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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogoté.,D.C., diciembre 22 de 2021.

Sefior (a)

ALBA LUCIA OLMOS TRUJILLO

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 2266322/2021
Coordinador Académico

Gestion de La Propiedad Horizontal

Centro de Tecnologias para la Construccion y la Madera
Ciudad

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

Referencia: No 2266322/2021

Maria Patricia Hernandez Ferro, identificado con la cédula de ciudadania No. 51.800.159 de Bogot4,
en mi calidad de Contratista del SENA, en Formacion para Gestion de La Propiedad Horizontal,
en cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios de la referencia, a continuacion, presento
el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: El valor total del presente contrato asciende a la suma TREINTA Y NUEVE
MILLONES NOVECIENTOS DIEZ MIL PESOS M/CTE ($ 39.910.000). A) Un (01) primer pago
correspondientes al mes de febrero de 2021 por valor de MILLON NOVECIENTOS CINCUENTA
MIL PESOS M/CTE ($ 1.950.000), 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), y C) Un (01) ultimo pago correspondiente al mes de diciembre de 2021 por valor de
DOS MILLONES OCHOCIENTOS SESENTA MIL PESOS M/CTE ($ 2.860.000)

Plazo: Sera hasta el (22) de (diciembre) de 2021

OBJETO:

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

GTH-F-062 V08



Obligaciones Especificas:
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No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 | Acatar la Constitucion Politica, la
Ley, los principios dela Para este periodo no se N/A
contratacion estatal y las demas realizaron acciones.
normas concordantes y
complementarias
2 Responder por el adecuado y | Ejecucién de las
oportuno cumplimiento de las | estrategias y procesos | Asistencia 2233204
obligaciones contraidas del | para la formacion de
contrato (Electronico o fisico) acuerdo a los | 1/12/2021
lineamientos emitidos
tanto por la entidad
como por la
Coordinacion
Académica,
Conexidén plataforma
meet, emitiendo la
formacion
desescolarizada en el
horario y tiempos
solicitados. A las fichas
No.
2233211,2233204,2142560
,2142577,
2163949,2404831
3 Participar en las reuniones que
para la ejecucion del contrato | Se participa en los T = emeee
sean convocadas comités finales de s s h e
trimestre programados a e o oo o
partir del 5 de diciembre,
de acuerdo a la
programacién enviada s s
por la Coordinacién g
Académica.
4 4) Entregar peridodicamente y
al finalizar el contrato o | Se entrega formato de
cuando el supervisor lo solicite, | paz y salvo, anexo a la =
todos los documentos vy | cuentay el reporte de
archivos (fisicos y electrénicos) | inventarios.
a su cargo y que se produzcan
en ejecucién de sus
obligaciones, debidamente
inventariados conforme a las
normas y procedimientos que
establezca el Archivo General
de la Nacién y de acuerdo
con el formato GD-F-004
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Formato Unico de Inventario
Documental;

Utilizar en debida forma las
claves asignadas para el
ingreso a los sistemas de
informacion y gestion del SENA
requeridos para la ejecucion
del contrato y al finalizar el
mismo, informar para su
desactivacion, garantizando
la seguridad y reserva de la
informacién conocida por
estos u otros medios durante la
ejecucion

Se actualizé informacidn
para acceder al correo
sena, a sofiia plus y a la
plataforma Compromiso
Sena.

Archivo digital actualizado.

Colaborar en la elaboracion
de respuestas y suministro de
informacién requerida por las
autoridades y organismos de
control del Estado
Colombiano, en relaciéon con
la ejecucion del contrato y de
los asuntos relacionados con
el mismo;

Para este periodo no se
realizaron acciones.

Solicitar autorizacion 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;

Para este periodo no se
realizaron acciones.

N/A

Cumplir con las normas de
bioseguridad y reglamentos e
instrucciones del Sistema de
Gestion de la Seguridad y
Salud en el Trabajo del SENA,
segun la normatividad
vigente;

con el
de
de
de
de

Se continua
protocolo
bioseguridad,
tapabocas, lavado
manos, uso
desinfectantes. Lectura
protocolo de
bioseguridad entregado
por la Entidad.

uso

Rchan 66 4o 20 Resokatn 77l 220
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10 | Entregar el examen médico pre- | Se entregan los
ocupacional al  Grupo de | exdmenes médicos al
Seguridad y §a|ud en el Trabajo | iniciar el contrato y se
de Ia, Direccion General y/o sus realiza la induccién de
homodlogos en los Centros de
Formacioén y Direcciones acggrdo al decreto
Regionales de acuerdo con el exigido.
profesiograma, el objeto a
desarrollar y dentro de los plazos
establecidos legalmente.
(Decreto 723 de 2013 art. 18); 11)
Adjuntar el certificado de
aprobacion de los conocimientos
basicos del Subsistema de Gestion
de Seguridad y Salud en el
Trabajo, para el primer pago de
los honorarios;
11 | Mantener actualizados los | Para este periodo se
sistemas de informacién sobre los | ctualiza la plataforma
cuales se le haya asignado | Territorium Sena, con
usuario y contrasefia durante la | material de apoyo sobre el
ejecucion del contrato y entregar | proyecto Emprendimiento
al supervisor las evidencias del | Innovador.
estado en que se encuentre, en
los informes de ejecucidon
contractual parcial o final
12 | Mantener actualizados los | Para este periodo se
sistemas de informacidn sobre | actualizaen la
los cuales se le haya asignado | plataformaTerritorium
usuario y contrasefa durante | Sena y Sofia Pluss , con '
la ejecucion del contrato y | material de apoyo sobre HE‘H
entregar al supervisor las | el proyecto b 4 .
evidencias del estado en que | Emprendimiento
se encuentre, en los informes | Innovador y formulacién
de ejecucién contractual | de proyectos para las
parcial o final fichas No a
2233211,2233204,2142560 i
,2142577, =
2163949,2404831 de
acuerdo a lo registrado
en la ruta de
aprendizaje.
13 | Realizar los pagos al SISS | Pagos realizados,

(salud, pensidn 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

seguridad social mes de
noviembre 2021. Planilla
de pago 4419303675

GTH-F-062 V08




4
SENA

N

las consecuencias y sanciones
que disponga la ley

14 | No subcontratar las | Todas las actividades
actividades propias del objeto | estipuladas dentro de las
contractual, salvo, que dentro | cldusulas del contrato y
del desarrollo de la propuesta | para la formacion
se haya previsto disponer de | desescolalizada se han
recurso humano, para lo cual | adelantado
debera tener en cuenta que | personalmente.
no podra vincular menores de
edad, dando aplicacién a la
Resolucién No. 1677 de 2008
del Ministerio de Proteccion
Social y los Pactos, Convenios y
Convenciones Internacionales
ratificados por Colombia,
sobre los derechos de los nifios
15 | En caso de que proceda el | Uso de firmas digitales en
registro y asignacion de una | formatos para L —
firma digital, usarla dentro de | aprendices y * —
los limites impuestos por el | coordinacién =
objeto y las obligaciones del | académica con la —
contrato (Electronico o fisico) y | debida autorizacion.
en todo caso con la debida
autorizacién de quien | ||
corresponda
16 | Desplazarse dentro y fuera del
territorio nacional cuando sea | Para este periodo no se | N/A
requerido para el | realizaron acciones.
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;
17 | Guardar reserva de la | Toda la informacién que

informacién  asociada  al
objeto contractual que repose
en bases de datos, sistemas de
gestion, aplicativos, archivos
magnéticos, respecto de los
cuales se le haya concedido
acceso mediante codigos,
claves o} contrasefias,
respondiendo penal, civil y
administrativamente por su
adulteracion, pérdida,
consulta, uso 0 acceso no
autorizado o fraudulento,
durante el plazo de ejecucion
del contrato y dos (2) afios

se maneja con los
aprendices se encuentra
grabada o registrada en
archivos con
videoconferencias y solo
se consultan o transfieren
si la coordinacion lo
requiere, la informacion
siempre se maneja con
reserva.

Se sube la informacion al
drive de evidencias:
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mas, conforme a las
disposiciones contenidas en la
Ley 1266 de 2008, la Ley 1581
de 2012, la Ley 1273 de 2009 y
las demas que las
complementen, sustituyan o
modifiquen

https://drive.google.com/dri

ve/folders/1ZEAeLm4zamp
ZM7-Dz-
LpG3MOIWKIKkoM.

18 | En  cumplimiento de lo | Pagos realizados,
dispuesto en el paragrafo 1° | seguridad social mes de
del articulo 23 de la Ley 1150 | noviembre 2021. Planilla
de 2007, del articulo 6 de la | No. 4419303675
Ley 1562 de 2012 y del Decreto
1273 de 2018 el contratista —
deberd acreditar que se ——
encuentra al dia en el pago
mensual de los aportes del =
Sistema de Seguridad Social —
Integral, estos pagos podran
acreditarse mes vencido vy
Unicamente 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 Compensacion
Familiar
19 | El contratista debera cumplir | Se mantiene el
con los protocolos de | aislamiento preventivo
bioseguridad para mitigar, | desarrollando
controlar 'y realizar el | actividades desde mi
adecuado manejo de la | lugar de vivienda a
pandemia generada por el través de plataformas
nuevo Coronavirus COVID 19 | como meet Gmail,
(SARS-CoV-2), de acuerdo con | siguiendo el protocolo
los lineamientos y medidas de bioseguridad, tal
tomadas por el Gobierno | como lavado de manos,
Nacional, por las autoridades | uso de gel, alcohol etc.
departamentales,
municipales, distritales e
institucionales.
20 | Las demdas que sean | Se evidencian dentro del | Se adjunta archivo.
necesarias para el cabal | anexo emitido por la
cumplimiento del objeto Coordinacion.
contractual
21 | PARAGRAFO PRIMERO: En caso

de requerirse el
desplazamiento del
contratista para desarrollar
actividades relacionadas con

Para este periodo no se
realizaron acciones

N/A
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objeto del contrato, serd
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 Resolucion
092 de 2015 o la que la
modifique y se encuentre
vigente

PARAGRAFO SEGUNDO: El
contratista se obliga a | Para este periodo no se N/A
legalizar los gastos de | realizaron acciones
desplazamiento causados en
las 6rdenes de viaje, dentro de
los 5 dias siguientes a su
finalizacion.

A continuacion, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacion de este
informe. Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe
en el Formato Informe Legalizacion Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se
describieron las actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada
informe cuenta con el visto bueno del Supervisor.

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

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
ITEM CI)\IF(;DEI)EIIE\IL[')AE LUGAR DE INICIO FINALIZACION
VIAJE DESPLAZAMIENTO
1.
2.

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

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar. Documentos electronicos enunciados
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos
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realizados y el No. 4419303675 de la planilla, expedidos por Aportes en linea del mes de
noviembre de 2021. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “ Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (xx) folios + Anexo

Cordialmente,

%L\c\gﬂermec

Firma

MARIA PATRICIA HERNANDEZ FERRO
Contratista

C.C. No. 51.800.159

Recibi a satisfaccion:

Firma

ALBA LUCIA OLMOS TRUJILLO
Supervisor(a) Contrato No. 2266322/2021
Coordinadora Académica
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: MARIA PATRICIA HERNANDEZ FERRO

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

FECHA INICIAL: 01/11/2021 00:00:00
FECHA FINAL:  30/11/2021 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 2163949 - GESTION DE LA PROPIEDAD HORIZONTAL
DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AUDITIVA

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

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

DESARROLLAR PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO DE

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

DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGUN NECESIDADES DE LA

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ORGANIZACION.
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* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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

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

ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA
LAS NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACION

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA
TECNICA'Y LA LEGISLACION VIGENTE.

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

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

30/11/21 04:10 PM
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 16,00

FICHA 2142560 - GESTION DE LA PROPIEDAD HORIZONTAL
DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AUDITIVA

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

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

DESARROLLAR PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO DE

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

DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGUN NECESIDADES DE LA

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ORGANIZACION.

DISTRIBUIR LOS MATERIALES, EQUIPOS Y ELEMENTOS,
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION
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* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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

ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA
LAS NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACION

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA
TECNICA'Y LA LEGISLACION VIGENTE.

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

30/11/21 04:10 PM
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HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 20,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2233211 - GESTION DE LA PROPIEDAD HORIZONTAL

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA'Y
AUDITIVA

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

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

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

DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGUN NECESIDADES DE LA
ORGANIZACION.

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

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

30/11/21 04:10 PM
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* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA
LAS NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACION

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA
TECNICA'Y LA LEGISLACION VIGENTE.

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 20,00

30/11/21 04:10 PM
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FICHA 2404831 - DISTRIBUCION FISICA INTERNACIONAL
DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AUDITIVA

CONSTRUIR EL MODELO DE INTEGRACION DE LA CADENA

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: | 55isTICA SEGUN LOS ESLABONES.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: COORDINAR EL TRANSPORTE SEGUN MEDIOS Y MODOS.

DEFINIR LA PROGRAMACION MAESTRA, SEGUN LOS

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PLANES ESTRATEGICOS.

DEFINIR LOS METODOS Y TECNICAS DE MANEJO DE LOS
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: OBJETOS Y PROCESOS SEGUN OBJETIVOS Y
ESTRATEGIAS DE LA ORGANIZACION.

DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGUN NECESIDADES DE LA

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ORGANIZACION.

EFECTUAR LAS TRANSACCIONES COMERCIALES DE
+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ACUERDO A LAS REQUISICIONES COMERCIALES SEGUN
ACUERDOS ENTRE LAS PARTES.

ESTABLECER EL SEGUIMIENTO Y RASTREO DE LOS
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PRODUCTOS SEGUN LA CADENA DE SUMINISTRO Y
NORMAS NACIONALES E INTERNACIONALES

ESTABLECER LOS SISTEMAS DE DISTRIBUCION SEGUN EL

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: MERCADO Y LOS COSTOS DE LA CADENA.
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* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ESTRUCTURAR LOS COMPONENTES DE UN SISTEMA DE
TRAZABILIDAD DE ACUERDO A LOS PRODUCTOS,
SERVICIOS Y PROCESOS

ESTRUCTURAR PLANES DE CONTINGENCIA SEGUN EL
SECTOR O AREA DE DESEMPENO.

EVALUAR EL RESULTADO DE LOS PROCESOS SEGUN
INDICADORES DE GESTION ESTABLECIDOS POR LA
ORGANIZACION.

GENERAR VALOR EN LA CADENA DE SUMINISTRO DE
ACUERDO CON LOS OBJETIVOS Y ESTRATEGIAS DE LOS
DIFERENTES ACTORES.

MONITOREAR EL DESARROLLO DE LOS PROCESOS, SEGUN
EL SISTEMA Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION

OPERAR LOS PROCESOS DE IMPORTAQION Y
EXPORTACION SEGUN NORMAS Y POLITICAS INTERNAS Y
EXTERNAS.

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO A LAS
REQUISICIONES Y PARAMETROS ESTABLECIDOS POR LA
EMPRESA.

PROCESAR LA INFORMACION RECOLECTADA DE ACUERDO
CON LOS MANUALES DE MANEJOS DE INFORMACION.

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL
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PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

REALIZAR NEGOCIACION CON LOS PROVEEDORES Y
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  CLIENTES, SEGUN LOS OBJETIVOS Y ESTRATEGIAS
ESTABLECIDAS POR LA ORGANIZACION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 71,80

FICHA 2233204 - GESTION DE LA PROPIEDAD HORIZONTAL
DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AUDITIVA

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

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

DESARROLLAR PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO DE

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGUN NECESIDADES DE LA
ORGANIZACION.

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

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

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

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

ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA
LAS NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACION

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

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

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

30/11/21 04:10 PM
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* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 16,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2142577 - GESTION DE LA PROPIEDAD HORIZONTAL

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA'Y
AUDITIVA

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

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

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

DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGUN NECESIDADES DE LA
ORGANIZACION.

30/11/21 04:10 PM
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* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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

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

ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA
LAS NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACION

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA
TECNICA'Y LA LEGISLACION VIGENTE.

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

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

30/11/21 04:10 PM
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 16,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 159,80

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: MARIA PATRICIA HERNANDEZ FERRO

CENTRODE  CENTRO DE TECNOLOGIAS PARA LA CONSTRUCCION Y LA
FORMACION: MADERA
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: MARIA PATRICIA HERNANDEZ FERRO

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

FECHA INICIAL: 01/12/2021 00:00:00
FECHA FINAL:  22/12/2021 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 2163949 - GESTION DE LA PROPIEDAD HORIZONTAL
DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AUDITIVA

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

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

DESARROLLAR PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO DE

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

DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGUN NECESIDADES DE LA

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ORGANIZACION.
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* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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

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

ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA
LAS NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACION

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA
TECNICA'Y LA LEGISLACION VIGENTE.

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

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

3/12/21 03:35 PM
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 12,00

FICHA 2142560 - GESTION DE LA PROPIEDAD HORIZONTAL
DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AUDITIVA

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

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

DESARROLLAR PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO DE

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

DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGUN NECESIDADES DE LA

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ORGANIZACION.

DISTRIBUIR LOS MATERIALES, EQUIPOS Y ELEMENTOS,
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION
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* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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

ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA
LAS NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACION

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA
TECNICA'Y LA LEGISLACION VIGENTE.

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

3/12/21 03:35 PM
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HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 8,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2233211 - GESTION DE LA PROPIEDAD HORIZONTAL

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA'Y
AUDITIVA

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

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

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

DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGUN NECESIDADES DE LA
ORGANIZACION.

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

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

3/12/21 03:35 PM
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* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA
LAS NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACION

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA
TECNICA'Y LA LEGISLACION VIGENTE.

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 8,00

3/12/21 03:35 PM
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FICHA 2404831 - DISTRIBUCION FISICA INTERNACIONAL
DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AUDITIVA

CONSTRUIR EL MODELO DE INTEGRACION DE LA CADENA

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: | 55isTICA SEGUN LOS ESLABONES.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: COORDINAR EL TRANSPORTE SEGUN MEDIOS Y MODOS.

DEFINIR LA PROGRAMACION MAESTRA, SEGUN LOS

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PLANES ESTRATEGICOS.

DEFINIR LOS METODOS Y TECNICAS DE MANEJO DE LOS
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: OBJETOS Y PROCESOS SEGUN OBJETIVOS Y
ESTRATEGIAS DE LA ORGANIZACION.

DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGUN NECESIDADES DE LA

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ORGANIZACION.

EFECTUAR LAS TRANSACCIONES COMERCIALES DE
+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ACUERDO A LAS REQUISICIONES COMERCIALES SEGUN
ACUERDOS ENTRE LAS PARTES.

ESTABLECER EL SEGUIMIENTO Y RASTREO DE LOS
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PRODUCTOS SEGUN LA CADENA DE SUMINISTRO Y
NORMAS NACIONALES E INTERNACIONALES

ESTABLECER LOS SISTEMAS DE DISTRIBUCION SEGUN EL

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: MERCADO Y LOS COSTOS DE LA CADENA.
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* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ESTRUCTURAR LOS COMPONENTES DE UN SISTEMA DE
TRAZABILIDAD DE ACUERDO A LOS PRODUCTOS,
SERVICIOS Y PROCESOS

ESTRUCTURAR PLANES DE CONTINGENCIA SEGUN EL
SECTOR O AREA DE DESEMPENO.

EVALUAR EL RESULTADO DE LOS PROCESOS SEGUN
INDICADORES DE GESTION ESTABLECIDOS POR LA
ORGANIZACION.

GENERAR VALOR EN LA CADENA DE SUMINISTRO DE
ACUERDO CON LOS OBJETIVOS Y ESTRATEGIAS DE LOS
DIFERENTES ACTORES.

MONITOREAR EL DESARROLLO DE LOS PROCESOS, SEGUN
EL SISTEMA Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION

OPERAR LOS PROCESOS DE IMPORTAQION Y
EXPORTACION SEGUN NORMAS Y POLITICAS INTERNAS Y
EXTERNAS.

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO A LAS
REQUISICIONES Y PARAMETROS ESTABLECIDOS POR LA
EMPRESA.

PROCESAR LA INFORMACION RECOLECTADA DE ACUERDO
CON LOS MANUALES DE MANEJOS DE INFORMACION.

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

3/12/21 03:35 PM
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PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

REALIZAR NEGOCIACION CON LOS PROVEEDORES Y
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  CLIENTES, SEGUN LOS OBJETIVOS Y ESTRATEGIAS
ESTABLECIDAS POR LA ORGANIZACION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 29,90

FICHA 2233204 - GESTION DE LA PROPIEDAD HORIZONTAL
DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AUDITIVA

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

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

DESARROLLAR PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO DE

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGUN NECESIDADES DE LA
ORGANIZACION.

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

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

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

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

ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA
LAS NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACION

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

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

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

3/12/21 03:35 PM
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* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 12,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2142577 - GESTION DE LA PROPIEDAD HORIZONTAL

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

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

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

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

DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGUN NECESIDADES DE LA
ORGANIZACION.

3/12/21 03:35 PM
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* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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

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

ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA
LAS NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACION

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA
TECNICA'Y LA LEGISLACION VIGENTE.

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

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

3/12/21 03:35 PM
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 12,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 81,90

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: MARIA PATRICIA HERNANDEZ FERRO

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

3/12/21 03:35 PM Page 13 of 13
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INFORME FINAL DE GESTION ANO 2021

Yo MARIA PATRICIA HERNANDEZ FERRO, C.C 51.800.159, presento ante el Centro de Tecnologia de la Construccion
y la Madera CTCM vy la Supervisora del Contrato, Sefiora Alba Lucia Olmos Trujillo, Coordinadora del Programa Gestion
de Propiedad Horizontal y Formulacion de Proyectos, Informe de Gestion vigencia 2021, en cumplimiento a lo estipulado
en el objeto del contrato, No. 2266322/2021, el cual es: Prestar servicios de caracter temporal, para impartir formacion en
el centro de tecnologias para la construccion y la madera para cubrir las necesidades del sector productivo de la regién o
zona de influencia que atiende este centro, para el cumplimiento de las metas de formacion.

Es asi como a A continuacién se relacionan las actividades desarrolladas durante la vigencia del contrato y el estado actual
de la gestion:

1. Actividades ejecutadas durante el primer semestre
v' Formacién presencial
v Evaluacion, resultado actual por ficha.

2. Actividades ejecutadas durante el segundo semestre
v" Formacién presencial
v' Ejecucién y estado actual por ficha
v" Formacién virtual
v Evaluacion, resultado actual por ficha.

1. ACTIVIDADES EJECUTADAS DURANTE EL PRIMER SEMESTRE

Durante el primer semestre se dio cumplimiento a la programacién designada por la Coordinadora Académica, asi:

[Escriba texto]
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1.1 PRIMER Y SEGUNDO TRIMESTRE
FEBRERO 16 AL 10 DE ABRIL DE 2021.
ABRIL 15 AL 15 AL DE JULIO DE 2021

Se imparte formacién a los aprendices y asignacion de fichas de manera desescolarizada, por la plataforma meet,
a partir del 16 de febrero al 15 de abril de 2021,, cumpliendo con lineamientos emitidos por la Direccion General,
debido a la contingenciay pandemia COVID 19 y cumpliendo con la programacion, relacionada a continuacion:

INSTRUCTOR  PATRICI HERNANDEZ N de Horas n

HORA LnEs wARTES MERCOLES e vRiEs sharo DOMNGO

700 - 890 g el e Iz Propiedad Horamatal

INSTRUGTOR  PATRICAMERNANDEZ N do Horac 20
800 - 990 g P —

gt 2 3 Propedid Horaommal

1000-1100 g el e Iz Propiedad Horamatal

190-1200 gt e ia Propiedad Horizmtal

I
i
JuUN

[Escriba texto]
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v' Formacién presencial — Desescolarizada

Durante este periodo se imparte formacion a las fichas:
1989380- 2025132- 2026531-2142560-2128657-2233204.

Competencia 210101005 - DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGUN NECESIDADES DE LA ORGANIZACION.
RAP:
- Realizar el entrenamiento y el seguimiento del talento humano de la efectividad del desempefio en el puesto de
trabajo segun planes de mejoramiento establecidos por la empresa.
- Analizar los resultados de la evaluacion segun técnicas establecidas y metas de la organizacion.
- Coordinar el talento humano de acuerdo con los objetivos, estrategias e indicadores de gestion segun tiempos y
recursos.
- Evaluar la gestion del talento segun niveles de rendimiento, normas y procedimientos establecidos por la
organizacion

Competencia 210601001 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES
ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TECNICA Y LA LEGISLACION VIGENTE.
RAP:

- Transcribir documentos organizacionales utilizando la tecnologia disponible, aplicando las técnicas de digitacion, las
normas técnicas colombianas vigentes para su presentacion, las de la organizacion, las de gestion documental y de
la calidad.

- Redactar documentos organizacionales teniendo en cuenta el asunto, el tipo, las funciones de la unidad
administrativa; aplicando las normas gramaticales, de semantica y de sintaxis, las normas técnicas colombianas
vigentes para la elaboracion y presentacion y las normas de gestion de la calidad.

- Digitar textos utilizando la tecnologia disponible, aplicando las técnicas de digitacion y el desarrollo de habilidades y
destrezas para el logro de la velocidad y la precision de acuerdo con los requerimientos y las normas de seguridad
y salud ocupacional.

[Escriba texto]
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- Identificar las funciones, procedimientos, ubicacion organico-funcional y dependencias asociadas a la unidad
administrativa, dentro de la organizacion y su entorno.

Competencia 210601008- ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA LAS NORMAS LEGALES

Y DE LA ORGANIZACION

RAP:

- Despachar los documentos empresariales teniendo en cuenta las normas gramaticales y de sintaxis, las normas
técnicas colombianas para la elaboracion y presentacion de los documentos, las normas internas y la legislacién
vigente.

- Recibir documentos empresariales de acuerdo con las normas de la organizacion y la legislacién vigente

- Conservar y preservar los documentos (soporte papel o electronico) para el suministro de informacion de acuerdo
con las normas, las técnicas, la tecnologia disponible y la legislacion vigente

- Operar los recursos tecnoldgicos requeridos para el recibo, el despacho y la organizaciéon de los documentos, de
acuerdo con las politicas institucionales

- Administrar los archivos aplicando los principios archivisticos, las normas técnicas, las politicas institucionales y la
legislacion vigente.

- Aplicar los principios archivisticos, las normas y técnicas; la legislacion vigente y la metodologia para la organizacion
de los documentos de archivo: clasificar, ordenar y archivar, de acuerdo con las politicas institucionales

Competencia 210601010 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE ACUERDO

CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

RAP:

- Brindar diligentemente atencion y servicio al cliente, cara a cara aplicando actitudes y valores; el protocolo, la etiqueta
y las politicas de la organizacion, de acuerdo con los estandares de calidad establecidos

- Utilizar los aplicativos (software y hardware) y sus caracteristicas para la satisfaccion de los clientes y el
mejoramiento continuo de acuerdo con las politicas de la organizacién estandares de calidad y las politicas de la
organizacion.

- Proporcionar atencién y servicio al cliente personal y a través de los medios tecnologicos y los aplicativos disponibles,
teniendo en cuenta la comunicacion empresarial, los estdndares de calidad y las politicas de la organizacion.

[Escriba texto]
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Competencia 210601002 - ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES EMPRESARIALES,

TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA EMPRESA.

RAP:

- Realizar eventos en la organizacion y unidades administrativas teniendo en cuenta el tipo de evento, la conformacion
de comités, la coordinacion de las diferentes actividades, y las politicas institucionales.

- Aplicar el proceso administrativo al desarrollo del evento, de acuerdo con el propésito, objetivo, plan, protocolo, los
medios de divulgacién y las politicas de la organizacion

- Divulgar el evento teniendo en cuenta el medio, el protocolo y las normas de la organizacion.

Competencia 210601004 - DISTRIBUIR LOS MATERIALES, EQUIPOS Y ELEMENTOS, TENIENDO EN CUENTA

LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

RAP:

- Recepcionar la informacion de los requerimientos de materiales, equipos y elementos de acuerdo con las politicas
de la organizacion.

- Elaborar el plan de necesidades de adquisicion de materiales, equipos y elementos por periodos, teniendo en cuenta
el registro de existencias, las normas técnicas y politicas de la organizacion.

Competencia 210601005 - INVENTARIAR LOS MATERIALES, EQUIPOS Y ELEMENTOS, TENIENDO EN CUENTA

LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

RAP:

- Preparar los instrumentos para la realizacion del inventario de acuerdo con la alistar los pedidos de las diferentes
areas de la organizacion junto con la documentacién de acuerdo con las normas contables y politicas de la
organizacion.

- Verificar los inventarios de materiales, equipos y elementos para su valoracién, mediante el registro y control de
entradas y salidas de almaceén.

- Almacenar los materiales, equipos y elementos de la organizacion teniendo en cuenta las condiciones de seguridad
industrial, clasificacion y ubicacién.

- Actualizar los sistemas de informacion segun el recibo y distribucion de materiales, inconsistencias y faltantes.

[Escriba texto]
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1.2. Ejecucion y estado actual por ficha

EICHA 1989380

En esta ficha, se inicia con la participacion de 19 aprendices de 31 aprendices en estado formacion en la plataforma
administrativa Sofia Plus, de los cuales terminan su formacion 19, cumpliendo con el plan de trabajo, desarrollado por
medio de la guia de aprendizaje y de acuerdo al proceso de Formacion Profesional Integral impartiendo formacion en
Competencia 210601001 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES
ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TECNICA Y LA LEGISLACION VIGENTE.

Competencia 210601008- ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA LAS NORMAS LEGALES
Y DE LA ORGANIZACION

Competencia 210601002 - ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES EMPRESARIALES,
TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA EMPRESA

Competencia 210601004 - DISTRIBUIR LOS MATERIALES, EQUIPOS Y ELEMENTOS, TENIENDO EN CUENTA
LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

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

Competencia 210601005 - INVENTARIAR LOS MATERIALES, EQUIPOS Y ELEMENTOS, TENIENDO EN CUENTA
LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

Asi mismo se entrega material de apoyo, guia de aprendizaje, plan de trabajo concertado, evaluaciones y evidencias

dentro de la plataforma Territorio Sena, como se evidencia en el portafolio del Aprendiz.

v' Evaluacion, novedades y resultado actual de la ficha.

Los aprendices cumplen a satisfaccion su formacion durante el semestre, se realiza evaluacion, de acuerdo a
presentacion de evidencias y se cumple con la planeacién para los perfiles de Gestiébn Documental y Logistica

Se anexa pantallazo de evaluacion: Perfil de Gestion Documental y perfil de Logistica

[Escriba texto]
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Reporte de Juicios de Evaluacion
1
2 Nombre Apellidos Estado Ci Resultado de Aprendizaje Juicio de Evaluacion  [Funcionario que registro el juicio evaluativo
|LINDA VANESA GONZALEZ CAMACHO CANCELADO 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 277106 - TRANSCRIBIR DOCUMENTOS ORGANIZACIONALES [APROBADO CC 51800159 - MARIA PATRICIA HERNANDEZ FERRO
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LANORMATECNICAY LA  [UTILIZANDO LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, APLICANDO LAS TECNICAS
3 LEGISLACION VIGENTE. DE DIGITACION, LAS NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES
! DAL AU AM s, soncac
LINDA VANESA GONZALEZ CAMACHO CANCELADO 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 277107 - REDACTAR DOCUMENTOS ORGANIZACIONALES TENIENDO ~ |APROBADO CC 51800159 - MARIA PATRICIA HERNANDEZ FERRO
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LANORMATECNICAY LA [EN CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO, LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD
LEGISLACION VIGENTE. ADMINISTRATIVA; APLICANDO LAS NORMAS GRAMATICALES, DE
4 SEMANTICA Y DE SINTAXIS, LAS NORMAS TECN\C‘\S COLOMBIANAS
|LINDA VANESA GONZALEZ CAMACHO CANCELADO 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 277108 - DIGITAR TEXTOS UTILIZANDO LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, |APROBADO CC 51800159 - MARIA PATRICIA HERNANDEZ FERRO
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LANORMATECNICAY LA  [APLICANDO LAS TECNICAS DE DIGITACION Y EL DESARROLLO DE
5 LEGISLACION VIGENTE. HABILIDADES Y DESTREZAS PARA EL LOGRO DE LA VELOCIDAD Y LA
! Aucou
LINDA VANESA GONZALEZ CAMACHO CANCELADO 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 277109 - IDENTIFICAR LAS FUNCIONES, PROCEDIMIENTOS, [APROBADO CC 51800159 - MARIA PATRICIA HERNANDEZ FERRO
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LANORMATECNICAY LA |UBICACION ORGANICO-FUNCIONAL Y DEPENDENCIAS ASOCIADAS A
+ o SSENSNIN Anvon |
|LINDA VANESA GONZALEZ CAMACHO CANCELADO 2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES 277103 - REALIZAR EVENTOS EN LA ORGANIZACION Y UNIDADES [APROBADO CC 51800159 - MARIA PATRICIA HERNANDEZ FERRO
ES, TENIENDO EN CUENTAEL OBJETO SOCIALDELA  [ADMINISTRATIVAS TENIENDO EN CUENTAEL TIPO DE EVENTO, LA
7 EMPRESA. CONFORMACION DE COMITES, LA COORDINACION DE LAS
O AT A B DO T EWAE
|LINDA VANESA GONZALEZ CAMACHO CANCELADO 2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES 277104 - APLICAR EL PROCESO ADMINISTRATIVO AL DESARROLLO [APROBADO CC 51800159 - MARIA PATRICIA HERNANDEZ FERRO
g EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIALDELA  [DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROPOSITO, OBJETIVO, PLAN,
L ACACIOC C LU CANIANY L A0 DOLTIC A O L
; |LINDA VANESA GONZALEZ CAMACHO CANCELADO 2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES 277105 - DIVULGAR EL EVENTO TENIENDO EN CUENTA EL MEDIO, EL  [APROBADO CC 51800159 - MARIA PATRICIA HERNANDEZ FERRO
Eupor: BROTACOI O V1 AS NORUAS NE | 4 NRGANIZACIAN
|LINDA VANESA GONZALEZ CAMACHO CANCELADO 2903 - DISTRIBUIR LOS MATERIALES, EQUIPOS Y ELEMENTOS, 277079 - RECEPCIONAR LA INFORMACION DE LOS REQUERIMIENTOS [APROBADO CC 51800159 - MARIA PATRICIA HERNANDEZ FERRO
10 [TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION DE MATERIALES EQUIPOS Y ELEMENTOS DE ACUERDO CON LAS
|LINDA VANESA GONZALEZ CAMACHO CANCELADO 2903 - DISTRIBUIR LOS MATERIALES, EQUIPOS Y ELEMENTOS, 277050 ELAE!ORAR EL PLAN DE NECESIDADES DE ADQUISICION DE  |APROBADO CC 51800159 - MARIA PATRICIA HERNANDEZ FERRO
1 TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION MATER\ALES EGU]POS V ELEMENTOS POR FERIODOS TENIENDO EN
cooc, C oo QuC TEouOY
> |LINDA VANESA GONZALEZ CAMACHO CANCELADO 2904 - INVENTARIAR LOS MATERMLES EQUIPOS Y ELEMENTOS, 277050 PREPARAR LOS \NSTRUMENTOS PAR‘\ LA REAUZACION DEL |APROBADO CC 51800159 - MARIA PATRICIA HERNANDEZ FERRO
TENIENNO EN 1 IENT, MVENTARIN DE ACIIERON COM T A METONOI OCIA
|LINDA VANESA GONZALEZ CAMACHO CANCELADO 2904 - INVENTARIAR LOS MATER\ALES EQUIPOS Y ELEMENTOS, 277091 - ALISTAR LOS PEDIDOS DE LAS DIFERENTES AREASDE LA [APROBADO CC 51800159 - MARIA PATRICIA HERNANDEZ FERRO
TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION. ORGANIZACION JUNTO CON LA DOCUMENTACION DE ACUERDO CON
ey coc
|LINDA VANESA GONZALEZ CAMACHO CANCELADO 2904 - INVENTARIAR LOS MATERIALES, EQUIPOS Y ELEMENTOS, 277092 - VERIFICAR LOS INVENTARIOS DE MATERIALES, EQUIPOSY  |APROBADO CC 51800159 - MARIA PATRICIA HERNANDEZ FERRO
4 [TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION. ELEMENTOS PARA SU VALORACION, MEDIANTE EL REGISTRO Y
Ccas uoucor
LINDA VANESA GONZALEZ CAMACHO CANCELADO 2904 - INVENTARIAR LOS MATERIALES, EQUIPOS Y ELEMENTOS, 277093 - ALMACENAR LOS MATERIALES, EQUIPOS Y ELEMENTOS DE LA|APROBADO CC 51800159 - MARIA PATRICIA HERNANDEZ FERRO
s [TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION. ORGANIZAC\ON TENIENDO EN CUENTALAS CONDICIONES DE
Loicaciin
o LINDA VANESA GONZALEZ CAMACHO CANCELADO 2904 - INVENTARIAR LOS MATERIALES, EQUIPOS Y ELEMENTOS, 277094 ACTUAL\ZAR LOS SISTEMAS DE INFORMACION SEGUN EL [APROBADO CC 51800159 - MARIA PATRICIA HERNANDEZ FERRO
ITEMEMNO ENCUENTALASPOUITICASOE LAORCANZACIAN _____1RECIR0 Y ISTRIBLICIAN DE WATERIAL ES INCONSISTENCIA
|LINDA VANESA GONZALEZ CAMACHO CANCELADO 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTALAS  |277065 - DESPACHAR LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES [APROBADO CC 51800159 - MARIA PATRICIA HERNANDEZ FERRO
INORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACION TENIENDO EN CUENTA LAS NORMAS GRAMATICALES Y DE SINTAXIS,
17 LAS NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS PARA LA ELABORACION Y
| Ay ST
18 |LINDA VANESA GONZALEZ CAMACHO CANCELADO 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTALAS  [277066 - RECIBIR DOCUMENTOS EMPRESARIALES DE ACUERDO CON [APROBADO CC 51800159 - MARIA PATRICIA HERNANDEZ FERRO
L MORMASLECALESY DE L ACRCANIZANIAN L ASNORNASOE LA ORCANZACIANY LA L EQISI ACION VIGENTE.
LINDA VANESA GONZALEZ CAMACHO CANCELADO 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTALAS  |277067 - CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE  |APROBADO CC 51800159 - MARIA PATRICIA HERNANDEZ FERRO
19 INORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACION PAPEL O ELECTRONICO) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACION DE

En el marco del proceso de la FPI, se documenta que los aprendices contaron con su material de apoyo, plan de trabajo,

guias de aprendizaje, acordes a su evaluacion.

B s ConoLacin

Se adjunta pantallazos como evidencia de las acciones realizadas para los dos perfiles.
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Gestion Documental

Plan de trabajo G.D

1 | PLAN DE TRABAJO PROGRAMA TECNOLOGO EN GESTION DE PRO

2
3 Guia de Aprendizaje: N2 1. ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA LAS NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACI
4
5  Tabla 1. Descriptores para el Desarrollo de la ruta de aprendizaje
6
7
B Nombre del Aprendiz Actividad a desarrollar
3.1.1 Actividades de Reflexién Inicial
Estimado aprendiz el desarrollo de esta guia se basa en la estandarizacion de procesos que conllevan a ser efe
los mismos, lo invitamos a que reflexione ingresando al siguiente link https://www.youtube.com/watch?v=Ic' _
9 una carrera que no tiene fin”.
+ = GUIA1 ~
L] il P - pdt @ 4 P wa P @ b leme.,. pdf w v

Guias de Aprendizaje G.D

¢ slQa

PROCESO DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

GUIA DE APRENDIZAJE N° 1. ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA LAS
NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACION.

Der ion del de ion: GESTION DE LA PROPIEDAD HORIZONTAL
Codigo del Programa de Formacion: 122201 Version 2
Nombre del Proyecto : CREACION DE EMPRESA EN GESTION DE PROPIEDAD HORIZONTAL
Fase del Proyecto :
de Proyecto: Organizacién D

Competencia: 210601008 Organizar La Documentacion Teniendo En Cuenta Las Normas Legales Y
De La Organizacién.
- Resultados de Aprendizaje Alcanzar:

21060100801 Normas y técnicas: la legislacion vigente y la para la i 1 de los

de archivo: . ordenar y archivar, de con las instit

- Duracién de la Guia: 8 Semanas (Trabajo directo: 48 horas — Trabajo independiente: 102 horas)

[Escriba texto]
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Material de Apoyo G.D

MARIA PATRICIA HERNANDEZ

a # CONTENIDO Rograsar
Mastrar solo: | Todo o
@ (@ Nueva carpeta @ Agregar | Agregar Contenido © Agregar a fichas asociadas
® L 693742) /Wl TRIMESTRE 2020 / GESTION DOCUMENTAL_LILIANA JMENEZ | EVIDENCIAS
NOMBRE wo ACCIONES

Q D Contt s wtmados s ovendces. W perto o Recna v

Evidericias Ssmanss 4, 5y 6 0¢ la competencia: PIocucr s Tou v
@ Evidenciss semanas 7y 8 competencia Produck los document . ToU v
= Enlace para subie s evidancias de lss Semanas 9y 1060l TCU v
— Enlaca para sy & videncia de 13 Somana 11 la ptaform. ToU v

Enlace para sublf & ewdencia 02 13 Semana 11 1a platatorm. ™©™ v t S

Evidencias G.D

ATRICIA HERNANDEZ

a  CONTENIDO -
Mastrar solo-| Todo v
@ (@ Nueva carpeta @ Agregar | Agregar Contenido © Agregar a fichas asociadas
, A 693742) /I TRIMESTRE 2020 / GESTION DOCUMENTAL_LILIANA JIMENEZ | EVIDENCIAS
NOMBRE w0 ACCIONES
Q ol saho sstmados a5 aprendices: W permio Forma . Racurss v

EvosncasSamanes 4,5 0 a compelancs roowcos 100 %

@ Evidencias semanas 7 y § competencia Produck los document ™ v
= Enlace para subic s evidencias de 125 Semanas 9y 10 de Tou v
= Enlaca para subir & evidancia 60 13 Semana 11 13 plataform Tou v

Enlace para subir & swidencia 02 1 Semana 11  Ia piatatorm oy v it 8
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LOGISTICA

Plan de trabajo

1

2
3

PLAN DE TRABAJO PARA EL DESARROLLO DE LA RUTA DE APRENDIZAJE F-1837705
Tomado de la Guia para el Desarrollo del Proceso Formativo GFPI-G-013 2017/2/23

FORMA DE
RESULTADO DE ENTREGA DE LA
APRENDIZAJE NOMBRE DEL APRENDIZ ACTIVIDAD A DESARROLLAR ACTIVIDAD FECHAD
FISICO DIGITAL
Al. ESCOGER UN PRODUCTO X Sem
O SERVICIO QUE SE ADQUIERA
EN PROPIEDAD HORIZONTAL Y
DETERMINAR LAS 7 C'S
A2. DETERMINAR CUALES SON
LOS RECURSOS FINANCIEROS,
TECNNOINGICOS MATFRIAIFS Y
’
= 1566104 ~ Recuento: 2

Guia de aprendizaje

¢ siqa

PROCESO DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

D inacién del Prog
Cadigo del Programa de Formacion: 122201-V 102

Fase del Proyecto: Formulacion

Actividad de Proyecto: Identificar las funci dimientos, ubi

de F ion: Gestion en Propiedad Horizontal
Nombre del Proyecto Creacion de empresas en Gestion de Propiedad Horizontal

1 organico-funcional y

dependencias asociadas a la unidad admlmstratxva dentro de la organizacion y su entorno

« Competencia

- 210601004. Distribuir los i equipos y
organizacion. 50 horas
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EICHA 2025132

En esta ficha, se inicia con la participacién de ----- aprendices de --- aprendices en estado formacién en la plataforma
administrativa Sofia Plus, de los cuales terminan su formacion 19, cumpliendo con el plan de trabajo, desarrollado por medio
de la guia de aprendizaje y de acuerdo al proceso de Formacién Profesional Integral impartiendo formacién en:
Competencia 210601002 - ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES EMPRESARIALES,
TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA EMPRESA
Competencia 210601004 - DISTRIBUIR LOS MATERIALES, EQUIPOS Y ELEMENTOS, TENIENDO EN CUENTA

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

ORGANIZACION.
Competencia 210601005 - INVENTARIAR LOS MATERIALES, EQUIPOS Y ELEMENTOS, TENIENDO EN CUENTA

LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

Asi mismo se entrega material de apoyo, guia de aprendizaje, plan de trabajo concertado, evaluaciones y evidencias
dentro de la plataforma Territorio Sena, como se evidencia en el portafolio del Aprendiz.

v' Evaluacion, novedades y resultado actual de la ficha.

Los aprendices cumplen a satisfaccibn su formacion durante el semestre, se realiza evaluacién, de acuerdo a
presentacion de evidencias y se cumple con la planeacién para los perfiles de Gestion Documental y Logistica

Se anexa pantallazo de evaluacion: Perfil de Logistica
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Repone de Juicios de Evaluacion
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En el marco del proceso de la FPI, se documenta que los aprendices contaron con su material de apoyo, plan de trabajo,
guias de aprendizaje, acordes a su evaluacion.

Se adjunta pantallazos como evidencia de las acciones realizadas para el perfil

Plan de Trabajo
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Guia de Aprendizaje

s fiqa
PROCESO DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

« Denominacién del Programa de Formacién: Gestion en Propiedad Horizontal

» Codigo del Programa de Formacion: 122201-V 102

+ Nombre del Proyecto Creacion de empresas en Gestion de Propiedad Horizontal

« Fase del Proyecto: Formulacion

« Actividad de Proyecto: Identificar las funci pi imi icaci ganico-funcional y
i ala unidad inistrativa, dentro de la izacion y suentomno

+ Competencia

- 210601004. Distribuir los materiales, equipos y elementos, teniendo en cuenta las politicas de la
organizacion. 50 horas

Material de Apoyo
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CONTENIDO

EICHA 2142560

En esta ficha, se inicia con la participacion de 22 aprendices de aprendices en 25 estado formacion en la plataforma
administrativa Sofia Plus, de los cuales terminan su formacién 22, cumpliendo con el plan de trabajo, desarrollado por
medio de la guia de aprendizaje y de acuerdo al proceso de Formacion Profesional Integral impartiendo formacion en
Competencia 210601001 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES
ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TECNICA Y LA LEGISLACION VIGENTE

Competencia 210601008- ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA LAS NORMAS LEGALES

Y DE LA ORGANIZACION

Asi mismo se entrega material de apoyo, guia de aprendizaje, plan de trabajo concertado, evaluaciones y evidencias
dentro de la plataforma Territorio Sena, como se evidencia en el portafolio del Aprendiz.

v' Evaluacion, novedades y resultado actual de la ficha.
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Los aprendices cumplen a satisfaccion su formacion durante el semestre, se realiza evaluacién, de acuerdo a

presentacion de evidencias y se cumple con la planeacion tanto para el perfil de Gestién Documental

Se anexa pantallazo de evaluacion: Perfil de Gestion Documental

Reporte de Juicios de Evaluacion

» [Cemtio deFomacan S0 CoTF L€ U065 P38 A CONSTALDOONY A WALERR
g|Tode [Resaltato de Aprenizaje
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8
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En el marco del proceso de la FPI, se documenta que los aprendices contaron con su, plan de trabajo, guias de aprendizaje,
material de apoyo, acordes a su evaluamon.

Plan de trabajo G.D

PLAN DE T 3 PARA EL LO DE LA RUTA DE APRENDIZAJE GESTION DOCUMENTAL-2142500
hado de 1a Guia pa rmative GFPI-G-013 2017/2/23
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Guia de Aprendizaje

J¢ siqa

PROCESO DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
Fi TO GUIA DE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

GUIA DE APRENDIZAJE N* 1. ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA LAS
NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACION.

e D de F GESTION DE LA PROPIEDAD HORIZONTAL

. coutgodthmgumnooFonnubn 122201 Version 2

« Nombre del Proyecto : CREACION DE EMPRESA EN GESTION DE PROPIEDAD HORIZONTAL

= Fase del Proy-ao

. Actiy C D

. Compﬁm 210601008 Org La D T En Cuenta Las Normas Legales Y
De La Organizacion.

- de
21060100801 y 1a legl wg-moyu para la org de los.

de archivo: . ordenar y con las

= Duracion de la Gula: OSQmanu(Tmbdodnao “horu Trabajo independiente: 102 horas)

Material de Apoyo

2
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Evidencias

‘ “ CONTENIDO
G Nueva carpeta @ Agregar | Agregar Contenido °
, GESTIPN DE LA PROPIEDAD HORIZONTAL (1989380 PRY 693742) ' Il TRIMESTRE 2020 ' GESTION DOCUMENTAL_LILIANA JIMENEZ ' EVIDENCIAS
a |
o F‘\
@ (=]
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[l 1

Durante el semestre de formacion desescolarizada, los 22 aprendices vigentes en la ficha no presenta novedades de
inasistencia dando cumplimiento a lo estipulado en el Articulo 22, del reglamento del Aprendiz, acuerdo 007 de 2012, como
gestor principal de su proceso de formacion debe participar de manera activa y oportuna en las diferentes actividades”.
Subrayado fuera del texto.

Se procede a realizar el debido proceso con los aprendices que se encuentran en estado de formacion y se envia correos
de inasistencia total en el semestre a los 3 restantes. Se anexan evidencias de reporte de inasistencias dentro de la
plataforma Sofia Plus.

Se envia pantallazos de las inasistencias de aprendices que no ingresaron al perfil de Gestion Documental.
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CC 1012324723 DIANA PATRICIA BERNAL TIGUAQUE
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CC 1016046478 JUAN CAMILO RUIZ CAPERA

Consar Fiches 0o Caraciercacée” 2142660 - GESTION DE LA PROPIEDAD
et HORIZONTAL =4
Consuisr Agrondi® CC 1016046478 JUAN CAMILO RUZ CAPERA 10 ¢

del Aprendiz

T oY — e — I
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CC 52316154 GINA PATRICIA SANTAMARIA RIOS

Consultar Inasistencias de Aprendices

. 2142660 - GESTION DE LAPROPIEDAD
‘Consutar Fichas 08 Caracterzacn oty o4

Connier fprendl’ CC 5216154 GINA PATRIC SANTAMARIA
i

=4

Inasistencias del Aprendiz
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GESTION DOCUMENTAL

cc 1012425294 | INGRID KARINA MONTOYA BENAVIDES
cc 1016046478 | JUAN CAMILO RUIZ CAPERA

cc 1012324723 | DIANA PATRICIA BERNAL TIGUAQUE

cc 52316154 [ GINA PATRICIA SANTAMARIA RIOS

Como gestion administrativa, durante este trimestre y como lider de ficha, se da inicio a revision de juicios de evaluacién
de los aprendices activos, ya que para el trimestre deben estar al dia.

Novedades

Como Lider de ficha del perfil Gestion Documental, hasta el momento 22 aprendices van completos con sus competencias
y ya estan evaluados en sofia.

Se realizan los respectivos comités de evolucion y finalizacion de trimestres, documentados en las actas respectivas.
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ACTA No. 073-2021

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
COMITE DE EVALUACION Y SEGUIMIENTO
Ficha:2142560

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:
Julio 13 de 2021 6 pm 7:15 pm
LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION GENERAL / REGIONAL /
meet.google.com/gav-wzod-hhn CENTRO
Distrito Capital / Centro De Tecnologias
para la Construccién Y La Madera

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Verificacién del quérum citados a la reunién

2. Informacién general de la ficha

3. Aportes de los instructores que impartieron formacién a las fichas 2142560 del
tecndlogoGestion de Propiedad Horizontal

4.C sobre el de la fe on, ion de ap y varios

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Evaluar el estado de la formacién y el rer por los ap de las ficha
2142560, durante el proceso de formacién del actual trimestre.

DESARROLLO DE LA REUNION
1. Verificacion del quorum
Se verica la asistencia de los citados al comité de evaluacion y seguimiento,

¢ L .
evidenciando que se encuentran la mitad mas uno en la reunion y se da inicio. ‘ ‘e
YURY OORGURT wkuuwu AS Mt,‘mw N
y : A ’ ;

2. Verificacion informacion general de la ficha

FICHA 2026531

En esta ficha, se inicia con la participacion de 17 aprendices de aprendices en 20 estado formaciéon en la plataforma
administrativa Sofia Plus, de los cuales terminan su formacion 17 cumpliendo con el plan de trabajo, desarrollado por medio
de la guia de aprendizaje y de acuerdo al proceso de Formacién Profesional Integral impartiendo formacion en:
Competencia 210601010 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

Asi mismo se entrega material de apoyo, guia de aprendizaje, plan de trabajo concertado, evaluaciones y evidencias dentro
de la plataforma Territorio Sena, como se evidencia en el portafolio del Aprendiz.
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v' Evaluacion, novedades y resultado actual de la ficha.

Los aprendices cumplen a satisfaccion su formacion durante el semestre, se realiza evaluacion, de acuerdo a
presentacion de evidencias y se cumple con la planeacién tanto para el perfil de Servicio al Cliente

Se anexa pantallazo de evaluacion: Perfil de Servicio al Cliente

Reporte de Juicios de Evaluacin

J[lpds [Weank [habe plides Extde Coaptaa ool d hpevii i Frciorain que et o i ctre
i NN iconimAc0 PR | s FAATARE ey | T (REI00 | CETBONES- A TR EFAAMEEEFENRD
[ CLEFEOCONLAS LTS LA DAl AR ACARA LA ACTILOEE | VACRES L FROTOCOLD LA

5 ETIUETA Y LAS POLTICAS DE LA CREAMZAIN CE ACLERDO CON
o DO FHOOAYELAZCD ENFORIAGIN | 908 -FHEATAR EL TEXTERALE | 2T APROERD0 L FEO0ES- WAPSH PATGHA HEFRANDEZ FERRO

€ CUENTES VL

154 EDGSIHONAN FRCONYELACO ENFORMACKN  [209-FACATAREL YEXTERALE | T3 -REPCPLOMAR ATERCAN T 4PR0BAD0 CE SHEQUES-
T TL0G APUCATIVDS

D OHELES,

[ DO FHOORNELASCD ENFORRACIN | 230 PROCESARLARF 27058 -RESENT L EMESEES.

o DO FHOOAYELAZCD ENFORIAACION |2 T MUERD0COREL APROERD0 . 15153 AP LEORARDA BARUERDSUEFFERD

3 DGO FaoniLAcD R s i EEH cese
NECEDTAZES CELA CFEANEAEN D ADHBASTRATI, UCHACE Lk ETODCADGE Y OSRAAS

1 DN FHCORNELAZCD ENFORACEN |24 - L BHESHES
"

[ DO FHOORNELASCD ENFORACIN [ 2302- CONTY TeS APROEAD0 L 10241005 - CARLICE DAMEL VARGAE MARTINEZ
REATES TLASPOLTICAS ORSAMEACIDALES.

154 EDGSIHONAN FRCONYELACO ENFORMACKH  [2382-CONT) 2Tiéh T 4PR0BAD0 CC 12400055
PRETES T

1 DN FHCORNELAZCD ENFORACN [ 2482- CONT e APREADD (Rlg

En el marco del proceso de la FPI, se documenta que los aprendices contaron con su material de apoyo, plan de trabajo,
guias de aprendizaje, acordes a su evaluacion.

Se adjunta pantallazos como evidencia de las acciones realizadas para el perfil de Servicio al cliente
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PLAN DE TRABAJO

i PLAN DE TRABAJO PARA EL DESARROLLO DE LA RUTA DE APRENDIZAJE

2 Tomado de la Guia para el Desarrollo del Proceso Formativo GFPI-G-013 2017/2/23
3
4 FORMA DE
RESULTADO DE ENTREGA DE LA
APRENDIZAJE NOMBRE DEL APRENDIZ ACTIVIDAD A DESARROLLAR ACTIVIDAD FECHA DE ENTR

6 FISICO DIGITAL
3.1.1. Organice un equipo de
trabajo de maximo 4
integrantes y con base en su
conocimiento, experiencia
como propietario, residente,
visitante de propiedad
horizontal de respuesta a la
siguiente actividad:

GUIA DE APRENDIZAJE

e SRR

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENIZAIE

v Tiros b cu v

TION DE PROPIEDAD HORIZONTAL

Ac N PLANES DE MEIORA, SERVICIO AL CLIENTE, INFORMES DE GESTION

. Competencia 210601010 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS ¥ EXTERNOS DE
ACUERDO CON LAS POLITICAS B8 LA ORGARIZACION

Resultados De Aprendizaje Alc
277076 - BRINDAR DILIGENTEMENTE ATENCION ¥ SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CAIA ARLICANDO
ACTITUDES ¥ VALORES; EL PROTOCOLO, LA ETIQUETA ¥ LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION, DE

Duracitn de (e Guie: SSemanes (Trabalo directo: 25 hores Trabae independiente: 50 horas) )
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MATERIAL DE APOYO

ATRICIA HERNANDEZ

¥ CONTENIDO Regresar
Buscar Mostrae solo. | Toda -
Nueva carpets @ Agregar  Agragar Contenida ® Agregar a fichas asociadas

(2026531 PRY 693742) ' IV TRIMESTRE / Servici al clente_Patricia Hemandez | Material de apoyo

NOMSRE nPo ACCIONES

D 4 B8 »

PERSONALIDAD Tou v
CLAVES DE LAATENCIGN AL CLENTE SERVICIO Teu v

@ EL TRIANGULO DEL SERVICIO ALCUENTE L= v

= HABILIDADES BLANDAS. oy v

— IMPORTANCIA DE UNA . ATENCION Teu v
MOMENTOS DE VERDAD SERVICIO AL CUENTE oy v ”

EVIDENCIAS

MARIA PATRICIA HERNANDE

a  CONTENIDO p—
B Mostar ol | Todo =
& @ Nueva carpeta @ Agragar | Agregar Contenido © Agregar a fichas ssociades
, LA (2026531 PRY 693742) / IV TRIMESTRE | Servicio af chente_Patricia Hemandez | Evidencias.
NOMBRE e ACCIONES
Q

TALLER PORTAFOUO DE SERVCIOS eu v
e pR——— e v
ACTVIOAD 1 ATENCION Y SERVICI) CLIENTE e v

AciIdades cuso 1y 2 atencon y senicio af cliente Tou v

M @
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Se procede a realizar el debido proceso con los aprendices que se encuentran en estado de formacion y se envia correos
de inasistencia total en el semestre a los 2 restantes. Se anexan evidencias de reporte de inasistencias dentro de la
plataforma Sofia Plus.

Se envia pantallazos de las inasistencias de aprendices que no ingresaron al perfil de Gestion Documental

CC 1007709000 DIANA LORENA LOPEZ MILLAN

Consultar Inasistencias de Aprendices

Inasistencias del Aprendiz

CC 1007709000 DIANA LORENA LOPEZ MILLAN

Consultar Inasistencias de Aprendices

Inasistencias del Aprendiz
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GESTION DE LA PROPIEDAD HORIZONTAL (2026531 PRY 693742)

[zmpee—n e [ s p—— () ———

| 1
TN on om om om om om om om L1 om
Apendis 1| Newben Conen. Actividacdes lc Actividodes puv| RAT T ASUMIE | RAP 2 RICOMLA AP 1 GINERAR RAP 4 ANAZA| RAP 5 VIRICA| #AF & COMUNN RAY 7 COMPRIT RAP 8 ENCH

FICHA 2128657

En esta ficha, se inicia con la participacion de 13 aprendices de 22 aprendices en estado formacién en la plataforma
administrativa Sofia Plus, de los cuales terminan su formacién 22, cumpliendo con el plan de trabajo, desarrollado por medio
de la guia de aprendizaje y de acuerdo al proceso de Formacién Profesional Integral impartiendo formacion en:
Competencia 210601008- ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA LAS NORMAS LEGALES Y
DE LA ORGANIZACION

Competencia 210601001 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES
ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TECNICA Y LA LEGISLACION VIGENTE

Competencia 210601002 - ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES EMPRESARIALES,
TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA EMPRESA

Competencia 210601004 - DISTRIBUIR LOS MATERIALES, EQUIPOS Y ELEMENTOS, TENIENDO EN CUENTALAS
POLITICAS DE LA ORGANIZACION

Competencia 210601005 - INVENTARIAR LOS MATERIALES, EQUIPOS Y ELEMENTOS, TENIENDO EN CUENTA LAS
POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

[Escriba texto]
www.sena.edu.co
® ® ® SENAComunica



SENA

N

/iqa

Asi mismo se entrega material de apoyo, guia de aprendizaje, plan de trabajo concertado, evaluaciones y evidencias dentro

de la plataforma Territorio Sena, como se evidencia en el portafolio del Aprendiz.

v Evaluacion, novedades y resultado actual de la ficha.

Los aprendices cumplen a satisfaccion su formacion durante el semestre, se realiza evaluacion, de acuerdo a
presentacion de evidencias y se cumple con la planeacion tanto para los perfiles de Gestion Documental y Logistica

Se anexa pantallazo de evaluacion: Perfil de Gestion Documental y logistica

[Escriba texto]
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i 0 oeLos
csacacs.
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GESTION DOCUMENTAL

PLAN DE TRABAJO G.D

1 | PLAN DE TRABAJO PROGRAMA TECNOLOGO EN GESTION DE PRO

2
3 Guia de Aprendizaje: N2 1. ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA LAS NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACI
4
5  Tabla 1. Descriptores para el Desarrollo de la ruta de aprendizaje
6
7
z Nombre del Aprendiz Actividad a desarrollar
3.1.1 Actividades de Reflexion Inicial
Estimado aprendiz el desarrollo de esta guia se basa en la estandarizacién de procesos que conllevan a ser efe
los mismos, lo invitamos a que reflexione ingresando al siguiente link https://www.youtube.com/watch?v=Ic' _
9 una carrera que no tiene fin”.
+ = GUIA1 ~
© il P @ pdt « P @ P - ab s pdf ] ¥

GUIA DE APRENDIZAJE G.D

¢ /o

PROCESO DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

GUIA DE APRENDIZAJE N° 1. ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA LAS
NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACION.

D inacion del Prog def i6n: GESTION DE LA PROPIEDAD HORIZONTAL
Cadigo del Programa de Formacion: 122201 Version 2
Nombre del Proyecto : CREACION DE EMPRESA EN GESTION DE PROPIEDAD HORIZONTAL
Fase del Proyecto :
Actividad de Proyecto: Organizacién Documental.
Competencia: 210601008 Organizar La Documentacién Teniendo En Cuenta Las Normas Legales Y
De La Organizacion.
* Resultados de Aprendizaje Alcanzar:
21060100801 Normas y técnicas; la legislacion vigente y la para la izacion de los
de archivo: i , ordenar y archivar, de rdo con las politi instituci
« Duracion de la Guia: 8 Semanas (Trabajo directo: 48 horas — Trabajo independiente: 102 horas)

D )
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MATERIAL DE APOYO G.D
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a  CONTENIDO
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LOGISTICA
PLAN DE TRABAJO

[}

PLAN DE TRABAJO PARA EL DESARROLLO DE LA RUTA DE APRENDIZAJE F-1837705

Tomado de la Guia para el Desarrollo del Proceso Formativo GFPI-G-013 2017/2/23

4 FORMA DE
RESULTADO DE ENTREGA DE LA
i SRS AR NOMBRE DEL APRENDIZ ACTIVIDAD A DESARROLLAR PR FECHA D
6 FISICO | DIGITAL
- Al. ESCOGER UN PRODUCTO X -
O SERVICIO QUE SE ADQUIERA
J EN PROPIEDAD HORIZONTAL Y
9 DETERMINAR LAS 7 C'S
— A2. DETERMINAR CUALES SON
LOS RECURSOS FINANCIEROS,
1 TEFCNDINGICOS MATFRIAIFS Y
.
+ = 1566104 ~ Recuento: 2 [+

GUIAD

E APRENDIZAJE

=% siqa

PROCESO DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

Denominacién del Programa de ion: Gestion en Propi

Caodigo del Programa de Formacion: 122201-V 102

Nombre del Proyecto Creacion de empresas en Gestion de Propiedad Horizontal

Fase del Proyecto: Formulacion

Actividad de Proyecto: Identificar las funciones, imic ubicacién organico-funcional y
i a la unidad inistrativa, dentro de la izacion y t

Competencia

210601004. Distribuir los materiales, equipos y elementos, teniendo en cuenta las politicas de la
organizacion. 50 horas
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Nowvs corpets @ Agrge  Agregu Contenide @ Agregar s Schn 33008

D % @ »

JEHDROO

EVIDENCIAS

4 CONTENIDO

&

633742) Wl TRMESTRE 2020 / LOGISTICA_PATRICIA HERNANDEZ F | EVIDENCIAS

D %
4

Se procede a realizar el debido proceso con los aprendices que se encuentran en estado de formacidn y se envia correos
de inasistencia total en el semestre a los 7 restantes. Se anexan evidencias de reporte de inasistencias dentro de la
plataforma Sofia Plus.
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Se envia pantallazos de las inasistencias de aprendices que no ingresaron al perfil de Gestion Documental

oC S22T0074 | MARTHA YASARN NARVAEZ ALDANA

o 1007732657 | LAURA VANESA MATEUS RODFOGUEX

o 51905851 | ROSALBA MEDINA MORENO

oC 30669651 | LENIS PAOLA MARTINEZ MENDOZA

o« I024SA0I 11 | IYNA PADLA GOYES ROORIGUEZ

L 1032803281 | LANS FELIPE ALVAREZ LOPEZ

o< 20736842 | MARIA SABEL AGUERE

< TIIOILR2 | ONMGO TLSIO MINDVILSO DRAGD

ET [Avasuss (v

LO% resditados estin on Lot S51ad o0 I0rmacion, Devo on 1068 NO S18EnN, se reporiacon 7

- v ——
.
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En esta ficha, se inicia con la participacion de 25 aprendices de 22 aprendices en estado formacion en la plataforma
administrativa Sofia Plus, de los cuales terminan su formacion 22, cumpliendo con el plan de trabajo, desarrollado por medio
de la guia de aprendizaje y de acuerdo al proceso de Formacién Profesional Integral impartiendo formacion en:
Competencia 210101005 - DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGUN NECESIDADES DE LA ORGANIZACION.

Asi mismo se entrega material de apoyo, guia de aprendizaje, plan de trabajo concertado, evaluaciones y evidencias dentro
de la plataforma Territorio Sena, como se evidencia en el portafolio del Aprendiz.

v' Evaluacion, novedades y resultado actual de la ficha.

Los aprendices cumplen a satisfaccion su formacion durante el semestre, se realiza evaluacién, de acuerdo a
presentacion de evidencias y se cumple con la planeacion tanto para el perfil de Talento Humano

Se anexa pantallazo de evaluacion: Perfil de Talento Humano

Plan de trabajo

B
PLAN DE TRABAJO PROGRAMA TECNOLOGO EN GESTION DE PROPIEDAD F

Guia de Aprendizaje: N2 1. EMPRESA, LA ORGANIZACION Y SU ENTORNO

Tabla 1. Descriptores para el Desarrollo de la ruta de aprendizaje

Nombre del Aprendiz Actividad a desarrollar

#REF! 3.1.1 Aprendiz: Bienvenido a su proceso de formacidn, inicie el desarrollo de la guia observando el video que se encuer
https://actualicese.com/aulavirtual/lesson/caso-8-administracion-de-propiedad-horizontal-ph/ .

a. De forma individual haga 5 preguntas con sus respectivas respuestas de acuerdo a la informacién que brinda el video
administracién de la PH. b. Cual es la aplicacién de la administracién general en la administracién de Propiedad Horizor
ser analizadas y sustentadas en la formacion)

3.2.1 Revisar el siguiente link https://www.youtube.com/watch?v=byy3VWIlanM haga una caricatura resumiendo cada

administracién y socialicela en la formacién.

Aprendiz lo invito a revisar en su material de apoyo el documento EMPRESA y de respuesta a las siguientes preguntas:
e . £rrsit . ot '

NPT ' RN

GUIA1 ~ [+ ]

+
[
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Guia de aprendizaje

=R o S s

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENIZAJE

GUIA DE APRENDIZAJE N* 1. EMPRESA, LA ORGANIZACION Y SUENTORNO

Denominacién del Programa de Formacion: GESTION DE LA PROPIEDAD HORIZONTAL
Cédigo del Programa de Formacién: 122201 Versién 2

Nombre dei Proyecto - CREACION DE EMPRESA EN GESTION DE PROPIEDAD
HORIZONTAL

Fase del Proyecto : FORMULACION
Actividad de Proyecto: Gestion Documental, Elaborar EI Plan De Gestin Del Talento
Humano,

« Competencia
210101005 Dingir E1 Segun L
+ Resutados de Aprendizaje Alcanzar:
Los Objetivos, Estrategias £

Coordinar EI
Indicadores De Gestion Segin Tiempos Y Recursos.
« Duracién de la Guia: 4 Semanas (Trabajo directo: 24 horas — Trabajo independiente: 48
horas)

2. PRESENTACION
uw—m”mmm hacer el reconocimiento de las
‘administracidn enfocada a la mﬂsnmwmm"mmb

¥y
L arantizar ol

Wmmm -n-m-wum-m.o-pm—m m—n-nuy-.

entomo se basa en y proyeccion

por o por y aplicar
conceplos rin S

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

Material de Apoyo

MARIA PATRICWA 1IERNANDEZ

&  CONTENIDO e

e Mostrar solo | Todo v

@ Nueva carpets ©Agregar | Agregar Contenido @ Agregar a fichas asociadas
\ Gestidn y )/ )_PATRI F / Mateial de apoyo

NowsRE 1o ACCIONES

D (AEuPRESA v

D 122 PROCESO ADMINSTRATIVO »

D 324 Aot o Pressonas »

D 332 nboduccon s oo Gerwrs O e Admembacin o 10U v

132 TEGRIAS 0 LAACMINSTRAGION "

] 324 TacncasProcedimientce_Recoleccen v g
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Evidencias

“ CONTENIDO

(3 Nueva carpeta @ Agregar | Agragar Contenklo @ Agragar a ichas asociada

Gestién De La Propiedad Horizontal (2233204 Pry 693742) / TALENTO HUMANO_PATRICIA HERNANDEZ F / Evidencias

&
®
*
Q

: )
: [)
[)

Se procede a realizar el debido proceso con los aprendices que se encuentran en estado de formacion y se envia correos
de inasistencia total en el semestre a los 3 restantes. Se anexan evidencias de reporte de inasistencias dentro de la
plataforma Sofia Plus.

Se envia pantallazos de las inasistencias de aprendices que no ingresaron al perfil de Talento Humano

CC 1024508665 JAVIER RICARDO ROJAS GUZMAN

Conatye Cornctanacier 2233208 - GESTION DE LA PROPIEDAD =
k) HORZONTAL =4

GC 1024500665 JAER RICARDO ROJAS ©
Consutar Aprensa” CUDIAN ©4

Inasistencias del Aprendiz.

Y

X YT
et 30042021 NO INGRESO A CLASES Y NO JUSTIFICO SUS NASSTENCAS
0202t v YN

x 2[4

Pigna 1 ae 1
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CC 1033747130 ANA MARIA JIMENEZ AGUDELO

Consultar Inasistencias de Aprendices

Inasistencias del Aprendiz

CC 37441752 LAUDITH BERNAL CRISTANCHO

Consultar Inasistencias de Aprendices
[ —

Inasistencias del Aprendiz

Como gestién administrativa, durante este trimestre y como lider de ficha, se da inicio a revisién de juicios de evaluacion
de los aprendices activos, ya que para el trimestre deben estar al dia.

Novedades

Como Lider de ficha del perfil Gestibn Documental, hasta el momento 18 aprendices van completos con sus competencias
y ya estan evaluados en sofia.

Se realizan los respectivos comités de evolucion y finalizacion de trimestres, documentados en las actas respectivas

[Escriba texto]
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ACTA No. 117-2021
WOWBRE OEL COMITE O DE LA REUNION:

| Comisé de Evasacon y Segurmiento - Fiche 2233204 Tecntkogo en Gesdon de I
F'vowhi Honzortal

| CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:
Bogoth D.C, sepbembre 27 de 2021 645pm 7:30 pm
[ LUGAR /0 ENLACE: DIRECCION GENERAL /
REGIONAL DISTRITO CAPITAL /
lo comius-60X0-pas CENTRO DE TECNOLOGIAS PARA
LA CONSTRUCCION ¥ LA

["AGENDA O PUNTOS PARA DE SARROLLAR:
1. Verificacion de asistencia
2. de informe por
3. Socializacion informe Vocero de la ficha
4, Conclusiones

[ OBJETIVO(S) DE LA REUNIGN:
Revisar b susciin académic an(lr\t\ldcbsxm)( matncuados en la ficha

gan o rogfameno del agrenciz procedients de eecucii de 1 lomactn peolesiona

1. Verificacion Asistencia

do ev \w, ey}
nand J«nb-& .A‘k ?233104 <como secretano

a informacdn general g 1a Scha
2233708

OPEm@mYHan

1.2 SEGUNDO SEMESTRE 2021
JULIO DE 2021 A 18 SEPTIEMBRE 2021 - OCTUBRE 04 A DICIEMBRE 18 DE 2021

Se imparte formacion a los aprendices y asignacion de fichas de manera desescolarizada, por la plataforma meet,
a partir del 16 de febrero al 15 de abril de 2021,, cumpliendo con lineamientos emitidos por la Direccion General,
debido a la contingencia 'y pandemia COVID 19 y cumpliendo con la programacion, relacionada a continuacion:

Para el segundo periddo, se imparte formacion de acuerdo a la programacion:

[y IV trimestre de 2021 - Julio 2021

[Escriba texto]
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDLZAJE SENA Facha: 1912 2013 L o 1
SENA SO KACIONAL ot AP e INSTRUCTOR ATRICIA HERNANDEZ N de Horat 2
o

TN
"PROCEDIMINTO: E1fCUCION FORMACION INTEGRAL
ORMATO: HORARIO: INSTRUCTORES. coope 101100

INSTRUCTOR PATRICIA HERNANDEZ N de Horat 35 190 - 800

Lunes MARTES

o |

HORA

Lunes MARTES Jueves VIERNES SABADO DOMINGO 890900

o |

7.00 - 800

o |
500 - 900

900 - 1000 |

10001100

3

BB
41

i
ERRREGE

nnnnnn

21002200

I T T
i
I

i
:

v' Formacién presencial - Desescolarizada

FICHAS
2233212 -2233204- 2142560-2142543

Competencia 210101005 - DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGUN NECESIDADES DE LA ORGANIZACION.
RAP:
- Realizar el entrenamiento y el seguimiento del talento humano de la efectividad del desempefio en el puesto de
trabajo segun planes de mejoramiento establecidos por la empresa.
- Analizar los resultados de la evaluacion segun técnicas establecidas y metas de la organizacion.
- Coordinar el talento humano de acuerdo con los objetivos, estrategias e indicadores de gestion segun tiempos y
recursos.

- Evaluar la gestién del talento segun niveles de rendimiento, normas y procedimientos establecidos por la
organizacién
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Competencia 210601001 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES
ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TECNICA Y LA LEGISLACION VIGENTE.

RAP:

Transcribir documentos organizacionales utilizando la tecnologia disponible, aplicando las técnicas de digitacion, las
normas técnicas colombianas vigentes para su presentacion, las de la organizacién, las de gestiéon documental y de
la calidad.

Redactar documentos organizacionales teniendo en cuenta el asunto, el tipo, las funciones de la unidad
administrativa; aplicando las normas gramaticales, de semantica y de sintaxis, las normas técnicas colombianas
vigentes para la elaboracién y presentacion y las normas de gestion de la calidad.

Digitar textos utilizando la tecnologia disponible, aplicando las técnicas de digitacion y el desarrollo de habilidades y
destrezas para el logro de la velocidad y la precisién de acuerdo con los requerimientos y las normas de seguridad
y salud ocupacional.

Identificar las funciones, procedimientos, ubicacién orgénico-funcional y dependencias asociadas a la unidad
administrativa, dentro de la organizacién y su entorno.

Competencia 210601008- ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA LAS NORMAS LEGALES
Y DE LA ORGANIZACION
RAP:

Despachar los documentos empresariales teniendo en cuenta las normas gramaticales y de sintaxis, las normas
técnicas colombianas para la elaboracion y presentacion de los documentos, las normas internas y la legislacion
vigente.

Recibir documentos empresariales de acuerdo con las normas de la organizacién y la legislaciéon vigente
Conservar y preservar los documentos (soporte papel o electrénico) para el suministro de informacién de acuerdo
con las normas, las técnicas, la tecnologia disponible y la legislacién vigente

Operar los recursos tecnoldgicos requeridos para el recibo, el despacho y la organizacién de los documentos, de
acuerdo con las politicas institucionales

Administrar los archivos aplicando los principios archivisticos, las normas técnicas, las politicas institucionales y la
legislacién vigente.

Aplicar los principios archivisticos, las normas y técnicas; la legislacion vigente y la metodologia para la organizacion
de los documentos de archivo: clasificar, ordenar y archivar, de acuerdo con las politicas institucionales

[Escriba texto]
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Competencia 210601002 - ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES EMPRESARIALES,

TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA EMPRESA.

RAP:

- Realizar eventos en la organizacion y unidades administrativas teniendo en cuenta el tipo de evento, la conformacion
de comités, la coordinacion de las diferentes actividades, y las politicas institucionales.

- Aplicar el proceso administrativo al desarrollo del evento, de acuerdo con el propésito, objetivo, plan, protocolo, los
medios de divulgacién y las politicas de la organizacion

- Divulgar el evento teniendo en cuenta el medio, el protocolo y las normas de la organizacion.

Competencia 210601004 - DISTRIBUIR LOS MATERIALES, EQUIPOS Y ELEMENTOS, TENIENDO EN CUENTA

LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

RAP:

- Recepcionar la informacion de los requerimientos de materiales, equipos y elementos de acuerdo con las politicas
de la organizacion.

- Elaborar el plan de necesidades de adquisicion de materiales, equipos y elementos por periodos, teniendo en cuenta
el registro de existencias, las normas técnicas y politicas de la organizacion.

Competencia 210601005 - INVENTARIAR LOS MATERIALES, EQUIPOS Y ELEMENTOS, TENIENDO EN CUENTA

LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

RAP:

- Preparar los instrumentos para la realizacion del inventario de acuerdo con la alistar los pedidos de las diferentes
areas de la organizacion junto con la documentacion de acuerdo con las normas contables y politicas de la
organizacion.

- Verificar los inventarios de materiales, equipos y elementos para su valoracién, mediante el registro y control de
entradas y salidas de almaceén.

- Almacenar los materiales, equipos y elementos de la organizacion teniendo en cuenta las condiciones de seguridad
industrial, clasificacion y ubicacién.

- Actualizar los sistemas de informacion segun el recibo y distribucion de materiales, inconsistencias y faltantes.

1.2.1 Ejecucidn y estado actual por ficha
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Ficha 2233212

En esta ficha, se inicia con la participacion de 13 aprendices de aprendices en 17 estado formacion en la plataforma
administrativa Sofia Plus, de los cuales terminan su formacion 13, cumpliendo con el plan de trabajo, desarrollado por medio
de la guia de aprendizaje y de acuerdo al proceso de Formacion Profesional Integral impartiendo formacion en:
Competencia 210101005 - DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGUN NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

Asi mismo se entrega material de apoyo, guia de aprendizaje, plan de trabajo concertado, evaluaciones y evidencias dentro
de la plataforma Territorio Sena, como se evidencia en el portafolio del Aprendiz.

v' Evaluacion, novedades y resultado actual de la ficha.

Los aprendices cumplen a satisfaccion su formacion durante el semestre, se realiza evaluacién, de acuerdo a
presentacion de evidencias y se cumple con la planeacién tanto para el perfil de Dirigir el Talento Humano

Se anexa pantallazo de evaluacion: Perfil de Dirigir el Talento Humano

Reporte de hicios Evaluativos (40 [Modo de compatifdad] - Exce (Evor de activacén de productas)

Fomuas  Datos  Reviar  Vita Qv

Bueno

Incomecto

| Entrada Notas salida

CC 51800159 - MARIA PATRICIA HERNANDEZ FERRO

[EN FORMACION

761 - DRIGR EL TALENTO HUMANO SEGUN NECESDADES DE LA TI0R2 -
necANZACI Erucs
SO S e e

2761 - DRIGR EL TALENTO HUMANO SEGUN NECESIDADES DE LA
ORGANIZACION

[CC 51800159 - MARIA PATRICIA HERNANDEZ FERRO

_ BELTRAN QUINTERO [CC 51800153 - MARIA PATRICIA HERNANDEZ FERRO

RCANZACION DAIETIUNS ESTDATECIAS F INDCANNRES NF CESTIAN SEGIM TELPOS
2761 - DRIGR EL TALENTO HUMANO SEGUN NECESIDADES DE LA 277084 - EVALUAR LA GESTION DEL TALENTO SEGUN NIVELES DE CC 51800159 - MARIA PATRICIA HERNANDEZ FERRO

NORMAS ¥ PROC
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Se evallan los resultados de aprendizaje Gestionar planes de accion en beneficio de la comunidad, el desarrollo social
y econémico de la propiedad horizontal como respuesta a las necesidades identificadas en el diagndstico. E implementar
planes de mejoramiento de acuerdo con los resultados de la evaluacion de los planes de accion.

PLAN DE TRABAJO

B
PLAN DE TRABAJO PROGRAMA TECNOLOGO EN GESTION DE PROPIEDAD F

1
2
3 Guia de Aprendizaje: N2 1. EMPRESA, LA ORGANIZACION Y SU ENTORNO
4

5 Tabla 1. Descriptores para el Desarrollo de la ruta de aprendizaje

Nombre del Aprendiz Actividad a desarrollar

#REF! 3.1.1 Aprendiz: Bienvenido a su proceso de formacién, inicie el desarrollo de la guia observando el video que se encuer
https://actualicese.com/aulavirtual/lesson/caso-8-administracion-de-propiedad-horizontal-ph/ .

o a. De forma individual haga 5 preguntas con sus respectivas respuestas de acuerdo a la informacion que brinda el video
administracién de la PH. b. Cual es la aplicacién de la administracién general en la administracién de Propiedad Horizor
ser analizadas y sustentadas en la formacion)

3.2.1 Revisar el siguiente link https://www.youtube.com/watch?v=byy3VWIlanM haga una caricatura resumiendo cada
administracién y socialicela en la formacién.

Aprendiz lo invito a revisar en su material de apoyo el documento EMPRESA y de respuesta a las siguientes preguntas: -
-~ Sl Ve oot '

ik etk T [P

T

+ = GUIA1 ~

GUIA DE APRENDIZAJE

- —
e g |

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENIZAJE

GUIA DE APRENDIZAJE N° 1. EMPRESA, LA ORGANIZACION ¥ SUENTORNO

+  Denominacion del Programa de Formacion: GESTION DE LA PROPIEDAD HORIZONTAL
Codige del Programa de For jersion

Nombre del Proyecto - CREACION DE EMPRESA EN GESTION DE PROPIEDAD

HORIZONTAL

Fase del Proyecto : FORMULACION

Actividad de Proyecto: Gestion Documentai, Elsborar £l Plan De Gestin Det Talento

La presente guia tiene como bjetivo. hacer e reconocimiento de las generaidades de la
admenistracion enfocada a la Propiedad Honzontal | Sin embargo cabe aciarar que en cuauier
et o y

os un avarca slomentos que ayudan a garartizar el
‘Sl no tener claro clementos

3 FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE
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MATERIAL DE APOYO
N

& “ CONTENIDO
’ Todo
@ Nueva carpets ®Agregar | Agregar Contenido @ Agregar a fichas asociadas
, Gestion Pry 693742 )_PATRI F/ Matedial de apoyo
NOMBRE ACCIONES
D ¢
[_‘]
)
"] RN S e—— v
D ORIAS DE LAADMINTR
& “ CONTENIDO
" Todo 3
3 Nueva capets @ Agregae | Agregar Contenido A ¢
, Gestion De La Propledad Morizontal (2233204 Pry 693742) / TALENTO HUMANO_PATRICIA HERNANDEZ F / Evidenclas.
NOMBRE TIPO ACCIONES
Q
] £R SE DICE D
: "] o
!
A 1 " eRson

Se procede a realizar el debido proceso con los aprendices que se encuentran en estado de formacion y se envia
correos de inasistencia total en el semestre a los 4 restantes. Se anexan evidencias de reporte de inasistencias dentro
de la plataforma Sofia Plus.
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Se envia pantallazos de las inasistencias de aprendices que no ingresaron al perfil de Talento Humano

CC 1068926628 EUNICE MALAGON LUNA

Ci de Ap

ontta Ayenor

Inasistencias del Aprendiz

CC 1000732744 KEVIN SEBASTIAN CAMELO HERNANDEZ

c de Ap

Consuta Fchas de Carpctmrzacon 2233212 - GESTION DE LA PROPIEDAD ©4

Inasistencias del Aprendiz
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CC 1000255124 PAULA LILIAN REYES ATEHORTUA

T1 1000065986 LAURA MICHELLE BELTRAN QUINTERO

c istencias de

e 000065565 LAURA WCHE ELTRAN 94

[ T—

Inasistencias del Aprendiz

Como lider de la ficha, anexo pantallazo de acta del comité de seguimiento y evaluacién
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1. Vierficacin Gl quonm citados & 1 feunion
2. Informacsn gesaral de la ficha
3

. oot CE
meet.google com/nyp-hbgr-zub
AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR-

Gestitn de Propiedad Horizontal

PROGRAMACION IV =V trimestre
2233204-2233211-2142560-2142577-2126949

[Escriba texto]
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Para esta ficha, se inicia con la participacion de 23 aprendices de 28 aprendices en estado formacion en la plataforma
administrativa Sofia Plus, de los cuales terminan su formacion 19, cumpliendo con el plan de trabajo, desarrollado por
medio de la guia de aprendizaje y de acuerdo al proceso de Formacion Profesional Integral impartiendo formacion en
Competencia 210601002 - ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES EMPRESARIALES,
TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA EMPRESA.

Competencia 210601004 - DISTRIBUIR LOS MATERIALES, EQUIPOS Y ELEMENTOS, TENIENDO EN CUENTA
LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

Competencia 210601005 - INVENTARIAR LOS MATERIALES, EQUIPOS Y ELEMENTOS, TENIENDO EN CUENTA
LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

Asi mismo se entrega material de apoyo, guia de aprendizaje, plan de trabajo concertado, evaluaciones y evidencias
dentro de la plataforma Territorio Sena, como se evidencia en el portafolio del Aprendiz.

v' Evaluacion, novedades y resultado actual de la ficha. Los aprendices cumplen a satisfaccion su formacion
durante el semestre, se realiza evaluacion, de acuerdo a presentacion de evidencias y se cumple con la planeacién
tanto para el perfil de Emprendimiento Innovador como para Formulacién de proyectos.

Se anexa pantallazo de evaluacion: Perfil de Logistica

Reporte de Juicios de Evaluacion

Funcionario que 1egistio el icio evakiativo
CCSR0073 - PARA PATRCI HEPNANEZ PR
CCSTa00753- NeiA PATHICI FERHANDEZ PP

[T STR0013 - MAFUA PATCI FEFARDEL FEFFD
CCSTB00T3 - MAFiA PATRCIA FERADEZ PP

CCSTR00TS3 - FAFIA PATFCIA FERNANDEL PR
m-wmmmmﬁ.mvm, 2057 S “ FEALEACLAL CCSTR0073 - P PATACI RERRANDEL TP
[FOBNSCHRALL CLANDAERL TN |- MDA LS ATEAALES EXLPUS Y ECVENTES TIst-A CFERENTES AFEASCELA O STR00TS3 - HAFIA PATRCI RERAAIDEZ FERRD
TENENDOEN CLENTA LASPOLITIAS TELA CRGHIZAOEN. CFEHCOL

[FOBHSCHRALL ARGl [NFCRRACIN | 2304 - VENTAARLOS MATERALES, EQUIPUS Y ELETENTOS, 27702-! O STR0073 - P PATACI RERANDEL TR
| TENENDOENCUENTALAS POLITIEAS [ELA CRGANZACEH. | NEDANTEEL |

[FBRSCHRALL A0l [BIFCRRACIN 2301 - IVENTARARLOS MATERIALES, EQUIPOS Y ELEVENTS, - EH.PCS CCSTR001S3 - MAFIA PATRCIA HERRANDEZ FEFRD
TENENDOEN CLENTA LAS FOLITCAS TELA CRSANZACCN.
2503 - HVENT AR LS MATERALES, EQUFUS Y ELEVENTOS, CRMECTY

T STa0073 - WA PATCIA REFNAIDEL FEFFD
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En el marco del proceso de la FPI, se documenta que los aprendices contaron con su material de apoyo, plan de
trabajo, guias de aprendizaje, acordes a su evaluacion.

Plan de trabajo
1 PLAN DE TRABAJO PARA EL DESARROLLO DE LA RUTA DE APRENDIZAIJE F-1837705

2 Tomado de la Guia para el Desarrollo del Proceso Formativo GFPI-G-013 2017/2/23
3
4 FORMA DE
RESULTADO DE ENTREGA DE LA
NOMBRE DEL APRENDIZ ACTIVIDAD A DESARROLLAR FECHA D
5 APRENDIZAJE ACTIVIDAD
6 FISICO DIGITAL
7 Al. ESCOGER UN PRODUCTO X Sem
O SERVICIO QUE SE ADQUIERA
g EN PROPIEDAD HORIZONTAL Y
9 DETERMINAR LAS 7 C'S
0 A2. DETERMINAR CUALES SON
LOS RECURSOS FINANCIEROS,
1 TECNOINGICOS MATFRIAIFS Y
+ E 1566104 ~ Recuento: 2

Guias de aprendizaje

¢ sl9a

PROCESO DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

« Denominacién del Programa de Formacién: Gestion en Propiedad Horizontal

« Codigo del Programa de Formacion: 122201-V 102

« Nombre del Proyecto Creacién de empresas en Gestion de Propiedad Horizontal

« Fase del Proyecto: Formulacion

« Actividad de Proyecto: Identficar las funciones, procedimientos, ubicacién organico-funcional y
dependencias asociadas a a unidad administrativa, dentro de la organizacion y su entomo

+ Competencia

- 210601004 Distribuir los materiales, equipos y elementos, teniendo en cuenta las politicas de la
organizacion. 50 horas

Material de Apoyo
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o ACCIONES

D w

Evidencias

- MARIA PATRICIA HERNANDE Z

& % CONTENIDO
] lo | Todo
2 G Nuova carpeta @ Agragar  Agregar Contenida © Agregar a fichas asociadas
? ‘GESTI@N DE LA PROPIEDAD HORIZONTAL (1989380 PRY 693742) / Il TRIMESTRE 2020 / LOGISTICA_PATRICIA HERNANDEZ F / EVIDENCIAS
: Ej e
(=]
Novedades

Durante el semestre de formacion desescolarizada, los 19 aprendices activos en la ficha no presenta novedades de
inasistencia dando cumplimiento a lo estipulado en el Articulo 22, del reglamento del Aprendiz, acuerdo 007 de 2012, como
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gestor principal de su proceso de formacion debe participar de manera activa y oportuna en las diferentes actividades”.
Subrayado fuera del texto.

Se procede a realizar el debido proceso con los aprendices que se encuentran en estado de formacion y se envia correos
de inasistencia total en el semestre a los 8 restantes. Se anexan evidencias de reporte de inasistencias dentro de la
plataforma Sofia Plus.

Se realiza el respectivo comité de evolucién y finalizacion de trimestre, documentados en las actas respectivas.

Esta proyectado el respectivo comité de evolucion y finalizacion de trimestre para el dia 15 de diciembre de 2021

Ficha 2233211

Para esta ficha, se inicia con la participacion de 11 aprendices activos de 23 aprendices en estado formacién en la
plataforma administrativa Sofia Plus, cumpliendo con el plan de trabajo, desarrollado por medio de la guia de aprendizaje
y de acuerdo al proceso de Formacion Profesional Integral impartiendo formacion en

Competencia 210601002 - ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES EMPRESARIALES,
TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA EMPRESA.

Competencia 210601004 - DISTRIBUIR LOS MATERIALES, EQUIPOS Y ELEMENTOS, TENIENDO EN CUENTA
LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

Competencia 210601005 - INVENTARIAR LOS MATERIALES, EQUIPOS Y ELEMENTOS, TENIENDO EN CUENTA
LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

Se evallan los resultados de aprendizaje Gestionar planes de accién en beneficio de la comunidad, el desarrollo social
y econdmico de la propiedad horizontal como respuesta a las necesidades identificadas en el diagndstico.

v' Evaluacion, novedades y resultado actual de la ficha.
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Reporte de Juicios de Evaluacion
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Los aprendices cumplen a satisfaccion su formacién durante el semestre, se realiza evaluacion, de acuerdo a
presentacion de evidencias y se cumple con la planeacion tanto para el perfil Formulacion de proyectos, evaluados en
su primer resultado de aprendizaje

En el marco del proceso de la FPI, se documenta que los aprendices contaron con su material de apoyo, plan de
trabajo, guias de aprendizaje, acordes a su evaluacion.

Se adjunta pantallazos como evidencia de las acciones realizadas para el perfil.

Plan de trabajo

1 PLAN DE TRABAJO PARA EL DESARROLLO DE LA RUTA DE APRENDIZAJE F-1837705
2 Tomado de la Guia para el Desarrollo del Proceso Formativo GFPI-G-013 2017/2/23

4 FORMA DE
RESULTADO DE ENTREGA DE LA
) APRENDIZAJE NOMBRE DEL APRENDIZ ACTIVIDAD A DESARROLLAR ACTIVIDAD FECHA D
6 FISICO | DIGITAL
7 Al. ESCOGER UN PRODUCTO X Sem
= O SERVICIO QUE SE ADQUIERA
- EN PROPIEDAD HORIZONTAL Y
9 DETERMINAR LAS 7 C'S
= A2. DETERMINAR CUALES SON
LOS RECURSOS FINANCIEROS,
1 TFCNNINGICOS MATFRIAIFS Y
+ = 1566104 ~ Recuento: 2 n
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Guia de Aprendizaje

-
¢ slqa
" FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE e

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

+  Denominacion del Programa de Formacion: Gestion en Propiedad Horizontal
+ Codigo del Programa de Formacién: 122201-V 102
= Nombre del Proyecto Creacién de empresas en Gestion de Propiedad Horizontal
« Fase del Proyecto: Formulacién
ivi yecto: Identiicar i i ubicacién organico-funcional y
i la unidad i i ion y.

« Competencia

- 210601004, Distribuir los materiales, equipos y elementos, teniendo en cuenta las politcas de la
organizacion. 50 horas

Material de apoyo

a G vwvn compets @ Agreger  Agregur Contenids @ Agreger & Schan asocede
69)742) /W TRIMESTRE 2000 / LOGISTICA_PATRICIA HERNANDEZ F | MATERIAL DE APOYO
NOMERE ;
. 0 aa
= 0 P g
B e .
= B s e
= » Fitemgen ce maras A
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CONTENIDO

GESTIN DE LAPROPIEDAD HORIZONTAL (1989380 PRY 693742) / I TRIMESTRE 2020/ LOGISTICA_PATRICIA HERNANDEZ F | EIDENCIAS

Novedades

Durante el semestre de formacién desescolarizada, los 11 aprendices activos en la ficha no presenta novedades de
inasistencia dando cumplimiento a lo estipulado en el Articulo 22, del reglamento del Aprendiz, acuerdo 007 de 2012, como
gestor principal de su proceso de formacion debe participar de manera activa y oportuna en las diferentes actividades”.
Subrayado fuera del texto.

Se procede a realizar el debido proceso con los aprendices que se encuentran en estado de formacién y se envia correos
de inasistencia total en el semestre a los 12 restantes. Se anexan evidencias de reporte de inasistencias dentro de la
plataforma Sofia Plus.

Esta programado comité de evaluacion para el dia 14 de diciembre.

Ficha 2142560

Para esta ficha, se inicia con la participacion de 21 aprendices activos de 29 aprendices en estado formacion en la
plataforma administrativa Sofia Plus, cumpliendo con el plan de trabajo, desarrollado por medio de la guia de aprendizaje
y de acuerdo al proceso de Formacion Profesional Integral impartiendo formacion en:
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Competencia 210601010 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE ACUERDO
CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

Se evallan los resultados de aprendizaje Gestionar planes de accion en beneficio de la comunidad, el desarrollo social
y econdmico de la propiedad horizontal como respuesta a las necesidades identificadas en el diagndstico.

v' Evaluacioén, novedades y resultado actual de la ficha.

Reporte de Juicios de Evaluacién

»»»»»»»» IA_p-nm- Eatado | Comoetencia Resuaco de Aprendizae
Gues

EXTERNGS 0 ATENGON Y SERVIC AL CLENTE, CARA A | APROBADO [CC 51000158 - WAoA PATRCIA NERNATDEZ FERRO
[ACUERDO COMN LAS POLITICAS DF LA DRGARZACON [CARA APLEANDO ACTITUDES Y VALORES; £L PROTOCOLO, LA ETIGUETA Y.

ED [APROBADD

277077 cT WARDWARL]
[CARACTERISTICAS PARA LA SATISFACCION DE LOS CLENTES ¥ EL

[ACUERDO CON LAS POLITICAS OF LA ORGANZACIN

SERVED. [APROBADD [CC 51008150 - MARIA PATRICIA NERIANDEZ FERRO
[ACUERDO CON LAS POLITICAS OF LA ORGANZACIN

Los aprendices cumplen a satisfaccion su formacion durante el semestre, se realiza evaluacion, de acuerdo a
presentacion de evidencias y se cumple con la planeacion tanto para el perfil de Servicio al cliente, evaluados en su
primer resultado de aprendizaje.

En el marco del proceso de la FPI, se documenta que los aprendices contaron con su material de apoyo, plan de
trabajo, guias de aprendizaje, acordes a su evaluacion.

Se adjunta pantallazos como evidencia de las acciones realizadas para el perfil.

[Escriba texto]
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Plan de trabajo

1 PLAN DE TRABAJO PARA EL DESARROLLO DE LA RUTA DE APRENDIZAJE

2 Tomado de la Guia para el Desarrollo del Proceso Formativo GFPI-G-013 2017/2/23
3
4 FORMA DE
RESULTADO DE NOMBRE DEL APRENDIZ ACTIVIDAD A DESARROLLAR EN:::I?,‘I‘DZEDLA FECHA DE ENTR

APRENDIZAJE

FISICO DIGITAL

Guia de aprendizaje.

3.1.1. Organice un equipo de
trabajo de maximo 4
integrantes y con base en su
conocimiento, experiencia
como propietario, residente,
visitante de propiedad
horizontal de respuesta a la
siguiente actividad:

’e o
, GUIA DE ARRENOIEAIE

LA TIRIEACION 6 LA GULA B8 ARRERIZAIE

SEATION DK LA FROFEGAD HORIZONTAL

Ok CAAFRESA £t GEATION B8 PROFIEDAD HORIZONTAL
AL T Y COMTROL

o . PLANES GF MEJORA. SERVIEIO AL CORNTE, INFORMES OF GESTION
AT TRATIVEOR ¥ 08 WEVIEORIA FISCAL

Competencia F10601010 - FACILITAR EL SERVICKD A LOS CLIENMTES INTERMOS ¥ EXTERNGS OF
ACUERGO COM LAL FOLITICAS BE LA GROANIZACION

NTE ATENCION ¥ BERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA ABUCANDO
DL, LA ETAUETA ¥ LAS FOLITICAS DF LA ORGANIZACION, OF
ACUROO COM 1O EETANOARES 08 CAGOAD SSTASLECHOOS.

Curacion e le Guis SSemanas (Trabeie directo: 25 horas - Tratais independiente: 50 hores)

2. emesErTACION

[Escriba texto]
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Material de apoyo

“ CONTENIDO Py
Bncx oo ooks | 7ok )
@ Nowrs copots @Agege  Agregar Contenido. @ Agrager & et asodades

(RO26531 PRY 693742) / IV TRINESTRE

D W @ b

NOMERE no ACCIONES
D PeRSONLIOND i v
D CLAVES DE LARTENCION AL CUENTE SETWGI0 s %
@ E] L TRANGLO DEL SERVOO ALCLENTE o0 v
= HABLIDADES BUNDAS . v
=
= D APCRTANGADE UNA. ATENGION i v
= | \AOUENTOS D VERDAD SERVOO AL CLENTE o &

Evidencias

“ CONTENIDO
Moskac sl | Todd v
@ tions copets DAgregn  Agregar Contenids © Agwger » fchas swociades

(2026531 PRY 691742) | IV TRMESTRE | Sarvicio al chente_Patricie Hemindes | Evidencias

D % @

NOMOAE o ACCONES

B T 2

[ s s
@ [ S e % 5
= B S, - .
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Durante el semestre de formacion desescolarizada, los 21 aprendices activos en la ficha no presenta novedades de
inasistencia dando cumplimiento a lo estipulado en el Articulo 22, del reglamento del Aprendiz, acuerdo 007 de 2012, como
gestor principal de su proceso de formacion debe participar de manera activa y oportuna en las diferentes actividades”.
Subrayado fuera del texto.

Se procede a realizar el debido proceso con los aprendices que se encuentran en estado de formacion y se envia correos
de inasistencia total en el semestre a los 5 restantes. Se anexan evidencias de reporte de inasistencias dentro de la
plataforma Sofia Plus.

Aprendices llenos de ilusiones, perseverantes y colaboradores, pasan a su etapa productiva, con grandes logros en la etapa
lectiva, gran potencial humano y competente para el mercado laboral.

informo que el comité de evaluacion y seguimiento, esta programado para el dia 14 de diciembre.

EICHA 2142577

Para esta ficha, se inicia con la participacion de 12 aprendices activos de 16 aprendices en estado formacion en la
plataforma administrativa Sofia Plus, cumpliendo con el plan de trabajo, desarrollado por medio de la guia de aprendizaje
y de acuerdo al proceso de Formacion Profesional Integral impartiendo formacién en:

Competencia 210601010 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE ACUERDO
CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

Se evallan los resultados de aprendizaje Gestionar planes de accion en beneficio de la comunidad, el desarrollo social
y econdmico de la propiedad horizontal como respuesta a las necesidades identificadas en el diagndstico.

v' Evaluacion, novedades y resultado actual de la ficha.

[Escriba texto]
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Reporte de Juicios de Evaluacion

CENAMAFCELE ONYSERMDOALCLENTE, (#PROBADD CC SIS MAFLA PATRICIA HEFNANDEZ FEFRD

L SIS MAFLA PATRCIA HEFHANDEZ FEFR)

R
CARACTERISTICAS PARA LA SATISFACCION DELCS CLENTES YEL

EUFCAVACE | FACLTARE, SR G CIEWTESTEFISYEATEFNCE | 700 PALPURCCHUR ATENONY SERVCI AL CLEVTEPERSIRL | FPAOEAC0 L SIS MAFLA PATRCIA HEFANDEZ FEFR)
€ A0LERD CONLASPOTICASCE LA CRGANZADCN 14 TECNOLOGLDS Y LOS APLICATIOS
[CISPONELES, TENENDOEN DUENTALA COMUNCACIONEPRESAR

— L Torro T e e T i e e et ! ey T T T e e

Los aprendices cumplen a satisfaccion su formacion durante el semestre, se realiza evaluacion, de acuerdo a
presentacion de evidencias y se cumple con la planeacion tanto para el perfil de Servicio al cliente, evaluados en su
primer resultado de aprendizaje

En el marco del proceso de la FPI, se documenta que los aprendices contaron con su material de apoyo, plan de
trabajo, guias de aprendizaje, acordes a su evaluacion.

Se adjunta pantallazos como evidencia de las acciones realizadas para el perfil.

Plan de trabajo
1 PLAN DE TRABAJO PARA EL DESARROLLO DE LA RUTA DE APRENDIZAJE
Tomado de la Guia para el Desarrollo del Proceso Formativo GFPI-G-013 2017/2/23

FORMA DE

RESULTADO DE ENTREGA DE LA
APRENDIZAJE NOMBRE DEL APRENDIZ ACTIVIDAD A DESARROLLAR ACTIVIDAD FECHA DE ENTR

FISICO DIGITAL

3.1.1. Organice un equipo de
trabajo de maximo 4
integrantes y con base en su
conocimiento, experiencia
como propietario, residente,
visitante de propiedad
horizontal de respuesta a la
siguiente actividad:

[Escriba texto]
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SENA

w Na

Guia de Aprendizaje

GUIA DF APRENOIZAIE

. B LA GuA on
auia on e v Teos ox v
muAnOAS.

e o
COdime et e arria e Formecion. 322308 Verasen
o o

EATION OF LA FROPEDAD HORZONTAL
&

.

cont o LA

e are
ADMINIBTRATIVOR ¥ OF MEVIFORIA FIBCAL

INFORMES OF GESTION

L SERVIEID A LOS CLIENTES INTERNOS ¥ EXTERNOS OF

. Mewntanos Do Aprandiai
3TTOTE - MRINEAR DG

PAKNTE ATENCION ¥ BERVICIO.

AL CLINTE, CARA A CARA AFUCANGO
LA ETHAUETA ¥ LAS POLITICAS OF LA ORGANIZACION. OF

o

2 emEsErTACION

Cruracion de n Guis: Biemanaes (Trabase directo: 25 horas - Tratbaio independiente: 50 horas)

2o G propeded horrontal. (
oo e

Bt a, Vi ia JOIK, el Cual destadd s le
FORTAFOLIC FEBRERG 19 GE 2008)
Por amas de

v auepes

v s s g s

e G AT gara gorar ] ervicio ol
alierar warna oy Ciar oF pEnsar ¥ aClAar e U o A
oo

MALA PATRICIA HERNANDEZ

¥ CONTENIDO

13 Nueva carpets. @Agrega  Agregar Contenido,

Regresar
Mostrae solo | Todo =

© Agregar a fichas asociadas.

(2026531 PRY 693742) ' IV TRIMESTRE | Servicio al ciente_Patricia Hemandez | Material de apoyo

D 4 @

@ EL TRIANGULO DEL SERVICIO ALCUENTE ™ ~
= — .
0 [ e, .

Evidencia
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ﬁ B MARIA PATRICIA HERNANDEZ

¥ CONTENIDO

3 Nueva carpeta @ Agregac | Agregar Contenido © Agregar a fichas ssociadss

GESTI@N DE LA PROPIEDAD HORIZONTAL (2026531 PRY §93742) IV TRIMESTRE ! Servicio al cliente_Patricia Hemandez | Evidencias

NOMBRE 1P0 ACCIONES

D W% @ »

TALLER PORTAFOUO DE SERVICIOS.

B e
() ) [ [E)

Se registran, las inasistencias y no justificaciones

CC 1014242310 JUAN CARLOS LOPEZ MONTANO

B e R e ey

CC 1023873098 JESUS ALBERTO CALDERON ALVAREZ

et 2¢ end:
[p—— S immmn
vt o o ST ESINE LATRFEDD =4
£ AT ESSRBRO KD 5

pr— o =
—r T T T

o ] N NGRESACO A CLIGE YNG4 257 CADD U5 MSSTENGRS 0

wam ey A A0 A CLACR YA W 8 AN »

s
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CC 1032377715 JHEFERSON GRISALES QUINTERO

CC 52312973 DIANA PATRICIA NAIZAQUE DELGADO

Consultar Inasistencias de Aprendices

(——]

Inasistencias del Aprendiz

[Escriba texto]
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CC 52515591 DAYUBI SIERRA BUSTOS

o drnt — =
CC 52759397 YEZMI JOHANNA GONZALEZ CANAS
PP e S " e — — - = B ‘s‘
Consultar Inasistencias de Aprendices
E
P——— - =

CC 79995794 JOSE MAURICIO CALVO ROJAS
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CC 80931944 MARIO MOGOLLON SAENZ

Ficha 2163949

Para esta ficha, se inicia con la participacion de 8 aprendices activos de 22 aprendices en estado formacion en la
plataforma administrativa Sofia Plus, cumpliendo con el plan de trabajo, desarrollado por medio de la guia de aprendizaje
y de acuerdo al proceso de Formacion Profesional Integral impartiendo formacién en:

Competencia 210601010 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE ACUERDO
CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

Los 8 aprendices, se encuentra en estado de FORMACION.

[Escriba texto]
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Plan de Trabajo

PLAN DE TRABAJO PARA EL DESARROLLO DE LA RUTA DE APRENDIZAJE

2 Tomado de la Guia para el Desarrollo del Proceso Formativo GFPI-G-013 2017/2/23
3
4 FORMA DE
RESULTADO DE ENTREGA DE LA
= APRENDIZAJE NOMBRE DEL APRENDIZ ACTIVIDAD A DESARROLLAR ACTIVIDAD FECHA DE ENTR
FISICO DIGITAL

Guia de Aprendizaje

3.1.1. Organice un equipo de
trabajo de maximo 4
integrantes y con base en su
conocimiento, experiencia
como propietario, residente,
visitante de propiedad
horizontal de respuesta a la
siguiente actividad:

Fe

GUIA OF APRENGIZAIE

v

on GERTION OF LA FPROMEGAD HORIZONTAL
tan 12220 Versan 2

ETICA PLANES OF MEJORA. SERVICIO AL CLRNTE. INFORMES OF GESTION

FACIITAR €L SERVICIO A LOS CLIEMTES INTERMOS ¥ EXTERNOS OF
ORGANIZACION

- NYO ¥ COMTROL
WATIVOR ¥ OF REVISORIA FINCA
ACUEREG COMN LAR ROLITICAS DF LA
. mesares et sajo

MAGENTERAE NTE ATENGION ¥ BERVICIO AL CLINTE, CARA A CARA ABUCANDO.
A ETUE YA ¥ LAS IOLITICAS OF LA ORGANIZACION, OF
oo

£re GEATION OF PROFIEDAD HOKIZONYAL

Tratiaio independiente: 50 horas)
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Material de apoyo

MALA PATRICIA HERNANDEZ

¥ CONTENIDO

Moztras solo. | Toda N

13 Nueva carpets. ©Agregae  Agragar Contenido, @ Agregar a fchas asociadas

(2026531 PRY 693742) ' IV TRIMESTRE / Servicio al cllente_Patricia Hemandez | Material de apoyo

D 4 8

Nosre o rcciones

CLATES O LARTENGIONAL CUENTE sERVCO i o
(@) L TRANGULO DEL SERVICIOALCUENTE s
- MasUOADES BLANOAS B
= APORTANCATE KA ATENGIN &

Evidencia
,7/..\e MARIA PATRICIA HERNANDE?

¥ CONTENIDO

Mostrar solo | Todo -
3 Nueva carpeta @ Agregac | Agregar Contenido © Agregar a fichas ssociadss

GESTI@N DE LA PROPIEDAD HORIZONTAL (2026531 PRY §93742) IV TRIMESTRE ! Servicio al cliente_Patricia Hemandez | Evidencias

NOMBRE 1P0 ACCIONES

D 4 @ »

@ ) s s .
= TS %

La ficha se encuentra en la mitad del trimestre, hasta el momento, los 8 aprendices van pasando la competencia.
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Ficha 2404831
Titulada virtual
Distribucion Fisica Internacional

Para esta ficha, se inicia con la participacion de 12 aprendices de 34 aprendices en estado formacién en la plataforma
administrativa Sofia Plus, de los cuales terminan su fase de induccidén 12 aprendices y van en la AP3, de la fase de
Andlisis.

El programa TECNOLOGO EN DISTRIBUCION FISICA INTERNACIONAL se cre6 para brindar al sector productivo
tecnologos con capacidad de desarrollar habilidades en la distribucion y colocacién de un producto desde el productor
hasta el consumidor cumpliendo minimos estandares de prontitud, oportunidad y calidad, con operaciones tendientes a
lograr este fin que incluyen la prestacion de servicios de porteo, transporte, etc., realizando esta tarea en el mejor tiempo
posible en las cantidades precisas y al menor costo. En todas las regiones y departamentos del pais que cuentan con
potencial productivo en zonas logisticas, operadores logisticos, puertos, transporte logistico como movilizacion de carga,
en sus modos terrestre, maritimo, férreo, aéreo y acuatico que dependen en gran medida de un recurso humano
cualificado y calificado, capaz de responder integralmente a la dinamica del sector, como factor determinante de la
competitividad y el desarrollo del pais. EI SENA ofrece el programa con todos los elementos de formacion profesional,
sociales, tecnolégicos y culturales, metodologias de aprendizaje innovadoras, acceso a tecnologias de ultima
generacion, estructurado sobre métodos mas que contenidos, lo que potencia la formacion de ciudadanos
librepensadores, con capacidad critica, solidarios y emprendedores, con formacién centrada desde el hacer e
incorporando los elementos cognitivos y actitudinales para desarrollar en el aprendiz competencias técnicas,
cognoscitivas y comportamentales que lo acreditan y lo hacen pertinente y coherente con su misién, innovando
permanentemente de acuerdo con las tendencias y cambios tecnoldgicos y las necesidades del sector empresarial y de
los trabajadores, impactando positivamente la productividad, la competitividad, la equidad y el desarrollo del pais.”

Evaluacion, novedades y resultado actual de la ficha.

Los aprendices cumplen a satisfaccion su formacion durante la fase de induccién y lo que llevan de la fase de Analisis,
estan evaluados en todas sus evidencias, foros y evaluaciones, hasta la fecha, deben continuar con el programa.

[Escriba texto]
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Guia de aprendizaje.

=" oS oesroo Canciss

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE
« Denominacion del Programa de Formacion: Tecndlogo en Distribucion Fisica
Internacional
« Cédigo del Programa de Formacién: 121518
« Nombre del Proyecto: Reconocimiento de los procesos de Distribucién Fisica
aplicados a las empresas y e impacto que se genera en los clientes a nivel
internacional.

« Fase del Proyecto: Fase Analisis.

Actividad de Proyecto 1: Anaiizar el entomo lecnolégico, econdmico, social y
actual dentro del cual se desarrolan las operaciones de

Distribucion Fisica Internacional

« Competencia:

210101031: Construir ef modelo de integracién de la cadena logistica segin los

‘esiabones.

* Resultados de Aprendizaje a Alcanzar:
210101031-01: Analizar las variables tecnolégicas, econdmicas y sociales de la

240201500: Promover la interaccion idonea consigo mismo, con los demas y con
1a naturaleza en los contextos laboral y social

* Resultados de Aprendizaje a Alcanzar:

240201500-11: Asumic los deberes y derechos con base en las leyes y la
normativa institucional en el marco de su proyecto de vida.

« Competencia:

Material de apoyo
/ [jvl‘;lur’u‘hucmn (

isicainternacional

Tabla de contenido
3
Mapa 4
1. Empresa y DFI s
Gener: 5
Empresa 5
Clasificacitn de las empresas 6
Recursos de una empresa 8
Areas do la ompresa 1"
de onto 13
Distribucidn Fisica Internacional (DFI). 15
€1 flujo de materiales en las emprosas 17
La demanda 17
2. Entomo y DFI. 18
Qué es ol entormo? 18

del microambiente

Matriz DOFA. 2
y 24
Disefio de los sistemas do 24
TIC para los procesos loglsticos de la cadena de suministro. 25
TIC on la logistica de- 25
TIC en la logistica interna 21
do barras 28
Radio Frequency ) por 20
TIC on la logistica de sakda/distrbucion 30
3
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Evidencias

A PATROCIA HESNANDEZ)

DISTRIBUCION FISICA
R EEvidencias v RN

12404821)
":U‘I::?:Illl RN

B [CIE

Har ehic an of tinko de la Evidencia para ingressr.
Nota s

o Evidencs ain enteopo  *
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Frdencian soc cotbes

B @ D # & »

Saiwccion ona cecken -

Ersenc t:
108 smgerans o0 of ambstc mamr sl

EIDENCIA J: Mavia d comparaciones

Evetencia & Cumrcuiom Vine

Aber Mincssticar I mporiancis de s evasiatca y
o astcanantad en ta vels Wboes

oF
"

 Foeos o

© Evidencias

* Maticas SCORM o

S pSs S o i e
 Eveloacenes Evencis 1: Fobets, Mantfcar 15, nesesiess.
" v Cotegeri y tomon t o pebrn

’\%lr-c\quwﬁec P
MARIA PATRICIA HERNANDEZ FERRO
C.C51.800.159
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CENTRO DE TECNOLOGIAS PARA LA SENA
CONSTRUCCION Y LA MADERA 7A‘

INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS diciembre 1 AL 22 DE 2021
RESUMEN DEL INFORME

Fecha del informe
22 /12/2021 Instructor: MARIA PATRICIA HERNANDEZ FERRO
Competencias: 2 LOGISTICA

1 SERVICIO AL CLIENTE

3 ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE

1 Distribucidn Fisica Internacional Virtual

RESUMEN DEL ESTADO DE ACTIVIDADES

* Planeacién y ejecucion de formacion desescolarizada para las competencias de Gestion documental, Logistica y
Dirigir el Talento Humano en la Propiedad Horizontal y establecer un contacto con las copropiedades y residentes.

* Mejora de guias de aprendizaje y planes de trabajo de las fichas en donde se imparte formacién en Gestion de
Propiedad Horizontal.

* Desarrollo de actividades y manejo en la nueva plataforma Territorium.

* Investigacidn de plataformas interactivas para presentacion de trabajos e incorporarlos en la formacién como
ayudas en la presentacion de evidencias.

INFORMACION GENERAL DE LAS ACTIVIDADES

ACTIVIDAD HORAS

Planeacion y ejecucion de trabajo frente al Desarrollo Curricular (Planeacion y Guia de
Aprendizaje) del programa de Gestion de la Propiedad Horizontal

Formacion titulada
Ficha 2163949 SERVICIO AL CLIENTE

Ficha 2233204 LOGISTICA

Ficha 2142560 SERVICIO AL CLIENTE

Ficha 2233211 LOGISTICA

Ficha 2142577 SERVICIO AL CLIENTE

Ficha 2404831 DISTRIBUCION FISICA INTERNACIONAL

TOTAL HORAS



A continuacion, se relacionan las evidencias desarrolladas durante la segunda quincena de Noviembre (del 1 al 30)

1. Cumplir con la Revisar programacion,

programacion verificar perfiles y

académica tenci
: competencias. s
predetermlna!da por : @ m .
Académica a = : i
correspondiente, de " 2 e o (e
acuerdo con las - DD DD
normas, procesos y = E_ E= S I
metodologias TRERR &
pedagégicas, i i || | W )
estrategias de .
didacticas activas,
formacién por
proyectos y los
productos

institucionales.

2. Presentar los Investigaciones,
reportes de notas de Exposiciones, talleresy
los alumnos y demas ejemplos practicos.
informes dentro de
los plazos
estipulados por el
Centro para tal

efecto.
3. Evaluar el proceso  Formacién digital. Talleres
de aprendizaje, en clase, lecturas, ejemplos
las practicos, exposiciones e
estrategias Investigaciones de casos por

pedagdgicas, el
medio ambiente
educativo, el
rendimiento videos y evaluaciones.
académico de
los
aprendices y .
diligenciar ' e @
oportunamente ey
los
formatos
correspondientes.

parte de los aprendices, uso
de material audio-visual,




Preparar, orientar,
desarrollar, apoyar y
evaluar procesos de

aprendizaje en
cualquiera de las
estrategias de
respuesta

institucional para los
diferentes  grupos
poblacionales objeto
de Formacion
Profesional Integral
Desarrollar

mecanismos que
faciliten la
reflexion, la
innovacion, el
espiritu

investigativo, la

creatividad y |Ia
autoevaluacion en
los alumnos para su
mejoramiento
continuo.
Participar en el
desarrollo de
innovaciones
pedagdgicas y del
area especifica

en que

se
desempeifie,

mediante
proyectos de

investigacion, en
concordancia con
las exigencias
del desarrollo
sostenible.

Realizar el alistamientoy la
programacion de las
competencias a orientar,
utilizando estrategias
pedagdgicas de aprendizaje
para facilitar el
conocimiento.

Presentacion guias de
aprendizaje y las
actividades a realizar
durante el trimestre
mediante herramientas
didacticas como apoyo para
el conocimiento del
mercado a explorar. Se
toma como referencia
documentales y videos
explicativos para identificar
de aprendizaje y
presentacion de proyectos.

Identificar nuevas
tecnologias y procesos para
la administracion de
propiedad horizontal y
desarrollar proyectos en las
copropiedades.

- GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
=grea DESARROLLO

IR S0 Do O

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

aet a0 Tecnsiogo en Distribucisn Fisica

MATERIAL COMPLEMENTARIO

Material complementario




8 Formular, ejecutar

Y evaluar Presentacion de formatos

diagnédsticos que

conlleven a la virtuales para desarrollar —
actualizacion y planeacidn de proyectos

creacion de en GPH, incentivando la o

disefios, planes, o .

programas, actualizacion tematica en

procesos y normas y su aplicabilidad

productos propios
de las actividades
del centro de
formacién, acordes |
con su especialidad

y area de o R T N T
desempeiio, y

segln las

necesidades del

entorno.

10 Emitir concepto
cuando le sea Manejo de

solicitado, acerca conocimientos, e g -
de los planes vy ‘
programas o sobre ] .. .
especificaciones en el area técnica objeto -
técnicas de de formacién. Capacidad
maquinaria y reflexiva y critica.
equipo, materiales

e insumos para la

(Consubar Ruts Agrendizse

habilidades y destrezas,

Ruta o Aprondzaje

Pentigon el Apresdiz

Contesido

formacion b

profesional P —

integral. Presentar e =

su concepto vy B S ‘

recomendaciones i ———
14 |ncorporar las

Facilitando modelos de

tendencias e e ——

L. aprendizaje
tecnoldgicas, P ) ey e

L. actualizando nuevas .
pedagégicas y de

Responsable del seguimiento y control a las

metodologias B

gestion, al disefio daebei PQRS
.. , . edagogicas, para ] !
técnico pedagdgico p goslcas, p y Lol ek e i .
. incrementar el e POIS& b
de las diferentes L e M ——— i
. conocimientos y lograr ° o
acciones —1 °® o

. las competencias e V- 2
de formacion =1

profesional en su

especialidad.
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19

Participar en la
programacioény
ejecucion del
proceso de
induccion de
aprendices de
Formacion Titulada
y el reconocimiento
de aprendizajes
previos siempre y
cuando cumpla con
el objetivo
contractual de
ejecutar acciones de
formacién
diferentes a la
induccion.
Reportar el en
sistema Sofia Plus
en un plazo
maximo de tres (3)
dias de iniciado el
trimestre y/ o antes
de la terminacién
del mismo segln
corresponda, todas
las actividades de
acuerdo con los
procesos que son
de su
responsabilidad,
garantizando la
calidad de la
informacién y su
coherencia en el
proceso formativo,
tales como:
Registro de los
juicios evaluativos,
Creacion de rutas y
asociacion de

Manejo de
conocimientos,

Relacién de fief

habilidades y

| Uderderca | Timee | jomada | O | Fndefon

destrezas, en el area
técnica objeto de

formacién. Capacidad

reflexiva y critica.

Capacidad para
entender y aplicar

nuevos conocimientos

Ingresar a la plataforma Sofia plus y
Registrar los juicios evaluativos, Crear
rutas y asociacion de aprendices, Registrar
juicios evaluativos hacer reconocimiento
de aprendizajes previos.

Reporte de Juicios de Evaluacion

fAsgnd a0




aprendices,
Registro de juicios
evaluativos
del
reconocimiento
de
aprendizajes
previos,
Comunicar al
Coordinador
Académico
oportunamente
anomalias,
Inconsistencias,
novedades de
aprendices y
hallazgos en el
registro de Ia
informacién.

20 Atender Asistir y cumplir con los horarios

oportunamente los estabJec_ldos por la coor_dllnaleon
o Académica para formacidn titulada y
requerimientos complementaria, comités y reuniones
que haga el programadas
supervisor del
contrato y
presentar informes
mensuales de la
ejecucion del
contrato.
24 Presentar en

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

Elaborar la cuentay
documentos que se
requieran para
presentarla de acuerdo
con requerimientos del
Sena.




ANEXO OBLIGACION 20 CO1.PCCNTR. 2266322/2021
INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS 1/12 AL 22/12 DE 2021

evaluar procesos de aprendizaje en
cualquiera de las estrategias de respuesta
institucional para los diferentes grupos
poblacionales objeto de  Formacién
Profesional Integral

proponen temas motiven al
aprendiz a ver el futuro de los
diferentes escenarios de
trabajo bien sea en PH o en
Gestidn de Proyectos, revisando
las tendencias de mercado y
tecnologia. Esto para las
competencias de formulacién
de proyectos y emprendimiento
innovador en GPH y para
Proyectar el Mercado.

FICHAS:
2233204 2404831
2233211 216949

2142560

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Cumplir con la programacion académica Revisar programacion, verificar | Se da cumplimiento a la programacién por
predeterminada por la Coordinacion perfiles y competencias. fichas, con el horario establecido por
Académica correspondiente, de acuerdo coordinacién, recibido al correo y asociado a la
con las normas, procesos y metodologias FICHAS: plataforma territorium.
peollagoglcas, es.t,rateglas de didacticas 2233204 2404831 -
activas, formacién por proyectos y los
productos institucionales. 2233211 216349

2142560
2142577 :

2 Presentar los reportes de juicios de los | Investigaciones, talleresy Con el uso de diferentes plataformas, se motiva
aprendices y demas informes dentro de los | ejemplos practicos con avances | alos aprendices, para que tengan fécil acceso al
plazos estipulados por el Centro para tal | para su formacion. curso y socialicen el manejo de esta y las
efecto. FICHAS: instrucciones para enviar sus evidencias.

2233204 2404831 — 1%
2233211 216949 - —
2142560 s o
2142577

07 T ”w =:g7 ]

3 Evaluar el proceso de aprendizaje, las | Formacidn presencial. Talleres Se dan recomendaciones a los aprendices, para
estrategias pedagdgicas, el medio ambiente | en clase, lecturas, ejemplos incentivar la investigacion con la lectura de
educativo, el rendimiento académico de los | practicos, exposiciones e libros, documentales, videos y otros, donde
aprendices y diligenciar oportunamente los | investigaciones de contenidos logran afianzar sus conocimientos.
formatos correspondientes para mejorar formacion por Las lecturas son de autores contemporaneos,

parte de los aprendices, uso de | para que logren estar actualizados y ser
material audio-visual, videosy | mayormente competentes en su campo laboral.
evaluaciones. Mais de 100
Libros Gratis
FICHAS: sobre ‘
2233204 2404831 A IN\IESTIGACIﬁﬁ
2233211 216949 SN
2142560 = LA
2142577 i
VIDEOS
4 Preparar, orientar, desarrollar, apoyar y | En cada sesion de formacion se | Es importante que estén a la vanguardia en los

temas relacionados con la administracién de la
propiedad horizontal, donde estaran expuestos
a la tecnologia y a los avances en tendencias en
el mercado y en el gremio propio del desarrollo
de sus actividades.

Ensefidndoles modelos administrativos, que les
permitan con su aplicacidn, ser mayormente

competentes y productivos, en diferentes areas
[Samat mep s it el S S e




2142577

5 Desarrollar mecanismos que faciliten la | Permanentemente se aborda el | Con el uso de las TICS, la tecnologia y demas, el
reflexion, la innovacién, el espiritu | tema de la propuesta de valora | tema de la innovacién y la creatividad, juega un
investigativo, la creatividad y  la | partir de temas de innovacidony | papel importante para los aprendices, donde
autoevaluacion en los alumnos para su | tecnologia que se apliquen logran alcanzar los objetivos de una forma mas
mejoramiento continuo. (Aqui evidenciar el | gestidon de proyectos y como sencilla que lo que antes sucedia, donde todo
material de apoyo y las estrategias que se | solucionar problemas con era artesanal y muy manual, hoy a diferencia de
utilizan para el desarrollo de la formacion) proyeccion a futuro. En GPH se | esa época, todo es mas rapido y facil de

plantean temas técnicos que se | conseguir y les servira para tomar decisiones y
abordaran en la administracién | asisolucionar problemasy otros.
de PH. b -

u

6 Participar en el desarrollo de innovaciones | Se aplican plataformas para la Con el uso de herramientas virtuales y formatos
pedagdgicas y del drea especifica en que se | actividades y participacion en como el power point, se exponen
desempefie, mediante proyectos de | sesiones de formacidny presentaciones y temas, en sus GAES de
investigacion, en concordancia con las desarrollo de tareas trabajo, fomentando el trabajo colaborativo.
exigencias del desarrollo sostenible

7 Colaborar en el disefio y ejecucion de | N.A. N.A.
programas de actualizacion de instructores
del SENA y de otras entidades, en aspectos
pedagdgicos y de la especialidad en que
imparte Formacion Profesional

8 Participar activamente en el Plan de | Seincluyentemasde Se asignaron tareas por equipos de trabajo,
Mejoramiento y Actualizacién de los | diagndstico en la planeacion asociados a los perfiles y competencias, donde
instructores. pedagdgica con el equipo se hicieron los aportes, se interpretaron las

instructores para el programa tematicas de actividades, evidencias, criterios y

de Gestion de la Propiedad resultados de aprendizaje, para implementarlos

Horizontal y unificar la planeacién pedagdgica del
programa de P.H.

9 Capacitar y asistir técnica, empresarial y | N.A. N.A.
organizativamente a las comunidades,
formas asociativas y empresas en sus
proyectos de desarrollo socio empresarial de
acuerdo con la especialidad en que imparte
Formacioén Profesional.

10 Emitir concepto cuando le sea solicitado, | N.A. N.A.
acerca de los planes y programas o sobre
especificaciones técnicas de maquinaria y
equipo, materiales e insumos para la
formacién profesional integral. Presentar su
concepto y recomendaciones

11 Participar en la concertacion y coordinacién | N.A. N.A.

interinstitucional para la ejecucién de




proyectos de desarrollo y acciones de
Formacién Profesional Integral, proyectos de
desarrollo sectorial, regional, municipal y
veredal.

12 Participar en procesos de promocidn de los | Se hacen divulgaciones y se

programas de Formacion Profesional | comparten invitaciones, por las
Integral, servicios y actividades de | redes socialesy el Blog de P.H.
Divulgaciéon Tecnoldgica, programados por el
Centro de Formacion. (En este punto es
importante que se realices acciones de
Divulgacion en las redes sociales y
empresariales de programas de formacién)

13 Responder por la integridad y buen uso de | Actualizado el certificado de
materiales, equipos y demds elementos de la | inventarios
institucién puestos bajo su cuidado para
desarrollar labores propias de la ejecucion
de su contrato.

14 Incorporar las tendencias tecnoldgicas, | Aplicacion de plataformas El uso de aplicaciones, medios de comunicacion
pedagdgicas y de gestidn, al disefio técnico | virtuales para mejorar la como las redes, el whatsapp, el correo y el chat,
pedagdgico de las diferentes acciones de | difusidén de la informacién enla | han permitido que esta época de formacion
formacién profesional en su especialidad. | formacién desescolarizada desescolarizada, sea mas productiva y tanto
(Impartir ~ formacién en programas | virtual. instructores como os aprendices, aprovechen
solicitados cumpliendo con las tendencias estos mecanismos para tener conectividad.
laborales)

15 Participar en los comités de evaluacidn, | Programacion y asistencia a La formacidn es con el metodo desescolarizada,
asistir puntualmente y a la totalidad de la | todas las actividades de donde se cumple un horario y los aprendices
acciones de formacién programadas, | formacion .Comités de deben estar conectados durante la jornada
colaborar activamente con las disposiciones | evaluacidn y seguimiento establecida.Se adelanta comité de evlauacion y
sobre aseo y orden de los ambientes de seguimiento a la fichas que terminaron
formacién y tener sentido de pertenencia trimestre de formacién en la Ultima semana de
con la Institucion. (Acciones realizadas diciembre.

Asistencia a comités y a las clases o -
programadas). =

16 Participar activamente en las actividades de | N.A. N.A.

formacién programadas por el centro en el
area cultural, deportiva, recreativa, dirigidas
a los aprendices y en los programas de
caracter preventivo que ameriten de su
apoyo vy asesoria, adicionalmente en




actividades de bienestar dirigidas a los
aprendices y funcionarios.

17 Conformar y participar en los equipos de | A partir del trabajo del mes de Archivos digitales en el drive.
desarrollo curricular interdisciplinarios por | agosto se mantiene Se comparte informacién en un documento en
programa o conjunto de programas por comunicacién permanente con Word o por el drive y se mantiene contacto con
redes  tecnoldgicas, para  garantizar | los instructores del equipo con los instructores que tengan a cargo perfiles, por
integridad en la formulaciéon de proyectos | el fin de mejorar contenidos en | cada ficha.
formativos, el disefio de actividades de | las guias de aprendizaje. Las fichas que se lideran, el acompafiamiento a
aprendizaje, el disefio de talleres e items que los instructores se da durante los 3 trimestres
alimentardn los bancos de pruebas, para la de su ejecucion.
seleccion de aprendices entre otras.

18 Participar en la programacion y ejecucion del | No se han adelantado N.A.
proceso de induccién de aprendices de | actividades en el proceso de
Formacion Titulada y el reconocimiento de | induccion durante el mes de
aprendizajes previos siempre y cuando | diciembre.
cumpla con el objetivo contractual de
ejecutar acciones de formacion diferentes a
la induccion.

19 Reportar en el sistema Sofia Plus en un plazo | Desarrollo de carpetas con
maximo de tres (3) dias de iniciado el | contenidos por fichas: Se registra a diario las inasistencias de los
trimestre y/ o antes de la terminacién del | Material de trabajo, Guias de aprendices en sofia y se le hace seguimiento,
mismo segun corresponda, todas las | aprendizaje, plan de trabajo, para darle cumplimiento al reglamento, si
actividades de acuerdo con los procesos que | instrumentos de evaluacién y acumula las 3 fallas consecutivas y no hay
son de su responsabilidad, garantizando la | material de trabajo. justificacidn por parte del aprendiz, se le inicia
calidad de la informacion y su coherencia en | ¢, registran inasistencia de los proceso de desercion.
el proceso formativo, tales como: Registro aprendices por cada ficha Se llevan carpetas por ficha en formacién, con
de los juicios evaluativos, Creacién de rutasy durante el inicio del tercer sus evaluaciones al dia, de evidencias o
asociacion de aprendices, Registro de juicios | i imestre de formacion. pruebas.
evaluativos  del  reconocimiento  de . -
aprendizajes  previos, = Comunicar al o e
Coordinador Académico oportunamente ==
anomalias, inconsistencias, novedades de ——
aprendices y hallazgos en el registro de la
informacién. (Evidenciar el Registro en la
plataforma Sena Sofia Plus la informacién A
pertinente para el desarrollo del proceso =
formativo como Plan de evaluacion, Guias de a
aprendizaje, material de apoyo, foros entre
otros.)

20 Atender oportunamente los requerimientos | Elaboracién de informes y Archivos digitales.

que haga el supervisor del contrato vy
presentar informes mensuales de la
ejecucion del contrato (Diligenciamiento del
Informe Mensual de Ejecucidn Contractual)

soportes para la cuenta de
cobro

Se alistan los documentos que van en 2
archivos, el GF y el GC, cada uno contiene
diferentes documentos, como la planilla de
pago del mes, la seguridad social, el reporte de
horas en sofia,el informe del mes y las
evidencias del mes.




21

Para los instructores de formacion virtual y a
distancia, deberan cumplir con el manual de
desempefio del instructor en ambientes
virtuales de aprendizaje.

N.A.

N.A.

22

A los instructores de formacidn virtual y a
distancia de tiempo completo, les serdn
asignados hasta 320 aprendices en el mes,
siendo inicialmente asignados 80 aprendices
por ficha. En caso de ser distribuidos de
manera diferente, el instructor debera
garantizar la dedicacion de 8 horas diarias
para sus respectivas fichas las cuales no
podran superar el nimero de 8.

N.A.

N.A.

23

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

N.A.

N.A.

24

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

Se elaboran informes como
soporte de la cuenta en las
fechas establecidas

Los documentos deben estar listos en formato
PDF, para subirlos a SECOP II

En contratistas SENA, se descarga la planilla de
pago

25

Las demds que se hagan necesarias para el
cabal cumplimiento del objeto contractual.




