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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Bogotá D.C, 31 de Mayo de 2024  
 
Señora 
ALBA LUCIA OLMOS TRUJILLO 

SUPERVISORA CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5834858 /2024 

Cargo del supervisor Coordinador de Emprendimiento 

Dependencia CTCM 
Ciudad 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual 

mes mayo del año 2024 

 

Referencia: No CO1.PCCNTR. 5834858 del año 2024 

 

CARLOS ENRIQUE SANCHEZ TOLEDO, identificado con la cédula de ciudadanía No. 
19.425.111 de Bogotá, 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 Veintiuno millones 
quinientos mil pesos m/cte. ($21.500.000) Esta suma será pagada por el SENA al 
contratista de la siguiente manera: a) cinco (05) pagos iguales por los meses de febrero a 
junio de 2024 por valor de: Cuatro millones trescientos mil pesos m/cte. ($4.300.000) cada 
uno. 
 
Plazo: Será hasta el 30 de Junio de 2024. 
 

OBJETO:  

Contratar la prestación de los servicios profesionales de manera autónoma e 
independiente para impartir formación profesional integral en las competencias 
técnicas, claves y transversales 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 el calendario académico de la vigencia 2024 - proyecto ley - servicios 
prestados a la formación profesional – regular. 
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Obligaciones Especificas: 
  

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 1.  Ejecutar las actividades de formación 

profesional integral que le sean asignadas en su 

programación.  

Impartir formación en el centro de 
tecnología para la construcción y la 
madera a las Fichas Acompañamiento a 

las fichas;  
2874014 
2847875 

2862808 
2923204 
2923223 

Informe GTH-F-062 V08, 

informe ejecutivo adjunto. 

 
2 2.  Cumplir con las normas, reglamentos e 

instrucciones del Sistema de Gestión de la 

Seguridad y Salud en el Trabajo del SENA, según 

la normatividad vigente.   

Cumplir con los parámetros de ley según 
sea requerido  

Entregar la información 
necesaria en los momentos 

solicitados 

3 3.  Utilizar en debida forma las claves asignadas 

para el ingreso a los sistemas de información y 

gestión del SENA, que requiera 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 del contrato   

Hacer uso de las herramientas y 
plataformas de manera adecuada para 

la buena formación de los aprendices  

 
4 4.   Mantener actualizados los sistemas de 

información sobre los cuales se le haya asignado 

usuario y contraseña durante la ejecución del 

contrato y entregar a la entidad a través del 

supervisor las evidencias del estado en que se 

encuentre, en los informes de ejecución contractual 

parcial o final.   

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

 

5 5.  Participar en proyectos y programas tendientes al 

desarrollo de las capacidades físicas, psicoactivas, 

éticas, morales, sociales y los valores que requieren 

los aprendices para avanzar en su proceso formativo 

con el grupo de Bienestar al Aprendiz.  

Se participa de acuerdo con las 
convocatorias realizadas para dicho fin  

 
6 6. Presentar informes mensuales de la ejecución del 

contrato o sobre las acciones encomendadas y los 

productos resultantes de procesos de aprendizaje 

realizados por aprendices a quienes imparte 

Formación Profesional.   

Se suben a plataforma las evidencias 
solicitadas a aprendices 

    

7 7.Atender la formación de aprendices en el área 

específica del respectivo programa de formación, en 

las competencias programadas y los resultados de 

aprendizaje asignados. 

Impartir formación en el centro de 

tecnología para la construcción y la 
madera a las Fichas Acompañamiento a 
las fichas;  

2874014 
2847875 
2862808 

2923204 
2923223 

 

 

8 8.  Aplicar normas, procesos y metodologías 

pedagógicas, estrategias didácticas activas, 

formación por proyectos y los protocolos 

institucionales en la ejecución de la formación.   

Se motiva a los aprendices dándoles 
a conocer la importancia de cada tema 

del programa y el cumplimiento que se 
debe tener en cuenta en cada 
competencia 

Se evalúa el desempeño de 
cada actividad por parte del 

aprendiz 

9 9. Orientar, apoyar y asesorar a los aprendices en el 

desarrollo de proyectos formativos y/o productivos 

en las respectivas etapas de la formación.  

Se desglosa cada uno de los 

programas para que el aprendiz vea la 

importancia y se motive a aplicarlo para 

una mejora de vida  
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10 10. Preparar, orientar, desarrollar, apoyar y evaluar 

procesos de aprendizaje con estrategias para el 

aprendizaje en los diferentes grupos poblacionales 

objeto de Formación Profesional Integral, según las 

necesidades detectadas en los procesos de 

aprendizaje y los programas curriculares vigentes.   

Atreves de la observación de casos y 
con experiencias ya vividas por los 
mismos aprendices se hacen talleres 

que permiten obtener un conocimiento 
y evitar que los errores cometidos en 
algunas ocasiones no se repitan  

Evaluar proyectos que 
simulen la realidad de lo que 
se va a desarrollar en el 

campo laboral  

11 11. Desarrollar mecanismos que faciliten la reflexión, 

la innovación, el espíritu investigativo, la creatividad 

y la autoevaluación en los aprendices para su 

mejoramiento continuo.   

Atreves de talleres, exposiciones se 
exija al aprendiz presentar alternativas 
de mejora con respecto a un caso para 

analizar la situación más viable  

Evaluacion de 
casos 

12 12. Evaluar el proceso de aprendizaje de acuerdo 

con las estrategias pedagógicas y al requerimiento 

de la formación profesional integral en las 

plataformas establecidas.   

Se solicita a los aprendices apropiar el 

conocimiento y aprobación de nuevos 

métodos que les permita tener mayores 

herramientas de desempeño   

13 13.Formular, ejecutar y evaluar diagnósticos que 

conlleven a la actualización y creación de diseños, 

planes, programas, procesos y productos propios de 

las actividades del Centro de formación, acordes con 

su especialidad y área de desempeño, y según las 

necesidades del entorno.   

Cuando se considera oportuno se 
hacen aportes o solicitudes de acuerdo 

a las necesidades que se puedan 
evidenciar en los aprendices para una 
mejora del programa y de la institución  

 Solicitud ya sea en formatos 
o de manera escrita la 

directiva que corresponda 
evaluar la solicitud 

14 14. Colaborar en el diseño y ejecución de programas 

de actualización de instructores del SENA en 

aspectos pedagógicos y de la especialidad en que 

imparte Formación Profesional.   

Se hacen los aportes pertinentes en las 

oportunidades que se facilitan para la 

mejora de los programas   

15 15. Emitir concepto cuando le sea solicitado, acerca 

de los planes y programas presentados por 

entidades aspirantes a ingresar a la cadena de 

formación o a obtener reconocimiento de cursos, o 

sobre especificaciones técnicas de maquinaria y 

equipo, materiales e insumos para la formación 

profesional integral. Presentar su concepto y 

recomendaciones.   

No aplica No aplica 

16 16. Participar en las labores de montaje y puesta 

en marcha de equipos y maquinaria utilizados en la 

Formación Profesional Integral, si es del caso. 

No aplica No aplica 

  17 

 
17.             Responder por la integridad y buen uso 

de materiales, equipos y demás elementos de la 

institución puestos bajo su cuidado.   

Se revisa en cada sesión las 

instalaciones y materiales de dotación y 
se sugiere a los aprendices el buen 
manejo de ellas  

Verificar que todo quede en 

perfecto orden  

18 18.             Incorporar las tendencias tecnológicas, 

pedagógicas y de gestión, al diseño técnico 

pedagógico de las diferentes acciones de Formación 

Profesional en su especialidad.   

 Se implementan de la mejor manera los 
diferentes métodos para llegar al 
aprendiz y hacer más agradable su 
aprendizaje 

Se solicita la participación 

del aprendiz para que el de 
su punto de vista y manifieste 

su conformidad o sugerencia 

19 19. Solicitar y participar en los comités de evaluación 

y seguimiento a aprendices de conformidad con el 

Reglamento del Aprendiz SENA.  

Se participa activamente en los comités 

de aprendices y se hace saber de los 

buenos desempeños o llamados de 

atención que haya lugar 

 

20 20.             Participar activamente en las actividades 

de formación programadas por la entidad 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 motiva a los aprendices a participar 

en actividades culturales y artísticas 

que adelanta el área de bienestar 

Se reconoce a los 
participantes en actividades 

lúdicas con fin de motivar al 

resto de la población 
educativa 
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21 21. Reportar en el sistema SOFÍA PLUS en un plazo 

no máximo de 3 días al corte trimestral, todas las 

actividades de acuerdo con los procesos que son su 

responsabilidad, garantizando la calidad de la 

información y su coherencia en el proceso formativo, 

tales como: a) Registro de los juicios evaluativos. b) 

Creación de rutas y asociación de aprendices. c) 

Registro de juicios evaluativos del reconocimiento de 

aprendizajes previos. d) Comunicar al coordinador 

académico oportunamente las anomalías, 

inconsistencias, novedades de aprendizaje y 

hallazgos en el registro de la información.  

Se hace el registro oportuno de 
actividades y juicios de evaluación en la 

plataforma Sofía plus 

 

 
 

 

22 22.  Apoyar los proyectos de Cooperación Nacional 

e Internacional en los cuales participe el centro de 

formación y en el desarrollo de innovaciones 

pedagógicas del área específica en que se 

desempeñe, mediante proyectos de investigación, 

en concordancia con las exigencias de desarrollo 

sostenible.  

Se motiva a los aprendices a 

desarrollar sus aprendices con gran 

calidad de tal forma que sean tenidos 

en cuenta para competencias de 

formación ya sea a nivel del país o fuera 

de el 

Impulsar el desarrollo de 

actividades representativas del 

centro 

23 23.             Integrar los equipos de desarrollo 

curricular interdisciplinarios por programa o conjunto 

de programas por redes tecnológicas, para 

garantizar integridad en la formulación de proyectos 

formativos, el diseño de actividades de aprendizaje, 

el diseño de talleres e ítems que alimentaran los 

bancos de pruebas, para la selección de aprendices 

entre otras.   

Se está presto a cualquier aporte que se 
pueda hacer para un mejor programa de 

formación en la entidad 

 
 

 

 
24 

24.             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 desarrollan actividades 

correspondientes a inducción o 

información de programas que 

desarrolla la entidad con el fin de hacer 

el proceso de vinculación acorde como 

lo exige la norma  

 

 

 

 

 

 
25 

25.             Apoyar la programación y seguimiento 
de la formación por proyectos o conjunto de 
proyectos por redes tecnológicas que garanticen la 

integridad en la ejecución del proceso de 
aprendizaje en caso de ser designado como gestor 
de proyectos.  

Se participa de manera activa en las 

acciones de formación en proyectos 

encaminados a un buen desarrollo con 

excelentes resultados.  

Se entrega evaluación y 

sugerencias de los proyectos 

realizados  

 
26 

26. Dar correcto cumplimiento a su objeto 

contractual; el instructor contratista no puede 

suscribir otro contrato en diferente Centro de 

Formación o dependencias del SENA  

El desarrollo de las actividades de parte 

mía está encaminadas a la formación 

de aprendices de este centro  

Cumplo con los parámetros 

que exige la entidad  

 
27 

27.             Colaborar activamente con las 

disposiciones sobre aseo y orden de los ambientes 

de formación.  

Siempre me preocupo porque el lugar 

de trabajo este en perfecto orden y 

condiciones de aseo  

Mantener el orden y aseo 

adecuado para el desarrollo de 

una buena labor  

 
28 

28.             Apoyar la gestión contractual del Centro 

de Formación requerida en aspectos técnicos 

según las necesidades para adquisición de bienes 

y servicios requeridos para la formación. 

En lo que a mi corresponde siempre 

estoy dispuesto a colaborar en la 

mejora continua que permita una 

buena formación  

Disposición permanente para 

colaborar en bien de la entidad  

 
29 

29.             Usar racional y adecuadamente los 

materiales de formación, equipos, herramientas e 

infraestructura con que cuenta el Centro de 

formación para el desarrollo de su actividad 

misional.  

Siempre hago buen uso de lo que 

corresponde a bienes de la entidad ya 

que esto es de beneficio general para 

todos los que dependemos de ella  

Orden y buen uso de los 

recursos  
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30 

30.             Reintegrar los materiales (libros y/o 

ayudas didácticas, etc.) y equipos dentro de los 

plazos estipulados y presentar el paz y salvo 

correspondiente para el último pago.   

Cumplo con los requerimientos y 

plazos exigidos en entrega de 

materiales y equipos cuando así lo 

amerite  

Paz y salvo de manera 

oportuna por el cumplimiento 

adecuado de las obligaciones  

 

ANEXO 20 OBLIGACIONES GENERALES CONTRATO CO1.PCCNTR.5834858 año 2024 

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) 

Impartir formación en el centro de 

tecnología para la construcción y la 
madera a las Fichas con el fin de cubrir 
las necesidades del sector productivo de 

la región o zona de influencia que atiende 
este centro, para el cumplimiento de las 
metas de formación 

2874014 
2847875 
2862808 

2923204 
2923223 

Informe GTH-F-062 V08, informe ejecutivo adjunto . 
 
 

 
3 Participar en las reuniones que 

para la ejecución del contrato 
sean convocadas 

Se participa en las reuniones respectivas 
y capacitaciones del centro de formación 

 
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 GDF-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 utilizo las claves asignadas para el 
correo institucional 

 

 



                                                                                                              

 

 

GTH-F-062 V10 

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 anexaron los documentos solicitados 
por la entidad estatal a la plataforma 

Secop II (registro de información 
contractual) 

 
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 

 

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 verifica el cuidado personal 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 entregó de manera oficial y se subió 

a secop. 
 

 
No aplica 

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 adjunto el certificado para el primer 
pago de honorarios 
 

 
 

 

. 

12 Presentar ante el supervisor 

del contrato anexo a la 

segunda cuenta de cobro en 

el archivo de gestión 

contractual - GC, el 

certificado de aprobación de 

los conocimientos básicos del 

curso “Integridad, 

trasparencia y lucha contra la 

corrupción” de conformidad 

con lo establecido en la Ley 

2016 de 2020 Art 1° parágrafo 

1°, bajo los lineamientos, 

herramientas tecnológicas y 

protocolos dispuestos por el 

Departamento Administrativo 

de la Función Pública. 

Se adjunto el certificado  
 

 

13 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 

Se mantiene actualizado los sistemas 
donde se asignó usuario y contraseña.  

Se entrega evidencia en cada informe mensual. 
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final 

14 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 realizo el pago correspondiente de 

seguridad social por medio de la 
plataforma mi planilla  

Se entrega evidencia en cada informe mensual 

 

15 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 

No se subcontratará personas ni 
mayores ni menores de edad 

No se subcontratará personas ni mayores ni 
menores de edad 

16 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 han firmado de manera digital los 
documentos exigidos por la coordinación 

 
 
 

 

 

17 Desplazarse dentro y fuera del 
territorio nacional cuando sea 
requerido para el cumplimiento 

de las obligaciones 
contractuales y legalizar las 
ordenes de viaje de acuerdo con 

los términos y lineamientos del 
SENA una vez culminado el 
desplazamiento 

No aplica  No aplica  

18 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 

Se guarda la reserva contractual  
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Ley 1266 de 2008, la Ley 1581 de 

2012, la Ley 1273 de 2009 y las 

demás que las complementen, 

sustituyan o modifiquen 

19 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 aporta soporte de manera mensual 

 

 

 
 
 

 
 
 

20. 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 procura la protección personal en 
casa 

Se procura la protección personal en casa  

21 El contratista deberá ejecutar 
su contrato conforme al 

Sistema Integrado de Gestión y 
Autocontrol – SIGA del SENA, 
el cual se encuentra 

documentado en la plataforma 
CompromISO. 

Se realiza la función acorde a lo 
establecido. 

 

22 En cumplimiento con lo 
establecido en el Sistema 
Integrado de Gestión y 

Autocontrol – SIGA, el 
contratista debe contribuir a la 
eficacia del SIGA, el 

cumplimiento de las políticas, 
los objetivos y requisitos de 
este y los aspectos e impactos 

ambientales que generan sus 
actividades contractuales; así 
mismo debe participar en 

actividades de implementación 
y fomento de un servicio de 
calidad y de buenas prácticas 

ambientales y de eficiencia 
energética.  

Se realiza la función acorde a lo 
establecido. 

 
 
 

 
 
 

23 El contratista no ejercerá 

ninguna forma de violencia 

contra las mujeres y basada en 

género, actos de racismo o 

discriminación. 

No aplica  No aplica 
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24 Las demás que sean necesarias 
para el cabal cumplimiento del 

objeto contractual 

 

 
 

 

 PARÁGRAFO PRIMERO: 
Para poder adelantar por parte 

del SENA los 
trámites administrativos de 
pago de honorarios, el 

contratista debe acreditar 
previamente el cumplimiento 
de los requisitos y trámites 

administrativos que para el 
efecto establezca la Entidad y 
en los formatos dispuesto para 

esto. 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: 

Forma de pago. La Entidad 
presupuestará la orden de viaje 
y en caso de requerirlos 

otorgará los tiquetes aéreos 
antes de realizar el 
desplazamiento, el pago de los 

gastos de desplazamiento se 
efectuará de manera previa al 
mismo, siempre y cuando se 

allegue en los tiempos 
establecidos en la circular 3-
2023-000072 de 2023 del 

SENA. 
PÁRAGRAFO TERCERO: 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. 
 

 
 

 

 
 

 
A continuación relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentación de este informe. 
Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato 
Informe Legalización Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se describieron las 
actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada informe cuenta con el 
visto bueno del Supervisor.  
 
Se lista a continuación el soporte de la legalización de los desplazamientos realizados, los cuales 
forman parte integral del presente informe de ejecución contractual.   
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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 Nº29501680 de la planilla, Asopagos S.A., de abril del año 2024. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “ 
Decreto Ley Antitrámites”) 

 
Evidencias en (12) folios 
 
Cordialmente,  

 
CARLOS ENRIQUE SANCHEZ TOLEDO 
Contratista 
C.C. No.19.425.111 de Bogotá 
 

Recibí a satisfacción: 
 
 
ALBA LUCIA OLMOS TRUJILLO  
Supervisor Contrato CO1.PCCNTR.5834858/2024 

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 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.  

 



EVIDENCIAS DE 2024 y SOLICITUD de COMPLEMENTARIA 

 

 

 

 



 
 

 

 
 

 



 

 

 

 

 

 



 
 

 
 

 
 

 



 
 

 
 

 

 

 

 



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: CARLOS ENRIQUE SANCHEZ TOLEDO

CENTRO DE
FORMACIÓN:

CENTRO DE TECNOLOGIAS PARA LA CONSTRUCCION Y LA
MADERA

01/04/2024 00:00:00FECHA INICIAL:

FECHA FINAL: 30/04/2024 23:59:59

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

2614378 - 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:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
CONTRATAR LOS BIENES Y SERVICIOS EN LOS TÉRMINOS, CONDICIONES Y REQUERIMIENTOS DE LA PROPIEDAD HORIZONTAL,
PRÁCTICAS COMERCIALES Y   NORMATIVIDAD VIGENTE

IDENTIFICAR PROVEEDORES POTENCIALES DE BIENES Y SERVICIOS PARA LA PROPIEDAD HORIZONTAL, MEDIANTE PROCESOS
DE CLASIFICACIÓN Y CALIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN COMERCIAL, BUENAS PRÁCTICAS COMERCIALES Y NORMATIVIDAD

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

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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:
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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.

GENERAR PROCESOS AUTÓNOMOS Y DE TRABAJO COLABORATIVO PERMANENTES, FORTALECIENDO EL EQUILIBRIO DE LOS
COMPONENTES RACIONALES Y EMOCIONALES ORIENTADOS HACIA EL DESARROLLO HUMANO INTEGRAL.

INTERACTUAR EN LOS CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES EN FUNCIÓN DE LOS PRINCIPIOS Y VALORES UNIVERSALES.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 8,00

2945465 - SOLUCION DE CONFLICTOS LABORALESFICHA
DE APRENDIZAJE:

ELABORAR PROPUESTA DE SOLUCIÓN CON BASE EN
METODOLOGÍAS Y PROCEDIMIENTO TÉCNICO

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

AJUSTAR LA PROPUESTA DE SOLUCIÓN DE CONFLICTOS INTERPERSONALES SEGÚN LA VALIDACIÓN REALIZADA.

DISEÑAR PROPUESTA DE SOLUCIÓN DE CONFLICTOS INTERPERSONALES SEGÚN NECESIDADES DEL EQUIPO DE TRABAJO.

ESTABLECER SOLUCIONES A CONFLICTOS INTERPERSONALES EN EL EQUIPO DE TRABAJO DE ACUERDO CON METODOLOGÍAS
CREATIVAS.

VALIDAR PROPUESTA DE SOLUCIÓN DE CONFLICTOS INTERPERSONALES SEGÚN REQUERIMIENTOS TÉCNICOS.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 5,00
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2964861 - 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 : 42,80

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:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
CONTRATAR LOS BIENES Y SERVICIOS EN LOS TÉRMINOS, CONDICIONES Y REQUERIMIENTOS DE LA PROPIEDAD HORIZONTAL,
PRÁCTICAS COMERCIALES Y   NORMATIVIDAD VIGENTE

IDENTIFICAR PROVEEDORES POTENCIALES DE BIENES Y SERVICIOS PARA LA PROPIEDAD HORIZONTAL, MEDIANTE PROCESOS
DE CLASIFICACIÓN Y CALIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN COMERCIAL, BUENAS PRÁCTICAS COMERCIALES Y NORMATIVIDAD

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

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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:
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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.

GENERAR PROCESOS AUTÓNOMOS Y DE TRABAJO COLABORATIVO PERMANENTES, FORTALECIENDO EL EQUILIBRIO DE LOS
COMPONENTES RACIONALES Y EMOCIONALES ORIENTADOS HACIA EL DESARROLLO HUMANO INTEGRAL.

INTERACTUAR EN LOS CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES EN FUNCIÓN DE LOS PRINCIPIOS Y VALORES UNIVERSALES.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 31,90

2614379 - 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:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
CONTRATAR LOS BIENES Y SERVICIOS EN LOS TÉRMINOS, CONDICIONES Y REQUERIMIENTOS DE LA PROPIEDAD HORIZONTAL,
PRÁCTICAS COMERCIALES Y   NORMATIVIDAD VIGENTE
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IDENTIFICAR PROVEEDORES POTENCIALES DE BIENES Y SERVICIOS PARA LA PROPIEDAD HORIZONTAL, MEDIANTE PROCESOS
DE CLASIFICACIÓN Y CALIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN COMERCIAL, BUENAS PRÁCTICAS COMERCIALES Y NORMATIVIDAD

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

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.

GENERAR PROCESOS AUTÓNOMOS Y DE TRABAJO COLABORATIVO PERMANENTES, FORTALECIENDO EL EQUILIBRIO DE LOS
COMPONENTES RACIONALES Y EMOCIONALES ORIENTADOS HACIA EL DESARROLLO HUMANO INTEGRAL.

INTERACTUAR EN LOS CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES EN FUNCIÓN DE LOS PRINCIPIOS Y VALORES UNIVERSALES.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 8,00

2923204 - 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:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
CONTRATAR LOS BIENES Y SERVICIOS EN LOS TÉRMINOS, CONDICIONES Y REQUERIMIENTOS DE LA PROPIEDAD HORIZONTAL,
PRÁCTICAS COMERCIALES Y   NORMATIVIDAD VIGENTE

IDENTIFICAR PROVEEDORES POTENCIALES DE BIENES Y SERVICIOS PARA LA PROPIEDAD HORIZONTAL, MEDIANTE PROCESOS
DE CLASIFICACIÓN Y CALIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN COMERCIAL, BUENAS PRÁCTICAS COMERCIALES Y NORMATIVIDAD

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
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.

GENERAR PROCESOS AUTÓNOMOS Y DE TRABAJO COLABORATIVO PERMANENTES, FORTALECIENDO EL EQUILIBRIO DE LOS
COMPONENTES RACIONALES Y EMOCIONALES ORIENTADOS HACIA EL DESARROLLO HUMANO INTEGRAL.

INTERACTUAR EN LOS CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES EN FUNCIÓN DE LOS PRINCIPIOS Y VALORES UNIVERSALES.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 8,00
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2874014 - 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:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
CONTRATAR LOS BIENES Y SERVICIOS EN LOS TÉRMINOS, CONDICIONES Y REQUERIMIENTOS DE LA PROPIEDAD HORIZONTAL,
PRÁCTICAS COMERCIALES Y   NORMATIVIDAD VIGENTE

IDENTIFICAR PROVEEDORES POTENCIALES DE BIENES Y SERVICIOS PARA LA PROPIEDAD HORIZONTAL, MEDIANTE PROCESOS
DE CLASIFICACIÓN Y CALIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN COMERCIAL, BUENAS PRÁCTICAS COMERCIALES Y NORMATIVIDAD

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

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:
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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
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.

GENERAR PROCESOS AUTÓNOMOS Y DE TRABAJO COLABORATIVO PERMANENTES, FORTALECIENDO EL EQUILIBRIO DE LOS
COMPONENTES RACIONALES Y EMOCIONALES ORIENTADOS HACIA EL DESARROLLO HUMANO INTEGRAL.

INTERACTUAR EN LOS CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES EN FUNCIÓN DE LOS PRINCIPIOS Y VALORES UNIVERSALES.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 24,00
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2654661 - 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:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
CONTRATAR LOS BIENES Y SERVICIOS EN LOS TÉRMINOS, CONDICIONES Y REQUERIMIENTOS DE LA PROPIEDAD HORIZONTAL,
PRÁCTICAS COMERCIALES Y   NORMATIVIDAD VIGENTE

IDENTIFICAR PROVEEDORES POTENCIALES DE BIENES Y SERVICIOS PARA LA PROPIEDAD HORIZONTAL, MEDIANTE PROCESOS
DE CLASIFICACIÓN Y CALIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN COMERCIAL, BUENAS PRÁCTICAS COMERCIALES Y NORMATIVIDAD

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

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:
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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
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.

GENERAR PROCESOS AUTÓNOMOS Y DE TRABAJO COLABORATIVO PERMANENTES, FORTALECIENDO EL EQUILIBRIO DE LOS
COMPONENTES RACIONALES Y EMOCIONALES ORIENTADOS HACIA EL DESARROLLO HUMANO INTEGRAL.

INTERACTUAR EN LOS CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES EN FUNCIÓN DE LOS PRINCIPIOS Y VALORES UNIVERSALES.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 8,00
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2923223 - 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:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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.

GENERAR PROCESOS AUTÓNOMOS Y DE TRABAJO COLABORATIVO PERMANENTES, FORTALECIENDO EL EQUILIBRIO DE LOS
COMPONENTES RACIONALES Y EMOCIONALES ORIENTADOS HACIA EL DESARROLLO HUMANO INTEGRAL.

INTERACTUAR EN LOS CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES EN FUNCIÓN DE LOS PRINCIPIOS Y VALORES UNIVERSALES.

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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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 : 10,00

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:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
CONTRATAR LOS BIENES Y SERVICIOS EN LOS TÉRMINOS, CONDICIONES Y REQUERIMIENTOS DE LA PROPIEDAD HORIZONTAL,
PRÁCTICAS COMERCIALES Y   NORMATIVIDAD VIGENTE

IDENTIFICAR PROVEEDORES POTENCIALES DE BIENES Y SERVICIOS PARA LA PROPIEDAD HORIZONTAL, MEDIANTE PROCESOS
DE CLASIFICACIÓN Y CALIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN COMERCIAL, BUENAS PRÁCTICAS COMERCIALES Y NORMATIVIDAD

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

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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:
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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.

GENERAR PROCESOS AUTÓNOMOS Y DE TRABAJO COLABORATIVO PERMANENTES, FORTALECIENDO EL EQUILIBRIO DE LOS
COMPONENTES RACIONALES Y EMOCIONALES ORIENTADOS HACIA EL DESARROLLO HUMANO INTEGRAL.

INTERACTUAR EN LOS CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES EN FUNCIÓN DE LOS PRINCIPIOS Y VALORES UNIVERSALES.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 8,00

2614373 - 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:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
CONTRATAR LOS BIENES Y SERVICIOS EN LOS TÉRMINOS, CONDICIONES Y REQUERIMIENTOS DE LA PROPIEDAD HORIZONTAL,
PRÁCTICAS COMERCIALES Y   NORMATIVIDAD VIGENTE
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IDENTIFICAR PROVEEDORES POTENCIALES DE BIENES Y SERVICIOS PARA LA PROPIEDAD HORIZONTAL, MEDIANTE PROCESOS
DE CLASIFICACIÓN Y CALIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN COMERCIAL, BUENAS PRÁCTICAS COMERCIALES Y NORMATIVIDAD

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

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.

GENERAR PROCESOS AUTÓNOMOS Y DE TRABAJO COLABORATIVO PERMANENTES, FORTALECIENDO EL EQUILIBRIO DE LOS
COMPONENTES RACIONALES Y EMOCIONALES ORIENTADOS HACIA EL DESARROLLO HUMANO INTEGRAL.

INTERACTUAR EN LOS CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES EN FUNCIÓN DE LOS PRINCIPIOS Y VALORES UNIVERSALES.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 6,00

EVENTOS DE DIVULGACIÓN TECNOLÓGICA - EDT´s

EVENTO HORASFICHA FECHA INICIO FECHA FINAL

TOTAL TIEMPO EDT´s: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 159,70
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ACTIVIDAD HORASFECHA INICIAL FECHA FINAL

0,00TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES:

INSTRUCTOR: CARLOS ENRIQUE SANCHEZ TOLEDO

CENTRO DE
FORMACIÓN:

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

INSTRUCTOR: CARLOS ENRIQUE SANCHEZ TOLEDO

CENTRO DE
FORMACIÓN:

CENTRO DE TECNOLOGIAS PARA LA CONSTRUCCION Y LA
MADERA

01/05/2024 00:00:00FECHA INICIAL:

FECHA FINAL: 31/05/2024 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:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
CONTRATAR LOS BIENES Y SERVICIOS EN LOS TÉRMINOS, CONDICIONES Y REQUERIMIENTOS DE LA PROPIEDAD HORIZONTAL,
PRÁCTICAS COMERCIALES Y   NORMATIVIDAD VIGENTE

IDENTIFICAR PROVEEDORES POTENCIALES DE BIENES Y SERVICIOS PARA LA PROPIEDAD HORIZONTAL, MEDIANTE PROCESOS
DE CLASIFICACIÓN Y CALIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN COMERCIAL, BUENAS PRÁCTICAS COMERCIALES Y NORMATIVIDAD

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

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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:
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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
GENERAR PROCESOS AUTÓNOMOS Y DE TRABAJO COLABORATIVO PERMANENTES, FORTALECIENDO EL EQUILIBRIO DE LOS
COMPONENTES RACIONALES Y EMOCIONALES ORIENTADOS HACIA EL DESARROLLO HUMANO INTEGRAL.

INTERACTUAR EN LOS CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES EN FUNCIÓN DE LOS PRINCIPIOS Y VALORES UNIVERSALES.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 47,80

2923204 - 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:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
CONTRATAR LOS BIENES Y SERVICIOS EN LOS TÉRMINOS, CONDICIONES Y REQUERIMIENTOS DE LA PROPIEDAD HORIZONTAL,
PRÁCTICAS COMERCIALES Y   NORMATIVIDAD VIGENTE

IDENTIFICAR PROVEEDORES POTENCIALES DE BIENES Y SERVICIOS PARA LA PROPIEDAD HORIZONTAL, MEDIANTE PROCESOS
DE CLASIFICACIÓN Y CALIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN COMERCIAL, BUENAS PRÁCTICAS COMERCIALES Y NORMATIVIDAD

MANTENER EL REGISTRO DE PROVEEDORES DE BIENES Y SERVICIOS DE LA COPROPIEDAD, DE ACUERDO CON LAS
ESPECIFICACIONES DE LOS PRODUCTOS Y SERVICIOS, NORMAS Y LEGISLACIÓN VIGENTES
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DESARROLLAR PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO DE
ACUERDO CON NORMAS Y LEGISLACIÓN VIGENTE.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGÚN NECESIDADES DE LA
ORGANIZACIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
GENERAR PROCESOS AUTÓNOMOS Y DE TRABAJO COLABORATIVO PERMANENTES, FORTALECIENDO EL EQUILIBRIO DE LOS
COMPONENTES RACIONALES Y EMOCIONALES ORIENTADOS HACIA EL DESARROLLO HUMANO INTEGRAL.

INTERACTUAR EN LOS CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES EN FUNCIÓN DE LOS PRINCIPIOS Y VALORES UNIVERSALES.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 19,90

2874014 - 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:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
CONTRATAR LOS BIENES Y SERVICIOS EN LOS TÉRMINOS, CONDICIONES Y REQUERIMIENTOS DE LA PROPIEDAD HORIZONTAL,
PRÁCTICAS COMERCIALES Y   NORMATIVIDAD VIGENTE
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IDENTIFICAR PROVEEDORES POTENCIALES DE BIENES Y SERVICIOS PARA LA PROPIEDAD HORIZONTAL, MEDIANTE PROCESOS
DE CLASIFICACIÓN Y CALIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN COMERCIAL, BUENAS PRÁCTICAS COMERCIALES Y NORMATIVIDAD

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

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
GENERAR PROCESOS AUTÓNOMOS Y DE TRABAJO COLABORATIVO PERMANENTES, FORTALECIENDO EL EQUILIBRIO DE LOS
COMPONENTES RACIONALES Y EMOCIONALES ORIENTADOS HACIA EL DESARROLLO HUMANO INTEGRAL.

INTERACTUAR EN LOS CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES EN FUNCIÓN DE LOS PRINCIPIOS Y VALORES UNIVERSALES.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 18,00

2923223 - 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:

Page 7 of 119/05/24 15:10



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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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
GENERAR PROCESOS AUTÓNOMOS Y DE TRABAJO COLABORATIVO PERMANENTES, FORTALECIENDO EL EQUILIBRIO DE LOS
COMPONENTES RACIONALES Y EMOCIONALES ORIENTADOS HACIA EL DESARROLLO HUMANO INTEGRAL.

INTERACTUAR EN LOS CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES EN FUNCIÓN DE LOS PRINCIPIOS Y VALORES UNIVERSALES.

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 : 14,90
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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:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
CONTRATAR LOS BIENES Y SERVICIOS EN LOS TÉRMINOS, CONDICIONES Y REQUERIMIENTOS DE LA PROPIEDAD HORIZONTAL,
PRÁCTICAS COMERCIALES Y   NORMATIVIDAD VIGENTE

IDENTIFICAR PROVEEDORES POTENCIALES DE BIENES Y SERVICIOS PARA LA PROPIEDAD HORIZONTAL, MEDIANTE PROCESOS
DE CLASIFICACIÓN Y CALIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN COMERCIAL, BUENAS PRÁCTICAS COMERCIALES Y NORMATIVIDAD

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

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:
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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
GENERAR PROCESOS AUTÓNOMOS Y DE TRABAJO COLABORATIVO PERMANENTES, FORTALECIENDO EL EQUILIBRIO DE LOS
COMPONENTES RACIONALES Y EMOCIONALES ORIENTADOS HACIA EL DESARROLLO HUMANO INTEGRAL.

INTERACTUAR EN LOS CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES EN FUNCIÓN DE LOS PRINCIPIOS Y VALORES UNIVERSALES.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 15,90
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EVENTOS DE DIVULGACIÓN TECNOLÓGICA - EDT´s

EVENTO HORASFICHA FECHA INICIO FECHA FINAL

TOTAL TIEMPO EDT´s: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

ACTIVIDAD HORASFECHA INICIAL FECHA FINAL

0,00TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES:

INSTRUCTOR: CARLOS ENRIQUE SANCHEZ TOLEDO

CENTRO DE
FORMACIÓN:

CENTRO DE TECNOLOGIAS PARA LA CONSTRUCCION Y LA
MADERA

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 116,50
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Guías, Plan de trabajo y Material de apoyo 
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ACTA No.01 de 2024  

Nombre del comité o de la reunión: Equipo Ejecutor de la  Ficha 2847875 Tecnólogo en Gestión 

de la Propiedad Horizontal. 

CIUDAD Y FECHA: 

Bogotá 8/05/2024 

 HORA INICIO: 

11. am. 

HORA FIN: 

11:30 am. 

LUGAR Y/O ENLACE:  
Bogotá, D.C. 

 DIRECCIÓN / REGIONAL / CENTRO:  
/ CENTRO DE TECNOLOGÍAS PARA LA 

CONSTRUCCIÓN Y LA MADERA 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 
1. Llamado a lista de participantes 
2. Verificación de la información general de la ficha. 
3. Reporte general de inasistencias correspondientes al trimestre II de 2024, por parte de cada instructor 
4. Registro de inasistencias de los aprendices en Sena Sofia Plus, correspondiente al trimestre II de 2024, por parte de cada 
instructor. 
5. Reporte de acciones de medidas formativas (llamados de atención verbal y planes de mejoramiento) aplicadas a aprendices, 
por parte de cada uno de los instructores del equipo ejecutor. 
6. Reporte de proceso de medidas sancionatorias para los aprendices, si aplica. 
7. Conclusiones. 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 
Socializar, analizar y verificar de manera mensual, la situación académica y disciplinaria de los aprendices matriculados en la 

ficha 2847875 del programa de Tecnólogo en Gestión de la Propiedad Horizontal de acuerdo con el reglamento 

del aprendiz, teniendo en cuenta las asistencias a la formación, acciones de medidas formativas y medidas sancionatorias. 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

1. Llamado a lista de participantes: 
Verificada la asistencia de los participantes a la reunión, se evidencia que hay quorum con la asistencia de los referenciados en la 
lista de asistencia de la presente Acta. Se designa al instructor Carlos Sanchez Toledo, líder de ficha No2847875, como secretario 
de la reunión. 
 

2. Verificación de la información general de la ficha. 
 
 

No. de ficha 2847875 

Programa Gestión de la Propiedad Horizontal. 

Trimestre  II Trimestre 

Cantidad de aprendices en plataforma SOFIA Plus 13 

Cantidad de aprendices en formación 13 

Cantidad de aprendices que asisten a formación 11 
Instructor líder de grupo Carlos Sánchez Toledo 

Instructores asignados a la ficha durante el trimestre y 
competencia asignada 

Adriana Patarroyo 
Jaime Estepa 
Martha Caballero 
Marinela Sánchez 

Carlos Trujillo  
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Instructor: Carlos Sánchez Toledo  

 
DESCRIPCIÓN DEL INFORME 

EN ESTA FICHA ME ENCUENTRO IMPARTIENDO EL COMPLEMENTARIO DE IMPLEMENTACION DEL 
SERVICIO INMOBILIARIO Y CORRETAJE. 

 

En esta ficha me encuentro impartiendo formación en segundo trimestre de este año 2024, están 
asistiendo a formación 11 aprendices de los 13 que aparecen en Sofía plus., dejando la claridad que ha 
habido inconvenientes para matricular a los aprendices, por falta de documentos. 

 

Ítems. Identificación Nombres Apellidos Observación 

1 1006632611 ELIANA CARDENAS  Formación 

2 1007819993 ANGELICA FERNANDA SUAREZ MALDONADO Formación 

3 1020774141 GUILLERMO ANDRES ALMECIGA CASTELLANOS Formación 

4 1024466856 SANDRA LORENA RAMIREZ RODRIGUEZ Formación 

5 1026585779 MARIBEL BERNAL BERNAL Formación 

6 51941723 LUZ ELENA HERNANDEZ SIERRA Formación 

7 52368460 MARIA ALEXANDRA GONZALEZ GUTIERREZ Formación 

8 52415466 ANGELICA MONTERO RUIZ Formación 

9 52931337 DIANA ZULAY ORTEGA ESPITIA Formación 

10 52969632 ANGELICA GOMEZ ROJAS Formación 

11 53040887 CLAUDIA MARCELA HERNANDEZ ORDOÑEZ Formación 

12 79899295 JAIR ANDRES BELLO CRUZ Formación 

13 88269504 JHON ALEXANDER SUAREZ MENESES Formación 

 

REPORTE DE INASISTENCIAS………Y CORREOS… 
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-  

REGISTRO DE PANTALLAZOS DE TEAMS 
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Instructora Martha Carolina Caballero Contreras 
 

Competencia Comprender textos en inglés en forma escrita y auditiva 

Resultado 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. 

 
 
1. Verificación de la información general de la ficha. 

No. de ficha 2847875  

Programa Tecnología Gestión de la Propiedad Horizontal 

Trimestre  2 

Cantidad de aprendices en plataforma SOFIA Plus 13 

Cantidad de aprendices en formación 11 

Instructor líder de grupo Carlos Sánchez 
Instructores asignados a la ficha durante el trimestre y 
competencia asignada 

Adriana Patarroyo 
Carlos Trujillo 
Flor Marinela Sánchez 
Jaime Estepa 
Martha Caballero 
 

 
2. Gestión. 

 
COMPETENCIA: Comprender textos en inglés en forma escrita y 
auditiva 
 
 
Resultado de aprendizaje a evaluar  

Leer textos muy breves y sencillos en inglés general y técnico 

C-36 

Porcentaje de 
asistencia 
 
 
 
 
11/12 = 94% 

 
3. 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: 11 
Total, de aprendices Retiro voluntario: 1, aplazados: 0, trasladados: 0, cancelados: 0 
 
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. 
 
PLAN DE TRABAJO: 
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ACTA DE INICIO: 

      
 
Evidencias de registro de inasistencias y correos enviados al aprendiz 
 

 

Instructor Adriana Milena Patarroyo Castiblanco 
 

Competencia 210601011 -Procesar la información de acuerdo con las necesidades de la 
organización  

Resultado de 
aprendizaje a 
evaluar 

 Recopilar la información, de acuerdo con el instrumento diseñado por la 
organización. 

 Presentar los resultados de la información tabulada, de acuerdo con las 
políticas de la organización. 

 
 
4. Verificación de la información general de la ficha. 

No. de ficha 2847875 
Programa Tecnología Gestión de la Propiedad Horizontal 
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Trimestre  II 

Cantidad de aprendices en plataforma SOFIA Plus 13 

Cantidad de aprendices en formación 11 

Instructor líder de grupo Carlos Sánchez 

Instructores asignados a la ficha durante el trimestre y 
competencia asignada 

 
 

 
5. Gestión. 

Relación de competencias orientadas: 

COMPETENCIA:  210601011 -Procesar la información de 
acuerdo con las necesidades de la organización 

 Identificar las necesidades de información de la 
unidad administrativa, aplicando la metodología y 
normas vigentes de la organización  

 Recopilar la información, de acuerdo con el 
instrumento diseñado por la organización. 

Instructor: Adriana M. Patarroyo 

 

Porcentaje de 
asistencia 
 
 
 
 
12/11 = % 

 
6. 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: 13 
Total, de aprendices en formación: 13 
Total, aprendices que asisten a la formación 12 
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 
trimestre y quedaron al día con el portafolio organizado en el LMS para la competencia Desarrollar Programas de mejoramiento 
de acuerdo con normas y legislación vigente. 
 
 

Tipo de 
Documento 

Número de 
Documento Nombre Apellidos Estado 

CC 53040887 CLAUDIA MARCELA 
HERNANDEZ 
ORDOÑEZ Formación 

CC 1006632611 ELIANA CARDENAS Formación 

CC 52415466 ANGELICA MONTERO RUIZ Formación 

CC 88269504 JHON ALEXANDER SUAREZ MENESES Formación 

CC 79899295 JAIR ANDRES BELLO CRUZ Formación 

CC 52368460 MARIA ALEXANDRA 
GONZALEZ 
GUTIERREZ 

Formación 

CC 52969632 ANGELICA GOMEZ ROJAS Formación 

CC 1020774141 GUILLERMO ANDRES 
ALMECIGA 
CASTELLANOS 

Formación 

CC 1024466856 SANDRA LORENA 
RAMIREZ 
RODRIGUEZ 

Formación 

CC 1026585779 MARIBEL BERNAL BERNAL Formación 

CC 51941723 LUZ ELENA HERNANDEZ SIERRA 
Retiro 
voluntario 

CC 52931337 DIANA ZULAY ORTEGA ESPITIA Formación 
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CC 1007819993 ANGELICA FERNANDA 
SUAREZ 
MALDONADO 

Formación 

 
 
 
Aprendices relacionados en Sofía plus, pero que no asistieron 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. 
 

Ítems. Identificación Nombres Apellidos Observación 

1 CC 1007819993 
ANGELICA 
FERNANDA 

SUAREZ MALDONADO Formación 

2 CC 51941723 LUZ ELENA 
HERNANDEZ SIERRA 

Retiro 
Voluntario 

 
 
 
Evidencias de registro de inasistencias y correos enviados al aprendiz 

 
 

Cordialmente. 

 
Adriana M. Patarroyo 
C.C 52.747.207 
Móvil 3057501150 

 

INFORME FICHA 2847875 

Instructora: Flor Marinela Sanchez Cardenas 

 

Competencia: 

 

 

 

Contabilizar operaciones de acuerdo con las normas vigentes y las 

politicas organizacionales. 
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Resultados de 

Aprendizaje Alcanzar 

en las Competencias 

 

 Registrar los soportes y la información contable de acuerdo 

con los principios de contabilidad generalmente aceptados y 

la normatividad fiscal vigente. 

 Codificar los soportes contables de acuerdo con el plan único 

de cuentas - puc del sector. 

 Registrar los soportes y la información contable de acuerdo 

con los principios de contabilidad generalmente aceptados y 

la normatividad fiscal vigente. 

 

 

 

DESCRIPCIÓN DEL INFORME 

Descripción: La formación se desarrolló los días lunes de manera presencial, reporta doce (12) 

aprendices asistiendo y participando de manera activa en la formación. La aprendiz Angelica 

Fernanda Suarez Maldonado, manifestó a la vocera realizaría aplazamiento, se vienen realizando 

sesiones de práctica con la aplicación de lo socializado en las sesiones de formación, percibo interés 

por comprender los temas, algo de frustración en algunos aprendices que no cuentan con bases 

contables, sin embargo muestran compromiso y responsabilidad con la asistencia y participación 

durante las sesiones de formación. 

 

Total, de aprendices registrados en el aplicativo Sofía Plus: 13 

Total, de aprendices en formación: 13 

Total, de aprendices que aparecen en formación en Sofia Plus, pero dejaron de asistir:  1  

Total, de aprendices Retiro voluntario: 0, aplazados: 0, trasladados: 0, cancelados: 0 

De acuerdo a lo anterior el porcentaje de asistencia:  12/13 =92% del total de aprendices en estado 

en formación en Sofía Plus. 

 

 

A continuación relaciono los aprendices reflejados en Sofía plus en estado “EN FORMACIÓN”, 

pero que no asistieron a las sesiones de formación durante el trimestre y por tanto no cumplieron 

con entrega de evidencias: 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 reporte de inasistencias al final, por tanto cumple requisitos para proceso de deserción; 
 

TIPO DE 
DOCUMENTO 

NÚMERO DE 
DOCUMENTO 

NOMBRES APELLIDOS ESTADO 

CC 1007819993 ANGELICA 

FERNANDA 

SUAREZ 

MALDONADO 

EN 

FORMACION 

 

A continuacion relaciono además el listado de aprendices que están asistiendo a  la formación:  

Item 
Tipo de 

Documento 
Número de 
Documento Nombres y Apellidos Estado 

1 CC 

1006632611 

ELIANA CARDENAS  

EN 

FORMACION 



     

GOR-F-084 V02 
 
 

 
 

 

2 CC 

1020774141 GUILLERMO ANDRES ALMECIGA 

CASTELLANOS 

EN 

FORMACION 

3 CC 

1024466856 

SANDRA LORENA RAMIREZ RODRIGUEZ 

EN 

FORMACION 

4 CC 

1026585779 

MARIBEL BERNAL BERNAL 

EN 

FORMACION 

5 CC 

51941723 

LUZ ELENA HERNANDEZ SIERRA 

EN 

FORMACION 

6 CC 

52368460 MARIA ALEXANDRA GONZALEZ 
GUTIERREZ 

EN 

FORMACION 

7 CC 

52415466 

ANGELICA MONTERO RUIZ 

EN 

FORMACION 

8 CC 

52931337 

DIANA ZULAY ORTEGA ESPITIA 

EN 

FORMACION 

9 CC 

52969632 

ANGELICA GOMEZ ROJAS 

EN 

FORMACION 

10 CC 

53040887 CLAUDIA MARCELA HERNANDEZ 

ORDOÑEZ 

EN 

FORMACION 

11 CC 

79899295 

JAIR ANDRES BELLO CRUZ 

EN 

FORMACION 

12 CC 

88269504 

JHON ALEXANDER SUAREZ MENESES 

EN 

FORMACION 

 

Evidencia de registro de inasistencias reflejadas durante el presente trimestre de los aprendices en 

estado “EN FORMACIÓN”, en Sofia Plus.de los tres (3) resultados de aprendizaje de la 

competencia a seis (6) aprendices de la fi 

REPORTE DE INASISTENCIAS FICHA 2847875 

 

CC 1007819993 ANGELICA FERNANDA SUAREZ MALDONADO 

 

 



 

GOR-F-084V02 
 

 
 
 

 
 

 

CC 52368460 MARIA ALEXANDRA GONZALEZ GUTIERREZ 

 
CC 52969632 ANGELICA GOMEZ ROJAS 
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PLAN DE TRABAJO: 

 
 

ACTA DE INICIO: 
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Firma,  

 

 

 

Flor Marinela Sanchez Cardenas  

CC 52.288.090 

Cel 3173812261 

fmsanchez@sena.edu.co 

Instructora SENA – Contratista 

 

 

 
 

 
 

 

Instructor Carlos Julio Trujillo Rendón 
 

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. 
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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. 
 

 

 
 
7. Verificación de la información general de la ficha. 

No. de ficha 2847875 

Programa Tecnología Gestión de la Propiedad Horizontal 

Trimestre  II 

Cantidad de aprendices en plataforma SOFIA Plus 12 

Cantidad de aprendices en formación 11 

Instructor líder de grupo Carlos Sanchez Toledo 
Instructores asignados a la ficha durante el trimestre y 
competencia asignada 

 
 

 
8. Gestión. 

Relación de competencias orientadas: 

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 

 

Porcentaje de 
asistencia 
 
 
 
 
6/8 = 75% 
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documentos de acuerdo con las políticas 

institucionales. 
 
 

Instructor: Carlos Julio Trujillo Rendón 

 
9. 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 destacan por su participación en clase y su entusiasmo por aprender. Quedaron evaluados los 
resultados de aprendizaje en Sofia Plus de los 6 aprendices que aprobaron. 

10.  
 

Total de aprendices registrados en el aplicativo Sofía Plus: 12 
Total aprendices que asisten a la formación 11 
Total de aprendices Retiro voluntario: 0, aplazados: 0, trasladados: 0, cancelados: 0 
 
A continuación, se relacionan de los doce (6) 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 Programas de 
mejoramiento de acuerdo con normas y legislación vigente. 
 
 

Identificación Nombre Estado 

CC - 52931337 DIANA ESPITIA ZULAY ORTEGA En Formación 

CC - 1007819993 
ANGELICA FERNANDA SUAREZ 
MALDONADO 

En Formación 

CC - 52368460 
MARIA ALEXANDRA GONZALEZ 
GUTIERREZ 

En Formación 

CC - 1006632611 ELIANA CARDENAS En Formación 

CC - 52415466 ANGELICA MONTERO DIAZ En Formación 

CC - 1024466856 SANDRA LORENA RAMIREZ En Formación 

CC - 88269504 JHON ALEXANDER MENESES En Formación 

CC - 79899295 JAIR ANDRES BELLO CRUZ En Formación 

CC - 52969632 ANGELICA GOMEZ ROJAS En Formación 

CC - 1020774141 GUILLERMO ANDRES ALMECIGA En Formación 

                  CC- 1026585779 MARIBEL BERNAL BERNAL En Formación 

CC- 53040887 
CLAUDIA MARCELA HERNANDEZ 

ORDOÑEZ 
En Formación 

 
 
Una (1) Aprendiz relacionada en Sofía plus, pero que no ha asistido a formación inasistencias registradas en plataforma sofia 
plus. 
 
Identificacion                 Nombres                             Apellidos                                           Estado 
CC   1007819993     ANGELICA FERNANDA   SUAREZ MALDONADO                           EN FORMACION 
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La aprendiz DIANA ZULAY ORTEGA CC 52931337, no asistió a formación, por lo que se le registra la inasistencia 
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ACTA DE INICIO: 
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PLAN DE TRABAJO: 
 

 
 

 
Cordialmente. 
 
Carlos Julio Trujillo Rendón 
 
C.C 15950229 
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Móvil 3124476850 
 

 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS  

ACTIVIDAD /DECISIÓN FECHA RESPONSABLE FIRMA O PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

Gestionar el Acta de la reunión: 
Envío y entrega de acta 
debidamente diligenciada 

Mayo 8 de 2024 Carlos Sánchez Toledo 
Líder de ficha. 

 
 

 

   

 

 

   

 

 

   

DE: ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES 

NOMBRE DEPENDENCIA/ 

EMPRESA 

APRUEBA  

(SI/NO) 

OBSERVACIÓN FIRMA O PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

 
Adriana Milena 

Patarroyo 

Centro de Tecnologías 
para la Construcción y la 

Madera 

   

Carlos Julio Trujillo Centro de Tecnologías 
para la Construcción y la 

Madera 

  
 

Marinela Sánchez Centro de Tecnologías 
para la Construcción y la 

Madera 

  
 

Carolina Caballero Centro de Tecnologías 
para la Construcción y la 

Madera 

   

Carlos Sánchez Toledo Centro de Tecnologías 
para la Construcción y 
la Madera. 

  

 

 
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. 

 

ANEXOS 
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Instrucciones (Favor eliminar, no imprimir) 

Generalidades:  

 Quién(es) lo diligencian:  El formato de Acta debe ser diligenciado por la(s) persona(s), o el área responsable 

de la actividad, o en su defecto por la(s) persona(s) que citan a la reunión. 

 Cuando se diligencia: El acta debe ser diligenciada durante el desarrollo de reuniones y comités, donde se 

tomen decisiones, cumplimiento de objetivos, seguimientos, se establezcan compromisos, entre otros, Esta 

debe ser firmada y comunicada a los participantes en el menor tiempo posible.   

 Frecuencia de diligenciamiento: N/A pues se diligencia cada vez que se desarrolla una reunión de trabajo y 

se deban registrar las actividades, acciones y decisiones tomadas.  

 Qué trámite surte el formato una vez diligenciado: El formato una vez diligenciado debe surtir los efectos 

relacionados con el proceso o procedimiento de las áreas, y posteriormente pasar a conformar sus 

respectivos expedientes.  

 Si se requiere imprimir (en lo posible no): Se debe imprimir en caso de que se trate de un documento que 

haga parte de un expediente del área, salvo que se gestione como un documento electrónico en los 

sistemas de información adecuados que cumplan los requisitos de documento electrónico y permita la 

conformación de los expedientes electrónicos o híbridos. 

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

 Otros, según se considere necesario. 

 Previo al inicio de la reunión se debe diligenciar los espacios de información básica como lo son: nombre 

del comité o de la reunión, ciudad y fecha, lugar o enlace, Dirección, Regional, Centro de formación, 

agendas o puntos para desarrollar y objetivos de la reunión. 
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Campo del formato Instrucción Tener en cuenta 

SOLICITAR PERMISO PARA GRABAR LAS 
REUNIONES 
 
 
 
 
 
 
 
 

Se debe solicitar permiso para grabar las 

reuniones Especialmente para las reuniones 

virtuales donde no se puede incluir la firma 

de estos participantes. La aprobación se 

puede registrar en la columna junto a la 

firma.  

 

ACTA No. Se inicia un consecutivo por vigencia, 
iniciando desde N° 1 hasta N° veces. 

Se archiva en orden cronológico, 
del más antiguo al más reciente  

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA 
REUNIÓN: 

 

Verificar si el comité convocado esta creado 

por acto administrativo para registrar su 

nombre o en su defecto nombrar colocar la 

temática a desarrollar. 

 

CIUDAD Y FECHA: 
 

Registre el nombre de la ciudad y el día en 

que se celebra la reunión. 

 

HORA INICIO /HORA FIN  Registre la hora de inicio de la reunión y la 

hora de finalización  

 

DIRECCIÓN / REGIONAL / CENTRO 
 

Registre el nombre del lugar en el que se 

celebra la reunión. 

 

LUGAR Y/O ENLACE  Registre el lugar donde se lleva a cabo la 

reunión y el enlace si se trata de una 

reunión virtual y/o si la reunión fue grabada 

registre el enlace de la grabación. Puede 

registrar el lugar y el enlace al tiempo si se 

trata de una reunión con participación 

presencial y virtual al tiempo.   

Solicitar permiso para grabar las 

reuniones 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR  Listar las temáticas centrales del comité o 

de la reunión. 

Si es un comité incluir un punto 

relacionado con la verificación de 

quorum 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 
 

Iniciando con un verbo en infinitivo indicar 

el propósito o finalidad de la reunión  

 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN Realizar descripción del desarrollo de la 

reunión conforme con la agenda o los 

puntos a desarrollar. 

 

Si es un comité es importante 

verificar el quorum indicando los 

roles que desempeña cada uno. 
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CONCLUSIONES Resumen de las decisiones y aspectos más 

importantes tratados. 

 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE 
COMPROMISOS  

Se registran las actividades y/o decisiones 

asignadas, las fechas de cumplimiento y se 

incluye la firma de aceptación. 

Realice revisión de los 

compromisos anteriores 

ASISTENTES y APROBACIÓN DE 
DECISIONES 

Dependiendo del tipo de reunión presencial 

o virtual la firma se puede realizar de forma 

digital o manuscrita  

 

APRUEBA (SI/NO) Si o no aprueba el acta   

OBSERVACIÓN Escriba las consideraciones pertinentes 

frente a la aprobación del acta 

 

FIRMA O PARTICIPACIÓN VIRTUAL Si la reunión es presencial firme el 

documento (manuscrita) si es virtual lo 

podrá hacer con firma electrónica o digital 

 

ANEXOS Aquellos archivos como imágenes, 

documentos Excel, documento PDF, entre 

otros, que se visualizaron en la reunión y 

sirven de apoyo para el acta 

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. 

LA INFORMACIÓN DE ESTE DOCUMENTO SE DEBE CLASIFICAR COMO 

PROTECCIÓN DE DATOS PERSONALES 

 DATO PERSONAL:   Cualquier información vinculada o que 

pueda asociarse a una o varias personas 

naturales determinadas o determinables 

 

ENCARGADO DEL TRATAMIENTO:  Persona natural o jurídica, pública o 

privada, que por sí misma o en asocio con 

otros, realice el Tratamiento de datos 

personales por cuenta del responsable del 

Tratamiento 

 

RESPONSABLE DEL TRATAMIENTO Persona natural o jurídica, pública o 

privada, que por sí misma o en asocio con 

otros, decida sobre la base de datos y/o el 

Tratamiento de los datos 

 

TITULAR Persona natural cuyos datos personales 

sean objeto de Tratamiento 
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TRATAMIENTO Cualquier operación o conjunto de 

operaciones sobre datos personales, tales 

como la recolección, almacenamiento, uso, 

circulación o supresión 

 

FINALIDAD  La utilización de los datos debe sujetarse a 

una finalidad legítima de acuerdo con la 

Constitución y la ley. La finalidad de la 

utilización de los datos debe ser informada 

al titular de la información previa o 

concomitantemente con el otorgamiento 

de la autorización, cuando ella sea 

necesaria o en general siempre que el 

titular solicite información al respecto 
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