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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C, 31 de marzo de 2023.

Sefiora
ALBA LUCIA OLMOS TRUJILLO.
SUPERVISORA CONTRATO No0.4598660 de 2023.
Coordinadora Académica.
FORMULACION DE PROYECTOS, PROPIEDAD HORIZONTAL Y EMPRENDIMIENTO.
Bogota D.C.
Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual

Mes de marzo del afio 2023.

Referencia: No. 4598660 del afio 2023.

DIANA CAROLINA FIRIGUA HERNANDEZ, identificada con la cédula de ciudadania
N0.1.110.455.041 de Ibagué, en mi calidad de Contratista del SENA, en el Centro de Tecnologias
para la Construccién y la Madera - CTCM, en cumplimiento del Contrato de Prestacién 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 es de CUARENTA Y UN MILLONES
CIENTO SIETE MIL TRECIENTOS PESOS ($41.107.300). Esta suma sera pagada por el SENA
al contratista de la siguiente manera: a) Un pago correspondiente al mes de febrero por un valor
de DOS MILLONES OCHOCIENTOS ONCEMIL NOVECIENTOS PESOS ($2.811.900), b) Nueve
(9) pagos iguales por los meses de marzo a noviembre por un valor de CUATRO MILLONES
DIECISIETE MIL PESOS c/u ($4.017.000) b) y un ultimo pago por el mes de diciembre por un
valor de DOS MILLONES CIENTO CUARENTA Y DOS MIL PESOS ($2.142.000): RECURSOS-
El valor de los honorarios de la presente adicion y prérroga del contrato se hard con cargo al
Certificado de Disponibilidad Presupuestal N0.8223 de 2023, expedido por el Grupo de Apoyo
Administrativo Mixto. Los honorarios serdn pagados por el SENA al contratista de acuerdo al
cronograma definido por la Direcciébn Administrativa y Financiera de la Direccion General, en la
cuenta de AHORROS No0.153-793081-36 del banco BANCOLOMBIA, cuyo titular es el (la)
Contratista; PARAGRAFO PRIMERO: El cambio de cuenta por parte del contratista debera ser
informada al supervisor del contrato con el fin de surtir los trdmites pertinentes. PARAGRAFO
SEGUNDO: Para que el SENA pueda adelantar los trAmites administrativos para el pago, el (1a)
Contratista debe acreditar previamente el cumplimiento de los requisitos de pago, tales como la
certificacion expedida por el supervisor del contrato, en la que acredite el cumplimiento a entera
satisfaccion del objeto y obligaciones del contrato en el respectivo periodo y la certificacion de
aportes al sistema general de Salud, Pension y Riesgos Profesionales, asi como los demas
documentos necesarios para el pago.

Plazo: Sera hasta el 16 de diciembre de 2023.
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OBJETO:

Prestar los servicios profesionales de manera autbnoma e independiente para formar en
competencias técnicas a través de herramientas pedagdgicas en el programa y modalidad
asignada garantizando el cumplimiento del proceso educativo de los aprendices del Centro de
Tecnologias para la Construccion y la Madera por los términos establecidos en la formacion
regular.

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 Acatar la Constitucién Politica, la Ley, los | Se cumple con las Documentacion
principios de la contratacion estatal y las | normatividades generales y los allegada al momento de
demas normas concordantes y | lineamientos institucionales. contratacion vigencia
complementarias. 2023.
2 Responder por el adecuado y oportuno | Conforme al horario programado | Se entrega informacion
cumplimiento de las obligaciones contraidas | y directrices de la coordinacion, solicitada a la
del contrato (Electronico o fisico) se llevan a cabo todas las coordinacion
obligaciones contractuales de académica, en cuanto
manera oportuna. al cumplimiento de la
programacion
3 Participar en las reuniones que para la Conforme lo requiera la Soporte documental
ejecucion del contrato sean convocadas coordinacion, se asistira a adjunto cuando sea
reuniones de caracter formativo, requerido por parte de la
asistencial, de disefio Coordinacion
metodolégico entre otros. académica.
4 Entregar periddicamente y al finalizar el | No se aplica actualmente. No aplica.
contrato o cuando el supervisor lo solicite,
todos los documentos y archivos (fisicos y
electrénicos) a su cargo y que se produzcan
en ejecucion de sus obligaciones,
debidamente inventariados conforme a las
normas y procedimientos que establezca el
Archivo General de la Nacion y de acuerdo
con el formato GD-F-004 Formato Unico de
Inventario Documental
5 Entregar a la finalizacion del plazo de | No se aplica actualmente. No aplica.
ejecucion o del vinculo contractual o cuando
el supervisor del contrato lo solicite, los
bienes devolutivos que le hayan sido
asignados para el cumplimiento del objeto
del contrato
6 Utilizar en debida forma las claves asignadas | Como parte del proceso de Evidencias que se
para el ingreso a los sistemas de informacion | formacién y cumplimiento adjuntan al presente
y gestion del SENA requeridos para la | contractual, se hace uso de las informe y registro de
ejecucion del contrato y al finalizar el mismo, | plataformas y sistemas de ingreso a plataformas
informar para su desactivacion, garantizando | informacion del SENA, para institucionales que
la seguridad y reserva de la informacion | emplear herramientas o TICS estan bajo reserva del
conocida por estos u otros medios durante la | dentro del traslado de respectivo equipo
ejecucion conocimiento hacia los SENA.
aprendices.
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7 Colaborar en la elaboracion de respuestas y | La informacion y documentos Evidencias que se
suministro de informacién requerida por las | allegados al momento de requieran en su
autoridades y organismos de control del | contratacion, estan a momento por parte de
Estado Colombiano, en relacion con la | disponibilidad de la entidad para | coordinacion.
ejecucion del contrato y de los asuntos | cuando sea necesario corroborar
relacionados con el mismo informacién respecto a la

ejecucion contractual.
8 Solicitar autorizacién escrita del SENA para | Se dara cumplimiento en el Evidencias que se

utilizar el nombre, emblema o sello oficial con
fines publicitarios o ajenos a los establecidos
en los lineamientos de la entidad.

momento que sea solicitado,
elevando respectivamente
las solicitudes conforme a
los procesos pertinentes.

requieran en su
momento por parte de
coordinacion.

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

Actualmente debido a la
contingencia sanitario causada por
la pandemia de COVID 19, se ha
recibido formacion para el tele
trabajo y se llevan a cabo las
pautas pertinentes para buen
desempefio de la formacion.

Conforme a
cumplimiento de
normas de SST, se
desarrolla las
actividades de impartir
formacion presencial,
tal como consta en
evidencias adjuntas al
presente informe.

10 | Entregar el examen médico pre-ocupacional | Se entrego las debidas Soporte entregado al
al Grupo de Seguridad y Salud en el Trabajo | certificaciones medicas al area de contratacion y
de la Direccion General y/o sus homologos en | momento de suscribir contrato subido en formato
los Centros de Formacion y Direcciones | para la vigencia 2023. digital a plataforma
Regionales de acuerdo con el profesiograma, secop 2.
el objeto a desarrollar y
dentro de los plazos establecidos legalmente.

(Decreto 723 de 2013 art. 18)

11 | Adjuntar el certificado de aprobacién de los Se presento la prueba en Se adjunté documento
conocimientos basicos del Subsistema de plataforma SIC y se aprobo, certificado dentro del
Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo, | allegando el correspondiente informe de gestion
para el primer pago de los honorarios certificado para el primer contractual.

pago.

12 | Presentar ante el supervisor del contrato | Se dard cumplimiento en el Evidencias que se
anexo a la segunda cuenta de cobro en el | momento que sea solicitado. requieran en su
archivo de gestion contractual - GC, el momento por
certificado de  aprobacion de los parte de
conocimientos basicos del curso “Integridad, coordinacion.
trasparencia y lucha contra la corrupcién” de
conformidad con lo establecido en la Ley
2016 de 2020 Art 1° paragrafo 1°, bajo los
lineamientos, herramientas tecnoldgicas y
protocolos dispuestos por el Departamento
Administrativo de la Funcién Publica.

13 | Mantener actualizados los sistemas de | Se actualiza periédicamente Evidencias en

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

en cada mes, la informacién
pertinente conforme a lo
requerido.

formato digital
(pantallazo)
adjunto al
presente informe.
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14 | Realizar los pagos al SISS (salud, pensiény | Se realiza en pago oportuno de Se adjunta la planilla
riesgos laborales) de acuerdo con la | la planilla PILA para cada mes, correspondiente al
normatividad vigente, aportando los soportes | en calidad de independiente y mes objeto de cobro
de pago los cuales deben ser validados para | conforme a la respectiva dentro del documento
constatar que en efecto el pago de la planilla | liquidacion. de gestion financiera.
haya sido recibido por la entidad
correspondiente y en caso de incumplimiento
total o parcial, responder por las
consecuencias y sanciones que disponga la
ley.

15 | No subcontratar las actividades propias del | Conforme al objeto contractual Evidencias que se
objeto contractual, salvo, que dentro del | y normatividad vigente acorde, adjuntan al presente
desarrollo de la propuesta se haya previsto | no se subcontrata para informe, tales como
disponer de recurso humano, para lo cual | desarrollar actividades de imagenes de las
debera tener en cuenta que no podra vincular | formacion. sesiones de formacion,
menores de edad, dando aplicacion a la que personalmente se
Resolucion No. 1677 de 2008 del Ministerio desarrollan en calidad
de Proteccién Social y los Pactos, Convenios de instructor.

y Convenciones Internacionales
ratificados por Colombia, sobre los derechos
de los nifios

16 | En caso de que proceda el registro y | Cuando sea requerido por parte Documentos que se
asignacion de una firma digital, usarla dentro | de la Coordinacion Académica. enviaran a
de los limites impuestos por el objeto y las coordinacion con la
obligaciones del contrato (Electrénico o respectiva firma digital.
fisico) y en todo caso con la debida
autorizacion de quien corresponda

17 | Desplazarse dentro y fuera del territorio | No aplica. No aplica.
nacional cuando sea requerido para el
cumplimiento de las obligaciones
contractuales y legalizar las ordenes de viaje
de acuerdo con los términos y lineamientos
del SENA una vez culminado el
desplazamiento.

18 | Guardar reserva de la informacién asociada | Conforme a clausula de Se guarda reserva
al objeto contractual que repose en bases de | confidencialidad contractual, se conforme a la cldusula
datos, sistemas de gestién, aplicativos, hace reserva de la informacion de confidencialidad y su
archivos magnéticos, respecto de los cuales | referida y se cumplira dicha respectiva vigencia.
se le haya concedido acceso mediante obligacién por el tiempo
codigos, claves o contrasefias, estipulado.
respondiendo penal, civil y
administrativamente por su adulteracion,
pérdida, consulta, uso o0 acceso no
autorizado o fraudulento, durante el plazo de
ejecucion del contrato y dos (2) afios 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 modifiqguen

19 | En cumplimiento de lo dispuesto en el | Se realiza el pago correspondiente| Mensualmente se allega

paragrafo 1° del articulo 23 de la Ley 1150 de
2007, del articulo 6 de la Ley 1562 de 2012 y
del Decreto 1273 de 2018 el contratista
debera acreditar que se encuentra al dia en
el pago mensual de los aportes del Sistema
de Seguridad Social Integral, estos pagos
podran acreditarse mes vencido 'y
Unicamente por el sistema pila o de planilla

para cada mes, en los términos
oportunos.

para la respectiva cuenta
de cobro de honorarios,
el soporte de pago de
cada mes.
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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

20 | ElI contratista debera cumplir con los | Actualmente se cumple con las Al presente informe, se
protocolos de bioseguridad para mitigar, | horas de formacién académica adjuntan evidencias
controlar y realizar el adecuado manejo de la | asignadas por la coordinacion, a | digitales, imagenesy
pandemia generada por el nuevo Coronavirus | través del teletrabajo, utilizando se reservan
COVID 19 (SARS-CoV-2), de acuerdo con los | la virtualidad, por medio de personalmente videos
lineamientos y medidas tomadas por el | TICS. de las sesiones que se
Gobierno Nacional, por las autoridades llevan a cabo segun
departamentales, municipales, distritales e horario asignado.
institucionales.

21 | El contratista debera ejecutar su contrato | Se cumple conforme a objeto Evidencias que se
conforme al Sistema Integrado de Gestion y | contractual y requerimientos por | adjuntan al presente
Autocontrol — SIGA del SENA, el cual se | parte de Coordinacion documento.
encuentra documentado en la plataforma | academica.

Compromiso.

22 | En cumplimiento con lo establecido en el Se cumple conforme a objeto Evidencias que se
Sistema Integrado de Gestion y Autocontrol —| contractual y requerimientos por | adjuntan al presente
SIGA, el contratista debe contribuir a la parte de Coordinacion documento.
eficacia del SIGA, el cumplimiento de las academica
politicas, los objetivos y requisitos de este y ’
los aspectos e impactos ambientales que
generan sus actividades contractuales; asi
mismo debe participar en actividades de
implementacion y fomento de un servicio de
calidad y de buenas prdcticas ambientales y
de eficiencia energética.

23 | Las demas que sean necesarias para el Se cumplen con los Evidencias que se

cabal cumplimiento del objeto contractual

requerimientos que en su
momento se hagan por parte de
la coordinacion.

requieran en su
momento por parte de
coordinacion.

PARAGRAFO PRIMERO: En casode
requerirse el desplazamiento del contratista
para desarrollar actividades relacionadas con
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 enla
Resolucion 092 de 2015 o la que la
modifique y se encuentre vigente

No se aplica actualmente.

No aplica.

PARAGRAFO SEGUNDO: El contratista se
obliga a legalizar los gastos de
desplazamiento causados en las 6rdenes de

No se aplica actualmente.

No aplica.

PARAGRAFO TERCERO: El contratista se
obliga a legalizar los gastos de desplazamiento|
causados en las 6rdenes de viaje, dentro de|
los 5 dias siguientes a su finalizacion.

No se aplica actualmente.

No aplica.

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
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actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada informe cuenta con el
visto bueno del Supervisor.

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

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS

ITEM| No DELA LUGAR DE ’
ORDEN DE VIAJE | DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION

1.

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

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y
planillas - recibo de pago de aportes a salud, pensiones y ARL, N0.1961553504 expedido por
ARUS, correspondiente al mes de enero del afio 2023 (Decreto Ley 2106 de 2019 — “ Decreto Ley
Antitramites”)

Declaracién bajo la gravedad de juramento.

Me permito declarar bajo la gravedad de juramento que durante el periodo objeto de cobro
S| NO_X he suscrito otro u otros contratos con entidade(s) del Estado el (los) cual(es) se
encuentra(n) en ejecucion; la anterior declaracion de acuerdo con lo establecido en el numeral 5°
de la Directiva Presidencial No. 001 de 2022, a fin de identificar potenciales conflictos de interés y
hacer la gestion del riesgos para la toma de decisiones dentro del principio de la debida diligencia
frente a la ejecucién de los contratos de prestacion de servicios profesionales o de apoyo a la
gestion.

Evidencias en (15) folios

Cordialmente,

DIANA CAROLINA FIRIGUA HERNANDEZ.
Contratista
C.C. No. 1.110.455.041

Recibi a satisfaccion:

ALBA LUCIA OLMOS TRUJILLO.
Supervisor Contrato 4598660 de 2023.
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EVIDENCIAS MES DE MARZO

FICHA 2428020 — FACILITAR EL SERVICIO AL CLIENTE
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Reunion ficha servicio al cliente.

g Diana carolina Firigua Hernandez
Ceor jhonnypoloche@hotmail com; steva001 @hotmail com: hectorv.821013@gmailcom y 19 més

Muy buenas tardes aprecidos aprendices, hoy desarrollaremos nuetro encuentro de manera remota, espero verlos sin falta en el siguiente enlace.

Reunion ficha servicio al cliente

Jueves, 2 de marzo - 18:30 - 22:00

Informacién para unirse a Google Meet

Enlace a la videollamada: hitps://meet.google com/coy-ydzv-vga

share your video, desktop, and

Cordialmente,

Diana Carclina Firigua Hernandez

Abogada Especialista en Derecho de Familia y Derecho Administrativo.
Maaister en Asesorfa Juridica de Empresas.

Email: diana.firigua@outlook.com

Cel: 3103436328
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FICHA 2614373 — CORRETAJE INMOBILIARIO EN P.H.

@ aboutblank
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Clase remota Contrato de Corretaje. EN
9 Diana carolina Firigua Hernandez a6 o
Cco: ednitazipa@gmail.com; aicardojavier garcescardenas@gmail.com; sergioesteban072000@gmail.com y 9 més Vie 3/03/2023 11:36 AM

Muy buenos dias apreciados aprendices, me encuentro resfriada asi que vamaos a ver nuestra clase de manera remota, nos vemos a las 2 y 30 pm en el siguiente Link.

Muchas gracias por su comprensién

Clase remota Contrato de Corretaje.

Viernes, 3 de marzo - 14:30 - 17:00

Informacion para unirse a Google Meet

Enlace a la videollamada: hitps://meet.google.com/itv-zjvz-qja

Meet

Real-time meetings by Google. Using your browser, share your video, desktop, and
presentations with teammates and customers.

Cordialmente,

Diana Carolina Firigua Hernandez

Abogada Especialista en Derecho de Familia y Derecho Administrativo.
Magister en Asesoria Juridica de Empresas.

Email: diana.firigua@outlook.com

Cel: 3103436328
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hernan vergara Arlex Arias tovar

16:20 | Clase remota Contrato de Corretaje.

FICHA 2561689 — FACILITAR EL SERVICIO AL CLIENTE Il
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CONTROL DE INGRESO Y SALIDA DE VISITANTES
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FICHA 2654661 — FACILITAR EL SERVICIO AL CLIENTE (Ibagué)

B  Autoguardado 5 BASE DE DATOS FICHAS SENA = Guardada v £ Buscar Diana carolina Fifigua Hernandez ’ & - a ®
Archivo @ Insertar  Disposicion de pagina Formulas Datos Revisar Vista Automatizar Ayuda | © Comentarios
I? v ﬁj & Calibri o A A —] v ajustartexio |Generat - m Bnsertar ~ T - %Y /O
¢ Fegar 1B A - Formato  Derformato Estlosde | S5 Eiminar v | 1w ooy iscary | Analizar
4 NKs~-H-& A == = Ecombinarycenrar v § v % o0 G 4 condicional ¥ comotabla~ celdav [ Formato~ & ~ filtrar~ seleccionar>  datos
Deshacer  Portapapeles 15 Fuente 5 afineagion ] Nimera =] Estilos Celdas Edicidn Anslisis M
19 v i fx v
A B C D E F G H | ) K L M N -
Ficha de Caracterizacion: 2654661 - GESTION DE LA PROPIEDAD HORIZONTAL Competencia: SERVICIO  salen: Ibagué - En Linea.
1 AL CLIENTE (desescolarizada)
Estado: EN EJECUGION Horario: 6:00p.m -
2 10p.m
3 06/02/2023
Numero de |Nombre Apellidos Celular Correo Electronico
4 27-feb 6-mar
H LANCA YULIE 'YEPES MORENO 3003423445 |blankiz_2012@hotmail com retirada retirada
6 [CC 1033778033 | CRISTIAN ANDRES ROJAS HOYOS 3132894247 [cristianandresrojashoyos@gmail.com |asisitio
7 CC 1110460916 [LEIDY CAROLINA lDUINTERO MORALES 3228371255 |leidyquintero2406@gmail com asisitio
CC 1110467123 |LEADY DIANA TORO ARIAS dianalo com asistio
9 CC 1110505983 | YULI YANETH RODRIGUEZ VASQUEZ 3173229188 |yulirodva@gmail com asisitio
10 CC 1110596144 |JULIAN DAVID RODRIGUEZ BOCANEGRA |3183524450 |julian331boca@gmail com asisio
11 CC 25364972 MARIA EUGENIA VERA AYALA 3052610646 @yahoo com no asisitio
12 CC 38212647 |JOVELLY CATHERINE [RAMIREZ BERNAL 3046712506 |ramirezcathe32@gmail.com asisito
13 CC 39524028 [LUZ NELLY SALAZAR BARRIOS 3166404102 [nelsa6003@gmail. com asisitio
14 CC 63488638 |CLAUDIA LILIANA VALENCIA NIFO clilivalencia@hotmail com asisitio
15 CC 65756203 |LUZ MARINA SIERRA VELOZA 3192059957 |luzma! il.com no asisitio,
16 CC 65763025  [TATIANA 'VARGAS VIEDA tatiana_vargas11@hotmail com retirada refirada
17 CC 65767065 AURA LILIANA SARMIENTO GUTIERREZ  |3023920813 7 @hotmail com asisitio
18 'GC 65773071 |EDITH XIMENA ZAPATA PARGA ximena4783@hotmail.com refirada, retirada,
19 ICC 65831311 [LEIDY DIANA SALAZAR SANCHEZ 3172223307 |milelajo@gmail.com asistio |
20[cC 79672896 |OSCAR GUILLERMO __[RUBIO CASTRO 3202007827 io@amail com no asistio,
21 CC 80165725 DARIO HERNANDO RODRIGUEZ INFANTE 3209744284 il es refirado refirado
cC 93375576 JESUS EDGAR TAPIERO MARTINEZ itapierom@hotmail.com concejo,asist =
22 io
23
24 2 g
Lunes | Jueves | Viernes | Sabado [©) HEL ] L4
listo 1% Accesibiidac: tode correcto i3] -+ 0%
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m g Proto de perfil DIANA CAROLINA FIRIGUA

GESTION DE LA PROPIEDAD
HORIZONTAL (2654661 PRY 172323)
v

Gestion De La Propiedad
Horizontal (2654661 Pry 172323)

PORTAFOLIO EVIDENCIAS
DEL INSTRUCTOR

(8 TRIMESTRE IV_2022
TRIMESTRE |_2023
(@ EVIDENCIAS DEL APRENDIZ

IMPLEMENTACION DE
PLANES EN GESTION EN PH
- CARLOS SANCHEZ TOLEDO

(8 FACILITAR AL SERVICIO AL
CLIENTE 1

OTROS

MATERIAL DE APOYO
(8 PLAN DE TRABAJO
GUIAS DE APRENDIZAJE

[2) Guia_de_Aprendizaje No
1 SERV.CLIENTE

PROYECTO

Microsoft Word - GFPI-F-135_Guia_de_Aprendizaje.

1/n — o7 I 30

I+
s ]

SE.NA
N

PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
GUIA DE APRENDIZAJE.

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE
GUIA DE APRENDIZAJE N° 1 CONCEPTO Y TIPOS DE CLIENTE/USUARIO, COMUNICACION Y HABILIDADES

e Denominacién Del Programa De Formacién: GESTION DE LA PROPIEDAD HORIZONTAL

o C6digo del Programa de Formaci6n: 122201 Versién 2

 Nombre del Proyecto CREACION DE EMPRESA EN GESTION DE PROPIEDAD HORIZONTAL.

® Fase del Proyecto SEGUIMIENTO Y CONTROL

o Actividad de Proyecto ETICA: PLANES DE MEJORA, SERVICIO AL CLEENTE, INFORMES DE GESTION
ADMINISTRATIVOS Y DE REVISORIA FISCAL

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

® Resultados De Aprendizaje Alcanzar:277076 - 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.

Duracién de la Guia: SSemanas (Trabajo directo: 25 horas — Trabajo independiente: 50 horas)

2. PRESENTACION

€l Catastro Distrital dio a conocer el Censo Inmobiliario de Bogots, vigencia 2018, en el cual destacé que la
mayoria de los predios de la ciudad son de propiedad horizontal. (PORTAFOLIO FEBRERO 19 DE 2018);
dando paso a que la administracién de copropiedades sea practicada en un alto porcentaje por amas de
casay pensi que carecen de conoci encia para ejercer esta actividad, esto se evidencia

REGISTRO DE INASISTENCIAS EN SOFIA PLUS

Vista

Aprendiz
<

Regresar

FICHA DE CARACTERIZACION: 2614373 - GESTION DE LA PROPIEDAD HORIZONTAL

1. AICARDO JAVIER GARCES CARDENAS

Consultar Inasistencias de Aprendices

Consultar Fichas de Caracterizacion*

2614373 - GESTION DE LA PROPIEDAD

0
HORIZONTAL R
a CC 1007708797 AICARDO JAVIER n
Consultar Aprendiz’ GARCES CARDENAS M
A
Inasistencias del Aprendiz
24/02/2023 24/02/2023 NO SE JUSTIFICO 5
03/03/2023 03/03/2023 NO SE JUSTIFICO 5
Pagina 1 de 1

GTH-
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2. ESTEFANI GARCIA TORRES

Consultar Inasistencias de Aprendices

2614373 - GESTION DE LA PROPIEDAD

- a
Consultar Fichas de Caracterizacion HORIZONTAL o«
A
Consultar Aprendiz* CC 1073695137 ESTEFANI GARCIA =Pt
TORRES
4
Consultar Inasistencias
Inasistencias del Aprendiz
24/02/2023 24/02/2023 NO SE JUSTIFICO
03/03/2023 03/03/2023 NO SE JUSTIFICO
Pagina 1 de 1

3. CARMELITA URBINA NAVARRETE

Consultar Inasistencias de Aprendices

Consultar Fichas de Caracterizacion* 2614373 - GESTION DE LA PROPIEDAD (e

HORIZONTAL
* CC 39719122 CARMELITA URBINA ta]
Consultar Aprendiz’ NAVARRETE =iy
Consultar Inasistencias
Inasistencias del Aprendiz
24/02/2023 24/02/2023 NO SE JUSTIFICO 5
03/03/2023 03/03/2023 NO SE JUSTIFICO 5

Péagina 1 de 1

4. SANDRA MILENA GARCIA

Consultar Inasistencias de Aprendices

2614373 - GESTION DE LA PROPIEDAD

[of Itar Fichas de Caract: on*
onsultar Fichas de Caracterizacion HORIZONTAL

4
4

CC 52242511 SANDRA MILENA GARCIA g ¢
<
Y

Consultar Aprendiz*

Consultar Inasistencias

Inasistencias del Aprendiz

17/02/2023 1710212023 ARGUMENTA MEDIANTE CORREO ELECTRONICO QUE NOs‘ﬁ_GSONTINUAR CON EL PROCESO DEBIDO A PROBLEMAS DE
24/02/2023 24/02/2023 NO SE JUSTIFICA
03/03/2023 03/03/2023 NNO SE JUSTIFICA

Péagina 1 de 1
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FICHA DE CARACTERIZACION: 2428020 - GESTION DE LA PROPIEDAD HORIZONTAL

1. JONNY ARBEY POLOCHE BUSTAMANTE

Consultar Inasistencias de Aprendices

- 2428020 - GESTION DE LA PROPIEDAD o
Consultar Fichas de Caracterizacion AL j = <
- CC 1012357977 JONNY ARBEY o
S TR POLOCHE BUSTAMANTE .4

4

Consultar Inasistencias

Inasistencias del Aprendiz

23/02/2023 23/02/2023 NO SE JUSTIFICO
02/03/2023 02/03/2023 NO SE JUSTIFICO
Pagina 1 de 1

2. JONATHAN STEV AVENDANO GONZALEZ

Consultar Inasistencias de Aprendices

Consultar Fichas de Caractenizacion® 2428020 - GESTION DE LA PROPIEDAD

=1
HORIZONTAL - =
A
§ . CC 1012360612 JONATHAN STEV 0«
Consultar Aprendiz AVENDANO GONZALEZ P (W
Inasistencias del Aprendiz
23/02/2023 23/02/2023 NO SE JUSTIFICO 3
02/03/2023 02/03/2023 NO SE JUSTIFICO 3
Pagina 1 de 1

3. HECTOR DANIEL VALENZUELA CARDENAS

Consultar Inasistencias de Aprendices

s 2428020 - GESTION DE LA PROPIEDAD el
Consultar Fichas de Caracterizacion’ HORIZONTAL 0«
A
* CC 1012385468 HECTOR DANIEL o
Consultar Aprendiz [VALENZUELA CARDENAS ] C <
A
Consultar Inasistencias
Inasistencias del Aprendiz
23/02/2023 23/02/2023 NO SE JUSTIFICO 3
02/03/2023 02/03/2023 NO SE JUSTIFICO 3
Pagina 1 de 1
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4. FRANCY ALEXANDRA AVILA CUERVO

Consultar Inasistencias de Aprendices

Consultar Fichas de Caracterizacion®

Consultar Aprendiz*

Consultar Inasistencias

2428020 - GESTION DE LA PROPIEDAD o<
HORIZONTAL y

[ CC 1015450926 FRANCY ALEXANDRA

-]
AVILA CUERVO = 4
£

Inasistencias del Aprendiz

23/02/2023
02/03/2023

23/02/2023 NO SE JUSTIFICO

02/03/2023 NO SE JUSTIFICO
Pagina 1 de 1

5. JHONNATAN DANILO SARMIENTO MURCIA

Consultar Inasistencias de Aprendices

Consultar Fichas de Caracterizacion*

Consultar Aprendiz*

Consultar Inasistencias

2428020 - GESTION DE LA PROPIEDAD

Inasistencias del Aprendiz

23/02/2023
02/03/2023

=1
HORIZONTAL = <
7
CC 1016029228 JHONNATAN DANILO ] o
SARMIENTO MURCIA
Y
23/02/2023 NO SE JUSTIFICO
02/03/2023 NO SE JUSTIFICO
Pagina 1 de 1

6. KAREN LORENA ACOSTA RODRIGUEZ

Consultar Inasistencias de Aprendices

Consultar Fichas de Caracterizacion®

Consultar Aprendiz*

Consultar Inasistencias

2428020 - GESTION DE LA PROPIEDAD fa=2t
HORIZONTAL

CC 1016068930 KAREN LORENA =2t
ACOSTA RODRIGUEZ y

Inasistencias del Aprendiz

23/02/2023
02/03/2023

23/02/2023 NO SE JUSTIFICO

02/03/2023 NO SE JUSTIFICO
Pagina 1 de 1
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7. MARITZA GUTIERREZ LESMES

Consultar Inasistencias de Aprendices

* 2428020 - GESTION DE LA PROPIEDAD o
Consultar Fichas de Caracterizacion HORIZONTAL (=4
y
Consultar Aprendiz® [ CC 1020768516 MARITZA GUTIERREZ ] o<
LESMES
VY
Consultar Inasisten
Inasistencias del Aprendiz
23/02/2023 23/02/2023 NO SE JUSTIFICO
02/03/2023 02/03/2023

NO SE JUSTIFICO
Pagina 1 de 1

8. RUTH MIREYA BERNAL DAZA

Consultar Inasistencias de Aprendices

i * 2428020 - GESTION DE LA PROPIEDAD o
Consultar Fichas de Caracterizacién HORIZONTAL | m«
Consultar Aprendiz® CC 1024472868 RUTH MIREYA BERNAL o<
DAZA |
7
Inasistencias del Aprendiz
23/02/2023 23/02/2023 NO SE JUSTIFICO
02/03/2023 02/03/2023

NO SE JUSTIFIGO
Pagina 1 de 1

9. LEIDY LORENA BOHORQUEZ MENDEZ

Consultar Inasistencias de Aprendices

P 2428020 - GESTION DE LA PROPIEDAD a
Consultar Fichas de Garacterizacion HORIZONTAL e«
y
CC 1030628593 LEIDY LORENA
Ci Itar Ay diz* =]
i e [ BOHORQUEZ MENDEZ ] <
VY
Inasistencias del Aprendiz
23/02/2023 23/02/2023 NO SE JUSTIFICO
02/03/2023 02/03/2023 NO SE JUSTIFICO
Pagina 1 de 1

10. JESUS ALBERTO MUNOZ REALPE

Consultar Inasistencias de Aprendices

i - 2428020 - GESTION DE LA PROPIEDAD rel
Consultar Fichas de Caracterizacion HORIZONTAL e
= CC 1083897210 JESUS ALBERTO o
Consultar Aprendiz [ MUROZ REALPE (==} 3

Inasistencias del Aprendiz

23/02/2023 23/02/2023 NO SE JUSTIFICO
02/03/2023 02/03/2023

NO SE JUSTIFICO
Pagina 1 de 1
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11. ANGIE CRISTINA LINARES FRANCO

Consultar Inasistencias de Aprendices

e 2428020 - GESTION DE LA PROPIEDAD a
Consultar Fichas de Caracterizacion HORIZONTAL <
Y
ST AT CC 52843464 ANGIE CRISTINA LINARES | 1o ¢
FRANCO P
Z

Consultar Inasistencias

Inasistencias del Aprendiz

23/02/2023 23/02/2023 NO SE JUSTIFICO
02/03/2023 02/03/2023 NO SE JUSTIFICO
Pagina 1 de 1

12. JIMMY JAVIER MARTIN PARRA

Consultar Inasistencias de Aprendices

Consultar Fichas de Caracterizacion®™ 2428020 - GESTION DE LA PROPIEDAD

0
HORIZONTAL 24
A
Gonsutar Aprendiz* CC 80125385 JIMMY JAVIER MARTIN o 4
PARRA P
4

Consultar Inasistencias

Inasistencias del Aprendiz

23/02/2023 23/02/2023
02/03/2023 02/03/2023

NO SE JUSTIFICO

NO SE JUSTIFICO
Pagina 1 de 1

13. JHON FREDY SANCHEZ LARA

Consultar Inasistencias de Aprendices

sn* 2428020 - GESTION DE LA PROPIEDAD a
Consultar Fichas de Caracterizacion HORIZONTAL 0«
A
Consultar Aprendiz* CC 80164762 JOHN FREDY SANCHEZ o<
LARA
Y

Consultar Inasistencias

Inasistencias del Aprendiz

23/02/2023 23/02/2023 NO SE JUSTIFICO
02/03/2023 02/03/2023 NO SE JUSTIFICO
Pagina 1 de 1

GTH-F-062 V09



SENA
FICHA DE CARACTERIZACION: 2561689 - GESTION DE LA PROPIEDAD HORIZONTAL
1. DIANA MARIA RODRIGUEZ MARTINEZ

Consultar Inasistencias de Aprendices

- 2561689 - GESTION DE LA PROPIEDAD a
Consultar Fichas de Caracterizacion HORIZONTAL w1
VY
Consultar Aprendiz* CC 24585860 DIANA MARIA RODRIGUEZ o«
MARTINEZ y
Z

Consultar Inasistencias

Inasistencias del Aprendiz

25/02/2023
04/03/2023

25/02/2023
04/03/2023

NO SE JUSTIFICO

NO SE JUSTIFICA
Pagina 1 de 1

2. MARIA CRISTINA LEON GUTIERREZ

Consultar Inasistencias de Aprendices

- 2561689 - GESTION DE LA PROPIEDAD o
Consultar Fichas de Caracterizacion T INTAL o<
Vi
5 CC 52312267 MARIA CRISTINA LEON o
Consultar Aprendiz Py P ="
%

Consultar Inasistencias

Inasistencias del Aprendiz

25/02/2023 251022023 NO SE JUSTIFICO 4
04/03/2023 04/03/2023 NO SE JUSTIFICA 4
Pagina 1 de 1
Consultar Inasistencias de Aprendices
= 2561689 - GESTION DE LA PROPIEDAD n
Consultar Fichas de Caracterizacion HORIZONTAL o4
V.
Gonsultar Aprendiz* CC 80436342 ARMANDO GONZALEZ o4
JIMENEZ
4
Consultar Inasistencias
Inasistencias del Aprendiz
25/02/2023 25/02/2023 NO SE JUSTIFICO 4
04/02/2023 04/03/2023 NO SE JUSTIFICA 4

Pagina 1 de 1
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4. ALEXANDER OCHOA TORRES

Consultar Inasistencias de Aprendices

- 2561689 - GESTION DE LA PROPIEDAD ]
Consultar Fichas de Caracterizacion HORIZONTAL 0«
A
Consultar Aprendiz® CC 80438094 ALEXANDER OCHOA P
TORRES y
7

Consultar Inasistencias

Inasistencias del Aprendiz

25/02/2023 25/02/2023 NO SE JUSTIFICO 4
04/03/2023 04/03/2023 NO SE JUSTIFICA 4
Pagina 1 de 1

FICHA DE CARACTERIZACION: 2654661 - GESTION DE LA PROPIEDAD HORIZONTAL

1. BLANCA YULIE YEPES MORENO.

Consultar Inasistencias de Aprendices

acion® 2654661 - GESTION DE LA PROPIEDAD o]
Consultar Fichas de Caracterizacion HORIZONTAL c <&
%
- CC 1024528051 BLANCAYULIE YEPES a
Consultar Aprendiz’ MORENO o<

‘Consultar Inasistencias

Inasistencias del Aprendiz

2710212023 2710212023 NO SE JUSTIFICO 4
Pagina 1 de 1

2. MARIA EUGENIA VERA AYALA

Consultar Inasistencias de Aprendices

2654661 - GESTION DE LA PROPIEDAD

Am 0
Consultar Fichas de Caracterizacion HORIZONTAL [Cs
%
Consultar Aprendiz® CC 25364972 MARIA EUGENIA VERA AYALA =Pt
%
Inasistencias del Aprendiz
271022023 27/02/2023 NO SE JUSTIFICO 4
Pagina 1 de 1
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3. LUZ MARINA SIERRA VELOZA

Consultar Inasistencias de Aprendices

an* 2654661 - GESTION DE LA PROPIEDAD a

Consultar Fichas de Caracterizacion HORIZONTAL e
%

Consultar Aprendiz*® CC 65756293 LUZ MARINA SIERRAVELOZA o
%

Inasistencias del Aprendiz
27/02/2023 27/02/2023 NO SE JUSTIFICO
Pagina 1 de 1

4. TATIANA VARGAS VIEDA

Consultar Inasistencias de Aprendices

N . 2654661 - GESTION DE LA PROPIEDAD fu]
Consultar Fichas de Caracterizacion HORIZONTAL o4
%
Consultar Aprendiz® CC 65763025 TATIANA VARGAS VIEDA =

Consultar Inasistes

Inasistencias del Aprendiz

2710212023 27102/2023 NO SE JUSTIFICO
Pagina 1 de 1

5. EDITH XIMENA ZAPATA PARGA

Consultar Inasistencias de Aprendices

Consultar Fichas de Caracterizacion™ 2654661 - GESTION DE LA PROPIEDAD

=]
HORIZONTAL o4
&
Consultar Aprendiz® CC 85773071 EDITH XIMENA ZAPATAPARGA 1 ¢
%
Inasistencias del Aprendiz
27/02/2023 2710212023 NO SE JUSTIFICO
Pagina 1de 1

6. DARIO HERNANDO RODRIGUEZ INFANTE

Consultar Inasistencias de Aprendices

i * 2654661 - GESTION DE LA PROPIEDAD 0
Consuttar Fichas de Caracterizacion 2604601 - OF ']
p
CC 80165725 DARIO HERNANDO
Ci Itar Ay diz® 0
R RODRIGUEZ INFANTE =<

Inasistencias del Aprendiz

27102/2023 27/02/2023 NO SE JUSTIFICO
Pagina 1 de 1

GTH-F-062 V09



SENA

N

REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ACTA No 01-2023 DEL DiA 09 DEL MES MARZO DE DEL ANO 2023

OBJETIVO (S) | Revisar, analizar y verificar la situacidn académica y disciplinaria de los aprendices matriculados en la ficha 2614373 del programa de Tecnélogo en Gestion de la Propiedad Horizontal de acuerdo con el
reglamento del aprendiz, procedimiento de ejecucidn de la formacion profesional integral y la guia de desarrollo del proceso formativo publicado en plataforma compromiso Sena.
No. NOMBRES Y APELLIDOS No. DOCUMENTO PLANTA CONTR | OTRO ¢CUAL? | DEPENDENCIA/ CORREO ELECTRONICO | TELEFONO/EXT. AUTORIZA FIRMAO
ATISTA EMPRESA SENA GRABACION PARTICIPACION
VIRTUAL
1. Diana Carolina Firigua 1110455041 X Centro de Tecnologias dcfirigua@sena.edu.c 3103436328 N/A
Hernandez para la Construccién y o
la Madera g
2. Rosa H Cortes Palencia 39754658 X Centro de Tecnologias | rocopal@gmail.com 3115059670 N/A
para la Construccion y
la Madera :
3. César René Ri X Centro de Tecnologias =
cﬁsar ene Rivera 80354918 para la Construcciony | crrivera@sena.edu.co | 3115484412 N/A
avarro la Madera
4. ) ) . X Centro de Tecnologias acortesb@sena.edu.c 3183875302 N/A :
Andrés Cortés Beltran 798455008 para la Construcciéony | o
la Madera ;
5.
6.
7.
8.
9.
10.
11.

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccion de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la seguridad y proteccién de los datos

personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dara el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.

GD-F-007 V04
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ACTA No. 01-2023

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: COMITE DE EVALUACION Y SEGUIMIENTO — FICHA 2614373 TECNOLOGIA EN
GESTION DE LA PROPIEDAD HORIZONTAL

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:

Bogota 09 de marzo 2023 12:00 am 12:30 PM

LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION GENERAL / REGIONAL DISTRITO CAPITAL /

CTCM - Bogota CENTRO DE TECNOLOGIAS PARA LA CONSTRUCCION Y
LA MADERA

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1.Comité de evaluacion y seguimiento de la ficha 2614373 del programa de Tecnologia en Gestion de la Propiedad Horizontal,
para verificar estado y condiciones de formacién de los aprendices.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Socializar, analizar y verificar la situacion académica y disciplinaria de los aprendices matriculados en la ficha 2614373 del
programa de Tecnologia en Gestidn de la Propiedad Horizontal de acuerdo con el reglamento del aprendiz, procedimiento de
ejecucion de la formacion profesional integral y la guia de desarrollo del proceso formativo publicado en plataforma
compromiso Sena.

DESARROLLO DE LA REUNION

Verificada la asistencia de los miembros del comité se evidencia que hay quorum con la asistencia de los referenciados en la
lista de asistencia de la presente Acta.

De acuerdo con lo establecido en el articulo 31 del acuerdo 007 de 2012, Reglamento del aprendiz SENA, se desarrolla el
presente comité de evaluacidn y seguimiento, para el cual se designa al instructor Diana Carolina Firigua Hernandez de ficha
No 2614373, como secretaria del comité.

Se desarrolla el siguiente orden del dia:

1. Verificacion de la informacion general de la ficha.

No. de ficha 2614373

Programa Tecnologia Gestion de la Propiedad Horizontal
Trimestre 1l

Cantidad de aprendices en plataforma SOFIA Plus 12

Cantidad de aprendices en formacién 12

Cantidad de aprendices activos en formacion 8

Instructor lider de grupo Diana Carolina Firigua Hernandez

Instructores asignados a la ficha durante el trimestre y

competencia asignada

2. Gestion.

Relacién de competencias orientadas: Porcentaje de
asistencia
Instructor: Diana Carolina Firigua Hernandez

Relacion de competencias orientadas:

Territorium, Sofia 08/12=66.6 %

COMPETENCIA: Implementacidn del servicio inmobiliario y |
plus

Corretaje Cod. 62320000- CURSO COMPLEMETARIO

Resultado de aprendizaje a evaluar
Complementaria

GD-F-007 V04
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Instructor: Rosa H Cortes Palencia;

COMPETENCIA: 210601008 Organizacion de la documentacidn
teniendo en cuenta las normas legales y de la organizacidon

Resultado de aprendizaje a evaluar

RAP 1: 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 legislacidn vigente.

RAP 2: Recibir documentos empresariales de acuerdo con las
normas de la organizacion y la legislacion vigente.

RAP 3: 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 legislacion
vigente.

RAP 4: Operar los recursos tecnoldgicos requeridos para el
recibo, el despacho y la organizacién de los documentos, de
acuerdo con las politicas institucionales.

RAP 5: Administrar los archivos aplicando los principios
archivisticos, las normas técnicas, las politicas institucionales y la
legislacion vigente.

RAP 6: Aplicar los principios archivisticos, las normas y técnicas; la
legislacion vigente y la metodologia para la organizacién de los
documentos de archivo: clasificar, ordenar y archivar, de acuerdo
con las politicas institucionales.

Instructor: César René Rivera Chavarro

Relacion de competencias orientadas:

COMPETENCIA: Procesar la informacion de acuerdo con las necesidades de
la organizacién.

Resultado de aprendizaje a evaluar:

. Presentar los resultados de la informacidn tabulada, de
acuerdo con las politicas de la organizacion.

. Recopilar la informacién, de acuerdo con el
instrumento disefiado por la organizacién.

e Identificar las necesidades de informacién de la unidad
administrativa, aplicando la metodologia y normas
vigentes de la organizacion

e  Tabular la informacion recolectada, de acuerdo con
técnicas para el procesamiento de datos.

Instructor; Andrés Cortés Beltran
Relacion de competencias orientadas:

COMPETENCIA: Facilitar el servicio a los clientes internos vy
externos de acuerdo con las politicas de la organizacion.

Resultado de aprendizaje a evaluar

e  Brindar diligentemente atencidn y servicio al cliente,
cara a cara aplicando actitudes y valores; el protocolo,

Territorium, Sofia
plus

Territorium, Sofia
plus

Territorium, Sofia
plus

08/12=66.6 %

08/12=66.6 %

08/12=66.6 %
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la etiqueta y las politicas de la organizacidn, 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.

Proporcionar atencion y servicio al cliente personal y a
través de los medios tecnoldgicos y los aplicativos
disponibles, teniendo en cuenta la comunicacion
empresarial, los estandares de calidad y las politicas de
la organizacién.

1.

Descripcion del proceso formativo El Instructor asignado al proceso pedagdgico de la ficha realiza breve resefia,

frente a lo cual se destacan las siguientes observaciones:

Total, de aprendices registrados en el aplicativo Sofia Plus: 12

Total, de aprendices en formacion: 12

Total, de aprendices que aparecen en formacidn en Sofia Plus, pero dejaron de asistir: 8
Total, de aprendices Retiro voluntario: 0, aplazados: 0, trasladados: 0, cancelados: 0

Aprendices relacionados en Sofia plus, pero que han dejado de asistir a formacidn: Las inasistencias se notificaron al
aprendiz dentro de los dos dias siguientes de su ocurrencia de cada dia de formacion y quedaron registradas en la
plataforma, se copia en anexos al final.

Tipo de Nimero de Nombre Apellidos Estado
Documento Documento
CcC 1007708797 AICARDO JAVIER GARCES CARDENAS EN FORMACION
CcC 1073695137 ESTEFANI GARCIA TORRES EN FORMACION
cC 39719122 CARMELITA URBINA NAVARRETE EN FORMACION
cC 52242511 SANDRA MILENA GARCIA EN FORMACION

Evidencias de registro de inasistencias y correos enviados al aprendiz

Instructor Diana Carolina Firigua;

2. Aicardo Javier Garces Cardenas

Consultar Inasistencias de Aprendices

2614373 - GESTION DE LA PROPIEDAD

- a
Consultar Fichas de Caracterizacion HORIZONTAL o«
A
* CC 1007708797 AICARDO JAVIER a
Gonsultar Aprendiz GARCES CARDENAS o«
A
Inasistencias del Aprendiz
24/02/2023 24/02/2023 NO SE JUSTIFICO 5
03/03/2023 03/03/2023 NO SE JUSTIFICO 5
Pagina 1 de 1

3. Estefani Garcia Torres
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Consultar Inasistencias de Aprendices

5% 2614373 - GESTION DE LA PROPIEDAD o
Consultar Fichas de Caracterizacion HORIZONTAL o \‘
Y
Consltar Aprendiz* CC 1073695137 ESTEFANI GARCIA Pt
TORRES
4

Consultar Inasistencias

Inasistencias del Aprendiz

24/02/2023 24/02/2023 NO SE JUSTIFICO
03/03/2023 03/03/2023 NO SE JUSTIFICO
Pagina 1 de 1
4. Carmelita Urbina Navarrete
Consultar Inasistencias de Aprendices
% 2614373 - GESTION DE LA PROPIEDAD o
Consultar Fichas de Caracterizacion HORIZONTAL o<
y
* CC 39719122 CARMELITA URBINA o
Consultar Aprendiz’ NAVARRETE o<
Y
Consultar Inasistencias
Inasistencias del Aprendiz
24/02/2023 24/02/2023 NO SE JUSTIFICC 5
03/03/2023 03/03/2023 NO SE JUSTIFICO 5
Pagina 1 de 1
5. Sandra Milena Garcia
Consultar Inasistencias de Aprendices
sn* 2614373 - GESTION DE LA PROPIEDAD a
Consuttar Fichas de Caracterizacion HORIZONTAL =1
Y
Gonsultar Aprendiz® CC 52242511 SANDRA MILENA GARCIA 1o ¢
Y
Consultar Inasistencias
Inasistencias del Aprendiz
17/02/2023 1710212023 ARGUMENTA MEDIANTE CORREO ELECTRONICO QUE NO;{QC[()}ONT\NUAR CON EL PROCESOQ DEBIDO A PROBLEMAS DE
24/02/2023 24/02/2023 NO SE JUSTIFICA
03/03/2023 03/03/2023

NNO SE JUSTIFICA
Pagina 1 de 1

Instructor Rosa H Cortes Palencia;

6.  Aicardo Javier Garces Cardenas
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APlus | 75

& ROSA HERMINIA CORTES @Ayudaysoporte  ENBandejadetsreas M@ LMSSENA  @CambiarClave  Salir G

nstructor ~

Consultar Inasistencias de Aprendices

# Diseno Curricular

# Ejecucion de la Formacion N -
. 2614373 - GESTION DE LA PROPIEDAD )
Consultar Fichas de Caracterizacitn
o o HORIZONTAL E
# Gestion de Ambientes <
. CC 1007708707 AICARDO JAVIER GARCES
# Gestién de Tiempos Consultar Aprendiz’ CARDENAS oo

istro de Tiempo
Inasistencias del Aprendiz

Gestionar Actividades Ad

Instructor
2411112022 HINGUNA 5

ar Actividad Adicional del o1nazoz2 HINGURA s

e v 1510212023 HINGUNA 5
Do 221022023 HINGUNA 5
o1/03:2023 HINGUNA 5

istrar Inasistencia del Aprendiz oaa/2023 NINGUNA 5

# LMS
# Matricula
# Planeacion de la Formacion
# Reportes

# SGS <

=

SOFIA Plus Version § 0 80 Powered by SENA —+ © SENA 2018 -~ Bogota - Colomby

7. Estefani Garcia Torres

e » 0O

& Bandeja de tareas T LMS SENA & Cambiar Clave Salir (&

& ROSA HERMINIA CORTES © Ayuda y soporte

Cc a 3
Sofiarius ¢

nstructor ~
[# Disefio Curricular Consultar de Apr
[# Ejecucién de Ia Formacién - o .
e e 2614373 - GESTION DE LAPROPIEDAD -
Gonsultar Fichas de Garacterizacit ARG P
# Gestion de Ambientes
Consutar Aprendiz® CC 1073695137 ESTEFAN| GARCIATORRES 15 4

¥ Gestién de Tiempos

tionar Tiempos del Instructor d

r Inasistencia del Aprendiz

Cons

tar Reglstro de Tlempo
Inasistencias del Aprendiz

idades Ad

onales del

201102022 201072022 NINGUNA 5
. B TR 2
3 - 3 031172022 NINGUNA 5
Lt 1041172022 NINGUNA ]
NINGUNA 5
01/12/2022 NINGUNA 5
oD oo iGN &
22/02/2023 NINGUNA 5

S . Gioaaes KNG é T

X 12
L " 5oy Eval

[# Planeacion de la Formacion Pagina 1 de 2

# Reportes <

# SGS <

SOFIA Plus Ve

5080 Powered by SENA -+ © SENA 2018 -»- Bog:

[ = =

8. Carmelita Urbina Navarrete
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Sofiarius ¢

x o+ - 4

@

» 0O ¢

& ROSA HERMINIA CORTES @ Ayuda y soporte B Bandeja de tareas & LMS SENA & Cambiar Clave Salir &

nstructor ~
(# Diserto Curricular < Consuitar de Apr
[# Ejecucion de la Formacién o
= 2614373 - GESTION DE LAPROPIEDAD o
Consultar Fichas de Caracterizacian HORIZONTAL (=X}

[# Gestion de Ambientes

. CC 39719122 CARMELITA URBINA
[# Gestién de Tiempos - Consultar Aprendiz’ NAVARRETE =)

Consultar Inasistencia del Aprendiz

s

Gestionar Tiempos

r Registro de Tiempo

ncias del Aprendiz

Gestionar Actividades Adicion:
Instructor
201012022 201102022 NINGUNA 5
e 27H0r2022 271002022 NINGUNA 5
01172022 031112022 NINGUNA 5
101112022 NINGUNA 5
1711112022 HINGUNA 5
del Aprendiz 241112022 NINGUNA 5
01112/2022 NINGUNA 5
= LMs < 1610272023 15/02/2023 NINGUNA 5
2210212023 2210212023 NINGUNA 5
(5 [ < 010372023 011032023 NINGUNA 5
t« IEZTTE 1 2 IEEETTE M B
[# Planeacion de la Formacion < feriTa
[# Reportes
# SGS

) Powered by SENA -+ © SENA 2018 -+ Bogold

= [

9

B soe pius

e - & &0 ¢

C A . se
Sofiarius ¢

nstructor ~

©Ayudaysopote  EiBandejadetareas 7 LMS SENA

& Cambiar Clave Salir &

(# Disefio Curricular < Consultar de Apr
[# Ejecucion de la Formacidn < -
. 2614373 - GESTION DE LAPROPIEDAD
Consutar Fichas de Caractanizacion’ AN
[# Gesti6n de Amblentes
[ et e Thommpon e CC 52242511 SANDRAMILENA GARCIA o4

tionar Tiempos del i

r Inasistencia del Aprendiz

Cons:

Consultar Registro de Tiempo

Inasistencias del Aprendiz

20102022 201102022 NINGUNA 5

£ 2711002022 HINGUNA 5

031112022 NINGUNA 5

101112022 NINGUNA 5

171112022 HINGUNA 5

2411112022 HINGUNA 5

0111212022 NINGUNA 5

 LMS 15/02/2023 HINGUNA 5
2200212023 NINGUNA 5

& Matricula 0110372023 010372023 HINGUNA 5

1« I 12 I M

[# Planeacion de la Formacion

[ Reportes

# 5GS

) Powered by SENA . © SENA 2018 - Bogotd om

[ = Len

Instructor César René Rivera Chavarro;

1. Aicardo Javier Garces Cardenas
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C A Noesseguro | senasofiaplus.edu.co/sofia/home/principal.faces G H
seha
SOﬁaPh.lS TA @Ayuday soporte  EEBandejadetareas P LMSSENA  @CambiarClave  Salir &
Instructor v
[EiDenc Gayeiar a Consultar Inasistencias de Aprendices
[ Ejecucion de la Formacion < .
on® 2614373 - GESTION DE LA PROPIEDAD

Consultar Fichas de Caracterizacion HORIZONTAL o4

[ Gestion de Ambientes ¢ &
- ‘CC 1007708797 AICARDO JAVIER GARCES

& Gestion de Tiempos ~ EOE T CARDENAS =

Gestionar Tiempos del Instructor ~

Consultar Inasistencia del Aprendiz

Consultar Registre de Tiempo

i del Aprendiz

1110212023 11022023 EL APRENDIZ NO ASISTIC A LA FORMACION DE LA COMPETENCIA PROCESAR LA INFORMACION, (ESTADISTICA) 5
110212023 110212023 EL APRENDIZ NO ASISTIG A LA FORMACION DE LA COMPETENCIA PROCESAR LA INFORMACION. (ESTADISTICA) H
18/02/2023 18/02/2023 6 i 5
0410372023 041032023 EL APRENDIZ NO ASISTIG A LA FORMACION DE LA COMPETENCIA PROCESAR LA INFORMACION. (ESTADISTICA) 5

Pagina 1de 1

jstrar Inasistencia del Aprendiz

& LMS <
& Matricula <
[# Planeacion de la Formacion <
[# Rennrtes <

SOFIA Plus Versién 9.0.80 Powered by SENA -*- ® SENA 201 -*- Bogotd - Golombia- -

2. Estefani Garcia Torres

e

C A Noesseguro | senasofiaplus.edu.co/sofia/home/principal.faces G

.
SOﬁaplus w & CESAR RENE RIVERA @Ayudaysoporte  EBandejadetareas P LMSSENA @ CambiarClave  Salir 6
Instructor v
2 Disefio Curricular ( Consultar Inasi: cias de Aprendices
# Ejecucion de la Formacion < .
on™ 2614373 - GESTION DE LA PROPIEDAD
Consultar Fichas de Caracterizacion TORZONTAL ul)
(# Gestion de Ambientes < e
 Gestion do Tiempos . Consultar Aprendiz® CC 1073605137 ESTEFAN| GARCIA TORRES o4
4
Gestionar

pos del Instructor  ~ e

Consultar Inasistencia del Aprendiz

Consultar Registro de Tiempo

i del Aprendiz
es Adicionales del
19/10/2022 19102022 EL APRENDIZ NO ASISTIO ALA FORMACION DEL PERFIL PROCESAR LA INFORMACION. (ESTADISTICA) 3
a A ” 26M10/2022 26/10/2022 EL APRENDIZ NO ASISTIO A LA FORMACION DEL PERFIL PROCESAR LA INFORMACION (ESTADiSTICA) 5
Actividad Adicional del 02/11/2022 02/11/2022 EL APRENDIZ NGO ASISTIO A LA FORMACION DEL PERFIL PROCESAR LA INFORMACION . (ESTADISTICA) 5
09/11/2022 09/11/2022 EL APRENDIZ NO ASISTIO A LA FORMACION DEL PERFIL PROCESAR LA INFORMACION (ESTADiSTICA) 5
11/02/2023 1110272023 EL APRENDIZ NG ASISTIO A LA FORMACION DE LA COMPETENCIA PROCESAR LA INFORMACION. (ESTADISTICA) 3
gistrar Inasistencia del Aprendiz 180212023 251022023 EL APRENDIZ NO ASISTIO A LA FORMACION DE LA COMPETENCIA PROCESAR LA INFORMACION, (ESTADISTICA) 5
25/02/2023 25/02/2023 EL APRENDIZ NO ASISTIO A LA FORMACION DE LA COMPETENGIA PROCESAR LA INFORMAGION \ESTADiSTICA) 5
. Pagina 1de 1
@ LMS <
@ Matricula <
 Planeacion de la Formacion <
[# Renorfes <

SOFIA Plus Version 9.0.30 Powered by SENA -+ © SENA 201 -+- Bogota - Colombia- *-2186.

3. Carmelita Urbina Navarrete
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[ Se Sofia plus X
<« C A Noesseguro | senasofiaplus.edu.co/sofia/home/principal.faces G a2 % » 06 |
seha
SOﬁaPlus A\ & CESAR RENE RIVERA @Ayudaysopote M Bandejadetareas A LMSSENA @ CambiarClave  Salir &
Instructor ~

[# Disefio Curricular < Consultar Inasi: 1cias de Aprendices
& Ejecucion dela Formacion ¢ i 2614373 - GESTION DE LA PROPIEDAD

Consultar Fichas de Caracterizacién HORZONTAL =}
[ Gestion de Ambientes < i

- CC 39719122 CARMELITA URBINA

¥ Gestion de Tiempos ~ e NAVARRETE =

Gestionar Tiempos del Instructor ~ ~ p———

Consultar Inasistencia del Aprendiz

nsultar Registro de Tiempo

i del Aprendiz
Adicionales del
19/10/2022 191012022 EL APRENDIZ NO ASISTIO A LA FORMACION DEL PERFIL PROCESAR LA INFORMACION. (ESTADISTICA) 5
e 2611012022 2611012022 EL APRENDIZ NO ASISTIO A LA FORMACION DEL PERFIL PROCESAR LA INFORMACION (ESTADISTICA) H
Registrar Actividad Adicional del 021172022 0271172022 EL APRENDIZ NO ASISTIO 4 L& FORMACION DEL PERFIL PROCESAR LA INFORMACION (ESTADISTICA) 5
Instructor 09/11/2022 08/11/2022 EL APRENDIZ NO ASISTIO A LA FORMACION DEL PERFIL PROCESAR LA INFORMAGION. (ESTADISTICA) 5
11022023 110202023 EL APRENDIZ NO ASISTIO A LA FORMAGION DE LA GOMPETENGIA PROCESAR LA INFORMAI i 5
strar Inasistencia del Aprendiz 18/02/2023 180212023 EL APRENDIZ NO ASISTIO A LA FORMACION DE LA COMPETENCIA PROCESAR LA INFORMACH 5
25/02/2023 25/02/2023 EL APRENDIZ NO ASISTIO A LA FORMACION DE LA COMPETENGIA PROCESAR LA INFORMAGION \ESTADiSTICA) 5
- Pégina 1 de 1
Z LMS <
[# Matricula «
[# Planeacion de la Formacion «
[# Renortes <

SOFIA Plus Versién 9.0.80 Powered by SENA

® SENA 2015 -+ Bogota - Golombi

4. Sandra Milena Garcia

(_

@ A Noesseguro | senasofiaplus.edu.co/sofia/home/principal.faces G
seha
SOﬁaP|US /\ @Ayudaysoporte  EEBandejadetareas ™ LMSSENA @ CambiarClave  Salir &
Instructor v

2 Disefio Curricular ( Consultar Inasi: 1cias de Aprendices
2 @ e Gl R ¢ : 2614373 - GESTION DE LA PROPIEDAD

Consultar Fichas de Caracterizacion HORZONTAL [l
(# Gestion de Ambientes < e
e — B Consultar Aprendiz® CC 52242511 SANDRA MILENA GARCIA od

Gestionar Tiempos del Instructor v

Consultar Inasistencia del Aprendiz

Consultar Registro de Tiempo

ias del Aprendiz

Gestionar Activi Adicionales del
Instr =
181102022 19/10/2022 EL APRENDIZ NO ASISTIO A LA FORMACION DEL PERFIL PROCESAR LA INFORMACION . (ESTADISTICA) 5
P, ~ 26/10/2022 26/10/2022 EL APRENDIZ NO ASISTIO A L& FORMACION DEL PERFIL PROCESAR LA INFORMACION (ESTADISTICA) 5
idad Adicional del 02/112022 021112022 EL APRENDIZ NO ASISTIO A LA FORMACION DEL PERFIL PROCESAR LA INFORMACION. (ESTADISTICA) 5
09/112022 091112022 EL APRENDIZ NO ASISTIG 4 LA FORMACION DEL PERFIL PROCESAR LA INFORMACION . (ESTADISTICA) 5
1110212023 11022023 EL APRENDIZ NO ASISTIO A LA FORMACION DE LA COMPETENCIA PROCESAR LA INFORMACION. (ESTADISTICA) 5
strar Inasistencia del Aprendiz 1810212023 18/02/2023 EL APRENDIZ NO ASISTIO A LA FORMACION DE LA COMPETENCIA PROCESAR LA INFORMACION. (ESTADISTICA) 5
25/02/2023 251022023 EL APRENDIZ NO ASISTIO A LA FORMACION DE LX COMPETENCIA PROCESAR LA INFORMACION. (ESTADISTICA) 5
. Pégina 1de 1
# LMS <
£ Matricula <
£ Planeacion de la Formacion <
[# Renartes <

Instructor Andrés Cortés Beltran; No aporta pantallas de inasistencias registradas en la plataforma.

CONCLUSIONES

Agotado el desarrollo del orden del dia y lo manifestado por parte de los asistentes a este comité, sin mayor novedad ademas
de las ya mencionadas anteriormente, se procede a dar por terminado el presente.

Se debe realizar el correspondiente proceso de Desercidon conforme a los lineamientos del Reglamento del aprendiz.
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De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccion de Datos Personales se debe garantizar la seguridad y proteccion de los datos
personales que se encuentran almacenados en este documento. El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA solicita la siguiente
clasificacién de la informacion:

La informacidon de este documento se debe clasificar como:
PUBLICA PRIVADO |:| SEMIPRIVADO|:|SENSIBLE |:|

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

COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA

Gestionar el Acta del Reunién Equipo Ejecutor Lider de ficha. Marzo 2023

e  Realizar proceso pertinente a Desercion de los 04 | Coordinacién académica
aprendices que no se presentaron a formacion en la ficha.

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia)

Nota: Puede incluirse imagen o captura de pantalla de los asistentes, si se trata de una reunion virtual o, de los asistentes que
participan a través de una plataforma virtual.

EVIDENCIA FOTOGRAFICA DE COMITE

Andres Cortes

GD-F-007 V04
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CITACION REUNION EQUIPO EJECUTOR

REUNION EQUIPO EJECUTOR FICHA 2614373 & Publica Clasificada\Todos los empleados (Sin Restriccion) @\ v B

— + | Restablecer

@ Reenvi6 este mensaje el Mié 08/03/2023 22:18.

Diana Carolina Firigua Hemandez £ A=

Para: rcortesp@sena.edu.co; Andres Cortes Beltran; César René Rivera Chavarro Mié DB/03/2023 19:07
Muy buenas noches, desedndole lo mejor en sus labores los invito a que nos reunamos mafiana de 12 a 12 y 30 pm para reunion del Equipo Ejecutor 2614373.

Muchas gracias por la atencion prestada,

Atentamente,

Diana Carolina Firigua Hernandez

Lider de la ficha.

Reunién equipo ejecutor ficha 2614373
Jueves, 9 de marzo - 12:00—12:30
Informacion para unirse a Google Meet
Enlace a la videollamada: hitps://meet.o

p Diana Carolina Firigua Hernandez
Para: rocopal@gmail.com Mié 08/03/2023 22-18
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: DIANA CAROLINA FIRIGUA HERNANDEZ

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

FECHA INICIAL: 10/02/2023 00:00:00
FECHA FINAL:  28/02/2023 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 2340441 - 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.

CONTRATAR LOS BIENES Y SERVICIOS EN LOS TERMINOS, CONDICIONES Y REQUERIMIENTOS DE LA PROPIEDAD HORIZONTAL,
PRACTICAS COMERCIALES Y NORMATIVIDAD VIGENTE

ELABORAR EL PLAN DE CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS REQUERIDOS EN LA GESTION DE LA PROPIEDAD HORIZONTAL,
DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD VIGENTE Y LINEAMIENTOS DE LOS ORGANOS DE DIRECCION Y CONTROL.

IDENTIFICAR PROVEEDORES POTENCIALES DE BIENES Y SERVICIOS PARA LA PROPIEDAD HORIZONTAL, MEDIANTE PROCESOS
DE CLASIFICACION Y CALIFICACION DE LA INFORMACION COMERCIAL, BUENAS PRACTICAS COMERCIALES Y NORMATIVIDAD

MANTENER EL REGISTRO DE PROVEEDORES DE BIENES Y SERVICIOS DE LA COPROPIEDAD, DE ACUERDO CON LAS
ESPECIFICACIONES DE LOS PRODUCTOS Y SERVICIOS, NORMAS Y LEGISLACION VIGENTES

DESARROLLAR PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO DE

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

10/03/23 0:34 Page 1 of 15



« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ORGANIZACION.

* 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.

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

PROPORCIONAR ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE PERSONAL Y A TRAVES DE LOS MEDIOS TECNOLOGICOS Y LOS APLICATIVOS
DISPONIBLES, TENIENDO EN CUENTA LA COMUNICACION EMPRESARIAL, LOS ESTANDARES DE CALIDAD Y LAS POLITICAS DE LA

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 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

10/03/23 0:34

Page 2 of 15




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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA'Y ORAL

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS
DE AUTOGESTION

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 38,80

FICHA 2561689 - 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.
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CONTRATAR PRODUCTOS Y SERVICIOS PARA LA
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PROPIEDAD HORIZONTAL DE ACUERDO CON NORMAS Y
LEGISLACION VIGENTES.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

CONTRATAR LOS BIENES Y SERVICIOS EN LOS TERMINOS, CONDICIONES Y REQUERIMIENTOS DE LA PROPIEDAD HORIZONTAL,
PRACTICAS COMERCIALES Y NORMATIVIDAD VIGENTE

ELABORAR EL PLAN DE CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS REQUERIDOS EN LA GESTION DE LA PROPIEDAD HORIZONTAL,
DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD VIGENTE Y LINEAMIENTOS DE LOS ORGANOS DE DIRECCION Y CONTROL.

IDENTIFICAR PROVEEDORES POTENCIALES DE BIENES Y SERVICIOS PARA LA PROPIEDAD HORIZONTAL, MEDIANTE PROCESOS
DE CLASIFICACION Y CALIFICACION DE LA INFORMACION COMERCIAL, BUENAS PRACTICAS COMERCIALES Y NORMATIVIDAD

MANTENER EL REGISTRO DE PROVEEDORES DE BIENES Y SERVICIOS DE LA COPROPIEDAD, DE ACUERDO CON LAS
ESPECIFICACIONES DE LOS PRODUCTOS Y SERVICIOS, 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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

PROPORCIONAR ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE PERSONAL Y A TRAVES DE LOS MEDIOS TECNOLOGICOS Y LOS APLICATIVOS
DISPONIBLES, TENIENDO EN CUENTA LA COMUNICACION EMPRESARIAL, LOS ESTANDARES DE CALIDAD Y LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

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 ORGANIZACION

INVENTARIAR LOS MATERIALES, EQUIPOS Y ELEMENTOS,
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.
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DE AUTOGESTION

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 17,90
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FICHA 2428020 - 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.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

CONTRATAR LOS BIENES Y SERVICIOS EN LOS TERMINOS, CONDICIONES Y REQUERIMIENTOS DE LA PROPIEDAD HORIZONTAL,
PRACTICAS COMERCIALES Y NORMATIVIDAD VIGENTE

ELABORAR EL PLAN DE CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS REQUERIDOS EN LA GESTION DE LA PROPIEDAD HORIZONTAL,
DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD VIGENTE Y LINEAMIENTOS DE LOS ORGANOS DE DIRECCION Y CONTROL.

IDENTIFICAR PROVEEDORES POTENCIALES DE BIENES Y SERVICIOS PARA LA PROPIEDAD HORIZONTAL, MEDIANTE PROCESOS
DE CLASIFICACION Y CALIFICACION DE LA INFORMACION COMERCIAL, BUENAS PRACTICAS COMERCIALES Y NORMATIVIDAD

MANTENER EL REGISTRO DE PROVEEDORES DE BIENES Y SERVICIOS DE LA COPROPIEDAD, DE ACUERDO CON LAS
ESPECIFICACIONES DE LOS PRODUCTOS Y SERVICIOS, 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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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
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ORGANIZACION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROPORCIONAR ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE PERSONAL Y A TRAVES DE LOS MEDIOS TECNOLOGICOS Y LOS APLICATIVOS
DISPONIBLES, TENIENDO EN CUENTA LA COMUNICACION EMPRESARIAL, LOS ESTANDARES DE CALIDAD Y LAS POLITICAS DE LA

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 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
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RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS
DE AUTOGESTION

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 8,00

FICHA 2614379 - 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.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

CONTRATAR LOS BIENES Y SERVICIOS EN LOS TERMINOS, CONDICIONES Y REQUERIMIENTOS DE LA PROPIEDAD HORIZONTAL,
PRACTICAS COMERCIALES Y NORMATIVIDAD VIGENTE

ELABORAR EL PLAN DE CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS REQUERIDOS EN LA GESTION DE LA PROPIEDAD HORIZONTAL,
DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD VIGENTE Y LINEAMIENTOS DE LOS ORGANOS DE DIRECCION Y CONTROL.

IDENTIFICAR PROVEEDORES POTENCIALES DE BIENES Y SERVICIOS PARA LA PROPIEDAD HORIZONTAL, MEDIANTE PROCESOS
DE CLASIFICACION Y CALIFICACION DE LA INFORMACION COMERCIAL, BUENAS PRACTICAS COMERCIALES Y NORMATIVIDAD

MANTENER EL REGISTRO DE PROVEEDORES DE BIENES Y SERVICIOS DE LA COPROPIEDAD, DE ACUERDO CON LAS
ESPECIFICACIONES DE LOS PRODUCTOS Y SERVICIOS, NORMAS Y LEGISLACION VIGENTES

DESARROLLAR PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO DE

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 1\~ JERDO CON NORMAS Y LEGISLACION VIGENTE.
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ORGANIZACION.

* 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.

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

PROPORCIONAR ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE PERSONAL Y A TRAVES DE LOS MEDIOS TECNOLOGICOS Y LOS APLICATIVOS
DISPONIBLES, TENIENDO EN CUENTA LA COMUNICACION EMPRESARIAL, LOS ESTANDARES DE CALIDAD Y LAS POLITICAS DE LA

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA'Y ORAL

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS
DE AUTOGESTION

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 8,00

FICHA 2614373 - 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.
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CONTRATAR PRODUCTOS Y SERVICIOS PARA LA
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PROPIEDAD HORIZONTAL DE ACUERDO CON NORMAS Y
LEGISLACION VIGENTES.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

CONTRATAR LOS BIENES Y SERVICIOS EN LOS TERMINOS, CONDICIONES Y REQUERIMIENTOS DE LA PROPIEDAD HORIZONTAL,
PRACTICAS COMERCIALES Y NORMATIVIDAD VIGENTE

ELABORAR EL PLAN DE CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS REQUERIDOS EN LA GESTION DE LA PROPIEDAD HORIZONTAL,
DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD VIGENTE Y LINEAMIENTOS DE LOS ORGANOS DE DIRECCION Y CONTROL.

IDENTIFICAR PROVEEDORES POTENCIALES DE BIENES Y SERVICIOS PARA LA PROPIEDAD HORIZONTAL, MEDIANTE PROCESOS
DE CLASIFICACION Y CALIFICACION DE LA INFORMACION COMERCIAL, BUENAS PRACTICAS COMERCIALES Y NORMATIVIDAD

MANTENER EL REGISTRO DE PROVEEDORES DE BIENES Y SERVICIOS DE LA COPROPIEDAD, DE ACUERDO CON LAS
ESPECIFICACIONES DE LOS PRODUCTOS Y SERVICIOS, 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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

PROPORCIONAR ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE PERSONAL Y A TRAVES DE LOS MEDIOS TECNOLOGICOS Y LOS APLICATIVOS
DISPONIBLES, TENIENDO EN CUENTA LA COMUNICACION EMPRESARIAL, LOS ESTANDARES DE CALIDAD Y LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

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 ORGANIZACION

INVENTARIAR LOS MATERIALES, EQUIPOS Y ELEMENTOS,
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.
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DE AUTOGESTION

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 14,90
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FICHA 2654661 - 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.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

CONTRATAR LOS BIENES Y SERVICIOS EN LOS TERMINOS, CONDICIONES Y REQUERIMIENTOS DE LA PROPIEDAD HORIZONTAL,
PRACTICAS COMERCIALES Y NORMATIVIDAD VIGENTE

ELABORAR EL PLAN DE CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS REQUERIDOS EN LA GESTION DE LA PROPIEDAD HORIZONTAL,
DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD VIGENTE Y LINEAMIENTOS DE LOS ORGANOS DE DIRECCION Y CONTROL.

IDENTIFICAR PROVEEDORES POTENCIALES DE BIENES Y SERVICIOS PARA LA PROPIEDAD HORIZONTAL, MEDIANTE PROCESOS
DE CLASIFICACION Y CALIFICACION DE LA INFORMACION COMERCIAL, BUENAS PRACTICAS COMERCIALES Y NORMATIVIDAD

MANTENER EL REGISTRO DE PROVEEDORES DE BIENES Y SERVICIOS DE LA COPROPIEDAD, DE ACUERDO CON LAS
ESPECIFICACIONES DE LOS PRODUCTOS Y SERVICIOS, 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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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
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ORGANIZACION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROPORCIONAR ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE PERSONAL Y A TRAVES DE LOS MEDIOS TECNOLOGICOS Y LOS APLICATIVOS
DISPONIBLES, TENIENDO EN CUENTA LA COMUNICACION EMPRESARIAL, LOS ESTANDARES DE CALIDAD Y LAS POLITICAS DE LA

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 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
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RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS
DE AUTOGESTION

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 11,90

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 99,50

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: DIANA CAROLINA FIRIGUA HERNANDEZ

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

INSTRUCTOR: DIANA CAROLINA FIRIGUA HERNANDEZ

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

FECHA INICIAL: 01/03/2023 00:00:00
FECHA FINAL:  31/03/2023 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 2340441 - 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.

CONTRATAR LOS BIENES Y SERVICIOS EN LOS TERMINOS, CONDICIONES Y REQUERIMIENTOS DE LA PROPIEDAD HORIZONTAL,
PRACTICAS COMERCIALES Y NORMATIVIDAD VIGENTE

ELABORAR EL PLAN DE CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS REQUERIDOS EN LA GESTION DE LA PROPIEDAD HORIZONTAL,
DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD VIGENTE Y LINEAMIENTOS DE LOS ORGANOS DE DIRECCION Y CONTROL.

IDENTIFICAR PROVEEDORES POTENCIALES DE BIENES Y SERVICIOS PARA LA PROPIEDAD HORIZONTAL, MEDIANTE PROCESOS
DE CLASIFICACION Y CALIFICACION DE LA INFORMACION COMERCIAL, BUENAS PRACTICAS COMERCIALES Y NORMATIVIDAD

MANTENER EL REGISTRO DE PROVEEDORES DE BIENES Y SERVICIOS DE LA COPROPIEDAD, DE ACUERDO CON LAS
ESPECIFICACIONES DE LOS PRODUCTOS Y SERVICIOS, 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:

ORGANIZACION.

* 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.

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

PROPORCIONAR ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE PERSONAL Y A TRAVES DE LOS MEDIOS TECNOLOGICOS Y LOS APLICATIVOS
DISPONIBLES, TENIENDO EN CUENTA LA COMUNICACION EMPRESARIAL, LOS ESTANDARES DE CALIDAD Y LAS POLITICAS DE LA

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA'Y ORAL

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS
DE AUTOGESTION

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 35,80

FICHA 2561689 - 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.
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CONTRATAR PRODUCTOS Y SERVICIOS PARA LA
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PROPIEDAD HORIZONTAL DE ACUERDO CON NORMAS Y
LEGISLACION VIGENTES.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

CONTRATAR LOS BIENES Y SERVICIOS EN LOS TERMINOS, CONDICIONES Y REQUERIMIENTOS DE LA PROPIEDAD HORIZONTAL,
PRACTICAS COMERCIALES Y NORMATIVIDAD VIGENTE

ELABORAR EL PLAN DE CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS REQUERIDOS EN LA GESTION DE LA PROPIEDAD HORIZONTAL,
DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD VIGENTE Y LINEAMIENTOS DE LOS ORGANOS DE DIRECCION Y CONTROL.

IDENTIFICAR PROVEEDORES POTENCIALES DE BIENES Y SERVICIOS PARA LA PROPIEDAD HORIZONTAL, MEDIANTE PROCESOS
DE CLASIFICACION Y CALIFICACION DE LA INFORMACION COMERCIAL, BUENAS PRACTICAS COMERCIALES Y NORMATIVIDAD

MANTENER EL REGISTRO DE PROVEEDORES DE BIENES Y SERVICIOS DE LA COPROPIEDAD, DE ACUERDO CON LAS
ESPECIFICACIONES DE LOS PRODUCTOS Y SERVICIOS, 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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

PROPORCIONAR ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE PERSONAL Y A TRAVES DE LOS MEDIOS TECNOLOGICOS Y LOS APLICATIVOS
DISPONIBLES, TENIENDO EN CUENTA LA COMUNICACION EMPRESARIAL, LOS ESTANDARES DE CALIDAD Y LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

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 ORGANIZACION

INVENTARIAR LOS MATERIALES, EQUIPOS Y ELEMENTOS,
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.
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DE AUTOGESTION

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 23,90
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FICHA 2428020 - 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.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

CONTRATAR LOS BIENES Y SERVICIOS EN LOS TERMINOS, CONDICIONES Y REQUERIMIENTOS DE LA PROPIEDAD HORIZONTAL,
PRACTICAS COMERCIALES Y NORMATIVIDAD VIGENTE

ELABORAR EL PLAN DE CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS REQUERIDOS EN LA GESTION DE LA PROPIEDAD HORIZONTAL,
DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD VIGENTE Y LINEAMIENTOS DE LOS ORGANOS DE DIRECCION Y CONTROL.

IDENTIFICAR PROVEEDORES POTENCIALES DE BIENES Y SERVICIOS PARA LA PROPIEDAD HORIZONTAL, MEDIANTE PROCESOS
DE CLASIFICACION Y CALIFICACION DE LA INFORMACION COMERCIAL, BUENAS PRACTICAS COMERCIALES Y NORMATIVIDAD

MANTENER EL REGISTRO DE PROVEEDORES DE BIENES Y SERVICIOS DE LA COPROPIEDAD, DE ACUERDO CON LAS
ESPECIFICACIONES DE LOS PRODUCTOS Y SERVICIOS, 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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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
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ORGANIZACION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROPORCIONAR ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE PERSONAL Y A TRAVES DE LOS MEDIOS TECNOLOGICOS Y LOS APLICATIVOS
DISPONIBLES, TENIENDO EN CUENTA LA COMUNICACION EMPRESARIAL, LOS ESTANDARES DE CALIDAD Y LAS POLITICAS DE LA

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 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
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RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS
DE AUTOGESTION

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 19,90

FICHA 2654661 - 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.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

CONTRATAR LOS BIENES Y SERVICIOS EN LOS TERMINOS, CONDICIONES Y REQUERIMIENTOS DE LA PROPIEDAD HORIZONTAL,
PRACTICAS COMERCIALES Y NORMATIVIDAD VIGENTE

ELABORAR EL PLAN DE CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS REQUERIDOS EN LA GESTION DE LA PROPIEDAD HORIZONTAL,
DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD VIGENTE Y LINEAMIENTOS DE LOS ORGANOS DE DIRECCION Y CONTROL.

IDENTIFICAR PROVEEDORES POTENCIALES DE BIENES Y SERVICIOS PARA LA PROPIEDAD HORIZONTAL, MEDIANTE PROCESOS
DE CLASIFICACION Y CALIFICACION DE LA INFORMACION COMERCIAL, BUENAS PRACTICAS COMERCIALES Y NORMATIVIDAD

MANTENER EL REGISTRO DE PROVEEDORES DE BIENES Y SERVICIOS DE LA COPROPIEDAD, DE ACUERDO CON LAS
ESPECIFICACIONES DE LOS PRODUCTOS Y SERVICIOS, NORMAS Y LEGISLACION VIGENTES

DESARROLLAR PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO DE

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 1\~ JERDO CON NORMAS Y LEGISLACION VIGENTE.
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ORGANIZACION.

* 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.

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

PROPORCIONAR ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE PERSONAL Y A TRAVES DE LOS MEDIOS TECNOLOGICOS Y LOS APLICATIVOS
DISPONIBLES, TENIENDO EN CUENTA LA COMUNICACION EMPRESARIAL, LOS ESTANDARES DE CALIDAD Y LAS POLITICAS DE LA

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA'Y ORAL

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS
DE AUTOGESTION

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 15,90

FICHA 2614373 - 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.
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CONTRATAR PRODUCTOS Y SERVICIOS PARA LA
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PROPIEDAD HORIZONTAL DE ACUERDO CON NORMAS Y
LEGISLACION VIGENTES.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

CONTRATAR LOS BIENES Y SERVICIOS EN LOS TERMINOS, CONDICIONES Y REQUERIMIENTOS DE LA PROPIEDAD HORIZONTAL,
PRACTICAS COMERCIALES Y NORMATIVIDAD VIGENTE

ELABORAR EL PLAN DE CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS REQUERIDOS EN LA GESTION DE LA PROPIEDAD HORIZONTAL,
DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD VIGENTE Y LINEAMIENTOS DE LOS ORGANOS DE DIRECCION Y CONTROL.

IDENTIFICAR PROVEEDORES POTENCIALES DE BIENES Y SERVICIOS PARA LA PROPIEDAD HORIZONTAL, MEDIANTE PROCESOS
DE CLASIFICACION Y CALIFICACION DE LA INFORMACION COMERCIAL, BUENAS PRACTICAS COMERCIALES Y NORMATIVIDAD

MANTENER EL REGISTRO DE PROVEEDORES DE BIENES Y SERVICIOS DE LA COPROPIEDAD, DE ACUERDO CON LAS
ESPECIFICACIONES DE LOS PRODUCTOS Y SERVICIOS, 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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

PROPORCIONAR ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE PERSONAL Y A TRAVES DE LOS MEDIOS TECNOLOGICOS Y LOS APLICATIVOS
DISPONIBLES, TENIENDO EN CUENTA LA COMUNICACION EMPRESARIAL, LOS ESTANDARES DE CALIDAD Y LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

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 ORGANIZACION

INVENTARIAR LOS MATERIALES, EQUIPOS Y ELEMENTOS,
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.
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DE AUTOGESTION

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 24,90
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TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 120,40

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: DIANA CAROLINA FIRIGUA HERNANDEZ

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