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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Bogotá D.C, 16 de Diciembre de 2023  
 
Señora 
ALBA LUCIA OLMOS TRUJILLO 
SUPERVISORA CONTRATO No. CO1.PCCNTR.4562526 /2023  
Cargo del supervisor Coordinador de Emprendimiento 

Dependencia CTCM 
Ciudad 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual 

mes diciembre del año 2023 

 

Referencia: No CO1.PCCNTR.4562526 del año 2023 
 
CARLOS JULIO TRUJILLO RENDON, identificado con la cédula de ciudadanía No. 15.950.229 de 

Samaná, en mi calidad de Contratista del SENA, en el Centro de la Tecnologías para la Construcción 
y la Madera, en cumplimiento del Contrato de Prestación de Servicios de la referencia, a 
continuación presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.  
 
 
Valor y Forma de Pago: El valor total del presente contrato es máximo de ($41.241.200) Esta suma 

será pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un (01) primer pago 
correspondiente al mes de febrero de 2023 por valor de: Dos millones novecientos cuarenta y cinco 
mil ochocientos pesos m/cte., ($2.945.800); b). Nueve (09) pagos iguales por los meses de marzo 
a noviembre de 2023 por valor de: Cuatro millones diecisiete mil pesos m/cte., ($4.017.000) cada 
uno; c). un último pago en el mes de diciembre de 2023 por valor de: Dos millones ciento cuarenta 
y dos mil cuatrocientos pesos m/cte., ($2.142.400).  

 
Plazo ejecución con prorroga: Será hasta el 16 de Diciembre de 2023. 
 

OBJETO:  

Prestar los servicios profesionales de manera autónoma e independiente, para formar en 
competencias técnicas, a través de herramientas pedagógicas, en el programa y modalidad 
asignada, garantizando el cumplimiento del proceso educativo de los aprendices del Centro de 
Tecnologías para la Construcción y la Madera, por los términos establecidos en la formación 
regular. 

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

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

  

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

  

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

Si cumple diciembre 

4 Entregar periódicamente y al finalizar el 
contrato o cuando el supervisor lo 
solicite, todos los documentos y archivos 
(físicos y electrónicos) a su cargo y que se 
produzcan en ejecución de sus 
obligaciones, debidamente 
inventariados conforme a las normas y 
procedimientos que establezca el 
Archivo General de la Nación y de 
acuerdo    con    el    formato    GD-F-004 
Formato Único de Inventario Documental 

No aplica  

5 Entregar a la finalización del plazo de 
ejecución o del vínculo contractual o 
cuando el supervisor del contrato lo 
solicite, los bienes devolutivos que le 
hayan sido asignados para el 
cumplimiento del objeto del contrato 

No aplica  

6 Utilizar en debida forma las claves 
asignadas para el ingreso a los sistemas 
de información y gestión del SENA 
requeridos para la ejecución del contrato 
y al finalizar el mismo, informar para su 
desactivación, garantizando la 
seguridad y reserva de la información 
conocida por estos u otros medios 
durante la ejecución 

Se cumple Se garantiza la 
seguridad de la 
reserva de 
información 

7 Colaborar en la elaboración de 
respuestas y suministro de información 
requerida por las autoridades y 
organismos de control del Estado 
Colombiano, en relación con la 
ejecución del contrato y de los asuntos 
relacionados con el mismo 

Se cumple A disponibilidad 

8 Solicitar autorización escrita del SENA 
para utilizar el nombre, emblema o sello 
oficial con fines publicitarios o ajenos a los 
establecidos en los lineamientos de la 
Entidad 

Se dará cumplimiento en el 
momento que sean 
requerido 
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9 Cumplir con las normas de bioseguridad 
y reglamentos e instrucciones del Sistema 
de Gestión de la Seguridad y Salud en el 
Trabajo del SENA, según la normatividad 
vigente 

Se cumple Se verifica el 
cuidado personal 

10 Entregar el examen médico pre- 
ocupacional al Grupo de Seguridad y 
Salud en el Trabajo de la Dirección 
General y/o sus homólogos en los Centros 
de Formación y Direcciones Regionales 
de acuerdo con el profesiograma, el 
objeto a desarrollar y dentro de los plazos 
establecidos legalmente. (Decreto 723 
de 2013 art. 18 

Se cumple Se entregó de 
manera oficial y se 
subio a secop 

11 Adjuntar el certificado de aprobación de 
los conocimientos básicos del Subsistema 
de Gestión de Seguridad y Salud en el 
Trabajo, para el primer pago de los 
honorarios 

Se cumple Se anexo 
(Pantallazo) 

12 Mantener actualizados los sistemas de 
información sobre los cuales se le haya 
asignado usuario y contraseña durante la 
ejecución del contrato y entregar al 
supervisor las evidencias del estado en 
que se encuentre, en los informes de 
ejecución contractual parcial o final 

Se cumple Se entrega 
evidencia en cada 
informe mensual 

13 Realizar los pagos al SISS (salud, pensión y 
riesgos laborales) de acuerdo con la 
normatividad vigente, aportando los 
soportes de pago los cuales deben ser 
validados para constatar que en efecto 
el pago de la planilla haya sido recibido 
por la entidad correspondiente y en caso 
de incumplimiento total o parcial, 
responder por las consecuencias y 
sanciones que disponga la ley 

Se cumple Se entrega 

evidencia en cada 
informe mensual 

14 No subcontratar las actividades propias 
del objeto contractual, salvo, que dentro 
del desarrollo de la propuesta se haya 
previsto disponer de recurso humano, 
para lo cual deberá tener en cuenta que 
no podrá vincular menores de edad, 
dando aplicación a la Resolución No. 
1677 de 2008 del Ministerio de Protección 
Social y los Pactos, Convenios y 
Convenciones Internacionales ratificados 
por Colombia, sobre los derechos de los 
niños 

Se cumple No se 
subcontratara 
personas ni 
mayores ni 
menores de edad 

15 En caso de que proceda el registro y 
asignación de una firma digital, usarla 
dentro de los límites impuestos por el 
objeto y las obligaciones del contrato 
(Electrónico o físico) y en todo caso con la 
debida autorización de quien 
corresponda 

Se cumple Se han firmado de 
manera digital los 
documentos 
exigidos por la 
coordinación 
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16 Desplazarse dentro y fuera del territorio 
nacional cuando sea requerido para el 
cumplimiento de las obligaciones 

No aplica No aplica 

 contractuales y legalizar las ordenes de 
viaje de acuerdo con los términos y 
lineamientos del SENA una vez culminado 
el desplazamiento 

  

17 Guardar reserva de la información 
asociada al objeto contractual que 
repose en bases de datos, sistemas de 
gestión, aplicativos, archivos 
magnéticos, respecto de los cuales se le 
haya concedido acceso mediante 
códigos, claves o contraseñas, 
respondiendo penal, civil y 
administrativamente por su adulteración, 
pérdida, consulta, uso o acceso no 
autorizado o fraudulento, durante el plazo 
de ejecución del contrato y dos (2) años 
más, conforme a las disposiciones 
contenidas en la Ley 1266 de 2008, la Ley 
1581 de 2012, la Ley 1273 de 2009 y las 
demás que las complementen, sustituyan 
o modifiquen 

Se cumple Se guarda la 
reserva contractual 

18 En cumplimiento de lo dispuesto en el 
parágrafo 1° del artículo 23 de la Ley 1150 
de 2007, del artículo 6 de la Ley 1562 de 
2012 y del Decreto 1273 de 2018 el 
contratista deberá acreditar que se 
encuentra al día en el pago mensual de 
los aportes del Sistema de Seguridad 
Social Integral, estos pagos podrán 
acreditarse mes vencido y únicamente 
por el sistema pila o de planilla asistida o 
el que determine el Ministerio del Trabajo. 
Cuando corresponda el contratista 
también debe acreditar el pago 
oportuno de los aportes al SENA, ICBF y 
Cajas de Compensación Familiar 

Se cumple Se aporta soporte 
de manera 
mensual 

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

Se cumple Se procura la 
protección personal 
en casa 

20 Las demás que sean necesarias para el 
cabal cumplimiento del objeto 
contractua 
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 PARÁGRAFO   PRIMERO:    En    caso   de 
requerirse el desplazamiento del 
contratista para desarrollar actividades 
relacionadas con objeto del contrato, 
será informado por parte del supervisor 
para que adelante las gestiones 
necesarias, bien sea dentro del territorio 
nacional     o     fuera     de     este,     de 
conformidad con lo establecido en la 

No aplica No aplica 

 
 Resolución 092 de 2015 o la que la 

modifique y se encuentre vigente 

  

 PÁRAGRAFO SEGUNDO: El contratista se 

obliga a legalizar los gastos de 

desplazamiento causados en las órdenes 

de viaje, dentro de los 5 días siguientes a 

su finalización. 

No aplica No aplica 

 

ANEXO OBLIGACIÓN 20 CO1.PCCNTR. 4562526  año 2023 

No.        Obligaciones Acciones 
realizadas 

Evidencias 

1 Cumplir  con 
la programación 
académica 
predeterminada 
por la 
Coordinación 
Académica 
correspondiente, 
de  
acuerdo  con 
las normas, 
procesos  y  
metodologías 
pedagógicas, 
estrategias de 
Didácticas activas, 

Formación por 
  Proyectos  y 
los            productos 
institucionales. 

Se cumplió con 
las obligaciones 
específicas a 
cumplir en la 
programación 
académica a las 
siguientes 
fichas:  
Ficha Nos. 
 
2561689 
2796682 
2847875 
2862808 
2892454 
2895455 
2561662 

 

 

 

2 Presentar los 
reportes de juicios 
de los aprendices 
y demás informes 
dentro de los 
plazos 
estipulados por el 
Centro para tal 

  efecto. 

Diligenciar en la 
plataforma Sena 
Territorio, las 
evaluaciones de 
las evidencias 
solicitadas a los 
aprendices, 
pertinentes a la 
formación en las 
fichas 
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Ficha Nos.  
 
2561689 
2796682 
2847875 
2862808 
2892454 
2895455 
2561662 

 
 

3 Evaluar el 
proceso de 
aprendizaje, las 
estrategias 
pedagógicas, el 
medio ambiente 
educativo, el 
rendimiento 
académico de los 
aprendices  y  
diligenciar  

  oportunamente
 los      
formatos 
correspondientes 

Se realizan 
evaluaciones 
periódicas y se 
dan espacios 
para subir la 
nota. 

Posterior a la evaluación se empieza a contestar en clase, para 
afianzar los temas evaluados. 

4 Preparar,orientar,  
desarrollar, 
apoyar y evaluar 
procesos de 
aprendizaje en 
cualquiera de las 
estrategias de  
respuesta 
institucional para 
los diferentes 
grupos 
poblacionales 
objeto de 
Formación 
Profesional 
Integral 

Se prepara y 
desarrolla el 
proceso de 
aprendizaje 
teniendo en 
cuenta lo 
previsto en las 
guias de 
aprendizaje 

 

5 Desarrollar 
mecanismos que 
facilite la  reflexión, la 
innovación, el 
espíritu 
investigativo, la 
creatividad y la 
autoevaluación en 
los  alumnos para su  
mejoramiento 
continuo. (Aquí  

Atención de 
grupos en 
formación 
titulada Fichas  
Ficha Nos. 
 
2561689 
2796682 
2847875 
2862808 
2892454 

 
Plan de Trabajo, Guía de Aprendizaje en formación Titulada y 
listas de asistencia. 
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evidenciar el 
material  de apoyo y 
las estrategias que 
 se  utilizan 
para el  desarrollo de 
 la  
formación) 

2895455 
2561662 

6 Participar en el 
desarrollo de 
innovaciones 
pedagógicas y del 
área específica en 
que se 
desempeñe,   
mediante 
proyectos de 
investigación, en 
concordancia con 
las  exigencias del 
desarrollo 
sostenible 

Practicas de 
diferentes 
estrategias 
metodológicas 
para el 
desarrollo de la 
formación, se 
efectuaron 
talleres en todas 
las fichas  
Ficha Nos. 
  
2561689 
2796682 
2847875 
2862808 
2892454 
2895455 
2561662 
 

 

     

7 Colaborar en el 
diseño y        
ejecución        de 
programas
 
de 
actualización
 
de instructores del 
SENA y de otras 
entidades, en 
aspectos 
pedagógicos y de 
la especialidad en 
que imparte 
Formación 

  Profesional 

      
 
 
 
A 
DISPOSICIÓN                                                                                                             

 

8 Participar 
activamente en el 
plan de  
mejoramiento y 
Actualizacion de 
los Instructores. 

 

A 
DISPOSICIÓN 

 

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

A 
DISPOSICIÓN 

10 
 

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

 
 
 
 
 
A 
DISPOSICIÓN 

 

11 Participar en la 
concertación y  
coordinación 
interinstitucional 
para la ejecución 
de proyectos  de 
desarrollo y  
acciones de 
Formación                          
Profesional 
Integral, proyectos 
de desarrollo 
sectorial, regional,  
municipal y 
veredal. 

 
 
 
 
A 
DISPOSICIÓN 
 

Se envia la información por medio de correo electronicos a los 
aprendices de la oferta. 

12 Participar en 

procesos de 

promoción de los 

programas de 

Formación 

Profesional 

Integral,     

servicios     y 

actividades de 

 Se envia la información por medio de correo electronicos a los 
aprendices de la oferta. 
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divulgación 

Tecnologica, 

programados por 

el  Centro de 

Formación. (En

 este punto 

es importante que 

se  realices 

acciones de  

Divulgación en 

las  redes sociales 

y empresariales 

de programas de  

formación) 

13 Responder por la 
ntegridad y buen 
uso de materiales, 
equipos y demás 
elementos de la 
institución puestos 
bajo su cuidado 
para desarrollar 
labores propias de 
la ejecución de su 
contrato 

 
SE CUMPLE 

Buen manejo de la plataforma 

14 Incorporar las                    
tendencias 
tecnológicas, 
pedagógicas  y de 
gestión, al diseño                 
técnico pedagógico  
de  las diferentes     
acciones de 
formación  
profesional en su                  
especialidad. 
(Impartir formación 
en  programas 
solicitados  
cumpliendo con las              
tendencias 
laborales) 

Divulgación en 
las redes 
sociales y 
empresariales 
de programas 
de formación. 

Videoconferencia y Correos.  

15 Participar en los                 

comités de 

evaluación, asistir 

puntualmente y a                 

la totalidad de la              

acciones de 

formación  

programadas 

colaborar 

 
 
SE CUMPLE 

De acuerdo a la prgramación de la coordinación academica. 
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activamente              con      

disposiciones 

sobre aseo y 

orden de los 

ambientes de 

formación y tener 

sentido de 

pertenencia con la 

Institución. 

(Acciones 

realizadas 

Asistencia a 

comités y clases 

programadas). 

16 Participar 

activamente en 

las actividades de  

formación 

programadas por 

el  centro en el 

área cultural, 

deportiva,  

recreativa, 

dirigidas a los 

aprendices y en 

los programas de 

carácter 

preventivo que  

ameriten de su 

apoyo y  asesoría, 

adicionalmente 

en actividades de 

bienestar 

dirigidas a los 

aprendices y 

funcionarios. 

 
 
 
 
 
 
SE CUMPLE 

 
 
 
 
SE PARTICIPA DE MANERA ACTIVA 

17 Conformar y 
participar en los 
equipos de 
desarrollo curricular 
interdisciplinarios 
por programa o 
conjunto de 
programas por 
redes tecnológicas, 
para garantizar  
integridad en la 
formulación de  
proyectos 

 
 
 
 
A 
DISPOSICIÓN 
 

 
 
 
 
Se cumplira de acuerdo a los ordenado por la coordinación 
académica. 
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formativos, el diseño 
de actividades de 
aprendizaje, el 
diseño de talleres e 
ítems que 
alimentarán los 
bancos de pruebas, 
para la selección de 
aprendices entre 
otras. 

18 Participar en la 
programación y  
ejecución del 
proceso de 
inducción de 
aprendices de 
Formación Titulada 
y el reconocimiento 
de aprendizajes 
previos    siempre y 
cuando cumpla con 
el objetivo 
contractual de 
ejecutar acciones 
de formación 
diferentes a la 
inducción. 

 
 
 
 
SE CUMPLE 
 

 
 
 
De acuerdo a lo progamado por la coordinación académica. 

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

 
 
 
 
 
 
 
SE CUMPLE  

 
 
Se evalua en Sofia Plus y sacar  reporte de jucios de 
evaluación 
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de aprendizajes 
previos, Comunicar 
al Coordinador 
Académico 
oportunamente 
anomalías, 
inconsistencias, 
novedades de 
aprendices y 
hallazgos en el 
registro de la 
información 
Evidenciar el 
Registro en la 
plataforma Sena 
Sofía Plus la 
información 
pertinente para el 
desarrollo del 
proceso formativo 
como Plan de 
evaluación, Guías 
de
 aprendizaje
, material de apoyo, 
foros entre otros.) 

20 Atender 

oportunamente los 

Requerimientos que  
haga el supervisor 
del  contrato y 
presentar informes 
mensuales de  la 
ejecución del  
contrato 
(Diligenciamiento 
del  Informe 
Mensual de  
Ejecución 
Contractual) 

 
 
 
 
Diligenciamiento 
del Informe 
Mensual de 
Ejecución 
Contractual. 

 

 
Informes mensual de ejecución contractual GTH-F -062 V09. 

21 Para los 

instructores de 

formación virtual y 

a distancia, 

deberán cumplir 

con el manual de 

desempeño del 

instructor en 

ambientes virtuales  

de 

aprendizaje. 

 
 
 
 
 
NO APLICA 

 
 
 
 
 
NO APLICA 
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22 A los instructores 

de formación virtual 

y a distancia de 

tiempo completo, 

les serán asignados 

hasta 320 

aprendices en el 

mes, siendo 

inicialmente 

asignados 80 

aprendices por 

ficha. En caso de 

ser distribuidos de 

manera diferente, el 

instructor deberá 

garantizar la 

dedicación de 8 

horas diarias        

para  sus 

respectivas fichas 

las cuales no 

podrán superar el 

número de 8. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
NO APLICA  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
NO APLICA 

23 Brindar el apoyo 

técnico, propio de 

su profesión, a los 

diferentes 

programas en los 

que pueda ser 

requerido. 

 
 
A 
DISPOSICIÓN 

 
 
A DISPOSICIÓN 

24 Presentar en 
debida forma, y en 
los plazos 
requeridos por la 
coordinación 
académica, cuenta 
de cobro e informe 
de ejecución 
mensual. 

 
 
SE CUMPLE 

Presentar las cuentas de cobro e informe mensual respetando 
las fechas establecidas por coordinación. 
 
 

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

 
 
SE CUMPLE 

 
 
De acuerdo a lo programado por la coordinación académica. 

 
A continuación relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentación de este informe. 
Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato 
Informe Legalización Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se describieron las 
actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada informe cuenta con el 
visto bueno del Supervisor.  
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Se lista a continuación el soporte de la legalización de los desplazamientos realizados, los cuales 
forman parte integral del presente informe de ejecución contractual.   
 

ITEM 
 

No  DE LA ORDEN 
DE VIAJE 

 
LUGAR DE 

DESPLAZAMIENTO 

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS 

INICIO FINALIZACIÓN 

1.        

2.        

 

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntará el respectivo informe 
que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentación 
del informe de ejecución contractual, deberá reportarlo en el siguiente informe de ejecución 
contractual. 
 

Para el trámite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrónicos enunciados como 
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y 
el Nº1058743842 de la planilla, Simple S.A., de noviembre del año 2023. (Decreto Ley 2106 de 
2019 – “ Decreto Ley Antitrámites”) 

 
 
Evidencias en (15) folios 
 
Cordialmente,  

 
 
CARLOS JULIO TRUJILLO REDON 
Contratista 
C.C. No.15.950.229 de Samaná 
 
Recibí a satisfacción: 
 
 
 
ALBA LUCIA OLMOS TRUJILLO  
Supervisor Contrato CO1.PCCNTR. 4562526 /2023 

Cargo Coordinador de Emprendimiento. 
 
 
Declaración bajo la gravedad de juramento. 
 
 
Me permito declarar bajo la gravedad de juramento que durante el periodo objeto de cobro 
SI____NO X he suscrito otro u otros contratos con entidade(s) del Estado el (los) cual(es) 
se encuentra(n) en ejecución; la anterior declaración de acuerdo con lo establecido en el 
numeral 5º de la Directiva Presidencial No. 001 de 2022, a fin de identificar potenciales 
conflictos de interés y hacer la gestión del riesgos para la toma de decisiones dentro del 
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principio de la debida diligencia frente a la ejecución de los contratos de prestación de 
servicios profesionales o de apoyo a la gestión. 
 
 
Nota: En el evento de señalar SI, el análisis efectuado por el supervisor y ordenador de 
pago deberá quedar documentado y publicado en el SECOP II en los documentos 
relacionados en el archivo Gestión Contractual GC_ del periodo objeto de cobro.  
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: CARLOS JULIO TRUJILLO RENDON

CENTRO DE
FORMACIÓN:

CENTRO DE TECNOLOGIAS PARA LA CONSTRUCCION Y LA
MADERA

01/11/2023 00:00:00FECHA INICIAL:

FECHA FINAL: 30/11/2023 23:59:59

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

2862808 - GESTIÓN DE LA PROPIEDAD HORIZONTALFICHA
DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGÚN NECESIDADES DE LA
ORGANIZACIÓN.

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
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ASUMIR ACTITUDES CRÍTICAS , ARGUMENTATIVAS Y PROPOSITIVAS EN FUNCIÓN DE LA RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS DE
CARÁCTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

DESARROLLAR PROCESOS COMUNICATIVOS EFICACES Y ASERTIVOS DENTRO DE CRITERIOS DE RACIONALIDAD QUE
POSIBILITEN LA CONVIVENCIA, EL ESTABLECIMIENTO DE ACUERDOS, LA CONSTRUCCIÓN COLECTIVA DEL CONOCIMIENTO Y LA
RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS DE CARÁCTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 12,00

2892454 - IMPLEMENTACION DEL SERVICIO INMOBILIARIO Y
CORRETAJE

FICHA
DE APRENDIZAJE:

Implementar el servicio inmobiliario de acuerdo con normas
técnicas y procedimientos

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
PREPARAR LA OFERTA INMOBILIARIA DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS: DEL CLIENTE, INMOBILIARIOS, TECNICOS Y
NORMATIVOS.
CONVENIR ADQUISICIÓN IMMOBILIARIA DE ACUERDO CON TECNICAS DE COMUNICACIÓN, NEGOCIACIÓN Y NORMATIVIDAD LEGAL
VIGENTE.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 32,00

2561689 - GESTIÓN DE LA PROPIEDAD HORIZONTALFICHA
DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGÚN NECESIDADES DE LA
ORGANIZACIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
ASUMIR ACTITUDES CRÍTICAS , ARGUMENTATIVAS Y PROPOSITIVAS EN FUNCIÓN DE LA RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS DE
CARÁCTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

DESARROLLAR PROCESOS COMUNICATIVOS EFICACES Y ASERTIVOS DENTRO DE CRITERIOS DE RACIONALIDAD QUE
POSIBILITEN LA CONVIVENCIA, EL ESTABLECIMIENTO DE ACUERDOS, LA CONSTRUCCIÓN COLECTIVA DEL CONOCIMIENTO Y LA
RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS DE CARÁCTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 20,00

2561662 - GESTION DE PROYECTOS DE DESARROLLO
ECONOMICO Y SOCIAL

FICHA
DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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ESTRUCTURAR CARGOS Y COMPETENCIAS SEGÚN
DIRECCIONAMIENTO ESTRATÉGICO Y NORMATIVIDAD
VIGENTE

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GARANTIZAR EL CUMPLIMIENTO DE LA NORMATIVIDAD Y
LEGISLACIÓN VIGENTE RELACIONADA CON LOS SISTEMAS
DE GESTIÓN, SEGÚN LA NATURALEZA DE LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

2. ESTABLECER LOS REQUISITOS DE LA LEGISLACIÓN Y NORMATIVIDAD VIGENTES, APLICABLES A LA NATURALEZA DEL

PLANIFICAR PRODUCCIÓN DE ACUERDO CON
PRONÓSTICOS Y COSTOS

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
ASUMIR ACTITUDES CRÍTICAS , ARGUMENTATIVAS Y PROPOSITIVAS EN FUNCIÓN DE LA RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS DE
CARÁCTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

DESARROLLAR PROCESOS COMUNICATIVOS EFICACES Y ASERTIVOS DENTRO DE CRITERIOS DE RACIONALIDAD QUE
POSIBILITEN LA CONVIVENCIA, EL ESTABLECIMIENTO DE ACUERDOS, LA CONSTRUCCIÓN COLECTIVA DEL CONOCIMIENTO Y LA
RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS DE CARÁCTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 20,00

2892455 - IMPLEMENTACION DE PLANES EN GESTION DE
PROPIEDAD HORIZONTAL

FICHA
DE APRENDIZAJE:

Implementar programas de propiedad horizontal de acuerdo con
normativa técnica y legal

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
RA 2. ORIENTAR ACCIONES DE LOS PROGRAMAS EN PROPIEDAD HORIZONTAL DE ACUERDO CON NORMATIVIDAD TECNICA Y
LEGAL VIGENTE.

RA1. CARACTERIZAR LA PROPIEDAD HORIZONTAL DE ACUERDO CON NORMATIVIDAD TECNICA Y LEGAL VIGENTE.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00

2796682 - GESTIÓN DE LA PROPIEDAD HORIZONTALFICHA
DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS
NORMAS VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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CONTRATAR PRODUCTOS Y SERVICIOS PARA LA
PROPIEDAD HORIZONTAL DE ACUERDO CON NORMAS Y
LEGISLACIÓN VIGENTES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGÚN NECESIDADES DE LA
ORGANIZACIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
ASUMIR ACTITUDES CRÍTICAS , ARGUMENTATIVAS Y PROPOSITIVAS EN FUNCIÓN DE LA RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS DE
CARÁCTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

DESARROLLAR PROCESOS COMUNICATIVOS EFICACES Y ASERTIVOS DENTRO DE CRITERIOS DE RACIONALIDAD QUE
POSIBILITEN LA CONVIVENCIA, EL ESTABLECIMIENTO DE ACUERDOS, LA CONSTRUCCIÓN COLECTIVA DEL CONOCIMIENTO Y LA
RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS DE CARÁCTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 24,00

2847875 - GESTIÓN DE LA PROPIEDAD HORIZONTALFICHA
DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

Page 9 of 128/12/23 20:10



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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGÚN NECESIDADES DE LA
ORGANIZACIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
ASUMIR ACTITUDES CRÍTICAS , ARGUMENTATIVAS Y PROPOSITIVAS EN FUNCIÓN DE LA RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS DE
CARÁCTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

DESARROLLAR PROCESOS COMUNICATIVOS EFICACES Y ASERTIVOS DENTRO DE CRITERIOS DE RACIONALIDAD QUE
POSIBILITEN LA CONVIVENCIA, EL ESTABLECIMIENTO DE ACUERDOS, LA CONSTRUCCIÓN COLECTIVA DEL CONOCIMIENTO Y LA
RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS DE CARÁCTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 12,00

EVENTOS DE DIVULGACIÓN TECNOLÓGICA - EDT´s

EVENTO HORASFICHA FECHA INICIO FECHA FINAL

TOTAL TIEMPO EDT´s: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

ACTIVIDAD HORASFECHA INICIAL FECHA FINAL

0,00TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES:

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 160,00
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INSTRUCTOR: CARLOS JULIO TRUJILLO RENDON

CENTRO DE
FORMACIÓN:

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

INSTRUCTOR: CARLOS JULIO TRUJILLO RENDON

CENTRO DE
FORMACIÓN:

CENTRO DE TECNOLOGIAS PARA LA CONSTRUCCION Y LA
MADERA

01/12/2023 00:00:00FECHA INICIAL:

FECHA FINAL: 16/12/2023 23:59:59

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

2892454 - IMPLEMENTACION DEL SERVICIO INMOBILIARIO Y
CORRETAJE

FICHA
DE APRENDIZAJE:

Implementar el servicio inmobiliario de acuerdo con normas
técnicas y procedimientos

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
PREPARAR LA OFERTA INMOBILIARIA DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS: DEL CLIENTE, INMOBILIARIOS, TECNICOS Y
NORMATIVOS.
CONVENIR ADQUISICIÓN IMMOBILIARIA DE ACUERDO CON TECNICAS DE COMUNICACIÓN, NEGOCIACIÓN Y NORMATIVIDAD LEGAL
VIGENTE.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 16,00

2862808 - GESTIÓN DE LA PROPIEDAD HORIZONTALFICHA
DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS
NORMAS VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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CONTRATAR PRODUCTOS Y SERVICIOS PARA LA
PROPIEDAD HORIZONTAL DE ACUERDO CON NORMAS Y
LEGISLACIÓN VIGENTES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGÚN NECESIDADES DE LA
ORGANIZACIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
ASUMIR ACTITUDES CRÍTICAS , ARGUMENTATIVAS Y PROPOSITIVAS EN FUNCIÓN DE LA RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS DE
CARÁCTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

DESARROLLAR PROCESOS COMUNICATIVOS EFICACES Y ASERTIVOS DENTRO DE CRITERIOS DE RACIONALIDAD QUE
POSIBILITEN LA CONVIVENCIA, EL ESTABLECIMIENTO DE ACUERDOS, LA CONSTRUCCIÓN COLECTIVA DEL CONOCIMIENTO Y LA
RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS DE CARÁCTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 8,00

2561689 - GESTIÓN DE LA PROPIEDAD HORIZONTALFICHA
DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS
NORMAS VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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CONTRATAR PRODUCTOS Y SERVICIOS PARA LA
PROPIEDAD HORIZONTAL DE ACUERDO CON NORMAS Y
LEGISLACIÓN VIGENTES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGÚN NECESIDADES DE LA
ORGANIZACIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Page 4 of 118/12/23 20:11



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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
ASUMIR ACTITUDES CRÍTICAS , ARGUMENTATIVAS Y PROPOSITIVAS EN FUNCIÓN DE LA RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS DE
CARÁCTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

DESARROLLAR PROCESOS COMUNICATIVOS EFICACES Y ASERTIVOS DENTRO DE CRITERIOS DE RACIONALIDAD QUE
POSIBILITEN LA CONVIVENCIA, EL ESTABLECIMIENTO DE ACUERDOS, LA CONSTRUCCIÓN COLECTIVA DEL CONOCIMIENTO Y LA
RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS DE CARÁCTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 8,00

2561662 - GESTION DE PROYECTOS DE DESARROLLO
ECONOMICO Y SOCIAL

FICHA
DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ESTRUCTURAR CARGOS Y COMPETENCIAS SEGÚN
DIRECCIONAMIENTO ESTRATÉGICO Y NORMATIVIDAD
VIGENTE

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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GARANTIZAR EL CUMPLIMIENTO DE LA NORMATIVIDAD Y
LEGISLACIÓN VIGENTE RELACIONADA CON LOS SISTEMAS
DE GESTIÓN, SEGÚN LA NATURALEZA DE LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

2. ESTABLECER LOS REQUISITOS DE LA LEGISLACIÓN Y NORMATIVIDAD VIGENTES, APLICABLES A LA NATURALEZA DEL

PLANIFICAR PRODUCCIÓN DE ACUERDO CON
PRONÓSTICOS Y COSTOS

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
ASUMIR ACTITUDES CRÍTICAS , ARGUMENTATIVAS Y PROPOSITIVAS EN FUNCIÓN DE LA RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS DE
CARÁCTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

DESARROLLAR PROCESOS COMUNICATIVOS EFICACES Y ASERTIVOS DENTRO DE CRITERIOS DE RACIONALIDAD QUE
POSIBILITEN LA CONVIVENCIA, EL ESTABLECIMIENTO DE ACUERDOS, LA CONSTRUCCIÓN COLECTIVA DEL CONOCIMIENTO Y LA
RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS DE CARÁCTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 8,00
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2892455 - IMPLEMENTACION DE PLANES EN GESTION DE
PROPIEDAD HORIZONTAL

FICHA
DE APRENDIZAJE:

Implementar programas de propiedad horizontal de acuerdo con
normativa técnica y legal

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
RA 2. ORIENTAR ACCIONES DE LOS PROGRAMAS EN PROPIEDAD HORIZONTAL DE ACUERDO CON NORMATIVIDAD TECNICA Y
LEGAL VIGENTE.

RA1. CARACTERIZAR LA PROPIEDAD HORIZONTAL DE ACUERDO CON NORMATIVIDAD TECNICA Y LEGAL VIGENTE.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 10,00

2796682 - GESTIÓN DE LA PROPIEDAD HORIZONTALFICHA
DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGÚN NECESIDADES DE LA
ORGANIZACIÓN.

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
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ASUMIR ACTITUDES CRÍTICAS , ARGUMENTATIVAS Y PROPOSITIVAS EN FUNCIÓN DE LA RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS DE
CARÁCTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

DESARROLLAR PROCESOS COMUNICATIVOS EFICACES Y ASERTIVOS DENTRO DE CRITERIOS DE RACIONALIDAD QUE
POSIBILITEN LA CONVIVENCIA, EL ESTABLECIMIENTO DE ACUERDOS, LA CONSTRUCCIÓN COLECTIVA DEL CONOCIMIENTO Y LA
RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS DE CARÁCTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 18,00

2847875 - GESTIÓN DE LA PROPIEDAD HORIZONTALFICHA
DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGÚN NECESIDADES DE LA
ORGANIZACIÓN.

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
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ASUMIR ACTITUDES CRÍTICAS , ARGUMENTATIVAS Y PROPOSITIVAS EN FUNCIÓN DE LA RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS DE
CARÁCTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

DESARROLLAR PROCESOS COMUNICATIVOS EFICACES Y ASERTIVOS DENTRO DE CRITERIOS DE RACIONALIDAD QUE
POSIBILITEN LA CONVIVENCIA, EL ESTABLECIMIENTO DE ACUERDOS, LA CONSTRUCCIÓN COLECTIVA DEL CONOCIMIENTO Y LA
RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS DE CARÁCTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 12,00

EVENTOS DE DIVULGACIÓN TECNOLÓGICA - EDT´s

EVENTO HORASFICHA FECHA INICIO FECHA FINAL

TOTAL TIEMPO EDT´s: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

ACTIVIDAD HORASFECHA INICIAL FECHA FINAL

0,00TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES:

INSTRUCTOR: CARLOS JULIO TRUJILLO RENDON

CENTRO DE
FORMACIÓN:

CENTRO DE TECNOLOGIAS PARA LA CONSTRUCCION Y LA
MADERA

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 80,00
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De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Protección de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la seguridad y protección de los datos 
personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dará el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente. 

 
REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACIÓN DEL ACTA No -2023       DEL DÍA 13 DEL MES DICIEMBRE DEL AÑO 2023 

 

OBJETIVO (S) Revisar, analizar y verificar la situación académica y disciplinaria de los aprendices matriculados en la ficha 2796682  del programa de Tecnólogo en Gestión de la Propiedad Horizontal de acuerdo con el 
reglamento del aprendiz, procedimiento de ejecución de la formación profesional integral y la guía de desarrollo del proceso formativo publicado en plataforma compromiso Sena. 

No

. 
NOMBRES Y APELLIDOS No. DOCUMENTO PLANT

A 
 

CONTRAT
ISTA 

OTRO ¿CUAL? DEPENDENCIA/ 
EMPRESA 

CORREO ELECTRÓNICO 
 

TELÉFONO/EXT.
SENA 

AUTORIZA 
GRABACIÓN 

FIRMA O 
PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 
 Alba Lucia Olmos Trujillo 51811806 

 
     
x 

  Centro de Tecnologías 
para la Construcción y 

la Madera 

 
aolmos@sena.edu.co 

5461600   
 

1  
Edward Leonardo Baquero 

80165189  
 

x  Centro de Tecnologías 
para la Construcción y 
la Madera 

 
Leonardo.ba@misena.
edu.co 

3142318066  

 
 

2 Adriana Milena Patarroyo      52747207  x  Centro de Tecnologías 
para la Construcción y 
la Madera 

ampatarroyo7@misen
a.edu  
 

3057501150 X 

 

3 Fabian Cuevas 1110452819  x  Centro de Tecnologías 
para la Construcción y 
la Madera 

Fcuevas9@misena.ed
u.co 

3123033963 x 

 
4 Carlos Julio Trujillo 15950229  x  Centro de Tecnologías 

para la Construcción y 
la Madera 

carlostrujillo7172@ho

tmail.com 

3124476850   

5. Cesar Rene Rivera 30354918  x  Centro de Tecnologías 
para la Construcción y 
la Madera 

crrivera@sena.edu.
co 

3115484412  

 

6. Dennis Elizabeth Tique 
Leyton 

1110476601   Vocero 
Principal 
jornada 
noche 

Centro de Tecnologías 
para la Construcción y 
la Madera 

Elizabethtique@mis
ena.edu.co 

3017772737   

7. Daniela Mayorga Granados 1018509373  X Profesional 
de 
Bienestar 

Centro de Tecnologías 

para la Construcción y 
la Madera 

dmayorga@sena.ed
u.co 

3157806255 N/A  

8. Miguel Arturo Acosta   x Instructor Centro de Tecnologías 
para la Construcción y 

la Madera 

Maacosta712@mis
ena.edu.co 

  
 

9 Jorge Enrique Forero 
Clavijo 

1030563967   Vocero 
Principal de 
la ficha 

Centro de 
Tecnologias para la 
Construcción y la 
Madera 

jeforerocit@gmail.c
om 

3058346741   
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ACTA No.  -2023 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: COMITÉ DE EVALUACIÓN Y SEGUIMIENTO – FICHA 2796682 TECNOLOGIA EN 
GESTION DE LA PROPIEDAD HORIZONTAL  

CIUDAD Y FECHA: 
Bogotá 13 de Diciembre de 2023 
 

HORA INICIO: 
11:30 am. 

HORA FIN: 
12:00 pm 

LUGAR Y/O ENLACE: 
 
 

 
 
 

DIRECCIÓN GENERAL / REGIONAL DISTRITO CAPITAL / 
CENTRO DE TECNOLOGÍAS PARA LA CONSTRUCCIÓN Y 
LA MADERA 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 
1.Comité de evaluación y seguimiento de la ficha 2796682 del programa de Tecnología en Gestión de la Propiedad 
Horizontal, para verificar estado y condiciones de formación de los aprendices. 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 
Socializar, analizar y verificar la situación académica y disciplinaria de los aprendices matriculados en la ficha 2796682 del 
programa de Tecnólogo en Gestión de la Propiedad Horizontal de acuerdo con el reglamento del aprendiz, procedimiento 
de ejecución de la formación profesional integral y la guía de desarrollo del proceso formativo publicado en plataforma 
compromiso Sena. 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

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 artículo 31 del acuerdo 007 de 2012, Reglamento del aprendiz SENA, se desarrolla el 
presente comité de evaluación y seguimiento, para el cual se designa al instructor Rafael Roberto M. de ficha No 2397672, 
como secretario del comité. 
 
Se desarrolla el siguiente orden del día: 
 
1. Verificación de la información general de la ficha. 

No. de ficha 2796682 

Programa Tecnología Gestión de la Propiedad Horizontal 
Trimestre  II 

Cantidad de aprendices en plataforma SOFIA Plus 24 

Cantidad de aprendices en formación 19 

Instructor líder de grupo Carlos Julio Trujillo Rendón 

Instructores asignados a la ficha durante el trimestre y 
competencia asignada 

Adriana Milena  Patarroyo 
Cesar Rene Rivera 
Fabian Cuevas 
Edward Leonardo Baquero 
Miguel Arturo Acosta 
Carlos Julio Trujillo 

 
2. Gestión. 

 
 
 
 

 
 
EDWARD LEONARDO BAQUERO 
COMPETENCIA: PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON 
LAS NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN 
 
Resultados de Aprendizaje a Evaluar: 

PLATAFORMAS 
UTILIZSAS EN 
FORMACIÓN. 
 
 
 
Google meet, 
Territorium, Sofia 
Plus 
 
 

Porcentaje de 
asistencia 
 
 
 
 
16/15= 93.75% 
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 PRESENTAR LOS RESULTADOS DE LA INFORMACIÓN 
TABULADA, DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA 
ORGANIZACIÓN. 

 RECOPILAR LA INFORMACIÓN, DE ACUERDO CON EL 
INSTRUMENTO DISEÑADO POR LA ORGANIZACIÓN. 

 IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DE INFORMACIÓN DE 
LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, APLICANDO LA 
METODOLOGÍA Y NORMAS VIGENTES DE LA 
ORGANIZACIÓN 

PRESENTAR LOS RESULTADOS DE LA INFORMACIÓN TABULADA, 
DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN 

 
MIGUEL ARTURO ACOSTA 
COMPETENCIA: COMPRENDER TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA 
ESCRITA Y AUDITIVA 
 
 
Resultados de Aprendizaje a Evaluar 
 

 Comprender la idea principal en avisos y mensajes 
breves, claros y sencillos en inglés técnico. 
 

 Encontrar información específica y predecible en escritos 
sencillos y cotidianos 

 
 
 
FABIAN CUEVAS 
 

COMPETENCIA: 62320000 - IMPLEMENTACION 

DEL SERVICIO INMOBILIARIO Y 

CORRETAJE (Curso complementario)  

 
Resultados de Aprendizaje a alcanzar: 
 

RA1. PREPARAR LA OFERTA 

INMOBILIARIA DE ACUERDO CON LOS 

REQUERIMIENTOS: DEL CLIENTE, 

INMOBILIARIOS, TECNICOS Y 

NORMATIVOS. CONVENIR ADQUISICIÓN 

IMMOBILIARIA DE ACUERDO CON 

TECNICAS DE COMUNICACIÓN, 

NEGOCIACIÓN Y NORMATIVIDAD LEGAL 

VIGENTE. 
 
 
 
CARLOS JULIO TRUJILLO RENDON 
 

COMPETENCIA: Organización de la documentación 
teniendo en cuenta las normas legales y las de la 
organización. 
 
Resultado de Aprendizaje: 
 

 
 
 
 
Sofia Plus -Meet - 
Teams –Territorium 
 
 
 
 
Territorio: 
Actividades. 
Meet: Sesiones en 
Línea 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Google meet, 
Territorium, Sofia 
Plus 

 
 
 
 
 
15/15 = 100,00% 
 
 
 
 
 
15/15/100% 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
16/25 = 68% 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
15/16= 94% 
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Despachar los documentos empresariales teniendo 

en cuenta las normas gramaticales y de sintaxis, las 

normas técnicas colombianas para la elaboración  y 

presentación de los documentos, las normas internas 

y la legislación vigente. 

 

Recibir los documentos Empresariales de acuerdo 

con las normas de la organización y la legislación 

vigente. 

 

Conservar y Preservar los documentos (soporte 

papel o electrónico), para el suministro de 

información de acuerdo con las normas, las técnicas, 

la tecnología disponible y la legislación vigente. 

 

Operar los recursos tecnológicos requeridos para el 

recibo, despacho y la organización de los 

documentos de acuerdo con las políticas 

institucionales. 
 
 
CESAR RENE RIVERA 
 
COMPETENCIA: 210601013.Contabilizar operaciones de acuerdo 
con las normas vigentes y las políticas organizacionales 
 
Resultados de Aprendizaje a Alcanzar: 
 

 Preparar los estados financieros y las notas de acuerdo con los 
principios de contabilidad generalmente aceptados y las 
necesidades de la organización. 

 Analizar los estados financieros teniendo en cuenta 
indicadores financieros, los requerimientos y políticas de la 
organización 

 
ADRIANA MILENA PATARROYO: 
COMPETENCIA: 
Resultados de Aprendizaje: 
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3. Descripción del proceso formativo Los instructores de la ficha realizan breve reseña, frente a lo cual se destacan las 
siguientes observaciones: 

 
 
 

 

Instructor; Leonardo Baquero 
 
Relación de competencias orientadas: 
COMPETENCIA: PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN. 
Resultado de aprendizaje a evaluar:  

 PRESENTAR LOS RESULTADOS DE LA INFORMACIÓN TABULADA, DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA 
ORGANIZACIÓN. 

 RECOPILAR LA INFORMACIÓN, DE ACUERDO CON EL INSTRUMENTO DISEÑADO POR LA ORGANIZACIÓN. 

 IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DE INFORMACIÓN DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, APLICANDO LA 
METODOLOGÍA Y NORMAS VIGENTES DE LA ORGANIZACIÓN 

 PRESENTAR LOS RESULTADOS DE LA INFORMACIÓN TABULADA, DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA 
ORGANIZACIÓN. 

1. Descripción del proceso formativo El Instructor asignado al proceso pedagógico de la ficha realiza breve reseña, 
frente a lo cual se destacan las siguientes observaciones: 
 

Total, de aprendices registrados en el aplicativo Sofía Plus: 25 
Total, de aprendices en formación: 19 
Total, de aprendices que aparecen en formación en Sofia Plus, pero dejaron de asistir:  5 
Total, de aprendices Retiro voluntario: 1, aplazados: 0, trasladados: 0, cancelados: 0 
 
A continuación, se relacionan de los aprendices que aprobaron el(los) resultado(s) de aprendizaje asignado(s) para este 
mes y quedaron al día con el portafolio organizado en el LMS para la competencia PROCESAR LA INFORMACIÓN DE 
ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN 
 
Se presentan a formación 19 aprendices. 
 

N° Nombre Apellidos Estado 

1 KAREN DAYANA HERRERA GARAVITO EN FORMACION 

2 JULIAN EDUARDO QUIROGA QUIROGA EN FORMACION 

3 ANDREA NATALIA ARCHILA ROMERO EN FORMACION 

4 JOHANNA MAYERLY REYES MESA EN FORMACION 

5 JORGE ENRIQUE FORERO CLAVIJO EN FORMACION 

6 ANA JUDIT SANCHEZ MORA EN FORMACION 

7 LESLY ANDREA CUESTA GALINDO EN FORMACION 

8 ALBA LUCIA AMAYA GOMEZ EN FORMACION 

9 LUZ ANEIRA ROJAS ROJAS EN FORMACION 

10 MARIA CRISTINA INFANTE ZAPATA EN FORMACION 

11 DIANA YAMILE GRANADA BOHADA EN FORMACION 

12 LEIDY VIVIANA CELIS GARZON EN FORMACION 

13 CLAUDIA MARCELA LOZADA LOZANO EN FORMACION 

14 JOSE ALCIDES ORTEGA GONZALEZ EN FORMACION 
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15 LUIS ALBERTO ARRIETA RODRIGUEZ EN FORMACION 

16 HILDA  CHACON EN FORMACION 

17 LEIDY  MAYA EN FORMACION 

18 YESICA DIMAS EN FORMACION 

19 MERLY JOHANA  MACANA RAGEL EN FORMACION 

 
 
Aprendices relacionados en Sofía plus, pero que han dejado de asistir a formación: Las inasistencias se notificaron al 
aprendiz dentro de los dos días siguientes de su ocurrencia de cada día de formación y quedaron registradas en la 
plataforma, se copia en anexos al final. 
 

NOMBRE APELLIDOS ESTADO EN PLATAFORMA 

JESUS FRANCISCO SERNA AMARIS En Formación 

ANGIE VIVIANA VIGOYA HUERFANO En Formación 

YANITZA PATRICIA GONZALEZ 

ESPINOZA 

En Formación 

MONICA MANTILLA OJEDA En Formación 

DAVID GONZALEZ 

MONCADA 

En Formación 

 
 
Reporte de Inasistencias. 
 
 

CC. 1020775310, JESUS FRANCISCO SERNA AMARIS 
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CC. 1042435964, YANITZA PATRICIA GONZALEZ ESPINOZA 
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CC. 63366422 MONICA MANTILLA OJEDA 
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CC.  79214643 DAVID GONZALEZ MONCADA 
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ANGIE VIVIANA VIGOYA HUERFANO 
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En la competencia se hace reconocimiento a los siguientes aprendices por: 
 

NOMBRE COMPLETO RECONOCIMIENTO POR 

MARIA CRISTINA INFANTE ZAPATA Rendimiento académico 

JORGE ENRIQUE FORERO CLAVIJO Trabajo en equipo 

LUIS ALBERTO ARRIETA RODRIGUEZ Compromiso 
 

 

 

 

FIRMA 
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MIGUEL ACOSTA : FICHA  2796682 GPH 

 
Competencia Plataformas 

utilizadas en 
formación 

Porcentaje de 
asistencia por parte 
de los aprendices 

NOMBRE INSTRUCTOR 
Miguel Arturo Acosta Gutierrez 

macostagu@sena.edu.co 

 
 
Competencia  
COMPRENDER TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y AUDITIVA 

 
Resultados de Aprendizaje Alcanzar la competencia  

 Comprender la idea principal en avisos y mensajes 
breves, claros y sencillos en inglés técnico. 
 

 Encontrar información específica y predecible en escritos 
sencillos y cotidianos. 

 

GOOGLE MEET, 
SENA 
TERRITORIUM, 
SENA SOFIA PLUS 

95% 

 

 
Instructor: Miguel Arturo Acosta Gutierrez 

 

Competencia COMPRENDER TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y AUDITIVA 

Resultados de aprendizaje a 
evaluar 

 Comprender la idea principal en avisos y mensajes breves, claros y 
sencillos en inglés técnico. 
 

 Encontrar información específica y predecible en escritos 
sencillos y cotidianos. 

DESCRIPCIÓN DEL INFORME 

 
Descripción:  Es un grupo de personas muy responsable, participativos, activos y enmarcados dentro de sus objetivos 
y proyecto de vida. 
Total de aprendices registrados en el aplicativo Sofía Plus:  24 
Total de aprendices en formación: 20 
 

TIPO DE 
DOCUMENTO 

NÚMERO DE 
DOCUMENTO 

NOMBRES APELLIDOS ESTADO 

CC 1012366936 YESICA PAOLA DIMAS CABRAL En Formación 

CC 23574387 ALBA LUCIA AMAYA GOMEZ En Formación 

CC 1020775310 JESUS FRANCISCO SERNA AMARIS En Formación 

CC 79214643 DAVID GONZALEZ MONCADA En Formación 

CC 1030563967 JORGE ENRIQUE FORERO CLAVIJO En Formación 

CC 52896337 DIANA YAMILE GRANADA BOHADA En Formación 

CC 1072920509 ANA JUDIT SANCHEZ MORA En Formación 

CC 39649908 BLANCA HILDA CHACON VERGEL En Formación 

CC 63366422 MONICA MANTILLA OJEDA En Formación 

mailto:macostagu@sena.edu.co
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CC 1024509731 JOHANNA MAYERLY REYES MESA En Formación 

CC 79366200 JOSE ALCIDES ORTEGA GONZALEZ En Formación 
CC 1000615985 KAREN DAYANA HERRERA GARAVITO En Formación 

CC 1136884926 LESLY ANDREA CUESTA GALINDO En Formación 

CC 23623375 LUZ ANEIRA ROJAS ROJAS En Formación 

CC 52634614 MARIA CRISTINA INFANTE ZAPATA En Formación 

CC 53117910 MERLY JOHANNA MACANA RANGEL En Formación 

CC 53047174 LEIDY VIVIANA CELIS GARZON En Formación 

CC 1042435964 YANITZA PATRICIA GONZALEZ ESPINOZA En Formación 

CC 1015429276 LEIDY JOHANA MAYA MOLANO En Formación 

CC 8373653 LUIS ALBERTO ARRIETA RODRIGUEZ En Formación 

CC 65749067 CLAUDIA MARCELA LOZADA LOZANO En Formación 

CC 1013691404 ANDREA NATALIA ARCHILA ROMERO En Formación 
CC 1023915659 ANGIE VIVIANA VIGOYA HUERFANO En Formación 

CC 1001172082 JULIAN EDUARDO QUIROGA QUIROGA En Formación 

   
A continuación, se relacionan de los aprendices que aprobaron el(los) resultado(s) de aprendizaje asignado(s) para 
este trimestre y quedaron al día con el portafolio organizado en el LMS para la competencia COMPRENDER TEXTOS 
EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y AUDITIVA. 
La aprendiz ANGIE VIVIANA VIGOYA HUERFANO, CC. 1024509731, no asistió a las sesiones del trimestre, a partir de 3 
de octubre hasta la fecha.   
 

TIPO DE 
DOCUMENTO 

NÚMERO DE 
DOCUMENTO 

NOMBRES APELLIDOS ESTADO 

CC 1012366936 YESICA PAOLA DIMAS CABRAL APROBADO 

CC 23574387 ALBA LUCIA AMAYA GOMEZ APROBADO 

CC 1030563967 JORGE ENRIQUE FORERO CLAVIJO APROBADO 

CC 52896337 DIANA YAMILE GRANADA BOHADA APROBADO 

CC 1072920509 ANA JUDIT SANCHEZ MORA APROBADO 

CC 39649908 BLANCA HILDA CHACON VERGEL APROBADO 

CC 1024509731 JOHANNA MAYERLY REYES MESA APROBADO 

CC 79366200 JOSE ALCIDES ORTEGA GONZALEZ APROBADO 

CC 1000615985 KAREN DAYANA HERRERA GARAVITO APROBADO 

CC 1136884926 LESLY ANDREA CUESTA GALINDO APROBADO 

CC 23623375 LUZ ANEIRA ROJAS ROJAS APROBADO 

CC 52634614 MARIA CRISTINA INFANTE ZAPATA APROBADO 

CC 53117910 MERLY JOHANNA MACANA RANGEL APROBADO 

CC 53047174 LEIDY VIVIANA CELIS GARZON APROBADO 

CC 1015429276 LEIDY JOHANA MAYA MOLANO APROBADO 

CC 8373653 LUIS ALBERTO ARRIETA RODRIGUEZ APROBADO 

CC 65749067 CLAUDIA MARCELA LOZADA LOZANO APROBADO 

CC 1013691404 ANDREA NATALIA ARCHILA ROMERO APROBADO 
CC 1001172082 JULIAN EDUARDO QUIROGA QUIROGA APROBADO 

 
Aprendices relacionados en Sofía plus, pero que han dejado de asistir a formación: Las inasistencias se notificaron al 
aprendiz dentro de los dos días siguientes de su ocurrencia de cada día de formación y quedaron registradas en la 
plataforma, se copia en anexos al final. 
 

TIPO DE 
DOCUMENTO 

NÚMERO DE 
DOCUMENTO 

NOMBRES APELLIDOS ESTADO 

CC 1020775310 JESUS FRANCISCO SERNA AMARIS En Formación 

CC 79214643 DAVID GONZALEZ MONCADA En Formación 

CC 63366422 MONICA MANTILLA OJEDA En Formación 

CC 1042435964 YANITZA PATRICIA GONZALEZ ESPINOZA En Formación 

CC 1023915659 ANGIE VIVIANA VIGOYA HUERFANO En Formación 
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A continuación, se relacionan los aprendices pertenecientes a la ficha y se registran cada una de las 
novedades identificadas durante el cuarto trimestre de su proceso de formación (segundo trimestre de 
2023) 
TIPO DE 
DOCUMENTO 

NÚMERO DE 
DOCUMENTO 

NOMBRES APELLIDOS NOVEDAD 

CC 1012366936 YESICA PAOLA DIMAS CABRAL Sin Novedad 

CC 23574387 ALBA LUCIA AMAYA GOMEZ Sin Novedad 

CC 1030563967 JORGE ENRIQUE FORERO CLAVIJO Sin Novedad 

CC 52896337 DIANA YAMILE GRANADA BOHADA Sin Novedad 

CC 1072920509 ANA JUDIT SANCHEZ MORA Sin Novedad 

CC 39649908 BLANCA HILDA CHACON VERGEL Sin Novedad 

CC 1024509731 JOHANNA MAYERLY REYES MESA Sin Novedad 

CC 79366200 JOSE ALCIDES ORTEGA GONZALEZ Sin Novedad 

CC 1000615985 KAREN DAYANA HERRERA GARAVITO Sin Novedad 

CC 1136884926 LESLY ANDREA CUESTA GALINDO Sin Novedad 

CC 23623375 LUZ ANEIRA ROJAS ROJAS Sin Novedad 

CC 52634614 MARIA CRISTINA INFANTE ZAPATA Sin Novedad 

CC 53117910 MERLY JOHANNA MACANA RANGEL Sin Novedad 

CC 53047174 LEIDY VIVIANA CELIS GARZON Sin Novedad 

CC 1015429276 LEIDY JOHANA MAYA MOLANO Sin Novedad 

CC 8373653 LUIS ALBERTO ARRIETA RODRIGUEZ Sin Novedad 

CC 65749067 CLAUDIA MARCELA LOZADA LOZANO Sin Novedad 

CC 1013691404 ANDREA NATALIA ARCHILA ROMERO Sin Novedad 

CC 1001172082 JULIAN EDUARDO QUIROGA QUIROGA Sin Novedad 

CC 
1020775310 JESUS FRANCISCO SERNA AMARIS Nunca Asistió a 

Formación 

CC 
1023915659 ANGIE VIVIANA VIGOYA HUERFANO Nunca Asistió a 

Formación 

CC 
63366422 MONICA MANTILLA OJEDA Nunca Asistió a 

Formación 

CC 
1042435964 YANITZA PATRICIA GONZALEZ ESPINOZA Nunca Asistió a 

Formación 

  
En la competencia se hace reconocimiento a los siguientes aprendices por: 
 

NOMBRE COMPLETO RECONOCIMIENTO POR 

 Rendimiento académico 

 Trabajo en equipo 

 Compromiso 
 
 

 

 

ANEXO 
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Instructor César René Rivera Chavarro 
 

Competencia 210601013.Contabilizar operaciones de acuerdo con las normas vigentes y las políticas 
organizacionales 

Resultado de 
aprendizaje a 
evaluar 

 Preparar los estados financieros y las notas de acuerdo con los principios de contabilidad 
generalmente aceptados y las necesidades de la organización.  

 Analizar los estados financieros teniendo en cuenta indicadores financieros, los 
requerimientos y políticas de la organización 
 

 
 
2. Verificación de la información general de la ficha. 

No. de ficha 2796682 

Programa Tecnología Gestión de la Propiedad Horizontal 

Trimestre  II 

Cantidad de aprendices en plataforma SOFIA Plus 25 

Cantidad de aprendices en formación 24 

Instructor líder de grupo Carlos Trujillo 

Instructores asignados a la ficha durante el trimestre y 
competencia asignada 

 
 

 
3. Gestión. 

Relación de competencias orientadas: 
COMPETENCIA:  210601013.Contabilizar operaciones de acuerdo 
con las normas vigentes y las políticas organizacionales 
 
 
Resultado de aprendizaje a evaluar  

 Preparar los estados financieros y las notas de acuerdo 
con los principios de contabilidad generalmente 
aceptados y las necesidades de la organización. 

 Analizar los estados financieros teniendo en cuenta 
indicadores financieros, los requerimientos y políticas 
de la organización 
 

XXXXXX 

 

Porcentaje de 
asistencia 
 
 
 
 
19/24 = 79% 

 
4. Descripción del proceso formativo Los instructores de la ficha realizan breve reseña, frente a lo cual se destacan las 

siguientes observaciones: Es una ficha comprometida, dinámica y trabajadora con la formación asisten a los 
encuentros presénciales y se destaca por su participación en clase y su entusiasmo por aprender. 
 

Total de aprendices registrados en el aplicativo Sofía Plus: 25 
Total de aprendices en formación: 24 
Total aprendices que asisten a la formación 19 
Total de aprendices Retiro voluntario: 1, aplazados: 0 , trasladados: 0  , cancelados: 0 
 
s) resultado(s) de aprendizaje asignado(s) para este trimestre y quedaron al día con el portafolio organizado en el LMS 
para la competencia Contabilizar  



    

GD-F-007 V04 

 
 

 

A continuación, se relacionan de los diecinueve (19) aprendices que aprobaron el(los) resultado(s) de aprendizaje 
asignado(s) para este trimestre y quedaron al día con el portafolio organizado en el LMS para la competencia Contabilizar 
operaciones de acuerdo con las normas vigentes y las políticas organizacionales 
 con las normas vigentes y las políticas organizacionales. 
 
 
 
 
 
 

Ítems. Identificación Nombres Apellidos Observación 

1 CC 1012366936 YESICA PAOLA DIMAS CABRAL Aprobado 

2 CC 39649908 BLANCA HILDA CHACON VERGEL Aprobado 

3 CC 23574387 ALBA LUCIA AMAYA GOMEZ Aprobado 

4 CC 52634614 MARIA CRISTINA INFANTE ZAPATA Aprobado 

5 CC 52896337 DIANA YAMILE GRANADA BOHADA Aprobado 

6 CC 1013691404 ANDREA NATALIA ARCHILA ROMERO Aprobado 

7 CC 1024509731 JOHANNA MAYERLY REYES MESA Aprobado 

8 CC 1001172082 JULIAN EDUARDO QUIROGA QUIROGA Aprobado 

9 CC 79366200 JOSE ALCIDES ORTEGA GONZALEZ Aprobado 

10 CC 1000615985 KAREN DAYANA HERRERA GARAVITO Aprobado 

11 CC 1136884926 LESLY ANDREA CUESTA GALINDO Aprobado 

12 CC 23623375 LUZ ANEIRA ROJAS ROJAS Aprobado 

13 CC 53117910 MERLY JOHANNA MACANA RANGEL Aprobado 

14 CC 1030563967 JORGE ENRIQUE FORERO CLAVIJO Aprobado 

15 CC 53047174 LEIDY VIVIANA CELIS GARZON Aprobado 

16 CC 1015429276 LEIDY JOHANA MAYA MOLANO Aprobado 

17 CC 8373653 LUIS ALBERTO ARRIETA RODRIGUEZ Aprobado 

18 CC 1072920509 ANA JUDIT SANCHEZ MORA Aprobado 

19 CC 65749067 CLAUDIA MARCELA LOZADA LOZANO Aprobado 

 
Evidencia de la Ficha:2796682 evaluados los resultados de aprendizajes. 
 
 
 



 

GD-F-007 V04 

 

 
 

 

 

 

 
 

Instructor CARLOS JULIO TRUJILLO RENDON 
 

Competencia Organización de la documentación teniendo en cuenta las normas legales y 
las de la organización. 

Resultado de 
aprendizaje a 
evaluar 

Despachar los documentos empresariales teniendo en cuenta las normas 

gramaticales y de sintaxis, las normas técnicas colombianas para la 

elaboración  y presentación de los documentos, las normas internas y la 

legislación vigente. 

 

Recibir los documentos Empresariales de acuerdo con las normas de la 

organización y la legislación vigente. 

 

Conservar y Preservar los documentos (soporte papel o electrónico), para 

el suministro de información de acuerdo con las normas, las técnicas, la 

tecnología disponible y la legislación vigente. 

 

Operar los recursos tecnológicos requeridos para el recibo, despacho y la 

organización de los documentos de acuerdo con las políticas institucionales. 
 

 
 
5. Verificación de la información general de la ficha. 

No. de ficha 2796682 
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Programa Tecnología Gestión de Proyectos de Desarrollo Económico y 
Social 

Trimestre  II 

Cantidad de aprendices en plataforma SOFIA Plus 24 
Cantidad de aprendices en formación 19 

Instructor líder de grupo Carlos Julio Trujillo Rendón 

Instructores asignados a la ficha durante el trimestre y 
competencia asignada 

 
 

 
6. Gestión. 

  
 
 

 

 

Porcentaje de 
asistencia 
 
 
 
 
13/15 = 86% 

 
7. Descripción del proceso formativo Los instructores de la ficha realizan breve reseña, frente a lo cual se destacan las 

siguientes observaciones: 
 

Total de aprendices registrados en el aplicativo Sofía Plus: 13 
Total de aprendices en formación: 13 
Total de aprendices Retiro voluntario: 1, aplazados: 0 , trasladados: 0  , cancelados: 2 
 
A continuación, se relacionan de los aprendices que aprobaron el(los) resultado(s) de aprendizaje asignado(s) para este 
trimestre y quedaron al día con el portafolio organizado en el LMS para la competencia Garantizar el cumplimiento de la 
normatividad y legislación  vigente relacionada  con los sistemas de gestión, según la naturaleza de la organización 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 CC 1012366936 YESICA PAOLA DIMAS CABRAL Aprobado 

2 CC 39649908 BLANCA HILDA CHACON VERGEL Aprobado 

3 CC 23574387 ALBA LUCIA AMAYA GOMEZ Aprobado 

4 CC 52634614 MARIA CRISTINA INFANTE ZAPATA Aprobado 

5 CC 52896337 DIANA YAMILE GRANADA BOHADA Aprobado 

6 CC 1013691404 ANDREA NATALIA ARCHILA ROMERO Aprobado 

7 CC 1024509731 JOHANNA MAYERLY REYES MESA Aprobado 

8 CC 1001172082 JULIAN EDUARDO QUIROGA QUIROGA Aprobado 

9 CC 79366200 JOSE ALCIDES ORTEGA GONZALEZ Aprobado 

10 CC 1000615985 KAREN DAYANA HERRERA GARAVITO Aprobado 

11 CC 1136884926 LESLY ANDREA CUESTA GALINDO Aprobado 

12 CC 23623375 LUZ ANEIRA ROJAS ROJAS Aprobado 

13 CC 53117910 MERLY JOHANNA MACANA RANGEL Aprobado 

14 CC 1030563967 JORGE ENRIQUE FORERO CLAVIJO Aprobado 

15 CC 53047174 LEIDY VIVIANA CELIS GARZON Aprobado 

16 CC 1015429276 LEIDY JOHANA MAYA MOLANO Aprobado 

17 CC 8373653 LUIS ALBERTO ARRIETA RODRIGUEZ Aprobado 

18 CC 1072920509 ANA JUDIT SANCHEZ MORA Aprobado 
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19 CC 65749067 CLAUDIA MARCELA LOZADA LOZANO Aprobado 

 
 
 
 
 
 

 
                       
                         
 

 

 

 

Instructor FABIAN CUEVAS 
 

Competencia 62320000 - IMPLEMENTACION DEL SERVICIO INMOBILIARIO 

Y CORRETAJE (Curso complementario)  

Resultado de 
aprendizaje a 
evaluar 

RA1. PREPARAR LA OFERTA INMOBILIARIA DE ACUERDO 

CON LOS REQUERIMIENTOS: DEL CLIENTE, INMOBILIARIOS, 

TECNICOS Y NORMATIVOS. CONVENIR ADQUISICIÓN 

IMMOBILIARIA DE ACUERDO CON TECNICAS DE 

COMUNICACIÓN, NEGOCIACIÓN Y NORMATIVIDAD LEGAL 

VIGENTE. 
 
 

 
 
8. Verificación de la información general de la ficha. 

No. de ficha 2796682 

Programa Tecnología Gestión de Proyectos de Desarrollo Económico y 
Social 

Trimestre  II 
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Cantidad de aprendices en plataforma SOFIA Plus 24 

Cantidad de aprendices en formación 19 

Instructor líder de grupo Carlos Julio Trujillo Rendón 

Instructores asignados a la ficha durante el trimestre y 
competencia asignada 

 
 

 
9. Gestión. 

  
 
 

 

 

Porcentaje de 
asistencia 
 
 
 
 
13/15 = 86% 

 
10. Descripción del proceso formativo Los instructores de la ficha realizan breve reseña, frente a lo cual se destacan las 

siguientes observaciones: 
 

Total de aprendices registrados en el aplicativo Sofía Plus: 24 
Total de aprendices en formación: 18 
Total de aprendices Retiro voluntario: 1, aplazados: 0 , trasladados: 0  , cancelados: 2 
 
A continuación, se relacionan de los aprendices que aprobaron el(los) resultado(s) de aprendizaje asignado(s) para este 
trimestre y quedaron al día con el portafolio organizado en el LMS para la competencia Garantizar el cumplimiento de la 
normatividad y legislación  vigente relacionada  con los sistemas de gestión, según la naturaleza de la organización 
 
 
 

LISTADO APRENDICES EN FORMACION EN SOFIA PLUS 

 
 

Nombre Apellidos  Estado 

ALBA LUCIA AMAYA GOMEZ Formación 

ANA JUDIT SANCHEZ MORA Formacion 

ANDREA NATALIA ARCHILA ROMERO Formacion 

DIANA YAMILE GRANADA BOHADA Formacion 

JOHANNA MAYERLY REYES MESA Formacion 

JORGE ENRIQUE FORERO CLAVIJO Formacion 

JOSE ALCIDES ORTEGA GONZALEZ Formacion 

KAREN DAYANA HERRERA GARAVITO Formacion 

LEIDY JOHANA MAYA MOLANO Formacion 

LUIS ALBERTO ARRIETA RODRIGUEZ Formacion 

MARIA CRISTINA INFANTE ZAPATA Formacion 

BLANCA HILDA CHACON VERGEL Formacion 

LESLY ANDREA CUESTA GALINDO Formacion 

YESICA PAOLA DIMAS CABRAL Formacion 

LUZ ANEIRA ROJAS ROJAS Formacion 

CLAUDIA MARCELA LOZADA LOZANO Formacion 

MERLY JOHANNA MACANA RANGEL Formacion 

LEIDY VIVIANA CELIS GARZON Formacion 
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NOVEDADES: La competencia orientada por mi parte es un curso de carácter 
complementario, razón por la cual, no puedo registrar inasistencias en Sofia Plus.  
Sin embargo, a cada una de mis sesiones, la asistencia ha sido total por parte de 
los 18 aprendices. Este grupo se caracteriza por su gran sentido de responsabilidad, 

proactividad y compromiso, fueron muy participativos en cada sesión y presentaron 
debidamente cada una de las evidencias requeridas por mi parte 
 
 
 
 

Los siguientes aprendices cumplieron y aprobaron las evidencias propuestas en el plan de 

trabajo (conocimiento, desempeño y producto), debidamente registrados los juicios 

evaluativos en plataforma Sofia Plus. 

  
 

Nombre Apellidos  Estado 

ALBA LUCIA AMAYA GOMEZ Aprobado 

ANA JUDIT SANCHEZ MORA Aprobado 

ANDREA NATALIA ARCHILA ROMERO Aprobado 

DIANA YAMILE GRANADA BOHADA Aprobado 

JOHANNA MAYERLY REYES MESA Aprobado 

JORGE ENRIQUE FORERO CLAVIJO Aprobado 

JOSE ALCIDES ORTEGA GONZALEZ Aprobado 

KAREN DAYANA HERRERA GARAVITO Aprobado 

LEIDY JOHANA MAYA MOLANO Aprobado 

LUIS ALBERTO ARRIETA RODRIGUEZ Aprobado 

MARIA CRISTINA INFANTE ZAPATA Aprobado 

BLANCA HILDA CHACON VERGEL Aprobado 

LESLY ANDREA CUESTA GALINDO Aprobado 

YESICA PAOLA DIMAS CABRAL Aprobado 

LUZ ANEIRA ROJAS ROJAS Aprobado 

CLAUDIA MARCELA LOZADA LOZANO Aprobado 

MERLY JOHANNA MACANA RANGEL Aprobado 

LEIDY VIVIANA CELIS GARZON Aprobado 
  

 

Aprendices postulados para el cuadro de honor: 
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En la competencia se hace reconocimiento a los siguientes aprendices por: 

NOMBRE COMPLETO RECONOCIMIENTO POR 

DIANA GRANADA BOHADA Rendimiento académico 

JORGE ENRIQUE FORERO CLAVIJO Trabajo en equipo 

ALBA LUCIA AMAYA GOMEZ Compromiso 

 
 
 

 
 
 
11. Informe por parte del vocero principal DENNIS ELIZABETH TIQUE LEYTON, representante de aprendices y bienestar 

al comité de evaluación y seguimiento: Manifiesta :NO ASISTIO 
 

4.1.JORGE ENRIQUE FORERO CLAVIJO– vocero Principal de la ficha: Agradecimiento a la entidad SENA, a los instructores 
por la paciencia y dedicación. La ficha esta consolidada y es positivo para el aprendizaje del grupo.Solicita o pregunta si 
existe algún patrocinio para el grupo 

 
 

 
11.1 DANIELA MAYORGA GRANADOS– Representante de bienestar al aprendiz: Manifiesta que es una buena ficha, los 

motiva, los invita a que acudan a bienestar del aprendiz para colaborarles. Felicita al vocero del grupo.Manifiesta la 
necesidad de más acercamiento con el grupo y va a ayudar para lo del carnet. 

 
11.2 Alba Lucía Olmos Trujillo– Coordinadora académica: Manifiesta: Agradecimiento a todos los instructores, Que la 

ficha continue con ese ahinco y unión y motiva al grupo para que terminen su proceso con normalidad y a los 
instructores que sigan con esa responsabilidad y dedicación en la formación. 

 
 

a la formación. Informa que existe un enlace para alimentar las novedades de las fichas y recibir apoyo desde el área de 
bienestar. 

 
12.  Relación de aprendices que de acuerdo con el artículo 22. Participación y cumplimiento, numeral 4 deserción, se 

encuentran incursos en alguna de las tres causales contempladas en el reglamento del aprendiz, una vez se confronta 
la información de asistencia de cada una de las competencias orientadas por los instructores de la ficha en el trimestre 
en verificación, con el correspondiente registro de las inasistencias en la plataforma Sofía: 

 
 
 

13. Se finaliza comité de evaluación y seguimiento con el orden del día desarrolla o, considerando el cumplimiento con 
todas las acciones de formación se elige por el equipo ejecutor a los siguientes aprendices destacados por: 

 
 

NOMBRE COMPLETO RECONOCIMIENTO POR 

DIANA YAMILE GRANADA BOHADA Rendimiento académico 

JORGE ENRIQUE FOREO CLAVIJO Trabajo en equipo 

JOSE ALCIDES ORTEGA GONZALEZ Compromiso 
 
 
 

CONCLUSIONES 
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Agotado el desarrollo del orden del día y lo manifestado por parte de los asistentes a este comité, sin mayor novedad 
además de las ya mencionadas anteriormente, se procede a dar por terminado el presente. 
 
Se debe realizar el correspondiente proceso de Deserción conforme a los lineamientos del Reglamento del aprendiz, de 
los siguientes aprendices: 
 
 

 

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Protección de Datos Personales se debe garantizar la seguridad y protección de los 
datos personales que se encuentran almacenados en este documento. El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA solicita la 
siguiente clasificación de la información: 
 
La información de este documento se debe clasificar como: 
 
PÚBLICA            PRIVADO                   SEMIPRIVADO              SENSIBLE   
 
 
Nota: Antes de contestar esta informacional por favor remitirse al instructivo 
 

COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

Gestionar el Acta del Comité 
 
Realizar proceso pertinente a Deserción de los aprendices:  

Líder de ficha. 
 
Coordinación académica 
 
 

 
 
 
 
 
 

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia) 
 

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

 
 

EVIDENCIA FOTOGRÁFICA DE COMITÉ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

   X 
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CITACION COMITÉ ACADEMICO 
 

  



EVIDENCIAS DE REGISTROS DE JUICIOS EVALUATIVOS 

FICHA 2796682 

 
 
FICHA 2561662 

 



FICHA 2561689 

 

 
 
 

FICHA 2862808 
 

 

 

 



REPORTES DE  ACTA Y NOVEDADES EN EL DRIVE 
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CONTRATO No. CO1.PCCNTR.4562526 /2023. 

 

NOMBRE DEL CONTRATISTA: CARLOS JULIO TRUJILLO RENDON 

 

IDENTIFICACION DEL CONTRATISTA: CEDULA DE CIUDADANIA. 15.950.229 

 

OBJETO DEL CONTRATO: Prestar los servicios profesionales de manera autónoma e 

independiente para formar en competencias técnicas a través de herramientas 
pedagógicas en el programa y modalidad asignada garantizando el cumplimiento 
del proceso educativo de los aprendices del Centro de Tecnologías para la 
Construcción y la Madera por los términos establecidos en la formación regular. 
 

OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA:  

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

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

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

4) Entregar periódicamente y al finalizar el contrato o cuando el supervisor lo solicite, todos los documentos y 
archivos (físicos y electrónicos) a su cargo y que se produzcan en ejecución de sus obligaciones, debidamente 
inventariados conforme a las normas y procedimientos que establezca el Archivo General de la Nación y de 
acuerdo    con    el    formato    GD-F-004 Formato Único de Inventario Documental 

5) Entregar a la finalización del plazo de ejecución o del vínculo contractual o cuando el supervisor del contrato lo 
solicite, los bienes devolutivos que le hayan sido asignados para el cumplimiento del objeto del contrato 

6) Utilizar en debida forma las claves asignadas para el ingreso a los sistemas de información y gestión del SENA 
requeridos para la ejecución del contrato y al finalizar el mismo, informar para su desactivación, garantizando la 
seguridad y reserva de la información conocida por estos u otros medios durante la ejecución 

7) Colaborar en la elaboración de respuestas y suministro de información requerida por las autoridades y 
organismos de control del Estado Colombiano, en relación con la ejecución del contrato y de los asuntos 
relacionados con el mismo 

8) Solicitar autorización escrita del SENA para utilizar el nombre, emblema o sello oficial con fines publicitarios o 
ajenos a los establecidos en los lineamientos de la Entidad 

9) Cumplir con las normas de bioseguridad y reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestión de la Seguridad y 
Salud en el Trabajo del SENA, según la normatividad vigente 
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10) Entregar el examen médico pre- ocupacional al Grupo de Seguridad y Salud en el Trabajo de la Dirección General 
y/o sus homólogos en los Centros de Formación y Direcciones Regionales de acuerdo con el profesiograma, el 
objeto a desarrollar y dentro de los plazos establecidos legalmente. (Decreto 723 de 2013 art. 18 

11) Adjuntar el certificado de aprobación de los conocimientos básicos del Subsistema de Gestión de Seguridad y Salud 
en el Trabajo, para el primer pago de los honorarios 

12) Mantener actualizados los sistemas de información sobre los cuales se le haya asignado usuario y contraseña 
durante la ejecución del contrato y entregar al supervisor las evidencias del estado en que se encuentre, en los 
informes de ejecución contractual parcial o final 

13) Realizar los pagos al SISS (salud, pensión y riesgos laborales) de acuerdo con la normatividad vigente, aportando 
los soportes de pago los cuales deben ser validados para constatar que en efecto el pago de la planilla haya sido 
recibido por la entidad correspondiente y en caso de incumplimiento total o parcial, responder por las 
consecuencias y sanciones que disponga la ley 

14) No subcontratar las actividades propias del objeto contractual, salvo, que dentro del desarrollo de la propuesta 
se haya previsto disponer de recurso humano, para lo cual deberá tener en cuenta que no podrá vincular menores 
de edad, dando aplicación a la Resolución No. 1677 de 2008 del Ministerio de Protección Social y los Pactos, 
Convenios y Convenciones Internacionales ratificados por Colombia, sobre los derechos de los niños 

15) En caso de que proceda el registro y asignación de una firma digital, usarla dentro de los límites impuestos por 
el objeto y las obligaciones del contrato (Electrónico o físico) y en todo caso con la debida autorización de quien 
corresponda 

16) Desplazarse dentro y fuera del territorio nacional cuando sea requerido para el cumplimiento de las 
obligaciones 

 
17) Guardar reserva de la información asociada al objeto contractual que repose en bases de datos, sistemas de 

gestión, aplicativos, archivos magnéticos, respecto de los cuales se le haya concedido acceso 
mediante códigos, claves o contraseñas, respondiendo penal, civil y administrativamente por su adulteración, 
pérdida, consulta, uso o acceso no autorizado o fraudulento, durante el plazo de ejecución del contrato y dos (2) 
años más, conforme a las disposiciones contenidas en la Ley 1266 de 2008, la Ley 1581 de 2012, la Ley 1273 de 
2009 y las demás que las complementen, sustituyan o modifiquen 

18) En cumplimiento de lo dispuesto en el parágrafo 1° del artículo 23 de la Ley 1150 de 2007, del artículo 6 de la Ley 
1562 de 2012 y del Decreto 1273 de 2018 el contratista deberá acreditar que se encuentra al día en el pago 
mensual de los aportes del Sistema de Seguridad Social Integral, estos pagos podrán acreditarse mes vencido y 
únicamente por el sistema pila o de planilla asistida o el que determine el Ministerio del Trabajo. Cuando 
corresponda el contratista también debe acreditar el pago oportuno de los aportes al SENA, ICBF y Cajas de 
Compensación Familiar 

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

20) Las demás que sean necesarias para el cabal cumplimiento del objeto contractual. 
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PARÁGRAFO   PRIMERO:    En    caso   de requerirse el desplazamiento del contratista para desarrollar actividades 
relacionadas con objeto del contrato, será informado por parte del supervisor para que adelante las gestiones 
necesarias, bien sea dentro del territorio nacional     o     fuera     de este,    de conformidad con lo establecido en 
la Resolución 092 de 2015 o la que la modifique y se encuentre vigente. 
 
PÁRAGRAFO SEGUNDO: El contratista se obliga a legalizar los gastos de desplazamiento causados en las órdenes de 
viaje, dentro de los 5 días siguientes a su finalización. 

 

LUGAR DE EJECUCIÓN: BOGOTA D.C.  

 

PLAZO DE EJECUCIÓN: 10 MESES Y 8 DIAS   

 

FECHA DE INICIACIÓN CONTRATO:                        9 DE FEBRERO DE 2023 

                                                                                         (Día)                            (Mes)                              (Año) 

FECHA DE TERMINACIÓN DEL CONTRATO:          16 DE DICIEMBRE DE 2023 

                                                                                         (Día)                            (Mes)                              (Año) 

VIGENCIA DEL CONTRATO: 20 DE ABRIL DE 2024 

VALOR DEL CONTRATO: CUARENTA MILLONES CIENTO SETENTA MIL PESOS MC/TE  ($ 40.170.000) 

COP. ADICION: UN MILLON SETENTA Y UN MIL DOSCIENTOS PESOS  ($ 1.071.200) COP.INCLUIDO IVA  

SUPERVISOR: ALBA LUCIA OLMOS TRUJILLO  

 

IDENTIFICACION DEL SUPERVISOR: C.C. No.51.811.806 

                                                                               

 

SUSPENSIONES Y AMPLIACIONES DE SUSPENSIÓN: SI____ NO_X_ 

     ACTAS No. TIEMPO  CAUSALES 
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PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS  

 

 

 

BALANCE FINANCIERO: 

 

 Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

 
1.  

 

 
1. Cumplir con la programación 
académica predeterminada por la 
Coordinación Académica 
correspondiente, de acuerdo con las 
normas, procesos y metodologías 
pedagógicas, estrategias de 
didácticas activas, formación por 
Proyectos y los productos 
institucionales.   

 
Se cumplió con las 
obligaciones específicas a 
cumplir en la programación 
académica. 

 
Se efectuaron 
Talleres por Meet. 

2.  Presentar los reportes de notas de 
los alumnos y demás informes 
dentro de los plazos estipulados por 
el Centro para tal efecto. 

Se realizaron los exámenes 
pertinentes a medida que se 
iba avanzando en las 
competencias. 

Notas 

5. Preparar, orientar, desarrollar, 
apoyar y evaluar procesos de 
aprendizaje en cualquiera de las 
estrategias de respuesta 
institucional para los diferentes 
grupos poblacionales objeto de 
formación profesional integral 

Se efectuaron las clases con 
las estrategias pedagógicas 
del caso.  

Trabajo efectuado 
y visto en clase. 

6. Desarrollar mecanismos que 
faciliten la reflexión, la innovación, el 
espíritu investigativo, la creatividad y 

Practicas diferentes 
estratégicas metodológicas 

Se efectuaron 
talleres por Meet. 

Valor total del contrato  $41.241.200 

Valor Ejecutado $41.241.200 

Saldo de pendiente de cancelar al contratista $0 

Saldo a liberar $0 
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la autoevaluación en los alumnos 
para su mejoramiento continuo. 

para el desarrollo de la 
formación. 

9. Colaborar en el diseño y ejecución 
de programas de actualización de 
instructores del Sena y de otras 
entidades en aspectos pedagógicos 
y de la especialidad en quien 
imparte formación profesional. 

Se efectuaron las guías de 
aprendizaje 
correspondientes a cada 
una de las fichas 
asignadas. 

Trabajo efectuado 
y visto en clase. 

 
 

14. Participar en procesos de promoción de 
los programas de Formación 
Profesional Integral, servicios y 
actividades de Divulgación Tecnológica, 
programados por el Centro de 
Formación. 

Practicas diferentes 
estratégicas metodológicas 
para el desarrollo de la 
formación. 

Se efectuaron 
Talleres por Meet. 

17. Responder por la integridad y buen uso 
de materiales, equipos y demás 
elementos de la institución puestos 
bajo su cuidado para desarrollar labores 
propias de la ejecución de su contrato. 

Conservar y mantener en buen 
estado los materiales y 
equipos asignados 

Plataforma 
Inventario 
actualizado 

18. Incorporar las tendencias tecnológicas, 
pedagógicas y de gestión, al diseño 
técnico pedagógico de las diferentes 
acciones de formación profesional en 
su especialidad. 

Impartir formación en 
programas solicitados 
cumpliendo con las tendencias 
laborales de manera 
descolarizada por la 
plataforma territoriun. 

Información técnica 
actualizada e 
impartida 
descolarizadamente 
por plataforma 
Territorio 

19. Participar en los comités de 
evaluación, asistir puntualmente a las 
clases programadas, colaborar 
activamente con las disposiciones 
sobre aseo y orden de los salones de 
clases y tener sentido de pertenencia 
con la Institución. 

Asistencia a comités y a las 
clases programadas en las 
diferentes fichas y conservar los 
ambientes de formación en 
orden y aseo. 

Listas de asistencia. 
Actas de comités de 
evaluación, de los 
grupos de 
formación 
profesional 
titulada, por cada 
una de las fichas. 

24. Reportar el en sistema Sofía Plus en un 
plazo máximo de tres (3) días de 
iniciado el trimestre y/ o antes de la 
terminación del mismo según 
corresponda, todas las actividades de 
acuerdo con los procesos que son de 
su responsabilidad, garantizando la 
calidad de la información y su 
coherencia en el proceso formativo, 
tales como: Registro de los juicios 
evaluativos, Creación de rutas y 
asociación de aprendices, registro 

juicios evaluativos del 
reconocimiento de aprendizajes 

Registrar en la plataforma 
Territorio, Sena Sofía Plus la 
información pertinente para el 
desarrollo del proceso 
formativo como Plan de 
evaluación, Guías de 
aprendizaje, material de 
apoyo, foros entre otros. 

 
Plataforma Sofía 
Plus y Territorio. 
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previos, Comunicar al Coordinador 
Académico oportunamente 
anomalías, inconsistencias, 
novedades de aprendices y 
hallazgos en el registro de la 
información. 

25. Atender oportunamente los 
requerimientos que haga el supervisor 
del contrato y presentar informes 
mensuales de la ejecución del contrato 

Diligenciamiento del Informe 
Mensual de Ejecución 
Contractual 

Informes 
mensuales Sofía e 
informe mensual 
de ejecución 
contractual GTH-F -
062 V. 06 

26. Presentar en debida forma, y en los 
plazos requeridos por la coordinación 
académica, cuenta de cobro e informe 
de ejecución mensual. 

Presentar las cuentas de cobro 
respetando las fechas 
establecidas por coordinación 
para ello. 

Cuentas de Cobro 

27. 

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

Verificación documental de 
acuerdo a los lineamientos 
establecidos para este 
proceso. 

Videoconferencias, 
por Meet, correos 
electrónicos y 
WhatsApp. 
Formatos 
diligenciados 
soporte del proceso 

 

OBSERVACIONES DE LA SUPERVISIÓN SOBRE LOS PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS 

(especificar de forma ejecutiva un resumen sobre las actividades ejecutadas por el contratista, indicando si se han cumplido las metas planteadas) 

SANCIONES:       SI___    NO X 

CUMPLIMIENTO FRENTE A LA OBLIGACIÓN A LA SEGURIDAD SOCIAL:   SI__   NO__ 

GRADO DE SATISFACCIÓN:   EXCELENTE__    BUENO__   REGULAR__   INSUFICIENTE__ 

Atentamente, 

 

ALBA LUCIA OLMOS TRUJILLO 
SUPERVISORA DEL CONTRATO No. CO1.PCCNTR.4562118 / 2023. 
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De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Protección de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la seguridad y protección de los datos 
personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dará el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente. 
 
 
 

 

REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACIÓN DEL ACTA DE ENTREGA DE INFORMES 
DE FICHAS DEL DÍA 16 DE DICIEMBRE DEL AÑO 2023 

OBJETIVO 
(S) 

Realizar entrega de los informes pertinentes a la ejecución contractual, con respecto a las fichas asignadas desde, febrero 9,  hasta diciembre 16 de 2023 y el 
proceso de autoevaluación. 

N 
o. 

NOMBRES Y 
APELLIDOS 

No. 
DOCUMENTO 

PLANT 
A 

CONTRATI
ST A 

OTRO 
¿CUAL? 

DEPENDENCIA/ 
EMPRESA 

CORREO 
ELECTRÓNICO 

TELÉFONO/
EXT.SE NA 

AUTORIZ
A 
GRABACI
ÓN 

FIRMA O 
PARTICIPACIÓ

N VIRTUAL 

 CARLOS JULIO 
TRUJILLO 
RENDON 

15950229  X  CTCM Carlostrujillo71
72@hotmail.co
m 

312447
6850 

N/A  

 

 ALBA LUCÍA 
OLMOS 
TRUJILLO 

51811806 X   CTCM aolmos@sena.edu.co  N/A  

 

mailto:aolmos@sena.edu.co
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ACTA DE ENTREGA DE INFORMES DE FICHAS CONTRATO No. CO1.PCCNTR.4562526 DE 2023 

NOMBRE: Entrega de los informes pertinentes a la ejecución contractual, con respecto a las fichas asignadas desde, 
febrero9 de 2023,  hasta diciembre 16 de 2023 y el proceso de autoevaluación (CONTRATO No. CO1.PCCNTR.4562526). 

CIUDAD Y FECHA: 
Bogotá, 16 de diciembre de 2022 
 

HORA INICIO: 
08:00 am 

HORA FIN: 
09:00 am 

LUGAR Y/O ENLACE:  
CTCM Coordinación Académica Gestión de la Propiedad 
Horizontal 

DIRECCIÓN GENERAL / REGIONAL DISTRITO CAPITAL / 
CENTRO DE TECNOLOGÍAS PARA LA CONSTRUCCIÓN Y 
LA MADERA 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 
 
INFORME FICHAS DEL I TRIMESTRE AÑO 2023: 
 

1. Informe Ficha No. 2614379 GESTIÓN DE LA PROPIEDAD HORIZONTAL COMPETENCIA: Organizar la 
documentación teniendo en cuenta las normas legales y de la organización. 

 

 
2. Informe Ficha No. 2614378 GESTIÓN DE LA PROPIEDAD HORIZONTAL COMPETENCIA: Organizar la 

documentación teniendo en cuenta las normas legales y de la organización. 
 

3. Informe Ficha No. 2498320- GESTIÓN DE LA PROPIEDAD HORIZONTAL COMPETENCIA: Producir los documentos 
que se originen de las funciones administrativas, siguiendo la norma técnica y la legislación vigente. 
 

4. Informe Ficha No. 2643328 - GESTIÓN DE LA PROPIEDAD HORIZONTAL COMPETENCIA: Producir los documentos 
que se originen de las funciones administrativas, siguiendo la norma técnica y la legislación vigente. 
 
 

 

 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 
Realizar entrega de los informes pertinentes a la ejecución contractual, con respecto a las fichas asignadas desde, agosto 10 
hasta diciembre 21 de 2022 y el proceso de autoevaluación. 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 
 

 
1. Informe Ficha No. 2614379 GESTIÓN DE LA PROPIEDAD HORIZONTAL:  
 

COMPETENCIA: Organizar la documentación, teniendo en cuenta las normas legales y de la organización. Esta 
competencia fue desarrollada durante el III trimestre de 2022 (IV trimestre de formación de la ficha) y los resultados de 
aprendizaje evaluados son: 
 
RESULTADOS DE APRENDIZAJE: 
 
 

Despachar los documentos empresariales teniendo en cuenta las normas gramaticales y de sintaxis, 

las normas técnicas colombianas para la elaboración  y presentación de los documentos, las normas 

internas y la legislación vigente. 

 

Recibir los documentos Empresariales de acuerdo con las normas de la organización y la legislación 

vigente. 
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Conservar y Preservar los documentos (soporte papel o electrónico), para el suministro de 

información de acuerdo con las normas, las técnicas, la tecnología disponible y la legislación 

vigente. 

 

Operar los recursos tecnológicos requeridos para el recibo, despacho y la organización de los 

documentos de acuerdo con las políticas institucionales. 
 

 
 
 

Total de aprendices registrados en el aplicativo Sofía Plus: 10 
Total de aprendices en formación: 8 
Total de aprendices que asisten: 8 
Total de aprendices Retiro voluntario: 1, aplazados: 0, trasladados: 0, cancelados: 8 
 
A continuación, se relacionan los 8 aprendices que aprobaron los resultados de aprendizaje asignados para este trimestre 
y quedaron al día con el portafolio organizado en el LMS para la competencia.  
 
 

Nro. Identificación Nombres Apellidos Estado 

 1 52099842 MARIA HELENA ORJUELA ZAPATA Aprobado 
 

 2 1023918889 KAREN LIZETH MENDEZ DIAZ Aprobado 

 

3 79862946 PEDRO YOVANNI VELA LUGO Aprobado 

 

4 51893224 CLARA INES CANTOR CARDENAS Aprobado 

 

5 65557229 LEIDY PAOLA ORTIZ SALINAS Aprobado 

 

6 52833618 MARIA DEL CARMEN SERNA AMARIS Aprobado 

 

7 1030566340 JORGE LUIS  CUEVAS CASTAÑO Aprobado 

 

8 79614477 JAVIER MIRANDA SANCHEZ Aprobado 
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Adjunto soporte de Juicios evaluados en la plataforma Sena Sofia plus 
 
 
 
 

 
 
 
Aprendices relacionados en Sofía plus, pero que han dejado de asistir a formación: Las inasistencias se notificaron al aprendiz 
dentro de los dos días siguientes de su ocurrencia de cada día de formación y quedaron registradas en la plataforma, se les 
aplicó el debido proceso. 
 

NOMBRE APELLIDOS ESTADO EN PLATAFORMA 

LAURA VALENTINA NIÑO CASTELLANOS EN FORMACION 

ISAURA  CABEZAS ZEA EN FORMACION 

 
 
 

 
 

 
 

 
 
 
 

 
 
Para este trimestre, se impartieron los temas correspondientes a la competencia Producir los documentos que se originen 
teniendo en cuenta las normas legales y de la organización, entre ellos están:  
 
Archivo General De La Nación 
Ley 594 De 2000 
Procesos De Producción, Despacho Y Recepción De Documentos  
Acuerdo No 060 de 2000 
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La Gestión Por Procesos 
Procesos Y Procedimientos Diagramas De Flujo 
GTC- 185 
Principios De La Calidad 
Importancia De Incluir La Calidad En Los Procesos De La Gestión Documental  
Sistema De Gestión Documental 
De la correspondencia 
De la carta 
El memorando 
El informe 
La circular 
El manual 
De los documentos 
Conservación, Preservación De Documentos 
Elementos De Archivo Y Foliación 
Descripción Del Proceso De Foliación 
Rótulo De Carpetas, Gavetas, A-Z, Cajas 
Guía Gestión Documental Y Archivos 
 
 

2. Informe Ficha No. 2614378 GESTIÓN DE LA PROPIEDAD HORIZONTAL:  
 

COMPETENCIA: Organizar la documentación teniendo en cuenta las normas legales y de la organización. Esta 
competencia fue desarrollada durante el III trimestre de 2022 (IV trimestre de formación de la ficha) y los resultados de 
aprendizaje evaluados son: 
 
RESULTADOS DE APRENDIZAJE: 
 

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

- Conservar y preservar los documentos (soporte papel o electrónico) para el suministro de información de acuerdo 
con las normas, las técnicas, la tecnología disponible y la legislación vigente. 

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

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

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

Total de aprendices registrados en el aplicativo Sofía Plus: 16 
Total de aprendices en formación: 9 
Total de aprendices que asisten: 9 
Total de aprendices Retiro voluntario: 1, aplazados:  0, trasladados:  0, cancelados: 1  
 
Asisten a formación 16 aprendices, los cuales todos aprobaron la competencia y cumplieron a cabalidad con la 
presentación de las actividades propuestas en la plataforma Territorium y la asistencia semanal programada. En general es 
una ficha comprometida con el desarrollo del proceso de formación, dinámica y participativa.  
 
A continuación, se relaciona los aprendices que aprobaron los resultados de Aprendizaje y que cuentas con los respectivos 
juicios emitidos: 
 

Nro. Identificación Nombres Apellidos Estado 

1 CC 80256796 JUAN CARLOS SANTA  Aprobado 

2 CC 52207442 NELLY CECILIA RUEDA MELO Aprobado 

3 CC 79398935 CARLOS ARTURO GONZALEZ  Aprobado 
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4 CC 1204068917 ERIKA JOHANNA GARCIA LOPEZ Aprobado 

5 CC  52076225 CLAUDIA BIBIANA BELTRAN AGUIRRE Aprobado 

6 CC 53931770 ADRIANA GONZALEZ OSORIO Aprobado 

7 CC 79985260 WILMER RICARDO PEREZ Aprobado 

8 CC 1000046947 CINDY LOPEZ Aprobado 

9 CC  1019109388 ALEJANDRA ROA CHAVARRO Aprobado 

     
      

     

      

     

     

     

 
Adjunto soporte de Juicios evaluados en la plataforma Sena Sofia plus: 
 
 
 

 
 
 
Aprendices relacionados en Sofía plus, pero que han dejado de asistir a formación: Las inasistencias se notificaron al aprendiz 
dentro de los dos días siguientes de su ocurrencia de cada día de formación y quedaron registradas en la plataforma, se 
copia en anexos al final. 
 

NOMBRE APELLIDOS ESTADO EN PLATAFORMA 

HERNANDO RAFAEL CARRILLO En Formación 

CESAR ANDRES BEDOYA AMAYA En Formación 

MAGDA ALEJANDRA GOMEZ PAEZ En Formación 

NANCY EDITH ROJAS ZARATE En Formación 

SANDRA PATRICIA CASTRO En Formación 

 
                VERONICA                                HERRERA MORENO                   En Formación 
                MARIA LEONILDE                    DIAZ SUAZA                                 En Formación 
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Para este trimestre, se impartieron los temas correspondientes a la competencia Organizar la documentación teniendo en 
cuenta las normas legales y de la organización, entre ellos están:  
 
Archivo General De La Nación 
Ley 594 De 2000 
Procesos De Producción, Despacho Y Recepción De Documentos  
Ciclo Phva 
La Gestión Por Procesos 
Procesos Y Procedimientos Diagramas De Flujo 
Calidad 
Principios De La Calidad 
Importancia De Incluir La Calidad En Los Procesos De La Gestión Documental  
Sistema De Gestión Documental 
Proceso Clasificación Documental 
Cuadro De Clasificación Documental 
Tabla De Retención Documental 
Tabla De Valoración Documental 
Ordenación Documental 
Proceso De Ordenación Documental 
Aplicación Sistemas De Ordenación 
Conservación, Preservación De Documentos 
Elementos De Archivo Y Foliación 
Descripción Del Proceso De Foliación 
Rótulo De Carpetas, Gavetas, A-Z, Cajas 
Guía Gestión Documental Y Archivos 
Formato De Hoja De Control 
 

 
3. Informe Ficha No. 2498320 - GESTIÓN DE LA PROPIEDAD HORIZONTAL 
 
COMPETENCIA: Organizar la documentación teniendo en cuenta las normas legales y de la organización . Esta competencia 
fue desarrollada durante el I trimestre de 2023 (Iv trimestre de formación de la ficha) 

 
RESULTADO DE APRENDIZAJE: 
 

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

- Conservar y preservar los documentos (soporte papel o electrónico) para el suministro de información de acuerdo 
con las normas, las técnicas, la tecnología disponible y la legislación vigente. 

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

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

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

 
 

 
Total de aprendices registrados en el aplicativo Sofía Plus: 23 
Total de aprendices en formación: 16 
Total de aprendices que asisten: 16 
Total de aprendices Retiro voluntario: 2, aplazados:  0, trasladados:  0, cancelados: 0  
 
Asisten a formación 16 aprendices, los cuales cumplieron a cabalidad con la presentación de las actividades propuestas en 
la plataforma Territorium y la asistencia semanal programada. En general es una ficha comprometida con el desarrollo del 
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proceso de formación, dinámica y participativa.  
 
A continuación, se relaciona los 13 aprendices que aprobaron los resultados de Aprendizaje y que cuentas con los 
respectivos juicios emitidos: 
 

 
 
 

Identificación Nombres Apellidos Juicio 
evaluativo 

52100245 ANA BERTILDA TORRES LIMAS APROBADO 

1011080502 MARIA CAMILA ROJAS SAMACA APROBADO 

1030535281 CRISTIAN 
ROGELIO 

GONZALEZ MANJARREZ APROBADO 

1000131981 ANA MARIA ERIRA DIAZ APROBADO 

52834107 ZULY YASMID DELGADO RINCON APROBADO 

1066721196 GINETH AYALA HOYOS APROBADO 

1122119281 LUZ ADRIANA GOMEZ GALVEZ APROBADO 

52760364 BLANCA 
ESMERALDA 

DIAZ DIAZ APROBADO 

.T.I.1023367120 LINA MARIA CHAPARRO LEON APROBADO 

T.I.1013585252 LOREN CAMILA ROJAS RODRIGUEZ APROBADO 

19381238 FERNANDO TRIANA HORTA APROBADO 

52930718 ANGIE JOHANA ESPINOSA BOHORQUEZ APROBADO 

79847209 CARLOS HERNAN ROA LEON APROBADO 

1018404522 LAURA DANIELA MOZO VASQUEZ APROBADO 

80801395 CARLOS EDUARDO RAMIREZ MARTIN APROBADO 

1000787302 KERLY ALEJANDRA ROBAYO MATEUS APROBADO 
 
 
 
 
 
 
 



    

GD-F-007 V04 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Los siguientes aprendices se encuentran activos en estado de formación en la plataforma Sofia plus, pero nunca asistieron 
o dejaron de asistir al proceso de formación en la competencia. Las inasistencias se notificaron al aprendiz vía correo 
electrónico y quedaron registradas en la plataforma.  

 
 

NOMBRE APELLIDOS ESTADO EN PLATAFORMA 

ANA BERTILDA TORRES LIMAS En Formación 

ANA ISABEL ROBELTO En Formación 

JAIME  LAVERDE GARCIA En Formación 

ALEJANDRA ROBAYO En Formación 

CRISTIAN GONZALEZ En Formación 

 
        JASBLEIDY                                 ALFONSO RUBIANO                 En Formación 
        JOSE MANUEL                          RAMIREZ GONZALEZ                En Formación 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

Para este trimestre, se impartieron los temas correspondientes a la competencia Organizar los documentos que se originen 
de las funciones administrativas, siguiendo la norma técnica y la legislación vigente, entre ellos están:  
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Archivo General De La Nación 
Ley 594 De 2000 
Procesos De Producción, Despacho Y Recepción De Documentos  
Ciclo Phva 
La Gestión Por Procesos 
Procesos Y Procedimientos Diagramas De Flujo 
Calidad 
Principios De La Calidad 
Importancia De Incluir La Calidad En Los Procesos De La Gestión Documental  
Sistema De Gestión Documental 
Proceso Clasificación Documental 
Cuadro De Clasificación Documental 
Tabla De Retención Documental 
Tabla De Valoración Documental 
Ordenación Documental 
Proceso De Ordenación Documental 
Aplicación Sistemas De Ordenación 
Conservación, Preservación De Documentos 
Elementos De Archivo Y Foliación 
Descripción Del Proceso De Foliación 
Rótulo De Carpetas, Gavetas, A-Z, Cajas 
Guía Gestión Documental Y Archivos 
Formato De Hoja De Control 
 

 
4. Informe Ficha No. 2643328 - GESTIÓN DE LA PROPIEDAD HORIZONTAL 
 
 
COMPETENCIA:. Organizar la documentación teniendo en cuenta las normas legales y de la organización Esta competencia 
fue desarrollada durante el I trimestre de 2022 (IItrimestre de formación de la ficha) 

 
RESULTADO DE APRENDIZAJE: 

 

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

- Conservar y preservar los documentos (soporte papel o electrónico) para el suministro de información de acuerdo 
con las normas, las técnicas, la tecnología disponible y la legislación vigente. 

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

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

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

 
 
Total, de aprendices registrados en el aplicativo Sofía Plus: 26 
Total de aprendices en formación: 13 
Total de aprendices que asisten: 13 
Total de aprendices Retiro voluntario: 0, aplazados: 0; trasladados: 0 y cancelados: 0 
 
A continuación, se relacionan 13 aprendices que aprobaron el(los) resultado(s) de aprendizaje asignado(s) para este 
trimestre y quedaron al día con el portafolio organizado en el LMS para la competencia Producir los documentos que se 
originen de las funciones administrativas, siguiendo la norma técnica y la legislación vigente. En general, es una ficha 
comprometida, dinámica y participativa en el desarrollo del proceso de formación. 
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Tipo de 
Documento 

Número de 
Documento 

Nombre Apellidos Estado 
Juicio de 

Evaluación 
CC 58055177 SARA ANGELICA SUAREZ  EN FORMACION APROBADO 

CC 56100413 KARINA MARIANO DIAZ EN FORMACION APROBADO 

CC 52384466 LUD YIVETH RODRIGUEZ EN FORMACION APROBADO 

CC 52927416 NIDIA RUBIANO EN FORMACION APROBADO 

CC 1023895608 JENIFER PAOLA VARGAS EN FORMACION APROBADO 

CC 1014178804 DIANA ROLDAN PRIETO EN FORMACION APROBADO 

CC 53097692 DIANA TORRES EN FORMACION APROBADO 

CC 79909881 FREDY ENRIQUE LOPEZ PABON 
 

EN FORMACION APROBADO 

CC 52491086 YEIMY ANGELA QUINTERO EN FORMACION APROBADO 

CC  
1004352822 

YAIBEL JULIANA  
VALDES MEZA 

EN FORMACION APROBADO 

CC  
79057688 

 
HECTOR 

 
PRIETO 

EN FORMACION APROBADO 

CC  
1023891081 

 
ELIANA 

RAMIREZ EN FORMACION APROBADO 

 
  CC                        1038809044                 EDELMIRA                  LOZANO                    EN FORMACION          APROBADO 
 
 
Adjunto soporte de juicios evaluados en la plataforma Sena Sofia Plus: 
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Los siguientes aprendices se encuentran activos en estado de formación en la plataforma Sena Sofía Plus, pero nunca 
asistieron o han dejado de asistir al proceso de formación en la competencia. Las inasistencias se notificaron al aprendiz vía 
correo electrónico y quedaron registradas en la plataforma. 
 

Tipo de 
Documento 

Número de 
Documento 

Nombre Apellidos Estado 
Juicio de 

Evaluación 

CC 72303644 OSCAR DE J JIMENEZ M. EN FORMACION 
 

CC 1023009086 ANGELA JULIETH VARGAS 
GARZON 

EN FORMACION 
 

CC 1136910528 ANGGIE 
CAROLINA 

MONTAÑO EN FORMACION 
 

CC 1012432960 BRAYAN DANIEL GARZON EN FORMACION 
 

CC 52770986 DIANA A. RODRIGUEZ EN FORMACION 
 

CC 51899147 FABIOLA DEL 
ROCIO 

MARTINEZ EN FORMACION 
 

CC 52524813 JESICA HERRERA 
PIÑEROS 

EN FORMACION 
 

CC 17647454 JESUS ANTONIO BENAVIDES 
 

EN FORMACION 
 

CC 1032370828 KAREN EMILIA GARZON EN FORMACION 
 

CC 53040227 LUZ MARY  
FORERO 

EN FORMACION 
 

CC 1127940970 MAIRA SALENA  
ZAPATEIRO 

EN FORMACION 
 

CC 52304326  
YHAN RUTH 

PAEZ EN FORMACION 
 

 
  CC                       1032419986                 VIVIANA                      CHIGUASUQUE        EN FORMACION 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

 
Para este trimestre, se impartieron los temas correspondientes a la competencia Producir los documentos que se originen 
de las funciones administrativas, siguiendo la norma técnica y la legislación vigente, entre ellos están:  
 
 
Archivo General De La Nación 
Ley 594 De 2000 
Procesos De Producción, Despacho Y Recepción De Documentos  
Ciclo Phva 
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La Gestión Por Procesos 
Procesos Y Procedimientos Diagramas De Flujo 
Calidad 
Principios De La Calidad 
Importancia De Incluir La Calidad En Los Procesos De La Gestión Documental  
Sistema De Gestión Documental 
Proceso Clasificación Documental 
Cuadro De Clasificación Documental 
Tabla De Retención Documental 
Tabla De Valoración Documental 
Ordenación Documental 
Proceso De Ordenación Documental 
Aplicación Sistemas De Ordenación 
Conservación, Preservación De Documentos 
Elementos De Archivo Y Foliación 
Descripción Del Proceso De Foliación 
Rótulo De Carpetas, Gavetas, A-Z, Cajas 
Guía Gestión Documental Y Archivos 
Formato De Hoja De Control 
 
 
 
.FICHAS  II  TRIMESTRE: 
 
FICHA: 2711386 

Competencia Desarrollar Procesos de Comunicación eficaces y efectivos, teniendo en cuenta Situaciones de 
Orden Socia, Personal y Productivo. 

Resultado de 
aprendizaje a 
evaluar 

 Aplicar acciones de mejoramiento en el desarrollo de procesos comunicativos, según 
requerimientos del contexto. 

 Interpretar el sentido de la comunicación como medio de expresión social, cultural, laboral 
y artística. 

 Decodificar mensajes comunicativos en situaciones de la vida social y laboral, teniendo en 
cuenta el contexto de la comunicación. 

 Validar la importancia de los procesos comunicativos teniendo en cuenta criterios de lógica 
y racionalidad. 

 
 
Total de aprendices registrados en el aplicativo Sofía Plus: 14 
Total de aprendices en formación: 10 
Total de aprendices Retiro voluntario: 1, aplazados: 0 , trasladados: 0  , cancelados: 
 
A continuación, se relacionan de los aprendices que aprobaron el(los) resultado(s) de aprendizaje asignado(s) para este 
trimestre y quedaron al día con el portafolio organizado en el LMS para la competencia Desarrollar Procesos de 
Comunicación eficaces y efectivos, teniendo en cuenta situaciones de Orden Social Personal y Productivo. 
 
 

Identificación Nombres Apellidos Estado 

CC1000322970 JOHAN FELIPE  PIRATOVA Aprobado 

CC 1032966112 CARLOS ALBERTO LOMBANA Aprobado 

CC 80074932 HENRY PENAGOS Aprobado 
CC 79214617 ULISES ALVAREZ BUITRAGO Aprobado 

CC  1003709666 GABRIEL OSWALDO BEDOYA Aprobado 

CC  1235239957 JHONATAN FERNANDEZ Aprobado 

CC 80912088 FREDY RONCANCIO Aprobado 

CC  1000221650 DAVID MIRANDA Aprobado 

CC  1069925781 FELIPE MOLANO LOZANO Aprobado 

CC  1014193162 JHON JAIRO OCHOA Aprobado 
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Aprendices relacionados en Sofía plus, pero que han dejado de asistir a formación: Las inasistencias se notificaron al aprendiz 
dentro de los dos días siguientes de su ocurrencia de cada día de formación y quedaron registradas en la plataforma, se 
copia en anexos al final. 
 

NOMBRE APELLIDOS ESTADO EN PLATAFORMA 

YEISON ORLANDO MORENO SANTOS EN FORMACION 

CRISTIAN VEGA VEGA EN FORMACION 

YEISON FELIPE MOLANO EN FORMACION 

              FRANZ ALBERTO                      LOZANO PORRAS                       EN FORMACION 
 
 
 
 

 
5. Informe Ficha No. 2796682 - GESTIÓN DE LA PROPIEDAD HORIZONTAL 
 
 
COMPETENCIA: Producir los documentos que se originen de las funciones administrativas, siguiendo la norma técnica y la 
legislación vigente. Esta competencia fue desarrollada durante el IV trimestre de 2022 (I trimestre de formación de la ficha) 

 
RESULTADO DE APRENDIZAJE: 

 

 Transcribir documentos organizacionales utilizando la tecnología disponible, aplicando las técnicas de digitación, 
las normas técnicas colombianas vigentes para su presentación, las de la organización, las de gestión documental 
y de la calidad. 

 Redactar documentos organizacionales teniendo en cuenta el asunto, el tipo, las funciones de la unidad 
administrativa; aplicando las normas gramaticales, de semántica y de sintaxis, las normas técnicas colombianas 
vigentes para la elaboración y presentación y las normas de gestión de la calidad. 

 Digitar textos utilizando la tecnología disponible, aplicando las técnicas de digitación y el desarrollo de 
habilidades y destrezas para el logro de la velocidad y la precisión de acuerdo con los requerimientos y las normas 
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de seguridad y salud.  

 Identificar las funciones, procedimientos, ubicación orgánico-funcional y dependencias asociadas a la unidad 
administrativa, dentro de la organización y su entorno 
 
 
 

 
Total, de aprendices registrados en el aplicativo Sofía Plus: 24 
Total de aprendices en formación: 19 
Total de aprendices que asisten: 19 
Total de aprendices Retiro voluntario: 1, aplazados: 0; trasladados: 0 y cancelados: 0 
 
A continuación, se relacionan de los aprendices que aprobaron el(los) resultado(s) de aprendizaje asignado(s) para este 
trimestre y quedaron al día con el portafolio organizado en el LMS para la competencia Garantizar el cumplimiento de la 
normatividad y legislación  vigente relacionada  con los sistemas de gestión, según la naturaleza de la organización 
 
 

1 CC 1012366936 YESICA PAOLA DIMAS CABRAL Aprobado 

2 CC 39649908 BLANCA HILDA CHACON VERGEL Aprobado 

3 CC 23574387 ALBA LUCIA AMAYA GOMEZ Aprobado 

4 CC 52634614 MARIA CRISTINA INFANTE ZAPATA Aprobado 

5 CC 52896337 DIANA YAMILE GRANADA BOHADA Aprobado 

6 CC 1013691404 ANDREA NATALIA ARCHILA ROMERO Aprobado 

7 CC 1024509731 JOHANNA MAYERLY REYES MESA Aprobado 

8 CC 1001172082 JULIAN EDUARDO QUIROGA QUIROGA Aprobado 

9 CC 79366200 JOSE ALCIDES ORTEGA GONZALEZ Aprobado 

10 CC 1000615985 KAREN DAYANA HERRERA GARAVITO Aprobado 

11 CC 1136884926 LESLY ANDREA CUESTA GALINDO Aprobado 

12 CC 23623375 LUZ ANEIRA ROJAS ROJAS Aprobado 

13 CC 53117910 MERLY JOHANNA MACANA RANGEL Aprobado 

14 CC 1030563967 JORGE ENRIQUE FORERO CLAVIJO Aprobado 

15 CC 53047174 LEIDY VIVIANA CELIS GARZON Aprobado 

16 CC 1015429276 LEIDY JOHANA MAYA MOLANO Aprobado 

17 CC 8373653 LUIS ALBERTO ARRIETA RODRIGUEZ Aprobado 

18 CC 1072920509 ANA JUDIT SANCHEZ MORA Aprobado 

19 CC 65749067 CLAUDIA MARCELA LOZADA LOZANO Aprobado 
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Aprendices relacionados en Sofía plus, pero que han dejado de asistir a formación: Las inasistencias se notificaron al aprendiz 
dentro de los dos días siguientes de su ocurrencia de cada día de formación y quedaron registradas en la plataforma, se 
copia en anexos al final. 
 

NOMBRE APELLIDOS ESTADO EN PLATAFORMA 

JESUS FRANCISCO SERNA AMARIS EN FORMACION 

ANGIE VIVIANA VIGOYA EN FORMACION 

YANITZA PATRICIA GONZALEZ EN FORMACION 

              MONICA                                    MANTILLA   OJEDA                    EN FORMACION 
              DAVID                                        GONZALEZ  MONCADA            EN FORMACION 
 
 
Informe Ficha: 2561662: 

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

Resultado de 
aprendizaje a 
evaluar 

 Establecer los requisitos de la legislación y normatividad vigentes, aplicables a la naturaleza 
de la organización 

 Identificar la legislación y normatividad vigente  de acuerdo con la naturaleza y lineamientos 
de la organización. 

 
 
Total de aprendices registrados en el aplicativo Sofía Plus: 17 
Total de aprendices en formación: 15 
Total de aprendices Retiro voluntario: 1, aplazados: 0 , trasladados: 0  , cancelados: 2 
 
 
A continuación, se relacionan de los aprendices que aprobaron el(los) resultado(s) de aprendizaje asignado(s) para este 
trimestre y quedaron al día con el portafolio organizado en el LMS para la competencia Garantizar el cumplimiento de la 
normatividad y legislación  vigente relacionada  con los sistemas de gestión, según la naturaleza de la organización 
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Tipo de 
Documento 

Número de 
Documento 

Nombre Apellidos Estado 

CC 1024594958 YENIFER MENDOZA APROBADO 

CC 1014737033 CARLOS ALBERTO VALDERRAMA APROBADO 

CC 1098604731 JUAN MANUEL DUARTE APROBADO 

CC 1073719000 NIYYRETH SANCHEZ ALVAREZ APROBADO 

CC 1007157361 DIEGO ANDRES SANCHEZ ECHEVERRY APROBADO 

CC 1073670335 DANIEL ESTEBAN CASTELLANOS CHAVEZ APROBADO 

CC 80723891 RODRIGO BUITRAGO ESTRADA APROBADO 

CC 1122918579 DAVID SANTIAGO ORTIZ ESTEFEN APROBADO 

CC 1022334153 EDWIN YAMID PACAZUCA 
COLORADO 

APROBADO 

CC 53040516 BEYANID ADRIANA HERNANDEZ 
MONTERO 

APROBADO 

CC 1012455051 LAURA TATIANA GONZALEZ GARZON APROBADO 

CC 1022328737 DANILO ORLANDO GONZALEZ CUBILLOS APROBADO 

CC 1126256445 JORGE ELIECER PUERTA PALMERA APROBADO 

  CC                        11227481       CARLOS ELIECER            MORENO RODRIGUEZ     APROBADO 
  CC                        1012442373   DIEGO FERNANDO        VARGAS CABALLERO        APROBADO 
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Aprendices relacionados en Sofía plus, pero que han dejado de asistir a formación: Las inasistencias se notificaron al aprendiz 
dentro de los dos días siguientes de su ocurrencia de cada día de formación y quedaron registradas en la plataforma, se 
copia en anexos al final. 
 

NOMBRE APELLIDOS ESTADO EN PLATAFORMA 

LIZ EUNICE  GOMEZ LOZANO EN FORMACION 

OSCAR MATEO ORDOÑEZ CASTRO EN FORMACION 

   

 
 
 
Informe Ficha: 2867475: COMPETENCIA: Producir los documentos que se originen de las funciones administrativas, 
siguiendo la norma técnica y legislación vigente. 
 

RESULTADOS DE APRENDIZAJE: Transcribir Documentos organizacionales utilizando la tecnología 

disponible, aplicando las técnicas de digitación, las normas técnicas colombianas vigentes para su 

presentación, las de la organización, las de gestión documental y de la calidad. 

Redactar documentos organizacionales teniendo en cuenta el asunto, el tipo, las funciones de la 

unidad administrativa; aplicando las normas gramaticales, de semántica y de sintaxis, las normas 

técnicas colombianas vigentes para la elaboración y presentación y las normas de gestión de calidad. 

Digitar textos utilizando la tecnología disponible, aplicando las técnicas de digitación y el desarrollo 

de habilidades y destrezas para el logro de la velocidad y la precisión de acuerdo con los 

requerimientos y las normas de seguridad y salud ocupacional. 

Identificar las funciones, procedimientos, ubicación orgánico funcional y dependencias asociadas a la 

unidad administrativa, dentro de la organización y su entorno. 
 

 
Total de aprendices registrados en el aplicativo Sofía Plus: 13 
Total de aprendices en formación: 13 
Total de aprendices Retiro voluntario: 1, aplazados: 0 , trasladados: 0  , cancelados: 
 
A continuación, se relacionan de los aprendices que aprobaron el(los) resultado(s) de aprendizaje asignado(s) para este 
trimestre y quedaron al día con el portafolio organizado en el LMS para la competencia Garantizar el cumplimiento de la 
normatividad y legislación  vigente relacionada  con los sistemas de gestión, según la naturaleza de la organización 
 
 
. 

Tipo de 

Documento 

Número de 

Documento 

Nombre Apellidos Estado 

CC 51941723 LUZ ELENA HERNANDEZ SIERRA APROBADO 

CC 53040807 CLAUDIA MARCELA HERNANDEZ  APROBADO 

CC 1006632611 ELIANA CARDENAS APROBADO 

CC 1020774141 GUILLERMO ANDRES ALMECIGA APROBADO 

CC 1024466856 SANDRA LORENA RAMIREZ R. APROBADO 

CC 52415466 ANGELICA MONTERO RUIZ APROBADO 

CC 1026585779 MARIBEL  BERNAL BERNAL APROBADO 

CC 79899295 JAIR ANDRES BELLO APROBADO 
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CC 88269504 JHON SUAREZ APROBADO 

CC 1007819993 ANGELICA 

FERNANDA 

 SUAREZ M. APROBADO 

CC 52969632 ANGELICA GOMEZ ROJAS APROBADO 

CC 52931337 DIANA ZULAY ORTEGA E. APROBADO 

CC 52368460 ALEXANDRA GONZALEZ GUTIERREZ APROBADO 

                                      
                 
 

 
 
 
 
No existen novedades ni deserciones a la fecha. 
 
 
 
 
6. Informe Ficha No. 2862808- GESTIÓN DE LA PROPIEDAD HORIZONTAL 
 
 
COMPETENCIA: Producir los documentos que se originen de las funciones administrativas, siguiendo la norma técnica y la 
legislación vigente. Esta competencia fue desarrollada durante el IV trimestre de 2022 (III trimestre de formación de la ficha). 

 
RESULTADO DE APRENDIZAJE: 

 

 Transcribir documentos organizacionales utilizando la tecnología disponible, aplicando las técnicas de digitación, 
las normas técnicas colombianas vigentes para su presentación, las de la organización, las de gestión documental 
y de la calidad. 

 Redactar documentos organizacionales teniendo en cuenta el asunto, el tipo, las funciones de la unidad 
administrativa; aplicando las normas gramaticales, de semántica y de sintaxis, las normas técnicas colombianas 
vigentes para la elaboración y presentación y las normas de gestión de la calidad. 

 Digitar textos utilizando la tecnología disponible, aplicando las técnicas de digitación y el desarrollo de 
habilidades y destrezas para el logro de la velocidad y la precisión de acuerdo con los requerimientos y las normas 
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de seguridad y salud.  

 Identificar las funciones, procedimientos, ubicación orgánico-funcional y dependencias asociadas a la unidad 
administrativa, dentro de la organización y su entorno 

 
 
 

Total, de aprendices registrados en el aplicativo Sofía Plus: 11 
Total de aprendices en formación: 11 
Total de aprendices que asisten: 11 
Total de aprendices Retiro voluntario: 2, aplazados: 0; trasladados: 0 y cancelados: 0 
 
 
A continuación, se relacionan los 11aprendices que aprobaron el(los) resultado(s) de aprendizaje asignado(s) para este 
trimestre y quedaron al día con el portafolio organizado en el LMS para la competencia Producir los documentos que se 
originen de las funciones administrativas, siguiendo la norma técnica y la legislación vigente. En general, es una ficha 
comprometida, dinámica y participativa en el desarrollo del proceso de formación. 
 
 
 
 
 
 
 
 

Tipo de 
Documento 

Número de 
Documento 

Nombre Apellidos Estado 
Juicio de 

Evaluación 

CC 426566053 DERLYS TIRADO EN FORMACION APROBADO 
 

CC 52897741 ORLEY LLANES PEÑA EN FORMACION APROBADO 

CC 1032372096 MARTHA PAOLA MENDEZ EN FORMACION APROBADO 

CC 1022363204 YAZMIN ANDREA CARVAJAL EN FORMACION APROBADO 

CC 52823381 CLAUDIA CUCHIA EN FORMACION APROBADO 

CC 53062766 SANDRA MILENA SOTO EN FORMACION APROBADO 

CC 100253103124 INGRID MILENA GOMEZ EN FORMACION APROBADO 

CC 52756182 NINI JOHANA CASTELLANOS EN FORMACION APROBADO 

CC 79990050 FERNANDO PULIDO EN FORMACION APROBADO 

CC 103277692 JEFERSON GUERRERO EN FORMACION APROBADO 

CC 39806117 NORMA SABOYA EN FORMACION APROBADO 
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No Existen novedades en la ficha ni debido proceso a aplicar. 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 
 
 
 
7. Informe de actividades realizadas en el proceso de Autoevaluación del Programa Tecnología en Gestión de la 
Propiedad Horizontal. 
 

 Asistir a las reuniones convocadas por la Coordinación Académica. Socialización Miércoles de Autoevaluación (14, 
21 y 28 de septiembre/22) 
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 Reunión 29/09/2022: Socialización Factor 3 Instructores 
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 Reunión 05/10/2022: Socialización Factor 4 Egresados 
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 REUNION 05/10/2022: Socialización y validación de los ajustes al entregable de la actividad N° 1. Instrumento 
egresados módulo pertinencia-impacto programa. 
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 REUNION 12/10/2022: Socialización Factor 5 aspectos académicos y raps (virtual) 
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 No hubo reuniones de socialización (Autoevaluación) en el mes de noviembre/22, ni diciembre/22 
 
 

CONCLUSIONES 

 
Se realiza entrega de informes correspondientes a las fichas ejecutadas dentro del Contrato No. CO1.PCCNTR.3898899 

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Protección de Datos Personales se debe garantizar la seguridad y protección de los 
datos personales que se encuentran almacenados en este documento. El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA solicita la 
siguiente clasificación de la información: 
 
La información de este documento se debe clasificar como: 
 
PÚBLICA            PRIVADO                   SEMIPRIVADO              SENSIBLE   
 
 
Nota: Antes de contestar esta informacional por favor remitirse al instructivo 
 

COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

Entrega de informes a Coordinación Académica Rosa Cortés Palencia  
 

Diciembre 13 de 2022 
 
 
 

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia) 
 

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

 
 

 
 

   X 
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