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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 
Bogotá, 14 de octubre de 2024 

 

 
Señor (a) 

ALBA LUCIA OLMOS TRUJILLO 

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.6774423 

Coordinador Académico 

Centro de Tecnologías para la Construcción y la Madera 

Ciudad 

Asunto: Informe mensual de ejecución 
contractual mes octubre del año 2024 

 

 
Referencia: No CO1.PCCNTR. 6774423 del año 2024 

 

 
Rosa Herminia Cortés Palencia, identificado con la cédula de ciudadanía No. 39754658 de 
Fontibón (Btá), en mi calidad de Contratista del SENA, en Centro de 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: Se fija como valor total para el contrato la suma de DOCE MILLONES 
SEISCIENTOS TRECE MIL TRESCIENTOS TREINTA Y TRES PESOS M/CTE. ($ 12.613.333). Este 
monto será pagado por el SENA al contratista de la siguiente manera:  a) Un primer pago 
correspondiente al mes de septiembre de 2024 por un valor de DOS MILLONES CIENTO 
CINCUENTA MIL PESOS M/CTE. ($ 2.150.000). b) Dos pagos iguales por los meses de octubre a 
noviembre de 2024, cada uno por un monto de CUATRO MILLONES TRESCIENTOS MIL PESOS 
M/CTE. ($4.300.000) cada uno.  c) un último pago correspondiente al mes de diciembre por 
valor de UN MILLÓN OCHOCIENTOS SESENTA Y TRES MIL TRESCIENTOS TREINTA Y TRES PESOS 
M/CTE. ($1.863.333). 

Los honorarios serán pagados por el SENA al contratista de acuerdo con el cronograma definido 
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por la Regional Distrito Capital, en la Cuenta de Ahorros No. 0570001570166759 de 
DAVIVIENDA cuyo titular es el contratista. 

 

 

Plazo: Será hasta el 13 de diciembre del 2024. 
 

 

 

Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones específicas del contrato, dentro del 
siguiente cuadro) 

 
 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Ejecutar las actividades de 
formación profesional integral que 
le sean asignadas en su 
programación. 

Se cumple con la 
programación asignada 
por Coordinación. 

Revisar programación, 
verificar perfiles, 
competencias y resultados 
de aprendizaje. 

Alistamiento-participación 
en presentación condición 
de calidad Instructores en 
visita de pares académicos 
del Ministerio de 
Educación Nacional. 

 

 
 

 

   

   

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 

OBJETO: (Trascriba el objeto del contrato, dentro del siguiente cuadro) 
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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  las 
capacitaciones (inducción 
2024) y evaluación del 
SENA. Se realizó y aprobó 
el curso  Primer 
Respondiente. 

 
 

 
 

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 

Uso adecuado de Teams y 
Sena Sofia Plus. 
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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. 

Se realiza y entrega el 
segundo informe mensual   
de la ejecución del 
contrato. 

 
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. 

No aplica para este mes. N/A 

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 realiza y entrega el 
segundo informe mensual   
de la ejecución del 
contrato. 

 

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. 

Se cumple con la 
programación asignada 
por la Coordinación 

 

 
 

8 Aplicar normas, procesos y 
metodologías pedagógicas, 
estrategias didácticas activas, 
formación por proyectos y los 
protocolos institucionales en la 
ejecución de la formación. 

Manejo de guías de 
aprendizaje, plan de 
trabajo y material de 
apoyo. 
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9 Orientar, apoyar y asesorar a los 
aprendices en el desarrollo de 
proyectos formativos y/o 
productivos en las respectivas 
etapas de la formación. 

La formación se enfoca al 
desarrollo de proyectos 
productivos. 

 

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. 

Manejo de guías de 
aprendizaje, plan de 
trabajo y material de 
apoyo. 

 

11 Desarrollar mecanismos que faciliten 
la reflexión, la innovación, el espíritu 
investigativo, la creatividad y la 
autoevaluación en los aprendices 
para su mejoramiento continuo. 

Estudio de casos en clase, 
talleres, lecturas, ejemplos 
prácticos, exposiciones, 
investigaciones por parte 
de los aprendices, uso de 
material audio-visual, 
videos y evaluaciones. 
 
 
 

 

12 Evaluar el proceso de aprendizaje de 
acuerdo con las estrategias 
pedagógicas y al requerimiento de la 
formación profesional integral en las 
plataformas establecidas. 

Revisión de evidencias 
como lo son talleres, 
actividades, bitácoras, 
formatos y los diferentes 
documentos presentados 
por los aprendices, al 
cierre de cada una de ellas. 
 
 

 

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. 

No aplica para este mes. N/A 
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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. 

Desarrollo de guías, 
material de apoyo. 

 

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 

No aplica para este mes. N/A 

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. 

N/A N/A 

17 Responder por la integridad y buen 
uso de materiales, equipos y demás 
elementos de la institución puestos 
bajo su cuidado. 

Se cumple con la 
obligación. 

 

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

Se realiza el uso de las 
plataformas asignadas por 
la Entidad. 
 

 

 
 
 



7 

GTH-F-062 V10 

 

 

19 Solicitar y participar en los comités 
de evaluación y seguimiento a 
aprendices de conformidad con el 
Reglamento del Aprendiz SENA. 

Se participó en el comité 
de evaluación y 
seguimiento de la ficha 
2996480, el día 2 3  de 
septiembre de 2024. 

 
 

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. 

No aplica para este mes. N/A 

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 evalúa en Sofia Plus. El 
Registro de juicios de 
evaluación se realizará en 
el momento estipulado 
según cronograma y 
cuando se finalizan los 
cursos complementarios. 

Se realiza la creación en 
Teams del equipo, del      canal 
y de los módulos de las 
diferentes competencias 
que se imparten para la 
ficha de la cual, soy líder 
(Ficha 2996480) 

La revisión de evidencias se 
realiza en el momento en 
que se cierre el plazo de 
cada una de ellas. 

 
 

 
 

 

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 el desarrollo 
sostenible. 

No aplica para este mes. N/A 
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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. 

No aplica para este mes. N/A 

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 adelantó acta de inicio 
para las fichas asignadas al 
comienzo del cuarto 

trimestre. 

 

 

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. 

La programación y 
seguimiento de la 
formación impartida se 
realiza por proyectos. 

 

 
 

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 

No se tienen suscritos 
contratos con otros 
Centros de Formación del 
Sena 
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27 Colaborar activamente con las 
disposiciones sobre aseo y orden de 
los ambientes de formación. 

Se cumple con la 
obligación. Se deja en  
orden y aseados los 
ambientes de formación 

 

 

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. 

No aplica para este mes N/A 

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. 

Uso adecuado de la 
plataforma Sofia Plus, 
Teams y ambientes de 
aprendizaje 

 

 
 

 
 

30 Reintegrar los materiales (libros y/o 
ayudas didácticas, etc.) y equipos 
dentro de los  plazos estipulados y 
presentar      el      paz      y      salvo 
correspondiente pago. 
 
 
 
 

No se ha solicitado 
materiales y equipos para 
este mes. 

N/A 
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ANEXO 20 OBLIGACIONES GENERALES CO1.PCCNTR. 6774423 
 
 

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 

Se cumple con la 
obligación 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

2 

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

Se cumple con las 
obligaciones mismas del 
contrato y las asignadas 
por la Coordinación 
Académica. 

 

 
 

3 

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

Se participó en el 
comité de evaluación 
y seguimiento de la 
ficha 2996480, el día 
23 de septiembre de 
2024. 

 
 

   

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 para este mes. N/A 
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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 se tienen bienes a 
cargo. 

N/A 

 
 
 

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. 
 

 
 
 

Uso adecuado de las 
plataformas asignadas. 

 

 
 

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 
 

De acuerdo a la 
requisición de las 
Entidades de control 
y/o solicitantes 

En el momento que 
sea  requerido. 

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; 
 

N/A N/A 

 
 

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 
 

Cumplir con las 
capacitaciones 
(inducción  2024)  y 
evaluación del SENA. 

 
Se realizó y aprobó el 
curso Primer 
Respondiente. 
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10 

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

El documento se 
entrega en el GF de la 
primer cuenta de 
cobro, de  acuerdo con 
los lineamientos 
brindados por el SENA. 

 

 

 
 

 

 
 
 

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 realizó la 
capacitación (Inducción 
2024) y evaluación del 
mismo.  

 
 

 

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 realizó y aprobó el 
Curso: Integridad, 
Transparencia y Lucha 
contra la Corrupción. Se 
anexa a GF del mes de 
mayo/24 
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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 final. 

Se realiza y entrega 
segundo informe 
mensual de la ejecución 
del contrato y planilla 
sicontratista. 

 
 

 
 

 
 
 
 

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 realiza pago mensual 
SISS como 
independiente, 
liquidando el mes de 
septiembre/24. 

 

 
 
 
 

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 subcontrata 
personas mayores, ni 
menores de edad. Se 
lleva a cabo la ejecución 
del contrato de manera 
personal. 
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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. 
 

N/A N/A 

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. 
 

N/A N/A 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
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 Ley1266 de 2008, la 
Ley 1581 de 2012, la Ley1273 de 2009 y 
las demás que las complementen, 
sustituyan o modifiquen. 
 
 

 
 
 
 
 

 
Se guarda la reserva 
contractual. 
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19 

En cumplimiento de lo dispuesto en 
el parágrafo 1° del artículo 23 de la 
Ley1150 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 realiza pago 
mensual SISS como 
independiente, 
liquidando el mes de 
septiembre de 2024 

 

 
 
 
 

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 realizan las 
capacitaciones y se 
siguen las 
recomendaciones, de 
acuerdo con los 
lineamientos 
brindados por el 
SENA. 

 

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 cumple con 
la        obligación 

 

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; 

N/A N/A 
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 así mismo debe participar en 
actividades de implementación y 
fomento de un servicio de calidad y de 
buenas prácticas ambientales y de 
eficiencia energética. 

  

 

23 
El contratista no ejercerá ninguna 
forma de violencia contra las mujeres 
y basada en género, actos de racismo 
o discriminación. 

Se cumple con la 
obligación 

 

 
 

24 

Las demás que sean necesarias para el 
cabal cumplimiento del objeto 
contractual 

N/A N/A 

  

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 

N/A N/A 
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 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. 
 

ITEM No DE LA ORDEN 
DE VIAJE 

LUGAR DE 
DESPLAZAMIENTO 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

INICIAL 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

FINAL 

1.     

2.     

 
 

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntará el respectivo 

informe que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la 

presentación del informe de ejecución contractual, deberá reportarlo en el siguiente informe 

de ejecución contractual. 
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Para el trámite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrónicos enunciados como 

evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales, los desplazamientos realizados, 

la planilla No. 30908429, del mes de septiembre de 2024, del operador Asopagos (Decreto Ley 

2106 de 2019 – “Decreto Ley Antitrámites”) 

 
 
 

Evidencias en (xx) folios 

Cordialmente, 

 
 

Firma 
 

Rosa Herminia Cortés Palencia 

Contratista 

C.C. No. 39.754.658 de Fontibón (Btá) 
 
 

Recibí a satisfacción: 
 
 
 
 
 

 
Firma 

 

Alba Lucia Olmos Trujillo 
 

Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR. 6774423 de 2024 

Coordinador Académico 
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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. 
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Informe y Evidencias Obligaciones Específicas 

Ejecutar las actividades de formación profesional integral que le sean asignadas en su 
programación. Se cumple con la programación asignada por Coordinación. Revisar 
programación, verificar perfiles, competencias y resultados de aprendizaje. Alistamiento-
participación en presentación condición de calidad Instructores en visita de pares académicos 
del Ministerio de Educación Nacional. 
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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 las capacitaciones 
(inducción 2024) y evaluación del SENA. Se realizó y aprobó el curso Primer Respondiente. 
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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. Uso adecuado de Teams y Sena Sofia Plus. 
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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. Se realiza y entrega el segundo informe mensual de la ejecución del contrato. 

 

 

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 realiza y entrega el segundo informe mensual de la 
ejecución del contrato. 
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Atender la formación de aprendices en el área específica del respectivo programa de formación, 
en las competencias programadas y los resultados de aprendizaje asignados. Se cumple con la 
programación asignada por la Coordinación.  

 

 
 

Aplicar normas, procesos y metodologías pedagógicas, estrategias didácticas activas, formación 
por proyectos y los protocolos institucionales en la ejecución de la formación. Manejo de guías 
de aprendizaje, plan de trabajo y material de apoyo. 
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Orientar, apoyar y asesorar a los aprendices en el desarrollo de proyectos formativos y/o 
productivos en las respectivas etapas de la formación. La formación se enfoca al desarrollo de 
proyectos productivos. 

 

 
 

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. 
Manejo de guías de aprendizaje, plan de trabajo y material de apoyo. 
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Desarrollar mecanismos que faciliten la reflexión, la innovación, el espíritu investigativo, la 
creatividad y la autoevaluación en los aprendices para su mejoramiento continuo. Estudio de 
casos en clase, talleres, lecturas, ejemplos prácticos, exposiciones, investigaciones por parte 
de los aprendices, uso de material audio-visual, videos y evaluaciones. 

 

 
 

Evaluar el proceso de aprendizaje de acuerdo con las estrategias pedagógicas y al 
requerimiento de la formación profesional integral en las plataformas establecidas. Revisión 
de evidencias como lo son talleres, actividades, bitácoras, formatos y los diferentes 
documentos presentados por los aprendices, al cierre de cada una de ellas. 
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Incorporar las tendencias tecnológicas, pedagógicas y de gestión, al diseño técnico pedagógico de 
las diferentes acciones de Formación Profesional en su especialidad. Se realiza el uso de las 
plataformas asignadas por la Entidad. 

 

 
 

Solicitar y participar en los comités de evaluación y seguimiento a aprendices de conformidad 
con el Reglamento del Aprendiz SENA. Se participó en el comité de evaluación y 

seguimiento de la ficha 2996480, el día 23 de septiembre de 2024. 
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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 evalúa en Sofia Plus. El Registro de juicios de evaluación se realizará en el 
momento estipulado según cronograma y cuando se finalizan los cursos complementarios. Se 
realiza el registro en Teams el portafolio del instructor, para las  fichas a las cuales se les imparte 
formación. La revisión de evidencias se realiza en el momento en que se vence la fecha de entrega. 
 

 
 

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 
adelantó acta de inicio para las fichas asignadas. 
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Dar correcto cumplimiento a su objeto contractual; el instructor contratista no puede suscribir 
otro contrato en diferente Centro de Formación o dependencias del SENA. No  se tienen suscritos 
contratos con otros Centros de Formación del Sena 

 

 
 

Colaborar activamente con las disposiciones sobre aseo y orden de los ambientes de formación. 
Se cumple con la obligación. Se deja en orden y aseados los ambientes de formación 
 

 
 
 

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. Uso adecuado de la plataforma Sofia Plus, Teams y ambientes de aprendizaje. 
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Informe y Evidencias ANEXO 20 OBLIGACIONES GENERALES 
CO1.PCCNTR. 6774423 

Participar en las reuniones que para la ejecución del contrato sean convocadas. Asistir a las 

reuniones convocadas por la Coordinación Académica. Se participó en el comité de evaluación y 

seguimiento de la ficha 2996480, el día 23 de septiembre de 2024. 
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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. Uso adecuado de las plataformas asignadas. 

 

Cumplir con las normas de bioseguridad y reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestión de la 
Seguridad y Salud en el Trabajo del SENA, según la normatividad vigente. Se cumple con las 
capacitaciones del SENA (Inducción 2024). Se realizó y aprobó el curso Primer Respondiente. 
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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). El documento se entregó en el GF de la primera cuenta de cobro, de acuerdo a 
los lineamientos brindados por el SENA.  

 
 

 

 

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 realizó 
la capacitación (inducción 2024) y evaluación del mismo.  
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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 realizó y 
aprobó el Curso: Integridad, Transparencia y Lucha contra la Corrupción. Se adjuntó al GF de 
mayo/24 

 

 

Mantener actualizados los sistemas de información sobre los cuales se le haya asignado usuario 
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y contraseña durante la ejecución del contrato y entregar al supervisor las evidencias del estado 
en que se encuentre, en los informes de ejecución contractual parcial o final. Se realiza y entrega 
el segundo informe mensual de la ejecución del contrato. 

 
 

 
 

 
 

Realizar los pagos al SISS (salud, pensión y riesgos laborales) de acuerdo con la normatividad 
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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 realiza pago mensual SISS como independiente, liquidando el mes de septiembre 
de 2024,  para la cuenta de octubre/24. 

 

 
 

 
 

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. Se lleva 
a cabo la ejecución del contrato, de manera personal. 

 



36 

GTH-F-062 V10 

 

 

 

En cumplimiento de lo dispuesto en el parágrafo 1° del artículo 23 de la Ley1150 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 realiza pago mensual SISS como 
independiente, liquidando el mes de septiembre de 2024. 

 

 

 

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 
realizan las capacitaciones y se siguen las recomendaciones, de acuerdo con los 
lineamientos brindados por el SENA. 
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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 cumple con la obligación. 

El contratista no ejercerá ninguna forma de violencia contra las mujeres y basada en género, 
actos de racismo o discriminación. Se cumple con la obligación. 
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EVIDENCIAS DE ACTIVIDADES REALIZADAS MES: OCTUBRE 2024 
 

REGISTRO DE INASISTENCIAS Y CORREOS DE NOTIFICACION DE DESERCION  FICHA 
2996480 GPH 

 
ANA SOFIA OSORIO REGUILLO 
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ANA CELESTE RESTREPO 
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CORREOS DE LLAMADOS DE ATENCION 

 
ANA SOFIA OSORIO REGUILLO (13 inasistencias) 
 

 
 

ANA CELESTE RESTREPO (13 inasistencias) 
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PLANILLAS DE ASISTENCIA FICHA: 2996480 GPH 

(TRIM IV/24) 

01/10/2024: SESION 1  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

05/10/2024: SESION 2  
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08/10/2024: SESION 3 

 
 
 
 
 

 
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
12/10/2024 SESION 4:  
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COMITÉ DE EVALUACION Y SEGUIMIENTO 
FICHA 2996480  23 DE 
SEPTIEMBRE/24 
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CARGUE DE ACTA No. 1.103 23/09/2024 COMITÉ DE  

EVALUACION Y SEGUIMIENTO FICHA 2996480  
 

 
 

 

EVIDENCIA DE REGISTRO DE NOVEDADES DE ACUERDO CON COMITÉ DE 
EVALUACION Y SEGUIMIENTO 23/SEPT/24 FICHA 2996480 
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ACTA DE INCIO FICHA 2996480 
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PLAN DE TRABAJO FICHA 2996480 
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VISITA DE PARES ACADEMICOS MINISTERIO DE EDUCACION 
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ACTA No. 1.103 DEL 23 DE SEPTIEMBRE DE 2024 
 

COMITÉ DE EVALUACION Y SEGUIMIENTO 
 

FICHA: 2996480 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



     

GOR-F-084 V02 
 
 

 
 

 

 

ACTA No. 1.103 de 2024 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: COMITÉ DE EVALUACIÓN Y SEGUIMIENTO FICHA 

2996480 - TECNOLOGIA EN GESTION DE LA PROPIEDAD HORIZONTAL 

CIUDAD Y FECHA: 

 

Bogotá, septiembre 23 de 

2024 

HORA INICIO: 

11:00  

HORA FIN: 

11:30   

LUGAR Y/O ENLACE:  

 

Piso 3. Coordinación TGPH DIRECCIÓN / REGIONAL / 

CENTRO: Distrito Capital- Centro 

de Tecnologías para la Construcción y 

la Madera CTCM 

 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

1. Llamado a lista de participantes y verificación de quorum. 

2. Verificación de la información general de la ficha. 

3. Gestión 

4. Exposición del informe del proceso de formación, por parte de cada uno de los 

instructores del equipo ejecutor 

5. Informe por parte del Vocero, Representante de Aprendices, Bienestar, Coordinación 
Académica y de Formación al Comité de Evaluación y Seguimiento 
6. Conclusiones. 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN:  

Socializar, analizar y verificar la situación académica y disciplinaria de los aprendices 

matriculados en la ficha 2996480 del programa de Tecnólogo en Gestión de la Propiedad 

Horizontal (trimestre 3/24); de acuerdo con el reglamento del aprendiz, procedimiento de 

ejecución de la formación profesional integral y la guía de desarrollo del proceso formativo 

publicado en plataforma compromiso Sena. 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

1. Llamado a lista de participantes y verificación de quorum: 

Verificada la asistencia de los participantes a la reunión, se evidencia que hay quorum con la 
asistencia de los referenciados de la presente Acta.  
 
De acuerdo con lo establecido en el artículo 31 del acuerdo 007 de 2012, Reglamento del 
aprendiz SENA, se desarrolla el presente comité de evaluación y seguimiento, para el cual se 
designa a la instructora Rosa Cortés Palencia, líder de ficha No 2996480, como secretaria del 
comité. 
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2. Verificación de la información general de la ficha. 

No. de ficha 2996480 

Programa Tecnología Gestión de la Propiedad Horizontal 

Trimestre I 

Cantidad de aprendices en plataforma SOFIA 
Plus 

13 

Cantidad de aprendices en retiro voluntario 1 

Cantidad de aprendices en estado formación 12 

Cantidad de aprendices que asisten a 
formación 

10 

Cantidad de aprendices en proceso de 
deserción 

2 

Instructor líder de grupo Rosa Cortés Palencia 

Instructores asignados a la ficha durante el 
trimestre y competencia asignada 

Andrés Cortés 
Jaime Estepa 
Rosa Cortés Palencia 
Jorge Vela 
Marinela Sánchez 
Carlos Enrique Sánchez 

 

 

 

3. Gestión 
 

 

Competencia 
Instructor 

Porcentaje de 
asistencia 

 

Competencia: 210601008 ORGANIZACIÓN DE LA 
DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA LAS NORMAS LEGALES 
Y DE LA ORGANIZACIÓN. 
 
Resultado de aprendizaje a evaluar: 
RAP 2: Recibir documentos empresariales de acuerdo con las 
normas de la organización y la legislación vigente. 
RAP 5: Administrar los archivos aplicando los principios 
archivísticos, las normas técnicas, las políticas institucionales y la 
legislación vigente.  
RAP 6: Aplicar los principios archivísticos, las normas y técnicas; la 
legislación vigente y la metodología para la organización de los 
documentos de archivo: clasificar, ordenar y archivar, de acuerdo 
con las políticas institucionales. 

 
Rosa H. Cortés 
Palencia  

 
 
 
 
 
10/13 = 77 % 

Competencia: PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON 
LAS NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN 
 
Resultado de aprendizaje a evaluar  
 

• RAP1. Identificar las necesidades de información de la 
unidad administrativa, aplicando la metodología y 
normas vigentes de la organización.  
 

• RAP 2. Presentar los resultados de la información 

tabulada, de acuerdo con las políticas de la organización. 

 

Andrés Cortés 
Beltrán 

 
 
 
 
 
10/10 = 100%  
 
 

Competencia COMPRENDER TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA 
ESCRITA Y AUDITIVA 
 

Jorge Eliecer Vela 
Orostegui 
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Resultados de Aprendizaje a Evaluar: 
 

• Comprender la idea principal en avisos y mensajes breves, 

claros y sencillos en inglés técnico. 

• Encontrar información específica y predecible en escritos 

sencillos y cotidianos. 

 
 
10/13 = 77 % 

 
Competencia: 210601013 -CONTABILIZAR OPERACIONES DE 
ACUERDO CON LAS NORMAS VIGENTES Y LAS POLÍTICAS 
ORGANIZACIONALES. 
 
Resultado de aprendizaje a evaluar  
 

• 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. 
 

 

Marinela Sánchez 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
10/13 =77%  

 
Competencia: FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y 

EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA 
ORGANIZACIÓN  

 

Resultado de aprendizaje a evaluar: 

 
RAP 1: Brindar diligentemente atención y servicio al cliente, cara 
a cara aplicando actitudes y Valores; el protocolo, la etiqueta y 
las políticas de la organización, de acuerdo con los Estándares de 
calidad establecidos 
RAP 2: Utilizar los aplicativos (software y hardware) y sus 
características para la satisfacción de Los clientes y el 
mejoramiento continuo de acuerdo con las políticas de la 
organización 

 

 
 
Jaime Estepa 

 
 
 
 
 
 
10/13 = 77 % 
 

Competencia: IMPLEMENTACION DEL SERVICIO INMOBILIARIO Y 
CORRETAJE 
 

277110 - CONTRATAR LOS BIENES Y SERVICIOS EN LOS TÉRMINOS, 

CONDICIONES Y REQUERIMIENTOS DE LA PROPIEDAD 

HORIZONTAL, PRÁCTICAS COMERCIALES Y   NORMATIVIDAD 

VIGENTE. 

 
Resultados de Aprendizaje a Alcanzar:  
RAP 1 - Caracterizar la propiedad horizontal de acuerdo con 
normatividad técnica y legal vigente.  
 

Carlos Enrique 
Sánchez 

 
 
 
 
 
 
 
10/13 = 77 % 
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RAP 2 - Orientar acciones de los programas en propiedad 
horizontal de acuerdo con normatividad técnica y legal vigente. 

 

  

4. Informe del proceso de formación, por parte de cada uno de los instructores del 
equipo ejecutor 
 
 

Instructor ROSA CORTES PALENCIA 
Competencia ORGANIZACIÓN DE LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN. 
 

Resultado de 
aprendizaje a 
evaluar 

✓ RAP 2: Recibir documentos empresariales de acuerdo con las normas 
de la organización y la legislación vigente. 

✓ RAP 5: Administrar los archivos aplicando los principios archivísticos, 
las normas técnicas, las políticas institucionales y la legislación 
vigente.  

✓ RAP 6: Aplicar los principios archivísticos, las normas y técnicas; la 
legislación vigente y la metodología para la organización de los 
documentos de archivo: clasificar, ordenar y archivar, de acuerdo 
con las políticas institucionales. 

 

DESCRIPCIÓN DEL INFORME 
 

 

En general es una ficha comprometida con el desarrollo del proceso de formación, dinámica 
y participativa.  Los aprendices son proactivos y participativos.  
 
Aprendices que están en Sofia Plus: A continuación, se relacionan los 13 aprendices que 
están en plataforma Sofia Plus: 
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• Aprendices que están en estado de formación: 
 
A continuación, se relacionan los 12 aprendices que están en estado de Formación: 
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• Aprendices que asisten a formación:  
 

Los 10 aprendices que se encuentran asistiendo son: 
 

 
 

• Aprendices en estado Retiro Voluntario:  
La siguiente aprendiz se encuentran en estado de Retiro Voluntario en la plataforma Sofia 
plus: 
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• Aprendices que aprobaron: 
 

A continuación, se relacionan los 9 aprendices que APROBARON los resultados de aprendizaje 
asignados para este trimestre (3 RAPS) y quedaron al día con el portafolio organizado en 
Teams para la competencia: ORGANIZACIÓN DE LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA 
LAS NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN: 
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Reporte de Juicios Evaluativos (aprobados) 
 

 
 

 
 
 

• Aprendices que quedaron con RAPS pendientes para evaluar 
 

A continuación, se relaciona el aprendiz que quedó con resultados de aprendizaje pendientes 
por evaluar (2 RAPS), debido a que no aprobó una actividad asignada en la competencia y 
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además tuvo 4 inasistencias injustificadas. Es de anotar que durante el trimestre se dió la 
oportunidad de solucionar dudas y corregir actividades en las sesiones, con el fin de cargar en 
Teams las actividades corregidas. 

 
 

• Aprendices en proceso de deserción. 
 
Los siguientes aprendices nunca han asistido al proceso de formación. Las inasistencias se 
notificaron al aprendiz vía correo electrónico y en la Plataforma Sena sofia: 
 

 
 

Reporte de Juicios Por Evaluar 
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• Registro de inasistencias de aprendices en Sena Sofia Plus  
 

ANA SOFIA OSORIO REGUILLO 
 

 
 

 

ANA CELESTE RESTREPO 
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VALENTINA MAYORGA ACOSTA (4 inasistencias) 
 

 
 

 

• Reporte de acciones de medidas formativas (llamados de atención) aplicadas a 
aprendices por inasistencias. 

 
ANA SOFIA OSORIO REGUILLO (9 inasistencias) 
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ANA CELESTE RESTREPO (9 inasistencias) 
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VALENTINA MAYORGA ACOSTA (4 inasistencias) 
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• Reporte de acciones de medidas formativas (llamados de atención) aplicadas a 
aprendices por no aprobación de evidencias  
 

 
VALENTINA MAYORGA ACOSTA 
 
Conforme a lineamientos del Acuerdo 007 del 2012 "Reglamento del Aprendiz" y a que la 
aprendiz no aprobó la actividad 1 -Diagramas de flujos-, propuesta en el plan de trabajo 
concertado de la competencia impartida durante este trimestre y, que además no asistió a 4 
sesiones; se le informa por correo la no aprobación de dicha actividad y que debe iniciar 
proceso de plan de mejoramiento, el cual se concertará el próximo trimestre. Lo anterior a 
pesar de que se amplió la fecha de entrega en varias oportunidades, para que pudiera cargarla 
de manera completa y adecuada.  Por consiguiente, quedan pendientes por evaluar 2 RAPS 
de la competencia: Recibir documentos empresariales de acuerdo con las normas de la 
organización y la legislación vigente y, Administrar los archivos aplicando los principios 
archivísticos, las normas técnicas, las políticas institucionales y la legislación vigente.  
 
Es de anotar, que durante el trimestre se dio la oportunidad de solucionar dudas y corregir 
actividades en las sesiones de la respectiva competencia, con el fin de que los aprendices 
cargaran en Teams las actividades corregidas. Adjunto pantallazos relacionados: 
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• Actas de inicio trimestre III/2024 
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• Plan de trabajo de la competencia impartida en el trimestre III/2024 
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RECONOCIMIENTO. 
 
En la competencia se hace reconocimiento a los siguientes aprendices por: 
 

NOMBRE COMPLETO RECONOCIMIENTO POR 

JENNY PAOLA MORENO RAMIREZ Rendimiento académico 
SEBASTIAN LANCHEROS MACANA Trabajo en equipo 
HECTOR ALEXANDER SERRATO LOSADA Compromiso 

 

Instructor FLOR MARINELA SANCHEZ CARDENAS 
Competencia Contabilizar operaciones de acuerdo con las normas vigentes y las políticas 

organizacionales I. 

Resultado de 
aprendizaje a 
evaluar 

✓ 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 viene desarrollando los días lunes de manera presencial, en 
jornada diurna, reporto diez (10) aprendices asistiendo y participando de manera activa en la 
formación, son aplicados en cuanto a cumplimiento de actividades y asistencia. 
 
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 que no han asistido:  2  
Total, de aprendices Retiro voluntario: 1, aplazados: 0, trasladados: 0, cancelados: 0 
De acuerdo a lo anterior el porcentaje de asistencia:  10/13 =77% 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 han asistido a las sesiones de formación durante el trimestre III año 2024 y por 
tanto no han cumplido con entrega de evidencias: Las inasistencias fueron reportadas en Sofia 
Plus y han sido notificados al correo de cada aprendiz, cabe aclarar que  se realizaron los tres 
llamados de atención, el último con copia a coordinación académica para proceso de 
deserción, y conlleva a emitir juicio No Aprobado 
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Item 

Tipo de 
Document

o 
Número de 
Documento Nombres y Apellidos Estado 

1 CC 
1023371297 

ANA SOFIA OSORIO REGUILLO 
EN FORMACION 

2 CC 
1057598996 

ANA CELESTE RESTREPO  
EN FORMACION 

 
A continuación, relaciono el listado de aprendices que aprobaron los resultados de 
aprendizaje, de la competencia, relacionados en el presente informe: 
 

Item 

Tipo de 
Document

o 
Número de 
Documento Nombres y Apellidos Estado 

1 CC 1000810717 VALENTINA MAYORGA ACOSTA EN FORMACION 

2 CC 
1010046214 

WENDY KATHERINE QUEVEDO VARGAS 
EN FORMACION 

3 CC 
1022446011 

HECTOR ALEXANDER SERRATO LOSADA 
EN FORMACION 

4 CC 
1030544912 

ANYURY CATHERINE BEJARANO CASTILLO 
EN FORMACION 

5 CC 
1031802427 

SEBASTIAN LANCHEROS MACANA 
EN FORMACION 

6 CC 
1073690716 

JENNY PAOLA MORENO RAMIREZ 
EN FORMACION 

7 CC 
52254164 

CLAUDIA CECILIA GAITAN HERRERA 
EN FORMACION 

8 TI 
1023374841 

DANNA LIZETH VARGAS CARDONA 
EN FORMACION 

9 TI 
1110061282 

YEIDY LORENA PAYOMA MORA 
EN FORMACION 

10 TI 
1117505066 

YORMAN ESNEIDER CUPITRA GRIMALDO 
EN FORMACION 

 
La aprobación de los juicios se evidencia en anexo del informe “Reporte de Juicios de 
Evaluación”. 
 
En cuanto a mi sugerencia, dentro del proceso que llevo con la ficha, para cuadro de honor 
para el trimestre III del año 2024, en espera de consenso final durante Comité de Evaluación 
y seguimiento, por el equipo ejecutor; 
 

Nombre Completo Reconocimiento por: 

Héctor Alexander Serrato Lozada Rendimiento Académico 

Sebastián Lancheros Macana Trabajo en Equipo 

Anyury Catherine Bejarano Castillo Compromiso 
 

 

REPORTE DE INASISTENCIAS FICHA 2996480 

Fueron enviados los correos correspondientes y se realiza reporte de inasistencias. 
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ANA SOFIA OSORIO REGUILLO CC 1023371297  
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ANA CELESTE RESTREPO CC 1057598996 
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JAZMIN ADRIANA ROBLES AVENDAÑO CC 1091355457 – RETIRO VOLUNTARIO  
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JENNY PAOLA MORENO RAMIREZ CC 1073690716 
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REPORTE DE JUICIOS EVALUATIVOS 
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Instructor JORGE ELIECER VELA OROSTEGUI 

 

Competencia 240201501 - COMPRENDER TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y 

AUDITIVA, COMPRENDER FRASES Y VOCABULARIO HABITUAL SOBRE 
TEMAS DE 
INTERÉS PERSONAL Y TEMAS TÉCNICOS 
 

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. 
 

DESCRIPCIÓN DEL INFORME 

 
 
El instructor Jorge Vela no asistió al presente comité y no envió los respectivos insumos. 
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Instructor CARLOS SANCHEZ TOLEDO 
 

Competencia COMPLEMENTARIO IMPLEMENTACION DEL SERVICIO INMOBILIARIO Y 
CORRETAJE  
 

Resultado de 
aprendizaje a 
evaluar 

✓ RAP 1 - CARACTERIZAR LA PROPIEDAD HORIZONTAL DE 
ACUERDO CON NORMATIVIDAD TECNICA Y LEGAL VIGENTE.  

✓ RAP 2 - ORIENTAR ACCIONES DE LOS PROGRAMAS EN 
PROPIEDAD HORIZONTAL DE ACUERDO CON NORMATIVIDAD 
TECNICA Y LEGAL VIGENTE. 

DESCRIPCIÓN DEL INFORME 
 

 
En plataforma Sofia plus aparecen 13 aprendices. 

Nunca han asistido Tres (3) 

 

En formación todos asisten a las sesiones con regularidad, es una ficha responsable, 

proactiva trabajadora en equipo y están al día con las actividades. En general la ficha es 

un grupo homogéneo, trabajador, en conclusión, excelentes aprendices. 

 

Aprendices destacados. 

Rendimiento académico: Sebastián Lancheros Macana 

Trabajo en equipo: Jenny Paola Moreno Ramírez 

Compromiso: Danna Vargas Cardona 
 
 

1 CC 1000810717 VALENTINA MAYORGA ACOSTA 

2 CC 1010046214 WENDY KATHERINE QUEVEDO VARGAS 

3 CC 1022446011 HECTOR ALEXANDER SERRATO LOSADA 

4 CC 1023371297 ANA SOFIA OSORIO REGUILLO 

5 CC 1030544912 ANYURY CATHERINE BEJARANO CASTILLO 

6 CC 1031802427 SEBASTIAN - PRINPAL LANCHEROS MACANA 

7 CC 1057598996 ANA CELESTE RESTREPO  

8 CC 1073690716 JENNY PAOLA MORENO RAMIREZ 

9 CC 1091355457 JAZMIN ADRIANA ROBLES AVENDAÑO 

10 CC 52254164 CLAUDIA CECILIA GAITAN HERRERA 

11 TI 1023374841 DANNA LIZETH VARGAS CARDONA 

12 TI 1110061282 YEIDY LORENA PAYOMA MORA 

13 TI 1117505066 YORMAN ESNEIDER CUPITRA GRIMALDO 
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Inasistencias  
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Instructor Técnico Andrés Cortés Beltrán 
Competencia Procesar la información de acuerdo con las necesidades de la 

organización. 
Resultado de 
aprendizaje a 
evaluar 

RAP1. Identificar las necesidades de información de la unidad 
administrativa, aplicando la metodología y normas vigentes de la 
organización.  
RAP 2. Presentar los resultados de la información tabulada, de 
acuerdo con las políticas de la organización. 

 

DESCRIPCIÓN DEL INFORME 

 
La siguiente lista de chequeo proporciona un marco de referencia para evaluar diferentes 
aspectos del desempeño de los aprendices de la ficha, lo anterior permite un proceso de 
evaluación integral. 
 

Criterio de 
evaluación 

Descripción Siempre 
Algunas 
Veces 

Nunca 

Cumplimiento de 
asistencia 

Los aprendices asisten al 80% o 
más de las sesiones programadas. 

X   

Entrega Puntual de 
Actividades 

Las actividades son entregadas en 
los plazos establecidos por el 
instructor. 

 X  
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Calidad de las 
Actividades 
Entregadas 

Las actividades cumplen con los 
estándares de calidad, estructura 
y profundidad requeridos. 

 X  

Participación en la 
formación. 

Los aprendices participan 
activamente en las discusiones y 
actividades durante las sesiones 
de formación. 

X   

Uso de 
Herramientas 
Tecnológicas 

Los aprendices utilizan 
adecuadamente las plataformas y 
herramientas digitales asignadas. 

 X  

Capacidad de 
Trabajo en Equipo 

Los aprendices colaboran de 
manera efectiva con sus 
compañeros en las actividades 
grupales. 

X   

Iniciativa y 
Autonomía 

Los aprendices toman la iniciativa 
en su proceso de aprendizaje y 
muestra autonomía en su trabajo. 

X   

Comprensión de 
conceptos 

Demuestran comprensión clara 
de los conceptos abordados en 
las sesiones de formación. 

X   

Capacidad de 
Aplicación Práctica 

Aplican los conocimientos 
adquiridos en contextos reales o 
simulados de manera efectiva. 

X   

Actitud y 
compromiso 

Demuestran una actitud proactiva 
y compromiso con el proceso 
formativo y los valores 
institucionales. 

X   

Cumplimiento de 
Normas y 
Protocolos 

Respetan y cumplen con las 
normas, reglas y protocolos 
establecidos durante la 
formación. 

X   

Comentarios del 
instructor 

Aceptan y aplican de manera 
constructiva la retroalimentación 
proporcionada por el instructor. 

X   

 

Aspectos positivos: 
 

• Cumplimiento de asistencia: Los aprendices asisten de manera consistente al 80% o 

más de las sesiones programadas, lo cual refleja un buen nivel de compromiso con la 

formación. 
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• Participación en la formación: Se evidencia una participación en las discusiones y 

actividades, lo cual es clave para el desarrollo de competencias y el aprendizaje 

significativo. 

• Capacidad de trabajo en equipo: Los aprendices colaboran efectivamente con sus 

compañeros en las actividades grupales, lo que demuestra habilidades de cooperación 

y trabajo en equipo. 

• Iniciativa y autonomía: Se observa que los aprendices toman la iniciativa en su 

proceso de aprendizaje y muestran autonomía, aspectos esenciales para su desarrollo 

personal y profesional. 

• Comprensión de conceptos: Los aprendices demuestran una clara comprensión de los 

conceptos abordados en las sesiones, lo que indica un buen proceso de interpretación 

de los contenidos. 

• Capacidad de aplicación práctica: Los conocimientos adquiridos se aplican de manera 

efectiva en contextos reales o simulados, lo que refleja una buena integración teórico-

práctica. 

• Actitud y compromiso: Los aprendices muestran una actitud proactiva y un alto 

compromiso con su formación, lo que contribuye a un ambiente de aprendizaje 

positivo. 

• Cumplimiento de normas y protocolos: Se evidencia que los aprendices respetan y 

cumplen las normas establecidas, lo cual garantiza un desarrollo formativo en un 

entorno ordenado y seguro. 

• Comentarios del instructor: Los aprendices aceptan y aplican de manera constructiva 

la retroalimentación proporcionada, lo que denota una actitud abierta al aprendizaje 

y la mejora continua. 

 
Aspectos por mejorar: 
 

• Entrega puntual de actividades: Aunque los aprendices asisten y participan 

activamente, la entrega puntual de actividades no es constante. Es importante que los 

aprendices fortalezcan su gestión del tiempo para cumplir con los plazos establecidos 

por el instructor. 

• Calidad de las actividades entregadas: Las actividades entregadas a veces no cumplen 

con los estándares de calidad, estructura y profundidad requeridos. Se sugiere un 
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mayor esfuerzo en mejorar la organización y el contenido de los evidencias entregadas 

para alcanzar los niveles de calidad esperados. 

• Uso de herramientas tecnológicas: El uso adecuado de plataformas y herramientas 

digitales no siempre es consistente. Se recomienda mayor práctica y familiarización 

con las herramientas tecnológicas para optimizar el proceso de formación. 

 
Conclusión: 
 
En general, los aprendices muestran un buen desempeño en términos de asistencia, 
participación y comprensión de los conceptos. Sin embargo, es importante que trabajen en 
mejorar la puntualidad en la entrega de las evidencias y la calidad de estas, así como en el uso 
más eficiente de las herramientas tecnológicas, lo que permitirá optimizar su rendimiento en 
la formación. 
 
A continuación, se relacionan de los aprendices que aprobaron el(los) resultado(s) de 
aprendizaje asignado(s) para este trimestre III/2024 y quedaron al día con el portafolio 
organizado en el LMS Classroom para la competencia. 

 

# 
Número de 
Documento 

Nombre Apellidos 
Resultado del 

Juicio 
1 1010046214 Wendy katherine Quevedo Vargas Aprobado 

2 
 C.C 
1030544912 

Anyury Catherine  Bejarano Castillo Aprobado 

3 C.C 1000810717 Valentina  Mayorga Acosta Aprobado 

4 CC1073690716 Jenny Paola  Moreno Ramírez Aprobado 

5 C.C52254164               Claudia  Gaitán Guerrero Aprobado 

6 CC1031802427 Sebastián Lancheros Macana  Aprobado 

7 TI1117505066 Yorman Esneyder Cupitra Grimaldo  Aprobado 

8 CC 1022446011 Héctor Alexander  Serrato Losada Aprobado 

9 TI 1023374841 Danna Lizeth Vargas Cardona  Aprobado 

10 TI 1110061282 Yeidy Lorena Payoma Mora Aprobado 

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

 
Número de 
Documento 

NOMBRE APELLIDOS 
ESTADO EN 

PLATAFORMA 

1023371297 ANA SOFIA OSORIO REGUILLO EN FORMACIÓN 

1057598996 ANA CELESTE RESTREPO  EN FORMACIÓN 
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Con respecto a las aprendices Ana Sofia Osorio Reguillo y Ana Celeste Restrepo, se ha 
evidenciado, tanto por los instructores como por el vocero y aprendices de la ficha, que desde 
el proceso de inducción no han estado en formación. Según lo dispuesto en el Artículo 9, 
numeral 1 del Acuerdo 007 de 2012, el aprendiz es gestor principal de su proceso de 
formación y debe participar de manera activa y oportuna en todas las actividades, 
presenciales o virtuales, que conformen la ruta de aprendizaje. Al no cumplir con estos 
deberes, y conforme a lo estipulado en el Artículo 27 sobre medidas formativas, la aprendiz 
debía haber sido reportada para su retiro de la plataforma SENA Sofia Plus. Además, el 
Artículo 22, numeral 4. deserción señala que la inasistencia reiterada sin justificación puede 
ser causal de retiro del programa de formación, luego de ser reportado por los instructores y 
siguiendo el debido proceso. En las actas anteriores elaboradas por los instructores deben 
contener las evidencias y soportes que justifican esta acción. 

Se relacionan a continuación captura de imágenes al seguimiento en plataforma LMS Classroom de 

cada uno de los aprendices. 

 

El seguimiento de una plataforma LMS, como Google Classroom, es un apoyo fundamental en 
el proceso formativo de los aprendices del SENA, ya que permite una gestión eficiente de las 
evidencias. A través de esta plataforma, el instructor puede monitorear en tiempo real el 
progreso de cada aprendiz, verificar la entrega de actividades en los plazos establecidos y 
detectar posibles retrasos o dificultades. Además, facilita una retroalimentación oportuna, lo 
que contribuya a mejorar la calidad del aprendizaje y fomente el cumplimiento de los 
objetivos en la formación. El uso de un LMS también permite mantener un registro organizado 
y accesible al portafolio de evidencias del aprendiz. Lo anterior mientas se autoriza el inicio 
en la plataforma LMS Zajuna SENA. 
 
 
Evidencias de registro de inasistencias y correos enviados al aprendiz  
 

- Los aprendices han asistido con normalidad a la formación. 

  
Notificación registro de inasistencias y deserción aprendiz   
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- Los aprendices han asistido con normalidad a la formación. 

 
Plataforma LMS utilizada como apoyo a la formación:   

• SENA Sofia Plus 

• Google Meet 

• Google Forms 

• ClassRoom 

 
Capturas de pantalla de las actas de inicio de la competencia impartida en el trimestre 
III/2024 
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Capturas de pantalla del plan de trabajo de la competencia impartida en el trimestre 
III/2024 
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 Registro de evidencias de inasistencias y correos   
 

- A la fecha los aprendices han sido Puntuales. 

 

Reporte de medidas atención formativas aplicadas, como llamados de atención a los 

aprendices (si corresponde). 

No aplica.  
 

Evidencias o novedades adicionales que se consideran importantes. 
- Ninguna 

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

 
NOMBRE COMPLETO RECONOCIMIENTO POR 

 ANYURY CATHERINE BEJARANO CASTILLO Rendimiento académico 

WENDY KATHERINE QUEVEDO VARGAS Trabajo en equipo 
CLAUDIA GAITÁN GUERRERO Compromiso 

 
 
Evaluación realizada por parte de lo aprendices a al Instructor Técnico 
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Los comentarios de los aprendices destacan la excelencia del instructor en la orientación de 

los contenidos y su habilidad para conectar lo teórico-práctico con el sector real en la gestión 

de la propiedad horizontal. Se valora su enfoque práctico y su capacidad para mantener una 

comunicación clara y efectiva en la formación, lo que ha generado una experiencia de 

aprendizaje enriquecedora. Aunque se sugiere reducir la carga de trabajo. Los aprendices 

aprecian su dedicación y esfuerzo, agradecen su trabajo formativo dende se le observa pasión 

y profesionalismo. 

 

REPORTE DE JUICIOS EVALUATIVOS 
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Instructor JAIME ESTEPA GARCES 

Competencia Facilitar el servicio a los clientes internos y externos de acuerdo con las 
políticas de la organización. 
 

Resultado de 
aprendizaje a 
evaluar 

RAP 1: Brindar diligentemente atención y servicio al cliente, cara a 
cara aplicando actitudes y Valores; el protocolo, la etiqueta y las 
políticas de la organización, de acuerdo con los Estándares de calidad 
establecidos 
RAP 2: Utilizar los aplicativos (software y hardware) y sus 
características para la satisfacción de Los clientes y el mejoramiento 
continuo de acuerdo con las políticas de la organización 

 

DESCRIPCIÓN DEL INFORME 

Las sesiones son desarrolladas de forma presencial asistida por medio de la plataforma Mett 
y en el ambiente de formación C 36. 
  
Las actividades desarrolladas en la competencia de acuerdo con el plan de trabajo expuesto 
en la sesión de inducción, son archivadas por los aprendices en el drive de portafolio de 
evidencias creado por cada uno de ellos y compartido con el instructor. 
 
Características de la ficha 
Total de aprendices registrados en el aplicativo Sofía Plus: 13 
Total de aprendices en estado en formación: 12 



     

GOR-F-084 V02 
 
 

 
 

 

Total de aprendices Retiro voluntario: 1, aplazados: 0, trasladados: 0, cancelados:0 
Total de aprendices que asisten a formación: 10  
Total de aprendices en proceso de deserción: 2 
 
Es una ficha que muestra compromiso con la formación evidenciándose en su puntual 
asistencia y participación activa en cada una de las sesiones de formación 
 

A continuación, se relacionan los aprendices que asisten con regularidad para la competencia 
Facilitar el servicio a los clientes internos y externos de acuerdo con las políticas de la 
organización  
 
 
ITEM Tipo de 

Documento 
Número de 
Documento 

Nombre Apellidos ESTADO  

1 
CC 1000810717 VALENTINA MAYORGA ACOSTA 

En 
formación 

2 
CC 1010046214 WENDY KATHERINE QUEVEDO VARGAS 

En 
formación 

3 
CC 1022446011 HECTOR ALEXANDER SERRATO LOSADA 

En 
formación 

4 
CC 1030544912 ANYURY CATHERINE BEJARANO CASTILLO 

En 
formación 

5 
CC 1031802427 SEBASTIAN LANCHEROS MACANA 

En 
formación 

6 
CC 1073690716 JENNY PAOLA MORENO RAMIREZ 

En 
formación 

7 
CC 52254164 CLAUDIA CECILIA GAITAN HERRERA 

En 
formación 

8 
TI 1023374841 DANNA LIZETH VARGAS CARDONA 

En 
formación 

9 
TI 1110061282 YEIDY LORENA PAYOMA MORA 

En 
formación 

10 
TI 1117505066 YORMAN ESNEIDER CUPITRA GRIMALDO 

 

 
Aprendices que presentan inasistencia a la formación 
 

 
T.D No 

D.I 
Nombre Apellidos Estado ASISTE 

CC 1023371297 ANA SOFIA OSORIO REGUILLO EN FORMACIÓN NO 



 

GOR-F-084V02 
 

 
 
 

 

 

CC 1057598996 
ANA 
CELESTE 

RESTREPO 
EN FORMACIÓN 

NO 
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CC 1091355457 
JAZMIN 
ADRIANA 

ROBLES AVENDAÑO RETIRO VOLUNTARIO NO 
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T.D No 

D.I 
Nombre Apellidos Estado FECHA DE 

INASISTENCIA 

CC 1000810717 VALENTINA MAYORGA ACOSTA 

EN FORMACIÓN 11/07/2024 
03/08/2024 
08/08/2024 
10/08/2024 
31/08/2024 
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La aprendiz expone novedades familiares pero no entrega evidencias, se acuerda 
realizar plan de mejoramiento por las inasistencias presentadas en el proceso de 
formación 
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Los siguientes aprendices tienen aprobado los siguientes Rap de la competencia. 
Resultado de aprendizaje a evaluar: 
 
RAP 1: Brindar diligentemente atención y servicio al cliente, cara a cara aplicando actitudes 
y Valores; el protocolo, la etiqueta y las políticas de la organización, de acuerdo con los 
Estándares de calidad establecidos. 
 
No se evalúa porque no está activo en la plataforma sofia plus. 
 

 

 
Los aprendices aprobados que no tiene novedades son los siguientes: 
 
T.D No 

D.I 
Nombre Apellidos Estado ASISTE 

CC 1030544912 
ANYURY 
CATHERINE 

BEJARANO CASTILLO 
EN FORMACIÓN 

SI 

CC 1073690716 
JENNY 
PAOLA 

MORENO RAMIREZ 
EN FORMACIÓN 

SI 

TI 1110061282 
YEIDY 
LORENA 

PAYOMA MORA 
EN FORMACIÓN 

SI 

 
Aprendices que no se les emite el juicio de evaluación hasta que hagan entrega de las 
correcciones a las actividades. Se les envía correo de notificación y llamado de atención 
 

T.D No 
D.I 

Nombre Apellidos Estado ASISTE 

CC 1000810717 VALENTINA MAYORGA ACOSTA EN FORMACIÓN 
Plan de 
mejoramiento 
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CC 1010046214 
WENDY 
KATHERINE 

QUEVEDO VARGAS EN FORMACIÓN 
Pendiente una 
actividad 

 

CC 1022446011 
HECTOR 
ALEXANDER 

SERRATO LOSADA EN FORMACIÓN 
Pendiente tres 
evidencias 
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CC 1031802427 SEBASTIAN LANCHEROS MACANA EN FORMACIÓN 
pendiente tres 
actividades 

 

CC 52254164 
CLAUDIA 
CECILIA 

GAITAN HERRERA EN FORMACIÓN 
pendiente dos 
actividades 
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TI 1023374841 
DANNA 
LIZETH 

VARGAS CARDONA EN FORMACIÓN 
pendiente dos 
actividades 

 

TI 1117505066 
YORMAN 
ESNEIDER 

CUPITRA GRIMALDO EN FORMACIÓN 
Pendiente una 
actividad 
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En la competencia se hace reconocimiento a los siguientes aprendices por: 

 

Nombre Completo Reconocimiento por: 

ANYURY CATHERINE Rendimiento Académico 
JENNY PAOLA Trabajo en Equipo 
YEIDY LORENA Compromiso 

oordinación  

5. Informe por parte del Vocero, Representante de Aprendices, Bienestar, Coordinación 
Académica y de Formación al Comité de Evaluación y Seguimiento 
 

• El vocero Sebastián Lancheros informa al comité que, él y sus compañeros están 
entregando las evidencias faltantes al instructor Jaime Estepa para estar al día en la 
respectiva competencia y agradece a los instructores por su labor, apoyo, seguimiento 
y retroalimentación constante a los aprendices de la ficha. Además, hace un 
reconocimiento a todos los integrantes de la ficha por la labor realizada durante este 
primer trimestre y espera que se siga fortaleciendo la unión e integración entre cada 
uno de ellos. 

 
El vocero informa al comité la intención de cambio de jornada, por parte de la aprendiz Anyury 
Bejarano, debido al cruce de horarios que se le está presentando con su negocio y, el deseo 
de retirarse de Claudia Gaitán, ya que no se ha podido amoldar al grupo. 
 

• La Coordinadora Alba Olmos envía a la ficha un mensaje de ánimo para seguir 
fortaleciéndose en las diferentes competencias; puesto que hay grandes 
oportunidades laborales y denota la importante labor del vocero, para que apoye al 
grupo en el propósito de lograr sus metas. 
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• La Representante de Bienestar, Adriana Arévalo, informa al comité que han venido 
trabajando con la ficha en el conocimiento del reglamento al aprendiz y que van a 
estar haciendo seguimiento al caso de Claudia Gaitán, con el fin de que se mantenga 
en la ficha. Además, informa que van a realizar talleres con la Psicóloga e invita a la 
ficha a aprovechar estos espacios para fortalecer las habilidades blandas y, resalta el 
liderazgo positivo del vocero. 

rte de juie  

• Representante de Aprendices, Anyela Astrid Puentes Tarquino: No asistió al comité 

 
Se finaliza comité de evaluación y seguimiento con el orden del día desarrolla o, 

considerando el cumplimiento con todas las acciones de formación se elige por el equipo 

ejecutor a los siguientes aprendices destacados por: 

NOMBRE COMPLETO 
 

RECONOCIMIENTO POR 

ANYURY CATHERINE BEJARANO CASTILLO Rendimiento académico 
SEBASTIAN LANCHEROS MACANA Trabajo en equipo 
HECTOR ALEXANDER SERRATO LOSADA 
JENNY PAOLA MORENO RAMIREZ 

Compromiso 

 

 

 

CONCLUSIONES 

 

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

No. 
Tipo de 

Documento 
Número de 
Documento 

Nombre Apellidos NOVEDAD 

1 CC 1023371297 ANA SOFIA OSORIO REGUILLO 
PROCESO DE 
DESERCION 

2 CC 1057598996 ANA CELESTE RESTREPO  
PROCESO DE 
DESERCION 
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: ROSA HERMINIA CORTES PALENCIA

CENTRO DE
FORMACIÓN:

CENTRO DE TECNOLOGIAS PARA LA CONSTRUCCION Y LA
MADERA

01/09/2024 00:00:00FECHA INICIAL:

FECHA FINAL: 30/09/2024 23:59:59

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

2996480 - GESTIÓN DE LA PROPIEDAD HORIZONTALFICHA
DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGÚN NECESIDADES DE LA
ORGANIZACIÓN.

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
DESPACHAR  LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES TENIENDO EN CUENTA LAS NORMAS GRAMATICALES Y DE SINTAXIS, LAS
NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS PARA LA ELABORACIÓN Y PRESENTACIÓN DE LOS DOCUMENTOS, LAS NORMAS INTERNAS Y
LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

OPERAR  LOS RECURSOS TECNOLÓGICOS REQUERIDOS PARA EL RECIBO, EL DESPACHO Y LA ORGANIZACIÓN DE LOS
DOCUMENTOS, DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES

RECIBIR DOCUMENTOS EMPRESARIALES DE ACUERDO CON LAS NORMAS DE LA ORGANIZACIÓN Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE

PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 19,90

2923222 - GESTIÓN DE LA PROPIEDAD HORIZONTALFICHA
DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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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:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
DESPACHAR  LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES TENIENDO EN CUENTA LAS NORMAS GRAMATICALES Y DE SINTAXIS, LAS
NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS PARA LA ELABORACIÓN Y PRESENTACIÓN DE LOS DOCUMENTOS, LAS NORMAS INTERNAS Y
LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

OPERAR  LOS RECURSOS TECNOLÓGICOS REQUERIDOS PARA EL RECIBO, EL DESPACHO Y LA ORGANIZACIÓN DE LOS
DOCUMENTOS, DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES

RECIBIR DOCUMENTOS EMPRESARIALES DE ACUERDO CON LAS NORMAS DE LA ORGANIZACIÓN Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE

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 ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 39,90

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:
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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:

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 : 20,00

2643328 - GESTIÓN DE LA PROPIEDAD HORIZONTALFICHA
DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Page 6 of 1112/10/24 16:16



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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGÚN NECESIDADES DE LA
ORGANIZACIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
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DESPACHAR  LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES TENIENDO EN CUENTA LAS NORMAS GRAMATICALES Y DE SINTAXIS, LAS
NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS PARA LA ELABORACIÓN Y PRESENTACIÓN DE LOS DOCUMENTOS, LAS NORMAS INTERNAS Y
LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

OPERAR  LOS RECURSOS TECNOLÓGICOS REQUERIDOS PARA EL RECIBO, EL DESPACHO Y LA ORGANIZACIÓN DE LOS
DOCUMENTOS, DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES

RECIBIR DOCUMENTOS EMPRESARIALES DE ACUERDO CON LAS NORMAS DE LA ORGANIZACIÓN Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE

PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 39,90

2654122 - GESTIÓN DE LA PROPIEDAD HORIZONTALFICHA
DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGÚN NECESIDADES DE LA
ORGANIZACIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
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DESPACHAR  LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES TENIENDO EN CUENTA LAS NORMAS GRAMATICALES Y DE SINTAXIS, LAS
NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS PARA LA ELABORACIÓN Y PRESENTACIÓN DE LOS DOCUMENTOS, LAS NORMAS INTERNAS Y
LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

OPERAR  LOS RECURSOS TECNOLÓGICOS REQUERIDOS PARA EL RECIBO, EL DESPACHO Y LA ORGANIZACIÓN DE LOS
DOCUMENTOS, DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES

RECIBIR DOCUMENTOS EMPRESARIALES DE ACUERDO CON LAS NORMAS DE LA ORGANIZACIÓN Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE

PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 31,90

EVENTOS DE DIVULGACIÓN TECNOLÓGICA - EDT´s

EVENTO HORASFICHA FECHA INICIO FECHA FINAL

TOTAL TIEMPO EDT´s: 0,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 151,60
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ACTIVIDADES ADICIONALES

ACTIVIDAD HORASFECHA INICIAL FECHA FINAL

0,00TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES:

INSTRUCTOR: ROSA HERMINIA CORTES PALENCIA

CENTRO DE
FORMACIÓN:

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

INSTRUCTOR: ROSA HERMINIA CORTES PALENCIA

CENTRO DE
FORMACIÓN:

CENTRO DE TECNOLOGIAS PARA LA CONSTRUCCION Y LA
MADERA

01/10/2024 00:00:00FECHA INICIAL:

FECHA FINAL: 31/10/2024 23:59:59

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

2996480 - GESTIÓN DE LA PROPIEDAD HORIZONTALFICHA
DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGÚN NECESIDADES DE LA
ORGANIZACIÓN.

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 54,00

2643328 - GESTIÓN DE LA PROPIEDAD HORIZONTALFICHA
DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGÚN NECESIDADES DE LA
ORGANIZACIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 4,00

2654122 - GESTIÓN DE LA PROPIEDAD HORIZONTALFICHA
DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGÚN NECESIDADES DE LA
ORGANIZACIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 8,00
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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: ROSA HERMINIA CORTES PALENCIA

CENTRO DE
FORMACIÓN:

CENTRO DE TECNOLOGIAS PARA LA CONSTRUCCION Y LA
MADERA

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 66,00
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