS - PUC DEL SECTOR.

ORGANIZAR LOS SOPORTES PARA EL REGISTRO EN LA CONTABILIDAD DE ACUERDO CON LOS PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD
GENERALMENTE ACEPTADOS Y LA NORMATIVIDAD FISCAL VIGENTE.

PREPARAR LOS ESTADOS FINANCIEROS Y LAS NOTAS DE ACUERDO CON LOS PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD GENERALMENTE
ACEPTADOS Y LAS NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN.
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REGISTRAR LOS SOPORTES Y LA INFORMACIÓN CONTABLE DE ACUERDO CON LOS PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD
GENERALMENTE ACEPTADOS Y LA NORMATIVIDAD FISCAL VIGENTE.

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGÚN NECESIDADES DE LA
ORGANIZACIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DISTRIBUIR LOS MATERIALES, EQUIPOS Y ELEMENTOS,
TENIENDO EN CUENTA LAS POLÍTICAS DE LA
ORGANIZACIÓN

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
ELABORAR EL PLAN DE NECESIDADES DE ADQUISICIÓN DE MATERIALES, EQUIPOS Y ELEMENTOS POR PERÍODOS, TENIENDO EN
CUENTA EL REGISTRO DE EXISTENCIAS,  LAS NORMAS  TÉCNICAS Y POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

RECEPCIONAR LA INFORMACIÓN DE LOS REQUERIMIENTOS DE MATERIALES, EQUIPOS Y ELEMENTOS DE ACUERDO CON LAS
POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

INVENTARIAR LOS MATERIALES, EQUIPOS Y ELEMENTOS,
TENIENDO EN CUENTA LAS POLÍTICAS DE LA
ORGANIZACIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ACTUALIZAR LOS SISTEMAS DE INFORMACIÓN  SEGÚN EL RECIBO Y DISTRIBUCIÓN DE MATERIALES, INCONSISTENCIAS Y

ALISTAR LOS PEDIDOS DE LAS DIFERENTES ÁREAS DE LA ORGANIZACIÓN JUNTO CON LA DOCUMENTACIÓN DE ACUERDO CON
LAS NORMAS CONTABLES Y POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

ALMACENAR LOS MATERIALES, EQUIPOS Y ELEMENTOS DE LA ORGANIZACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS CONDICIONES DE
SEGURIDAD INDUSTRIAL, CLASIFICACIÓN Y  UBICACIÓN.

PREPARAR LOS INSTRUMENTOS PARA LA REALIZACIÓN DEL INVENTARIO DE ACUERDO CON LA METODOLOGÍA.
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VERIFICAR LOS INVENTARIOS DE MATERIALES, EQUIPOS Y ELEMENTOS  PARA SU VALORACIÓN, MEDIANTE EL REGISTRO Y
CONTROL DE ENTRADAS Y SALIDAS DE ALMACÉN.

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
APLICAR EL PROCESO ADMINISTRATIVO AL DESARROLLO DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROPÓSITO, OBJETIVO, PLAN,
PROTOCOLO, LOS MEDIOS DE DIVULGACIÓN Y LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN

DIVULGAR EL EVENTO TENIENDO EN CUENTA EL MEDIO, EL PROTOCOLO Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACIÓN.

REALIZAR EVENTOS EN LA ORGANIZACIÓN Y UNIDADES ADMINISTRATIVAS TENIENDO EN CUENTA EL TIPO DE EVENTO, LA
CONFORMACIÓN DE COMITÉS, LA COORDINACIÓN DE LAS DIFERENTES ACTIVIDADES, Y LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
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APLICAR EN LA RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACIÓN ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGÍAS
DE AUTOGESTIÓN

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 16,00

2340448 - GESTIÓN DE LA PROPIEDAD HORIZONTALFICHA
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:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
ANALIZAR LOS ESTADOS FINANCIEROS TENIENDO EN CUENTA INDICADORES FINANCIEROS, LOS REQUERIMIENTOS Y POLÍTICAS
DE LA ORGANIZACIÓN

CODIFICAR LOS SOPORTES CONTABLES DE ACUERDO CON EL PLAN ÚNICO DE CUENTAS - PUC DEL SECTOR.

ORGANIZAR LOS SOPORTES PARA EL REGISTRO EN LA CONTABILIDAD DE ACUERDO CON LOS PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD
GENERALMENTE ACEPTADOS Y LA NORMATIVIDAD FISCAL VIGENTE.

PREPARAR LOS ESTADOS FINANCIEROS Y LAS NOTAS DE ACUERDO CON LOS PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD GENERALMENTE
ACEPTADOS Y LAS NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN.

REGISTRAR LOS SOPORTES Y LA INFORMACIÓN CONTABLE DE ACUERDO CON LOS PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD
GENERALMENTE ACEPTADOS Y LA NORMATIVIDAD FISCAL VIGENTE.

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGÚN NECESIDADES DE LA
ORGANIZACIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DISTRIBUIR LOS MATERIALES, EQUIPOS Y ELEMENTOS,
TENIENDO EN CUENTA LAS POLÍTICAS DE LA
ORGANIZACIÓN

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
ELABORAR EL PLAN DE NECESIDADES DE ADQUISICIÓN DE MATERIALES, EQUIPOS Y ELEMENTOS POR PERÍODOS, TENIENDO EN
CUENTA EL REGISTRO DE EXISTENCIAS,  LAS NORMAS  TÉCNICAS Y POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

RECEPCIONAR LA INFORMACIÓN DE LOS REQUERIMIENTOS DE MATERIALES, EQUIPOS Y ELEMENTOS DE ACUERDO CON LAS
POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

INVENTARIAR LOS MATERIALES, EQUIPOS Y ELEMENTOS,
TENIENDO EN CUENTA LAS POLÍTICAS DE LA
ORGANIZACIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ACTUALIZAR LOS SISTEMAS DE INFORMACIÓN  SEGÚN EL RECIBO Y DISTRIBUCIÓN DE MATERIALES, INCONSISTENCIAS Y

ALISTAR LOS PEDIDOS DE LAS DIFERENTES ÁREAS DE LA ORGANIZACIÓN JUNTO CON LA DOCUMENTACIÓN DE ACUERDO CON
LAS NORMAS CONTABLES Y POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

ALMACENAR LOS MATERIALES, EQUIPOS Y ELEMENTOS DE LA ORGANIZACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS CONDICIONES DE
SEGURIDAD INDUSTRIAL, CLASIFICACIÓN Y  UBICACIÓN.

PREPARAR LOS INSTRUMENTOS PARA LA REALIZACIÓN DEL INVENTARIO DE ACUERDO CON LA METODOLOGÍA.

VERIFICAR LOS INVENTARIOS DE MATERIALES, EQUIPOS Y ELEMENTOS  PARA SU VALORACIÓN, MEDIANTE EL REGISTRO Y
CONTROL DE ENTRADAS Y SALIDAS DE ALMACÉN.

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
APLICAR EL PROCESO ADMINISTRATIVO AL DESARROLLO DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROPÓSITO, OBJETIVO, PLAN,
PROTOCOLO, LOS MEDIOS DE DIVULGACIÓN Y LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN

DIVULGAR EL EVENTO TENIENDO EN CUENTA EL MEDIO, EL PROTOCOLO Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACIÓN.

REALIZAR EVENTOS EN LA ORGANIZACIÓN Y UNIDADES ADMINISTRATIVAS TENIENDO EN CUENTA EL TIPO DE EVENTO, LA
CONFORMACIÓN DE COMITÉS, LA COORDINACIÓN DE LAS DIFERENTES ACTIVIDADES, Y LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.
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ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA
LAS NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
APLICAR EN LA RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACIÓN ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGÍAS
DE AUTOGESTIÓN

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 20,00

2184386 - GESTIÓN DE LA PROPIEDAD HORIZONTALFICHA
DE APRENDIZAJE:
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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:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
ANALIZAR LOS ESTADOS FINANCIEROS TENIENDO EN CUENTA INDICADORES FINANCIEROS, LOS REQUERIMIENTOS Y POLÍTICAS
DE LA ORGANIZACIÓN

CODIFICAR LOS SOPORTES CONTABLES DE ACUERDO CON EL PLAN ÚNICO DE CUENTAS - PUC DEL SECTOR.

ORGANIZAR LOS SOPORTES PARA EL REGISTRO EN LA CONTABILIDAD DE ACUERDO CON LOS PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD
GENERALMENTE ACEPTADOS Y LA NORMATIVIDAD FISCAL VIGENTE.

PREPARAR LOS ESTADOS FINANCIEROS Y LAS NOTAS DE ACUERDO CON LOS PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD GENERALMENTE
ACEPTADOS Y LAS NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN.

REGISTRAR LOS SOPORTES Y LA INFORMACIÓN CONTABLE DE ACUERDO CON LOS PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD
GENERALMENTE ACEPTADOS Y LA NORMATIVIDAD FISCAL VIGENTE.

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGÚN NECESIDADES DE LA
ORGANIZACIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DISTRIBUIR LOS MATERIALES, EQUIPOS Y ELEMENTOS,
TENIENDO EN CUENTA LAS POLÍTICAS DE LA
ORGANIZACIÓN

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
ELABORAR EL PLAN DE NECESIDADES DE ADQUISICIÓN DE MATERIALES, EQUIPOS Y ELEMENTOS POR PERÍODOS, TENIENDO EN
CUENTA EL REGISTRO DE EXISTENCIAS,  LAS NORMAS  TÉCNICAS Y POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

RECEPCIONAR LA INFORMACIÓN DE LOS REQUERIMIENTOS DE MATERIALES, EQUIPOS Y ELEMENTOS DE ACUERDO CON LAS
POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.
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FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y
EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA
ORGANIZACIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

INVENTARIAR LOS MATERIALES, EQUIPOS Y ELEMENTOS,
TENIENDO EN CUENTA LAS POLÍTICAS DE LA
ORGANIZACIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ACTUALIZAR LOS SISTEMAS DE INFORMACIÓN  SEGÚN EL RECIBO Y DISTRIBUCIÓN DE MATERIALES, INCONSISTENCIAS Y

ALISTAR LOS PEDIDOS DE LAS DIFERENTES ÁREAS DE LA ORGANIZACIÓN JUNTO CON LA DOCUMENTACIÓN DE ACUERDO CON
LAS NORMAS CONTABLES Y POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

ALMACENAR LOS MATERIALES, EQUIPOS Y ELEMENTOS DE LA ORGANIZACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS CONDICIONES DE
SEGURIDAD INDUSTRIAL, CLASIFICACIÓN Y  UBICACIÓN.

PREPARAR LOS INSTRUMENTOS PARA LA REALIZACIÓN DEL INVENTARIO DE ACUERDO CON LA METODOLOGÍA.

VERIFICAR LOS INVENTARIOS DE MATERIALES, EQUIPOS Y ELEMENTOS  PARA SU VALORACIÓN, MEDIANTE EL REGISTRO Y
CONTROL DE ENTRADAS Y SALIDAS DE ALMACÉN.

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
APLICAR EL PROCESO ADMINISTRATIVO AL DESARROLLO DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROPÓSITO, OBJETIVO, PLAN,
PROTOCOLO, LOS MEDIOS DE DIVULGACIÓN Y LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN

DIVULGAR EL EVENTO TENIENDO EN CUENTA EL MEDIO, EL PROTOCOLO Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACIÓN.

REALIZAR EVENTOS EN LA ORGANIZACIÓN Y UNIDADES ADMINISTRATIVAS TENIENDO EN CUENTA EL TIPO DE EVENTO, LA
CONFORMACIÓN DE COMITÉS, LA COORDINACIÓN DE LAS DIFERENTES ACTIVIDADES, Y LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
APLICAR EN LA RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACIÓN ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGÍAS
DE AUTOGESTIÓN

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 16,00

2188819 - GESTIÓN DE LA PROPIEDAD HORIZONTALFICHA
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:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
ANALIZAR LOS ESTADOS FINANCIEROS TENIENDO EN CUENTA INDICADORES FINANCIEROS, LOS REQUERIMIENTOS Y POLÍTICAS
DE LA ORGANIZACIÓN

CODIFICAR LOS SOPORTES CONTABLES DE ACUERDO CON EL PLAN ÚNICO DE CUENTAS - PUC DEL SECTOR.

ORGANIZAR LOS SOPORTES PARA EL REGISTRO EN LA CONTABILIDAD DE ACUERDO CON LOS PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD
GENERALMENTE ACEPTADOS Y LA NORMATIVIDAD FISCAL VIGENTE.

PREPARAR LOS ESTADOS FINANCIEROS Y LAS NOTAS DE ACUERDO CON LOS PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD GENERALMENTE
ACEPTADOS Y LAS NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN.

Page 14 of 1714/10/21 11:24 PM



REGISTRAR LOS SOPORTES Y LA INFORMACIÓN CONTABLE DE ACUERDO CON LOS PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD
GENERALMENTE ACEPTADOS Y LA NORMATIVIDAD FISCAL VIGENTE.

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGÚN NECESIDADES DE LA
ORGANIZACIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DISTRIBUIR LOS MATERIALES, EQUIPOS Y ELEMENTOS,
TENIENDO EN CUENTA LAS POLÍTICAS DE LA
ORGANIZACIÓN

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
ELABORAR EL PLAN DE NECESIDADES DE ADQUISICIÓN DE MATERIALES, EQUIPOS Y ELEMENTOS POR PERÍODOS, TENIENDO EN
CUENTA EL REGISTRO DE EXISTENCIAS,  LAS NORMAS  TÉCNICAS Y POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

RECEPCIONAR LA INFORMACIÓN DE LOS REQUERIMIENTOS DE MATERIALES, EQUIPOS Y ELEMENTOS DE ACUERDO CON LAS
POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

INVENTARIAR LOS MATERIALES, EQUIPOS Y ELEMENTOS,
TENIENDO EN CUENTA LAS POLÍTICAS DE LA
ORGANIZACIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ACTUALIZAR LOS SISTEMAS DE INFORMACIÓN  SEGÚN EL RECIBO Y DISTRIBUCIÓN DE MATERIALES, INCONSISTENCIAS Y

ALISTAR LOS PEDIDOS DE LAS DIFERENTES ÁREAS DE LA ORGANIZACIÓN JUNTO CON LA DOCUMENTACIÓN DE ACUERDO CON
LAS NORMAS CONTABLES Y POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

ALMACENAR LOS MATERIALES, EQUIPOS Y ELEMENTOS DE LA ORGANIZACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS CONDICIONES DE
SEGURIDAD INDUSTRIAL, CLASIFICACIÓN Y  UBICACIÓN.

PREPARAR LOS INSTRUMENTOS PARA LA REALIZACIÓN DEL INVENTARIO DE ACUERDO CON LA METODOLOGÍA.
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VERIFICAR LOS INVENTARIOS DE MATERIALES, EQUIPOS Y ELEMENTOS  PARA SU VALORACIÓN, MEDIANTE EL REGISTRO Y
CONTROL DE ENTRADAS Y SALIDAS DE ALMACÉN.

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
APLICAR EL PROCESO ADMINISTRATIVO AL DESARROLLO DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROPÓSITO, OBJETIVO, PLAN,
PROTOCOLO, LOS MEDIOS DE DIVULGACIÓN Y LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN

DIVULGAR EL EVENTO TENIENDO EN CUENTA EL MEDIO, EL PROTOCOLO Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACIÓN.

REALIZAR EVENTOS EN LA ORGANIZACIÓN Y UNIDADES ADMINISTRATIVAS TENIENDO EN CUENTA EL TIPO DE EVENTO, LA
CONFORMACIÓN DE COMITÉS, LA COORDINACIÓN DE LAS DIFERENTES ACTIVIDADES, Y LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
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APLICAR EN LA RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACIÓN ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGÍAS
DE AUTOGESTIÓN

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 24,00

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: CIRO ANTONIO CALDERON RAMIREZ

CENTRO DE
FORMACIÓN:

CENTRO DE TECNOLOGIAS PARA LA CONSTRUCCION Y LA
MADERA

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 152,00
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: CIRO ANTONIO CALDERON RAMIREZ

CENTRO DE
FORMACIÓN:

CENTRO DE TECNOLOGIAS PARA LA CONSTRUCCION Y LA
MADERA

01/10/2021 00:00:00FECHA INICIAL:

FECHA FINAL: 31/10/2021 23:59:59

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

2276319 - GESTIÓN DE LA PROPIEDAD HORIZONTALFICHA
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:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGÚN NECESIDADES DE LA
ORGANIZACIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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DISTRIBUIR LOS MATERIALES, EQUIPOS Y ELEMENTOS,
TENIENDO EN CUENTA LAS POLÍTICAS DE LA
ORGANIZACIÓN

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

INVENTARIAR LOS MATERIALES, EQUIPOS Y ELEMENTOS,
TENIENDO EN CUENTA LAS POLÍTICAS DE LA
ORGANIZACIÓN.

• 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:

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:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 16,00

2026531 - GESTIÓN DE LA PROPIEDAD HORIZONTALFICHA
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:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGÚN NECESIDADES DE LA
ORGANIZACIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DISTRIBUIR LOS MATERIALES, EQUIPOS Y ELEMENTOS,
TENIENDO EN CUENTA LAS POLÍTICAS DE LA
ORGANIZACIÓN

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

INVENTARIAR LOS MATERIALES, EQUIPOS Y ELEMENTOS,
TENIENDO EN CUENTA LAS POLÍTICAS DE LA
ORGANIZACIÓN.

• 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:

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:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 30,90

2340450 - GESTIÓN DE LA PROPIEDAD HORIZONTALFICHA
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:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGÚN NECESIDADES DE LA
ORGANIZACIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DISTRIBUIR LOS MATERIALES, EQUIPOS Y ELEMENTOS,
TENIENDO EN CUENTA LAS POLÍTICAS DE LA
ORGANIZACIÓN

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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INVENTARIAR LOS MATERIALES, EQUIPOS Y ELEMENTOS,
TENIENDO EN CUENTA LAS POLÍTICAS DE LA
ORGANIZACIÓN.

• 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:

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:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 19,90
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2431567 - CURSO INTRODUCTORIO A LA FORMACION
PROFESIONAL INTEGRAL

FICHA
DE APRENDIZAJE:

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
IDENTIFICAR EL APORTE DESDE EL PLAN DE ACCIÓN CON EL PROYECTO DE VIDA Y EL DESARROLLO PROFESIONAL DEL
APRENDIZ DE ACUERDO CON EL  PLAN NACIONAL DE BIENESTAR AL APRENDIZ

IDENTIFICAR LA CARACTERÍSTICAS, METODOLOGÍAS Y MEDIOS PARA LA FORMACIÓN INTEGRAL EN EL SENA DE ACUERDO CON
LA DOTACIÓN DE AMBIENTES DE LOS CENTROS DE FORMACIÓN

IDENTIFICAR LA DINÁMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA, SU ESTRUCTURA CORPORATIVA, POLÍTICAS Y NORMATIVIDAD ESENCIAL
DE ACUERDO CON LOS PARÁMETROS ESTABLECIDOS POR LA ENTIDAD.

IDENTIFICAR LA PROPUESTA  DE LA FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL CON SU TIPOLOGÍA, NIVELES Y RESULTADOS
ESPERADOS DE ACUERDO CON EL DISEÑO CURRICULAR DE LOS PROGRAMAS PROPUESTOS.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 39,90

2340448 - GESTIÓN DE LA PROPIEDAD HORIZONTALFICHA
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:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGÚN NECESIDADES DE LA
ORGANIZACIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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DISTRIBUIR LOS MATERIALES, EQUIPOS Y ELEMENTOS,
TENIENDO EN CUENTA LAS POLÍTICAS DE LA
ORGANIZACIÓN

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

INVENTARIAR LOS MATERIALES, EQUIPOS Y ELEMENTOS,
TENIENDO EN CUENTA LAS POLÍTICAS DE LA
ORGANIZACIÓN.

• 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:

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:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 16,00

2276318 - GESTIÓN DE LA PROPIEDAD HORIZONTALFICHA
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:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGÚN NECESIDADES DE LA
ORGANIZACIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DISTRIBUIR LOS MATERIALES, EQUIPOS Y ELEMENTOS,
TENIENDO EN CUENTA LAS POLÍTICAS DE LA
ORGANIZACIÓN

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

INVENTARIAR LOS MATERIALES, EQUIPOS Y ELEMENTOS,
TENIENDO EN CUENTA LAS POLÍTICAS DE LA
ORGANIZACIÓN.

• 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:

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:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 16,00

2397672 - GESTIÓN DE LA PROPIEDAD HORIZONTALFICHA
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:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGÚN NECESIDADES DE LA
ORGANIZACIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DISTRIBUIR LOS MATERIALES, EQUIPOS Y ELEMENTOS,
TENIENDO EN CUENTA LAS POLÍTICAS DE LA
ORGANIZACIÓN

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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INVENTARIAR LOS MATERIALES, EQUIPOS Y ELEMENTOS,
TENIENDO EN CUENTA LAS POLÍTICAS DE LA
ORGANIZACIÓN.

• 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:

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:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 17,90
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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: CIRO ANTONIO CALDERON RAMIREZ

CENTRO DE
FORMACIÓN:

CENTRO DE TECNOLOGIAS PARA LA CONSTRUCCION Y LA
MADERA

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 156,60
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De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Protección de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la 
seguridad y protección de los datos personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dará el tratamiento correspondiente en 
cumplimiento de lo establecido legalmente. 
 

 
REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACIÓN DEL ACTA No-112- 2021        DEL DÍA 24 DEL MES DE SEPTIEMBRE DEL AÑO 2021 

 
OBJETIVO 
(S) 

 
Revisar, analizar y verificar la situación académica y disciplinaria de los aprendices matriculados en la ficha 2163949 del programa Tecnólogo en Gestión de la Propiedad 
Horizontal de acuerdo a lo establecido en el reglamento del aprendiz, procedimiento de ejecución de la formación profesional integral y la guía de desarrollado del proceso 
formativo publicada en plataforma Compromiso SENA. 

N
o. 

NOMBRES Y 
APELLIDOS 

No. DOCUMENTO PLAN
TA 

 

CONTR
ATISTA 

OTRO ¿CUAL? DEPENDE
NCIA/ 
EMPRES
A 

CORREO ELECTRÓNICO 
 

TELÉFONO/
EXT.SENA 

AUTORIZA 
GRABACIÓ

N 

FIRMA O 
PARTICIPACIÓ

N VIRTUAL 

1 

Ciro Antonio Calderón 
Ramírez 

79275666 
 X  C.T.C.M 

ccialderonr@sena.edu.co 3134003077 
 

 
2 
 

Ana Carolina Orozco 
1026267776 

 X  C.T.C.M 
acorosco@sena.edu.co 3017635010 

 

 
3 

Edward Leonardo Baquero 
80165189 

 X  C.T.C.M 
ebaquerog@sena.edu.co 3142348060 

 

 
4 

Alba Lucia Olmos Trujillo 51811806 
X   C.T.C.M 

aolmos@sena.edu.co 300 2121207 
 

 

5 Olga Lucia Romero  52954691  X  C.T.C.M Oromerogo@sena.edu.co 3164265200  

 
6 Erika Castillo   x  C.T.C.M ecastilloj@sena.edu.co 3183927359   

7 Jonathan Goenaga 72343781   Vocera Ficha C.T.C.M jonathangoenaga84@gmail.com 3175069007  Jonathan 
Goenaga T. 

8 Candy Christi Herrera Villanueva     Representante 
Voceros 

C.T.C.M cris171971@gmail.com 3105793647  

 
9 Fernando Jose Murgas 

Algarín 
  X  C.T.C.M fmurgasa@sena.edu.co 3143015700   

mailto:aolmos@sena.edu.co
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ACTA No. 112 - 2021 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: 
COMITÉ DE EVALUACION Y SEGUIMIENTO FICHA 2163949 

 
CIUDAD Y FECHA: 
BOGOTA D.C. SEPTIEMBRE 24 DE 2021 

HORA INICIO: 
6:00 PM 

HORA FIN: 
7:00 PM 

LUGAR Y/O ENLACE:  
Coordinación Académica de Gestión de Propiedad 
Horizontal y Formulación de Proyectos 
Videoconferencia a través de Meet 
Comité de Evaluación y Seguimiento F 2163949 
Viernes, 24 septiembre · 6:00 – 7:00pm 
Información para unirse a la reunión de Google Meet 
Vínculo a la videollamada: 
https://meet.google.com/dzn-qxcf-zbk 
 

DIRECCIÓN GENERAL / REGIONAL / 
CENTRO 
 
Distrito Capital / Centro De Tecnologías para 
la Construcción Y La Madera 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 
Comité de evaluación y seguimiento correspondiente a la ficha No. 2163949 del programa titulado de 
Tecnólogo en Gestión de la propiedad horizontal conformado de acuerdo al artículo 31 del Acuerdo 
007 de 2012, Reglamento del aprendiz SENA. 
 
OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 
Revisar, analizar y verificar la situación académica y disciplinaria de los aprendices matriculados en la 
ficha 2163949 del programa Tecnología en Gestión de la propiedad horizontal de acuerdo a lo 
establecido en el reglamento del aprendiz, procedimiento de ejecución de la formación profesional 
integral y la guía de desarrollado del proceso formativo publicadas en plataforma Compromiso SENA. 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 
De acuerdo con lo establecido en el artículo 31 del Acuerdo 007 de 2012, Reglamento del 
aprendiz SENA, se desarrolla el presente comité de evaluación y seguimiento, para el cual se 
designa al instructor (a) Ciro Calderón jefe de Ficha N° 2163949 del programa Tecnología en 
Gestión de la propiedad horizontal como secretario del comité.  
 
Se desarrolla el siguiente orden del día: 
 
1ª. Verificación información general de la ficha 

No. de ficha 2163949 
Programa Tecnología en gestión de la propiedad 

horizontal  
Trimestre cuarto trimestre  
Cantidad de aprendices en 
plataforma SOFIA Plus 

17 

Cantidad de aprendices en formación 9 

Instructor jefe de grupo Ciro Calderón  
Instructores asignados a la ficha durante 
el trimestre 

Leonardo Baquero,  Ana 
Carolina Orozco, Fernando 
Murgas, Erika Castillo 
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Competencia 

Plataformas 
utilizadas 
en 
formación 

Porcentaje 
de asistencia 
por parte de 

los 
aprendices 

210601011 Procesar la información de acuerdo 
con las necesidades de la organización. 
Leonardo Baquero 

Meet : Sesiones en 
Línea Drive- 
Portafolio . Sofia 
Plus.  
Territorium ; 
Anuncios, 
Actividades, 
evidencias  

09/17 53% 

240201500: Promover la interacción idónea 
consigo mismo, con los demás y con la naturaleza 
en los Contextos laboral y social. 
Fernando Murgas 
 

Meet : Sesiones en 
Línea  
Territorium ; 
Anuncios, 
Actividades, 
evidencias 
 

09/17 53% 

13226 Comprender textos en ingles en forma 
escrita y auditiva Erika Castillo 

Meet - Territorium 09/17 53% 

210601001 Producir los documentos que se 
originen de las funciones administrativas, siguiendo 
la norma técnica y la legislación vigente. Ana 
Carolina Orozco 

Meet - Territorium 09/17 53% 

210601002: Realizar eventos en la organización y 
unidades administrativas teniendo en cuenta el tipo 
de evento, la conformación de comités, la 
coordinación de las diferentes actividades, y las 
políticas institucionales. 
Ciro Calderón 

Territorium – Meet 09/17 53% 
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1b. Gestión en Territorium 
 

Nombre de la Competencia Plan 
de 
Trabajo 

Guías Material 
de 
Apoyo 

Instructor 
Responsable 

 Si No Si No Si No  
210601011 Procesar la información 
de acuerdo con las necesidades de 
la organización 

X  X  X  Leonardo Baquero 

240201500: Promover la interacción 
idónea consigo 
mismo, con los demás y con la 
naturaleza en los 
Contextos laboral y social. 
 

X  X  X  Fernando 
Murgas 
 

13226 Comprender textos en ingles 
en forma escrita y auditiva 

X  X  X  Erika Castillo 

210601001 Producir los 
documentos que se originen de las 
funciones administrativas, siguiendo 
la norma técnica y la legislación 
vigente. 

X  X  X  Ana Carolina Orozco 

210601015 Desarrollar programas de 
mejoramiento de acuerdo con 
normas y legislación vigente 
 

X  X  X  Ciro Calderón 

 

 

 Los instructores de la ficha realizan una descripción del proceso formativo durante el 
trimestre y los voceros ponen en manifiesto las consideraciones del grupo respecto a 
la formación, frente a lo cual se destacan las siguientes observaciones: 

Instructor Leonardo Baquero:  

 Se presentan a formación los siguientes aprendices;  
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NOMBRES  APELLIDOS  CEDULA  

Douglas  
Suarez 
Sanchez  1006537741  

Paola 
Catalina  

Molano 
Rodríguez  52935356  

Danna 
Valentina   Tellez Daza  1000692056  

Gineth 
Marcela    

Puentes 
Garzon   1022345892  

Luis 
Alfredo  Segura Henao  19450226  

Wilson 
Gustavo  

Rubio 
Sanchez  80158026  

Carlos 
Rodolfo  Chacon Diaz  1013623508  

Santiago 
Gabriel  

Casallas 
Espitia  1000835839  

Jonathan 
Enrique  

Goenaga 
Tesillo  72343781  

  

Esta ficha se caracteriza por ser un grupo pequeño ya que las ficha solo se están 
formando 09 aprendices siendo un grupo interdisciplinar. Dentro de la ficha, se 
encuentra un grupo compuesto por personas maduras sobre todo que cuentan con 
cierta experiencia en el sector laboral, especialmente en la propiedad horizontal, 
algunos de ellos con mucha experiencia en la práctica de la administración. Así 
mismo los aprendices están conscientes de la metodología de formación que tiene el 
Sena y cumplen la mayoría con los lineamientos del manejo de la Guía, plan de 
trabajo y por ende Portafolio. Para la temática de estadística se cumplió con el plan 
de trabajo y todos los aprendices cumplieron con lo requerido para el primer 
trimestre de la competencia.   
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Adjunto pantallazos del reporte de las inasistencias reportadas;  

 

 
 

Instructora Ana Carolina Orozco 
Competencia Organizar la documentación teniendo en cuenta las normas 

legales y de la organización. 
 

Resultado de aprendizaje 
a evaluar 

 Despachar los documentos empresariales teniendo en 
cuenta las normas gramaticales y de sintaxis, las 
normas técnicas colombianas para la elaboración y 
presentación de los documentos, las normas internas 
y la legislación vigente. 

 Recibir documentos empresariales de acuerdo con las 
normas de la organización y la legislación vigente. 

 Conservar y preservar los documentos (soporte papel 
o electrónico) para el suministro de información de 



    

GD-F-007 V04 
 
 

 

acuerdo con las normas, las técnicas, la tecnología 
disponible y la legislación vigente. 

 Operar los recursos tecnológicos requeridos para el 
recibo, el despacho y la organización de los 
documentos, de acuerdo con las políticas 
institucionales. 

 Administrar los archivos aplicando los principios 
archivísticos, las normas técnicas, las políticas 
institucionales y la legislación vigente. 

 Aplicar los principios archivísticos, las normas y 
técnicas; la legislación vigente y la metodología para 
la organización de los documentos de archivo: 
clasificar, ordenar y archivar, de acuerdo con las 
políticas institucionales. 

DESCRIPCIÓN DEL INFORME 
Durante el desarrollo de la competencia asistieron 9 aprendices a formación, quienes 
cumplieron a cabalidad con la presentación de actividades propuestas y la asistencia 
semanal a las sesiones programadas, dichos aprendices el día 28 de septiembre 
podrán verificar la evaluación de juicios en la plataforma Sofía Plus correspondientes 
a las competencias de “Producir los documentos que se originen de las funciones 
administrativas, siguiendo la norma técnica y la legislación vigente” y “Organizar la 
documentación teniendo en cuenta las normas legales y de la organización” 
 
A continuación, relaciono los aprendices aprobados: 
 

NRO. Nombre Apellidos Estado 

1 GABRIEL SANTIAGO CASALLAS ESPITIA EN FORMACIÓN 

2 CARLOS RODOLFO CHACON DIAZ EN FORMACIÓN 

3 JONATHAN ENRIQUE GOENAGA TESILLO EN FORMACIÓN 

4 PAOLA CATALINA MOLANO RODRIGUEZ EN FORMACIÓN 

5 GINETH MARCELA PUENTES GARZON EN FORMACIÓN 

6 WILSON GUSTAVO RUBIO SANCHEZ EN FORMACIÓN 

7 LUIS ALFREDO SEGURA HENAO EN FORMACIÓN 

8 DOUGLAS SUAREZ SANCHEZ EN FORMACIÓN 

9 DANNA VALENTINA TELLEZ DAZA EN FORMACIÓN 
 
 
En la ficha se presentan las siguientes novedades durante el desarrollo de las competencias:  
 

Nro. Identificación Nombres Apellidos Estado OBSERVACIONES 

1 CC 
1026288491 

DIANA 
YISETH 

Gómez 
MAYORGA Formación El aprendiz nunca asistió a 

formación 

2 CC 
1032466634 

DUVIAN 
FERNEY 

BARRERA 
PEREZ Formación El aprendiz nunca asistió a 

formación 

3 CC 
1233894143 

PAULA 
TATIANA 

RIASCOS 
MONTOYA Formación El aprendiz asistió a formación 

hasta el mes de Julio. 

4 CC 52733065 SANDRA 
JOHANA 

BERMUDEZ 
MENDOZA Formación El aprendiz nunca asistió a 

formación 
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5 CC 
1022371502 

MAIRON 
ERIK 

TOVAR 
OTALORA Formación El aprendiz nunca asistió a 

formación 

6 CC 52856691 IVONE 
MARITZA 

MATEUS 
AGUILAR Formación 

El aprendiz envía por correo 
electrónico copia de la solicitud 
del retiro voluntario el día 1 de 
septiembre de 2021. 

7 CC 
1030650480 

LINA 
ROCIO 

SOLANO 
RIVERA Formación El aprendiz nunca asistió a 

formación 

8 TI 1002271228 MANOLO 
PAOLO 

VIDES 
PALENCIA Formación El aprendiz nunca asistió a 

formación 
 
Se adjuntan evidencias del debido proceso con dichos aprendices, correos electrónicos 
remitidos e inasistencias registradas en Sofía plus. 

DEBIDO PROCESO FICHA 2163949 
 

INSTRUCTOR(A): Ana Carolina Orozco Correa 
Aprendices: 
 
DIANA YISETH GOMEZ MAYORGA 
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DUVIAN FERNEY BARRERA PEREZ 
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PAULA TATIANA RIASCOS MONTOYA 
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SANDRA JOHANA BERMUDEZ MENDOZA 
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MAIRON ERIK TOVAR OTALORA 
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IVONE MARITZA MATEUS AGUILAR 
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LINA ROCIO SOLANO RIVERA 
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MANOLO PAOLO VIDES VALENCIA 
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         Instructor: Fernando Murgas 

 
Nombre del Perfil: Emprendimiento Innovador 
Competencia: Promover la interacción idónea consigo mismo, con los demás y con 
la naturaleza en los contextos laboral y social 
Resultado de aprendizaje: redimensionar permanentemente su proyecto de vida de 
acuerdo con las circunstancias del contexto y con visión prospectiva. 
Para la ficha desde el primer día de clase del trimestre asistieron 11 aprendices. 
En materia de asistencia hasta la fecha han sido juicios con su presencia a cada 
una de las sesiones de formación, los siguientes aprendices: 
 
NOMBRES COMPLETO NUMERO DE 

DOCUMENTO 
DANNA VALENTINA TELLEZ DAZA 1000692056 
CARLOS RODOLFO CHACON DIAZ 1013623508 
GINETH MARCELA PUENTES GARZON 1022345892 
LUIS ALFREDO SEGURA HENAO 19450226 
PAOLA CATALINA MOLANO RODRIGUEZ 52935456 
JONATHAN ENRIQUE GOENAGA TESILLO 72343781 
WILSON GUSTAVO RUBIO SANCHEZ 80158026 
GABRIEL SANTIAGO CASALLAS ESPITIA 1000835839 
DOUGLAS SUAREZ SANCHEZ 1006537741 

 
En temas de envió de actividades, todos han sido cumplidos con la entrega. 
En términos generales, es una ficha comprometida, juiciosa y empática, son 
participativos lo cual hace que el desarrollo de los temas de formación se realice de 
forma dinámica. 
Para inicios de este segundo trimestre no continuaron en formación las siguientes 
aprendices: 
NOMBRES COMPLETO NUMERO DE 

DOCUMENTO 
PAULA TATIANA RIASCOS MONTOYA 1233894143 
IVONE MARITZA MATEUS AGUILAR 52856691 

 
En Sena Sofia plus se encuentran registradas sus inasistencias. 
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Número de 
Documento 

Nombre Apellidos 

1019102083 JUAN SEBASTIAN GONZALEZ RICO 
1022371502 MAIRON ERIK TOVAR OTALORA 
1022399821 SERGIO ANDRES OVALLE GIRALDO 
1026288491 DIANA YISETH GOMEZ MAYORGA 
1030650480 LINA ROCIO SOLANO RIVERA 
1032466634 DUVIAN FERNEY BARRERA PEREZ 
1096201813 ANGEL DE JESUS FIGUEROA GOMEZ 
1233505209 TANIA GINETH AVILA BUITRAGO 
52733065 SANDRA JOHANA BERMUDEZ 

MENDOZA 
52907517 MARTHA YINETH SILVA CAMACHO 
1002271228 MANOLO PAOLO VIDES PALENCIA 

 
 
En el sistema SENA SOFIA PLUS, se encuentran registradas las inasistencias de 
estos aprendices, tanto del trimestre anterior, como del presente trimestre. 
 
Instructora Erika Castillo: 
 

Durante el tercer trimestre del presente año, se desarrolla la Guía de Aprendizaje #2 
a través de trabajo sincrónico en la plataforma Zoom, y asincrónico en Google 
Classroom y SENA – Territorium.  
En relación con el Plan de Trabajo, se concierta el desarrollo de tres evidencias -
conocimiento, desempeño y transferencia de conocimiento-; es de anotar que la 
entrega de la evidencia de Transferencia de Conocimiento se encuentra programada 
para el día 24 de septiembre. En lo que respecta a las dos evidencias iniciales, los 
siguientes aprendices han aprobado su entrega: 
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Por ende, ninguno de los aprendices presenta novedades a la fecha, salvo las que 
se generen tras revisar la evidencia de transferencia de conocimiento.  
Finalmente, se reporta a los siguientes aprendices que de acuerdo al artículo 22. 
Participación y cumplimiento, numeral 4 deserción, se encuentran incursos en alguna 
de las tres causales contempladas en el reglamento del aprendiz, pues nunca 
asistieron a las sesiones de esta competencia; se adjunta el registro de inasistencia 
y comunicación enviada a los aprendices  

TIPO DE 
DOCUMENTO 

NÚMERO DE 
DOCUMENTO NOMBRE APELLIDOS 

CC 1022371502 MAIRON ERIK TOVAR OTALORA 

CC 1026288491 DIANA YISETH GOMEZ MAYORGA 

CC 1030650480 LINA ROCIO SOLANO RIVERA 

CC 1032466634 DUVIAN FERNEY BARRERA PEREZ 

CC 52733065 SANDRA JOHANA BERMUDEZ MENDOZA 

TI 1002271228 MANOLO PAOLO VIDES PALENCIA 

CC 1233894143 PAULA TATIANA RIASCOS MONTOYA 

Tipo de 
Documento

Número de 
Documento

Nombre Apellidos

CC 1000692056 DANNA 
VALENTINA

TELLEZ 
DAZA

CC 1006537741 DOUGLAS SUAREZ 
SANCHEZ

CC 1013623508 CARLOS 
RODOLFO

CHACON 
DIAZ

CC 1022345892 GINETH 
MARCELA

PUENTES 
GARZON

CC 19450226 LUIS 
ALFREDO

SEGURA 
HENAO

CC 52935456 PAOLA 
CATALINA

MOLANO 
RODRIGUEZ

CC 72343781 JONATHAN 
ENRIQUE

GOENAGA 
TESILLO

CC 80158026 WILSON 
GUSTAVO

RUBIO 
SANCHEZ

TI 1000835839 GABRIEL 
SANTIAGO

CASALLAS 
ESPITIA
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CC 52856691 IVONE MARITZA MATEUS AGUILAR 

 
MAIRON ERIK TOVAR OTALORA 
 

   
 
 
DIANA YISETH GOMEZ MAYORGA 

   
 
LINA ROCIO SOLANO RIVERA 

   
 
DUVIAN FERNEY BARRERA PEREZ 
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SANDRA JOHANA BERMUDEZ MENDOZA  

  
MANOLO PAOLO VIDES PALENCIA 

  
PAULA TATIANA RIASCOS MONTOYA 

  
IVONE MARITZA MATEUS AGUILAR 
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Instructor Ciro Calderon:  
 
Esta ficha inicio el semestre con 11 aprendices de los cuales finalizaron 9 que 
aprobaron a satisfacción mostraron interés y participaron activamente en los 
diferentes temas que se desarrollaron en la formación. 
La mayoría son personas con experiencia en la especialidad y su conocimiento fue 
de gran ayuda para aquellos que no se desempeñan dentro de este campo  
  
Aprendices que cursaron y aprobaron la competencia: 
 
NOMBRES COMPLETO NUMERO DE 

DOCUMENTO 
DANNA VALENTINA TELLEZ DAZA 1000692056 
CARLOS RODOLFO CHACON DIAZ 1013623508 
GINETH MARCELA PUENTES GARZON 1022345892 
LUIS ALFREDO SEGURA HENAO 19450226 
PAOLA CATALINA MOLANO RODRIGUEZ 52935456 
JONATHAN ENRIQUE GOENAGA TESILLO 72343781 
WILSON GUSTAVO RUBIO SANCHEZ 80158026 
GABRIEL SANTIAGO CASALLAS ESPITIA 1000835839 
DOUGLAS SUAREZ SANCHEZ 1006537741 

 
  

 
Los siguientes aprendices se encuentran en proceso de deserción ya que no se 
presentaron a formación: 
 
MAIRON ERIK TOVAR OTALORA
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DIANA YISETH GOMEZ MAYORGA
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LINA ROCIO SOLANO RIVERA
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DUVIAN FERNEY BARRERA PEREZ

 
PAULA TATIANA RIASCOS MONTOYA
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SANDRA JOHANA BERMUDEZ MENDOZA

 
IVONE MARITZA MATEUS AGUILAR
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MANOLO PAOLO VIDES PALENCIA

 
 

 
 

 
 Revisada la plataforma LMS cada uno de los aprendices en formación gestionaron el 

portafolio del aprendiz para la totalidad de las competencias cursadas en el trimestre, 
salvo los relacionados a continuación: 

 
Tipo de 

documento 
No. de 

documento 
Nombre completo Portafolio 

pendiente 
Instructor 
encargado de 
la competencia 

No Aplica No Aplica No Aplica No Aplica No Aplica 
 
 

Se recuerda a los aprendices que el incumplimiento con el portafolio constituye falta 
académica. 
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 De acuerdo al reglamento del aprendiz en el Capítulo VIII Faltas académicas y 
disciplinarias, los instructores asignados a la ficha han reportado las siguientes faltas 
de los aprendices relacionados a continuación: 

 
Tipo de 

documento 
No. de 

documento 
Nombre completo Tipo de falta 

No Aplica No Aplica No Aplica No Aplica 
 

 De acuerdo con el reglamento del aprendiz en el Capítulo VIII Faltas académicas y 
disciplinarias, y el Capítulo IX, medidas formativas y sanciones, el comité de 
evaluación y seguimiento, sugiere a la Subdirección de Centro la siguiente calificación 
de las faltas, medidas formativas y/o sanciones: 

 
Tipo de 

documento 
No. de 

documento 
Nombre completo Calificación de 

la falta 
Medida formativa 
y/o sanción 

No Aplica No Aplica No Aplica No Aplica No Aplica 
 

 De acuerdo con la revisión realizada por parte del Jefe de Ficha se logró detectar que 
los siguientes aprendices se encuentran pendientes por evaluar en las siguientes 
competencias. 

 

Tipo de 
documento 

No. de 
documento 

Nombre completo Competencia 
pendiente por 
evaluar 

Instructor 
encargado de 
emitir juicios de 
evaluacion 

No Aplica No Aplica No Aplica No Aplica No Aplica 
 
 
 

 De acuerdo con la revisión realizada por parte del Jefe de Ficha y según lo indicado 
por los aprendices, se encuentran pendiente por evaluar las siguientes actividades en 
plataforma Territorio, revisada la plataforma LMS gestionaron cada uno de los 
aprendices en formación. 

 
Tipo de 

documento 
No. de 

documento 
Nombre completo Actividad por 

evaluar 
Instructor 
encargado de 
la   actividad 
asignada 

No Aplica No Aplica No Aplica No Aplica No Aplica 
 
 
Se finaliza comité de evaluación y seguimiento con el orden del día desarrollado, considerando el 
cumplimiento con todas las acciones de formación se elige por el equipo ejecutor a los siguientes 
aprendices destacados por: 
 

No. de 
documento 

Nombre completo Reconocimiento 
por 

  
Rendimiento 
Académico 
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1013623508 
CARLOS RODOLFO 
CHACON DIAZ 

Rendimiento 
Académico 

80158026 
WILSON GUSTAVO 
RUBIO SANCHEZ 

Puntualidad 

 
19450226 

LUIS ALFREDO SEGURA 
HENAO 

Trabajo en equipo 

1022345892 
GINETH MARCELA 
PUENTES GARZON 

Compromiso  

 
 
 

CONCLUSIONES 
Los Instructores asignados para la formación de la ficha titulada resaltan el compromiso 
académico de los aprendices, su puntualidad y desempeño. 
 
De acuerdo con el desarrollo del orden del día y lo manifestado por parte de los asistentes a 
este comité, sin mayor novedad además de las ya mencionadas anteriormente, se procede a 
dar por terminado el presente comité.  
 
 
 

 
COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

  
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia) 
 

Nota: Puede incluirse imagen o captura de pantalla de los asistentes, si se trata de una reunión virtual 
o, de los asistentes que participan a través de una plataforma virtual. 
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CITACION A COMITE PLATAFORMA MEET 
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