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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota, 14 de octubre de 2024

Senor (a)

ALBA LUCIA OLMOS TRUIILLO

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

Centro de Tecnologias para la Construccion y la Madera
Ciudad

Asunto: Informe mensual de ejecucién
contractual mes octubre del afo 2024

Referencia: No CO1.PCCNTR. 6774423 del afio 2024

Rosa Herminia Cortés Palencia, identificado con la cédula de ciudadania No. 39754658 de
Fontibén (Btd), en mi calidad de Contratista del SENA, en Centro de Tecnologias para la
Construccién y la Madera, en cumplimiento del Contrato de Prestacién de Servicios de la
referencia, a continuacion, presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de
cobro.

Valor y forma de Pago: 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 serd 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 ultimo pago correspondiente al mes de diciembre por
valor de UN MILLON OCHOCIENTOS SESENTA Y TRES MIL TRESCIENTOS TREINTA Y TRES PESOS
M/CTE. (51.863.333).

Los honorarios serdn pagados por el SENA al contratista de acuerdo con el cronograma definido
1
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por la Regional Distrito Capital, en la Cuenta de Ahorros No. 0570001570166759 de
DAVIVIENDA cuyo titular es el contratista.

Plazo: Serd hasta el 13 de diciembre del 2024.

OBIJETO: (Trascriba el objeto del contrato, dentro del siguiente cuadro)

Contratar la prestacion de los servicios profesionales de manera auténoma e independiente
para impartir formacién profesional integral en las competencias técnicas, claves y
transversales a través de herramientas pedagdgicas en el programa y modalidad asignada
garantizando el cumplimiento del proceso educativo de los aprendices del centro de
tecnologias para la construccién y la madera por los términos establecidos en el calendario
académico de la vigencia 2024 - proyecto ley - servicios prestados a la formacién profesional -
regular

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

No

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

1

Ejecutar las  actividades de
formaciéon profesional integral que
le sean asignadas en su
programacion.

Se cumple con la
programacion asignada
por Coordinacion.

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

Alistamiento-participacion
en presentacion condicion
de calidad Instructores en
visita de pares académicos
del Ministerio de
Educacion Nacional.
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Cumplir con las normas,
reglamentos e instrucciones del
Sistema de Gestion de la Seguridad y
Salud en el Trabajo del SENA, segln
la normatividad vigente.

Cumplir con las
capacitaciones (induccion
2024) vy evaluacion del
SENA. Se realiz6é y aprobd
el curso Primer
Respondiente.

Compromiso SST:

jo (Do, 1072/2015):

\N

uerpo Oficial de
IDIGER

'JBRIMER

k ROSA HERMINIA CORTES PALENCIA

CC 39754658

g

Utilizar en debida forma las claves
asignadas para el ingreso a los
sistemas de informacién y gestidn
del SENA, que requiera para la
ejecucion del contrato y al finalizar el

mismo, informar para su
desactivacion, garantizando la
seguridad 'y reserva de |la

informacion conocida por estos u
otros medios durante la ejecucién
del contrato

Uso adecuado de Teams y
Sena Sofia Plus.

AR SRIGO 05 UENTE TS ENERNDS

CRGANIACHN D€ DOCHRNTACN 05 RIS
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Mantener actualizados los sistemas
de informacion sobre los cuales se le
haya asignado usuario y contrasefia
durante la ejecucion del contrato y
entregar a la entidad a través del
supervisor las evidencias del estado
en que se encuentre, en los informes
de ejecucion contractual parcial o
final.

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

Participar en proyectos y programas
tendientes al desarrollo de las
capacidades fisicas, 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

Presentar informes mensuales de la
ejecucién del contrato o sobre las

Se realiza y entrega el
segundo informe mensual

acciones encomendadas y los| de la ejecucion del
productos resultantes de procesos | contrato.

de aprendizaje realizados por

aprendices a quienes imparte

Formacion Profesional.

Atender la formacion de aprendices | Se  cumple  con la
en el drea especifica del respectivo | programacion asignada
programa de formacidon, en las | por la Coordinacién
competencias programadas y los

resultados de aprendizaje

asignados.

Aplicar normas, procesos y | Manejo de guias de
metodologias pedagodgicas, | aprendizaje, plan de
estrategias  didacticas  activas, | trabajo y material de
formaciéon por proyectos y los | apoyo.

protocolos institucionales en Ia

ejecucion de la formacion.
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9 Orientar, apoyar y asesorar a los | La formacién se enfoca al
aprendices en el desarrollo de | desarrollo de proyectos
proyectos formativos y/o | productivos.
productivos en las respectivas
etapas de la formacion.
10 | Preparar, orientar, desarrollar, | Manejo de guias de
apoyar y evaluar procesos de | aprendizaje, plan de
aprendizaje con estrategias para el | trabajo y material de
aprendizaje en los diferentes grupos | apoyo.
poblacionales objeto de Formacion
Profesional Integral, segun las
necesidades detectadas en los
procesos de aprendizaje y los
programas curriculares vigentes.
11 | Desarrollar mecanismos quefaciliten | Estudio de casos en clase,
la reflexion, la innovacion, el espiritu | talleres, lecturas, ejemplos
investigativo, la creatividad y la | practicos, exposiciones,
autoevaluacion en los aprendices | investigaciones por parte
para su mejoramiento continuo. de los aprendices, uso de
material audio-visual,
videos y evaluaciones.
12 | Evaluar el proceso de aprendizaje de | Revision de evidencias
acuerdo con las  estrategias | como lo son talleres, E,,.,
pedagdgicas y al requerimiento de la | actividades, bitacoras, | - et ——
formacién profesional integral en las | formatos y los diferentes | )
plataformas establecidas. documentos presentados .
por los aprendices, al .
cierre de cada una de ellas.
- | B as-ccoi,
13 Formular, ejecutar y evaluar | No aplica para este mes. N/A

diagnésticos que conlleven a la
actualizacidn y creacién de disefos,
planes, programas, procesos Yy
productos propios de las actividades
del Centro de formacién, acordes
con su especialidad y area de
desempefio, y segun las necesidades
del entorno.
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14

Colaborar en el disefio y ejecucion
de programas de actualizacion de
instructores del SENA en aspectos
pedagdgicos y de la especialidad en
que imparte Formacién
Profesional.

Desarrollo

de guias,

material de apoyo.

ue Doviréducnnaas sl

15

Emitir concepto cuando le sea
solicitado, acerca de los planes y
programas presentados por
entidades aspirantes a ingresar a la
cadena de formacién o a obtener
reconocimiento de cursos, o sobre
especificaciones técnicas de
magquinaria y equipo, materiales e
insumos para la formacién

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
Formacion Profesional Integral, si es
del caso.

N/A

N/A

17

Responder por la integridad y buen
uso de materiales, equipos y demas
elementos de la institucién puestos
bajo su cuidado.

Se cumple
obligacion.

con la

18

Incorporar las tendencias
tecnoldgicas, pedagdgicas y de
gestion, al disefio técnico
pedagogico de las diferentes
acciones de Formacion Profesional
en su especialidad.

Se realiza el

la Entidad.

uso de las

plataformas asignadas por
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19 | Solicitar y participar en los comités | Se participd en el comité
de evaluacidn y seguimiento a | de evaluacion y
aprendices de conformidad con el | seguimiento de la ficha
Reglamento del Aprendiz SENA. 2996480, el dia 23 de

septiembre de 2024.

20 | Participar activamente en las | No aplica para este mes. N/A
actividades de formacion
programadas por la entidad en el
area cultural, deportiva, recreativa,
dirigidas a los aprendices y en los
programas de caracter preventivo
que ameriten de su apoyo y asesoria,
adicionalmente en actividades de
bienestar dirigidas a los aprendices y
funcionarios.

21 | Reportar en el sistema SOFIA PLUS | Se evalGa en Sofia Plus. El
en un plazo no maximo de 3 dias al | Registro de juicios de
corte trimestral, todas las | evaluacion se realizard en
actividades de acuerdo con los | el momento estipulado
procesos que son su | segin  cronograma y
responsabilidad, garantizando la | cuando se finalizan los
calidad de la informacion y su | cursos complementarios. ‘
coherencia en el proceso formativo, ) By :
tales como: a) Registro de los juicios Se realiza la creacion en
evaluativos. b) Creacion de rutas y Teams del eq'uipo, delcanal
asociacion de aprendices. c) Registro | ¥ de los médulos de !as ]
de juicios evaluativos del diferentes  competencias
reconocimiento de aprendizajes que se imparten para la
previos. d) Comunicar al ficha de lacual, soy lider
coordinador académico (Ficha2996480)
oportunamente  las  anomalias, | |, yeyision de evidencias se
inconsistencias, novedades de realiza en el momento en
aprendizaje y hallazgos en el registro que se cierre el plazo de
de la informacion. cada una de ellas.

22 | Apoyar los proyectos de | No aplica para este mes. N/A

Cooperacion Nacional e
Internacional en los cuales participeel
centro de formacién y en el desarrollo|
de innovaciones pedagodgicas del area
especifica en que se desempeiie,
mediante proyectos de investigacion,
en concordancia con el desarrollo
sostenible.
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23

Integrar los equipos de desarrollo
curricular interdisciplinarios  por
programa o conjunto de programas
por redes tecnoldgicas, para
garantizar  integridad  en la
formulacién de proyectos
formativos, el disefio de actividades
de aprendizaje, el disefio de talleres
e items que alimentaran los bancos
de pruebas, para la seleccién de
aprendices entre otras.

No aplica para este mes.

N/A

24

Participar en la programaciéon y
ejecucioén del proceso de induccidn
de aprendices de formacion titulada
y el reconocimiento de aprendizajes
previos siempre y cuando cumpla
con el objetivo contractual de
ejecutar acciones de formacién
diferentes a la induccién.

Se adelanté acta de inicio
para las fichas asignadas al
comienzo  del cuarto
trimestre.

25

Apoyar la programacion %
seguimiento de la formacién por
proyectos o conjunto de proyectos
por redes tecnoldgicas que
garanticen la integridad en Ila
ejecucioén del proceso de
aprendizaje en caso de ser
designado como  gestor de
proyectos.

La programacion %
seguimiento de la
formacion 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
Formacion o dependencias del SENA

No se tienen suscritos
contratos con otros
Centros de Formacion del
Sena
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27 | Colaborar activamente con las | Se cumple con la
disposiciones sobre aseo y orden de | obligacion. Se deja en
los ambientes de formacion. orden 'y aseados los

ambientes de formacion

28 | Apoyar la gestion contractual del | No aplica para este mes N/A
Centro de Formacion requerida en
aspectos  técnicos  segun las
necesidades para adquisicion de
bienes y servicios requeridos para la
formacion.

29 | Usar racional y adecuadamente los | Uso adecuado de Ia
materiales de formacion, equipos, | plataforma  Sofia  Plus,
herramientas e infraestructura con | Teams y ambientes de
que cuenta el Centro de formacion | aprendizaje
para el desarrollo de su actividad
misional.

30 | Reintegrar los materiales (libros y/o | No se ha solicitado | N/A

ayudas diddcticas, etc.) y equipos
dentro de los plazos estipulados y
presentar el paz y  salvo
correspondientepago.

materiales y equipos para
este mes.
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ANEXO 20 OBLIGACIONES GENERALES CO1.PCCNTR.

6774423

No

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

Acatar la Constitucidon Politica, la Ley,
los principios de la contratacidn estatal
y las demds normas concordantes vy
complementarias

Se cumple con la
obligacion

Constitucion
Politica
de Colombia
1

Responder por el adecuado y oportuno
cumplimiento de las obligaciones
contraidas del contrato (Electrénico o
fisico)

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

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

Se participé en el
comité de evaluacién
y seguimiento de la
ficha 2996480, el dia
23 de septiembre de
2024,

Entregar peridédicamente vy al finalizar
el contrato o cuando el supervisor lo
solicite, todos los documentos i
archivos (fisicos y electrénicos) a su
cargo y que se produzcan en ejecucion
de sus obligaciones, debidamente
inventariados conforme a las normas vy
procedimientos que establezca el
Archivo General de la Nacién y de

acuerdo con el formato GDF-004
Formato Unico de Inventario
Documental.

No aplica para este mes.
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Entregar a la finalizacién del plazo de
ejecucion o del vinculo contractual o
cuando el supervisor del contrato lo
solicite, los bienes devolutivos que le
hayan sido asignados para el
cumplimiento del objeto del contrato

No se tienen bienes a
cargo.

N/A

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

Uso adecuado de las
plataformas asignadas.

Colaborar en la elaboracion de | De acuerdoala En el momento que
respuestas y suministro de | requisicion de las sea requerido.
informacién  requerida por las | Entidades de control
autoridades y organismos de control | y/o solicitantes
del Estado Colombiano, en relacion
con la ejecucién del contrato y de los
asuntos relacionados con el mismo
Solicitar autorizacidn escrita del SENA | N/A N/A
para utilizar el nombre, emblema o
sello oficial con fines publicitarios o
ajenos a los establecidos en los
lineamientos de la Entidad;
Cumplir  con las normas de | Cumplir con las | e o
bioseguridad y reglamentos e | capacitaciones ”
instrucciones del Sistema de Gestion | (induccion  2024) vy
de la Seguridad y Salud en el Trabajo | evaluacién del SENA.
del SENA, segun la normatividad
vigente Se realizd y aprobo 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 Direccién
General y/o sus homdlogos en los
Centros de Formacion y Direcciones
Regionales de acuerdo con el

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

10 | profesiograma, el objeto a desarrollary
dentro de los plazos establecidos
legalmente. (Decreto 723 de 2013 art. o
18
Adjuntar el certificado de aprobacion | Se realizd la
de los conocimientos basicos del capacitacion (Induccion
Subsistema de Gestion de Seguridady | 2024) y evaluacion del
11 | Salud en el Trabajo, para el primer pago mismo.
de los honorarios
12 | Presentar ante el supervisor del | Serealizdy aprobd el

contrato anexo a la segunda cuenta de
cobro en el archivo de gestidn
contractual - GC, el certificado de
aprobacion de los conocimientos
basicos del curso “Integridad,
trasparencia y lucha contra |Ia
corrupciéon” de conformidad con lo
establecido enlalLey 2016 de 2020 Art1°
pardgrafo 1°, bajo los lineamientos,
herramientas tecnoldgicas yprotocolos
dispuestos por el Departamento
Administrativo de la Funcién Publica

Curso: Integridad,
Transparencia y Lucha
contra la Corrupcién. Se
anexa a GF del mes de
mayo/24

ROSA HERMINIA CORTES PALENCIA

Cpuolullpn

Aura tsabel Mora
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Mantener actualizados los sistemasde
informacion sobre los cuales se le

Se realiza y entrega
segundo informe

13 | haya asignado usuario y contrasefia | mensual de la ejecucion
durante la ejecucion del contrato y | del contrato y planilla
entregar al supervisor las evidencias | sicontratista.
del estado en que se encuentre, en los
informes de ejecucidn contractual
parcial o final.

Realizar los pagos al SISS (salud, pensiony | Se realiza pago mensual oos -
riesgos laborales) de acuerdo con la SISS como

normatividad vigente, aportando los independiente,

soportes de pago los cuales deben ser liguidando el mes de

14 | validados para constatar que en septiembre/24.
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
No subcontratar las actividades propias
del objeto contractual, salvo, que
dentro del desarrollo de la propuesta se | No se subcontrata
haya previsto disponer de recurso | personas mayores, ni

15 humano, para lo cual debera tener en | menores de edad. Se

cuenta que no podra vincular
menores de edad, dando aplicacidén a
la Resolucidn No. 1677 de 2008 del
Ministerio de Proteccion Social y los
Pactos, Convenios y Convenciones
Internacionales ratificados por
Colombia, sobre los derechos de los
nifos.

lleva a cabo la ejecucion
del contrato de manera
personal.
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16

En caso de que proceda el registro y
asignacion de una firma digital,
usarla dentro de los limites
impuestos por el objeto y las
obligaciones del contrato
(Electrdnico o fisico) y en todo caso,
con la debida autorizacion 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 vy
lineamientos del SENA una vez
culminado el desplazamiento.

N/A

N/A

18

Guardar reserva de la informacién
asociada al objeto contractual que
repose en bases de datos, sistemas
de gestién, aplicativos, archivos
magnéticos, respecto de los cuales
se le haya concedido acceso
mediante  cddigos, claves o
contrasefias, respondiendo penal,
civil y administrativamente por su
adulteracion, pérdida, consulta, uso
O acceso no autorizado o
fraudulento, durante el plazo de
ejecucion del contrato y dos (2) afios
mas, conforme a las disposiciones
contenidas en la Ley1266 de 2008, la
Ley 1581 de 2012, la Ley1273 de 2009 y
las demds que las complementen,
sustituyan o modifiquen.

Se guarda la reserva
contractual.
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19

En cumplimiento de lo dispuesto en
el pardgrafo 1° del articulo 23 de la
Ley1150 de 2007, del articulo 6 de la
Ley 1562 de 2012 y del Decreto 1273
de 2018 el contratista debera
acreditar que se encuentra al dia en
el pago mensual de los aportes del
Sistema de Seguridad Social Integral,
estos pagos podran acreditarse mes
vencido y Unicamente por el sistema
pila o de planilla 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

Compensacidn Familiar

Se realiza pago
mensualSISS como
independiente,
liguidando el mes de
septiembre de 2024

A
OPAGOS

20

El contratista deberd cumplir con los
protocolos de bioseguridad para
mitigar, controlar vy 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
brindadospor el
SENA.

21

El contratista deberd ejecutar su
contrato  conforme al  Sistema
Integrado de Gestidn y Autocontrol —
SIGA del SENA, el cual se encuentra
documentado en la plataforma
CompromlSO.

Se cumple con
laobligacion

22

En cumplimiento con lo establecido en
el Sistema Integrado de Gestién vy
Autocontrol — SIGA, el contratistadebe
contribuir a la eficacia del SIGA, el
cumplimiento de las politicas, los
objetivos y requisitos de este y los
aspectos e impactos ambientales que
generan sus actividades contractuales;

N/A
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asi mismo debe participar en
actividades de implementaciéon vy
fomento de un servicio de calidad y de
buenas practicas ambientales y de
eficiencia energética.

El contratista no ejercera ninguna

Se cumple con la

23 forma de violencia contra las mujeres | obligacion
y basada en género, actos de racismo
o discriminacion.
Lasdemas que sean necesarias parael | N/A N/A
cabal cumplimiento del objeto
24 contractual
N/A N/A

PARAGRAFO PRIMERO: Para poder
adelantar por parte del SENA los
trdmites administrativos de pago de
honorarios, el contratista debe
acreditar previamente el
cumplimiento de los requisitos y
trdmites 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, sera 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
Resolucién 092 de 2015 o la que la
modifique y se encuentre vigente.

PARAGRAFO SEGUNDO: Forma de
pago. La Entidad presupuestara la
orden de viaje y en caso de
requerirlos otorgarda los tiquetes
aéreos antes de realizar el
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desplazamiento, el pago de los gastos
de desplazamiento se efectuard de
manera previa al mismo, siempre y
cuando se allegue en los tiempos
establecidos en la circular 3-2023-
000072 de 2023 del SENA.

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

A continuacidn, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacién de este
informe. Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe
en el Formato Informe Legalizacién 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 continuacién el soporte de la legalizacién de los desplazamientos realizados, los
cuales forman parte integral del presente informe de ejecucidn contractual.

ITEM No DE LA ORDEN | LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO | DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
1.
2.

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

de ejecucion contractual.
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SENA

N

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos 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

2106de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (xx) folios

Cordialmente,

Firma
Rosa Herminia Cortés Palencia
Contratista

C.C. No. 39.754.658 de Fontibon (Bta)

Recibi a satisfaccion:

Firma
Alba Lucia Olmos Trujillo
Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR. 6774423 de 2024

Coordinador Académico

GTH-F-062 V10
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SENA

N

Declaracion 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 ejecucion; la anterior declaracion de acuerdo con lo establecido en el numeral
59 de la Directiva Presidencial No. 001 de 2022, a fin de identificar potenciales conflictos de
interés y hacer la gestidén del riesgos para la toma de decisiones dentro del principio de la
debida diligencia frente a la ejecucidn de los contratos de prestacidn de servicios profesionales
o de apoyo a la gestién.

Nota: En el evento de seiialar Sl, el andlisis efectuado por el supervisor y ordenador de pago
deberd quedar documentado y publicado en el SECOP Il en los documentos relacionados en el
archivo Gestidn Contractual GC_ del periodo objeto de cobro.

19
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Informe y Evidencias Obligaciones Especificas

Ejecutar las actividades de formacién profesional integral que le sean asignadas en su
programacion. Se cumple con la programacién asignada por Coordinacion. Revisar
programacion, verificar perfiles, competencias y resultados de aprendizaje. Alistamiento-
participacién en presentacién condicién de calidad Instructores en visita de pares académicos
del Ministerio de Educacion Nacional.

Wndinamar
Calom
mstruccion
MEGT
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SENA

Cumplir con las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la Seguridad y
Salud en el Trabajo del SENA, segln la normatividad vigente. Cumplir con las capacitaciones
(induccion 2024) y evaluacién del SENA. Se realizé y aprobé el curso Primer Respondiente.

877\'“ secumoap v sawp en e rasro  J ICJQA

Hace constar:
Que el Sr(a) ROSA HERMINIA CORTES PALENCIA Identiicado(s) con cédula de
ciudadania 39754658 realizo el dia 19/09/2024 la induccién en Seguridad y Salud
en ol Trabajo de a entidad y aprobs Ia respectiva evaluacion.
U prsente costancstene vl par aptcacin st 1 i, PRIMER
con ol fin de dar cumplmiento al Decrato 1072 de 2015, Uibro 2, Pate 2, Tulo 4,
" PHAY

Capitulo 6, Articulo 2.2.4.6.11., Pardgrafo 2. 3 a2
N / /

Compromiso SST: La Secretaria Distrital de Sglud - SDS,_ la Unidad Apminist_rativa Especia[ Cugrpq _Oﬁcial de
- Bomberos - UAECOB y el Instituto Distrital de Gestion de Riesgos y Cambio Climatico - IDIGER

Yo ROSA HERMINIA CORTES PALENCIA Identificado(a) con cédula de ciudadania
39754658 me comprometo a dar cumplimiento a las obligaciones en Sequridad y
Salud en el Trabajo (Decr. 1072/2015):

1. Procurar el cuidado integral de mi salud.

ROSA HERMINIA CORTES PALENCIA

CC 39754658
3.Informar a los contratantes la ocurrencia de incidentes, accidentes de trabajo y.
enfermedades laborales Tomé el curso virtual gratuito Primer Respondiente jGente que ayuda!

4.Participar en las actividades de Prevencién y Promocién organizadas por los
contratantes, los Comités Paritarios de Seguridad y Salud en el Trabajo o Vigias
Ocupacionales o la Administradora de Riesgos Laborales. Bogots D.C. 25 de Septiembre de 202

T

—
Dependencia de Seguridad y Salud en el Trabajo - Secretaria General -

2. Contar con los elementos de proteccién personal necesarios para ejecutar la
actividad contratada, para o cual asumiré su costo.

'

D or Grpo Gesinde s St e lomasén- Ot s Ssras

(@) Equipos y canales | General X 1 Reciidos x * (302 Thalia - NoMe Enser © x [l Editar x [ Cerifcada

€ C % contratistassena.edu.co

. Pigraprncpelde. 8 IEANHGEpH  CO0GO [ Elrecurso defitiva- @ Microsoft Word - 31... B GUIAPARA LA ELAR.. [ MAPADE PROCESOL. D) Microsot Werd - N.. i ALCANCE - INSTRUL. @) conterido_udpdf 3] PHO00643paf

® 'Gov.co

ROSA HERMINIA CORTES PALENCIA 39754658 CONTRATISTA Avuda Cerrar Sesidn

SE’\IA Sistema de Informacién
7AV Contratistas

Inicio | Informacién General 7 | Informacién Contractual | Generar Planilla | Capacitacién SST ¥ | Manual de discapacidad

ﬁ MINISTERIO DEL TRABAJO

Certificados Seguridad y Salud en el Trabajo

MNo. Contrato Vigencia Fecha de Certificado Tipo PDF
@
831| 2018 31/01/2018| Induccion/Reinduccién
- i)
3898899 2022 15/08/2022| Induccion/R

o ~ ®
5/08/202 en el SENA
@
45626 202 22/02/2023| Induccién jccion
@
4562633| 202 23/02/2023 Manual de discapacidad y su politica en el SENA

a en el SENA

P suscar
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SENA

Utilizar en debida forma las claves asignadas para el ingreso a los sistemas de informacién y
gestidon del SENA, que requiera para la ejecucidn del contrato y al finalizar el mismo, informar
para su desactivacion, garantizando la seguridad y reserva de la informacion conocida por estos
u otros medios durante la ejecuciéon del contrato. Uso adecuado de Teams y Sena Sofia Plus.

W31, [ GUIA paRaLAELAS . [ MAPA D PROCESOL.  §8) Mirosot Word - .. [l ALCANCE - INSTRU.. @ wipal (5] PLO00BAI 00

[ 0o de clase 2C 0

* PROCESAR LA INFORMACIGN DE ACUERDO CON LA NECESIDADES DE LA ORG

F.2923222 TG. GPH.

Pagina principal

Class Notebook * FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS
L Trabajo de clase
7 Tareas tareas | 1anhive | 3
o Reflect * ORGANIZACION DE DOCUMENTACION -ROSA CORTES
nsights

= Cansies principaes

Agregar médulo

v 0 Inido | Microsoft 365 &Y Correct Riosa H v (6) Equipos y canales | General | X 1 Resultados de 1s bisqueda x 5 Sofiapks - o
« C  ANoessegwo senasofiaplus.edu.co W g
+ Pigmapincpalde.. & 3S62IT-LGEpd  CODIGO [ B recurso defintoro, @) MicrosoR Word -31 B GUAPARALAELA.. [ MAPADEPROCESOL ) MicrosoR Word - I\ [l ALCANCE - INSTRU.. @ contersdo,udpdf (1] PHO00543.pdf S
& Google Chrome o es tu navegador predeterminado  Establecer como predeterminado x
seha
SOﬁaPlus w & ROSA HERMINIA CORTES @Ayudaysopode  EEBandejadetareas M LMS SENA
nstructo <
=
7 Disefio Curricular de Ap
2 Ejecucién de 1a Formacién e
jocu N Fichas ¥ Conar it 2996480 - GESTION DE LA PROPIEDAD w4
HORIZONTAL
7 Gestion de Ambientes
- CC 1023371297 ANA SOFIA OSORIO REGUILLO. g
(Z Gestion de Tiempos S o4
del Ap!
jon e
240772024 240772024 NINGUNA 5
ey 202020 072024 NINGUNA 5

o002 ove2024 NNGUNA 5

10082024 Tona24 NNGUNA s

1082024 17ma02s NNGUNA s

. . 24082024 240872024 NINGUNA 5

Suopa02e Iz NinouNA s
7 Lms e ormsnne NNGUNA s

Tu002024 gz NnGUNA s
7 Marieuts owton2e otroznze NNGUNA s

Y Aot REY soveser L]

 Planeacién de Ia Formacién Pagha 102
7 Reportes
# SGS

Powered by SENA -~ &

=
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SENA

Mantener actualizados los sistemas de informacidn sobre los cuales se le haya asignado usuario
y contraseiia durante la ejecucién del contrato y entregar a la entidad a través del supervisor
las evidencias del estado en que se encuentre, en los informes de ejecucidn contractual parcial
o final. Se realizay entrega el segundo informe mensual de la ejecucion del contrato.

por la Regional Distrito Capital, en la Cuents de Ahorros No. 0570001570166759 de
DAVIVIENDA cuyo titular es el contratista

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIGN CONTRACTUAL Plazo: Serd hasta el 13 de diciembre del 2024.

Bogots, 14 de octubre de 2024

OBIETO: Trascriba el objeto d ), dentro del

Contratar la prestacién de los servicios profesionales de manera auténoma e independientz
para impartir formacién profesional integral en las competencias técnicas, claves v
ALBA LUCIA OLMOS TRUJILLO transversales a través de herramientas pedagdgicas en el programa y modalidad asignada
garantizando el cumplimiento del proceso educativo de los aprendices del centro de
tecnologias para la construccion y ls madera por los términos establecidos en el calendario
Coordinador Académico acadeémico de la vigencia 2024 - provecto ley - servicios prestados ala formacion profesional -
regular

Sefior (a)

SUPERVISOR{A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR 6774423

Centro de Tecnologias para la Construccién y la Madera

Ciudad
Obligaciones Especific
Asunto: Informe  mensual de  ejecucion siguiente cuadro)
contractual mes octubre del afio 2024

Trascriba los obligaciones especificas del contrato, dentro del

[]
No [ Obligaciones Acciones realizadas | Evidencias
X - T [Gmeer = s o | Ssempeieni

Referencia: No CO1.PCCNTR. 6774423 del afio 2024 Tormadon protesionat mageal que | progamaconasgnada

le sean asgnadas  en su | porCoordinacién

programacidn. X
Rosa Herminia Cortés Palencia, identificado con Ia cédula de ciudadania No. 39754658 de et v
Fontibsn (B44), en mi calidad de Contratista del SENA, en Centro de Tecnologias para la Compotenins g resutadss
Construccién y la Madera, en cumplimiento del Centrato de Prestacién de Seicics de la desprendicaie,
referencia, a continuacion, presento e Informe de actividades realizadas en el mes objeto de [
cobra. n presantacién condicion
alor y forma de Paga: ¢ fija como valor total para el contrato la suma de DOCE MILLONES e e
SEISCIENTOS TRECE MIL TRESCIENTOS TREINTA Y TRES PESOS M/CTE. (§ 12.613.333). Este del Ministerio de.
monto serd pagado por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago Educacisn Nacional.
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. ¢} un dltime pego correspondiente al mes de diciembre por
valor de UN MILLON OCHOCIENTOS SESENTA Y TRES MIL TRESCIENTOS TREINTA Y TRES PESOS.

M/CTE. ($1.863.333)

o porel SENA d doconel

definido
1

Presentar informes mensuales de la ejecucion del contrato o sobre las acciones encomendadas
y los productos resultantes de procesos de aprendizaje realizados por aprendices a quienes
imparte Formacion Profesional. Se realiza y entrega el segundo informe mensual de Ia

ejecucioén del contrato.

por la Regional Distrito Capital, en |a Cuenta de Aharros No. 0570001570166759 de
DAVIVIENDA cuyo titular es el contratista.

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL Plazo: Sera hasta el 13 de diciembre del 2024

Bogots, 14 de octubre de 2024

OBJETO: (Troscriba el objeto del contrato, dentro del siguiente cuadro)

Contratar Is prestacion de los servicios profesionales de manera suténoma e independients
para impartir formacién profesional integral en las competencias técnicas, claves y
ALBA LUCIA OLMOS TRUJILLO transversalesa través de herramientas pedagogicas en el programa y modalidad asignada
garantizando el cumplimiento del proceso educativo de los aprendices del centro de
tecnologias para la construccién y la madera por los términos establecidos en el calendario

Sefior (a)

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

Coordinador Académico académico de la vigencia 2024 - proyecto ley - se rvicios prestados ala formacién profesional -
Centro de Tecnologias para la Construccién y la Madera regular
Ciudad
igaci i (Trascriba las. iones especificas del contrato, dentro del
Asunto: Informe  mensual de  ejecucion siguiente cuadro)
contractual mes octubre del afio 2024 e
No [ Obligaciones Acciones realizadas | Evidencias
Refeencs Ho COLPCENTR, 5770423 el afo 024 R N R
le sean amgadar en  su | porCocrdinacén.
programacién,

Rosa Herminia Cortés Palencia, identificado con la cédula de ciudadania No. 39754658 de :‘::,f:;j;f;fg“"‘”‘
Fontibdn (Bta), en mi calidad de Contratista del SENA, en Centro de Tecnologias para la compatancias y resultados
Construccién v la Madera, en cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios de la de sprendizaie.
referencia, a continuacidn, presento el Informe de actividades realizadas en el mes abjeto de Astamisnoparipscén
cobro. on pressntacién condicién.

de calided Instructores en
Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para el contrato la suma de DOCE MILLONES e
SEISCIENTOS TRECE MIL TRESCIENTOS TREINTA Y TRES PESOS M/CTE. ($ 12.613.333). Este vl i
monto serd pagado por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago Educacion Nacional
correspondiente al mes de septiembre de 2024 por un valor de DOS MILLONES CIENTO
CINCUENTA MILPESOS 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
MYCTE. ($4.300.000) cada une. c} un lltimo page correspendiente al mes de diciembre por
valor de UN MILLON OCHOCIENTOS SESENTA Y TRES MIL TRESCIENTOS TREINTA Y TRES PESOS
M/CTE. ($1.863.333).

Los henorarios serén pagados por el SENA contratista de acuerdo con el cronograma definido
1

GTH-F-062 V10

23



SENA

N

Atender la formacién de aprendices en el drea especifica del respectivo programa de formacién,
en las competencias programadas y los resultados de aprendizaje asignados. Se cumple con la
Coordinacioén.

programacion asignada por la

Aplicar normas, procesos y metodologias pedagdgicas, estrategias didacticas activas, formacion
por proyectos y los protocolos institucionales en la ejecucién de la formacion. Manejo de guias

de aprendizaje, plan de trabaj

o y material de apoyo.

N
‘ PLAN DE TRABAJO PROGRAMA TECNOLOGO EN GESTION DE PROPIEDAD HORIZONTAL (TRIMESTRE 2)
Guia de o
© e ML LA CION TENIENDO EN CUENTA LAS NORMAS LEGALES Y DE LA ORGAN|
| Ficha:| 2096480
Tabla i, Para el Desarrolio de 13 uta de aprendizaie
Toms de
No_De . Entrega | Fecha de
Actividad Actividad 2 desarraliar Actiuidad | entrega
T Reak Eouerda T8 e 205 3 0
& de Retencian dacumental y cudl e el praceol
- g Y o024
instucior 5 7
cusrdo 104 d 2009, relaci n Las Tables de Fleter
Defiicidn TAD
isios RO
1 312 elaboracion de TAOI
linatic para u elzboracian % | ooz
bies y propacién
im o
r
ny madiicacién de TRO
E) P 6 i i 3 vehivos, tempos d|
Fara 13 contemualizacian O 13 semana & o0 &l materil de 3poyo revise ol domumenta dencminads Cardls de Drdenacian
mensl y de acusrd 3 esa informacion hags un res toda los relacicnado con los Sistemas de Ordsnacir aoi0zs
Documsntsl
e anils de Ordenacion Dooumentak
| Fiespandzn par GAES o siuiente suestinario,
Detina ol proceso de ordenssion documental
JEn qus consiste el principio de Orden Driginal?
2 la5 ouales suige la é o 5 respeta el principicde Orden Orginal en <)
winsito administrathao % | oo
Explique | i6n de un sspedierte.
1. En el Cuadro de Clasifioacicn Documental, agregar una columna adicional y registra para cada serie documental, el sistema
e ordznaién que s¢ aplcaris.
3 ERENTOS OE ARCHIV T
FOLIACION yde souerd % 02024
ACTIVIDAD
3 a2 GAES debe desorii § squematiearIos elementas O arohes que 52 van 3 Ulzar en 3 soprapiedad seleosionads, | P
Pars 13 constuslizacian 3% Is ssmana ¥, sn sl material s 3poys 1euies ol Uideo: Wips fommn youtube comiuatehPimme|
KSMN_0 y ¢l enlace. hitpsmercurymensemihistaria-del-archival y Elabore un mapa conceprual sabre la historia de los| 2202024
archivas
e souerdo 3 Teoturs de 13 Ley 594y f anfoulc 13 e 1 Loy TPRT201H realioe:
Responda: ¢Desde qué ai &
. 3 omités de
B)Ingrese 3 | del x| esmrozs
paseopor
dentifcacisn de canceptos:
Leu594 Inoduceién Apliacién mportansia
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SENA

N

Orientar, apoyar y asesorar a los aprendices en el desarrollo de proyectos formativos y/o
productivos en las respectivas etapas de la formacién. La formacién se enfoca al desarrollo de

proyectos productivos.

,\3

AT
A
Rak

t
1 .Lﬁ

JAn
a8
th|

Preparar, orientar, desarrollar, apoyar y evaluar procesos de aprendizaje con estrategias parael
aprendizaje en los diferentes grupos poblacionales objeto de Formacién Profesional Integral,segun las
necesidades detectadas en los procesos de aprendizaje y los programas curriculares vigentes.
Manejo de guias de aprendizaje, plan de trabajo y material de apoyo.

16 Equipers  carales | General

Mpdf  |5] PLOGOGAS. gl

[9 § T ﬂ Trabajo de clase 2 Co

al_GFPI-F-135 W02

e @ Ja}  Guiade :
% ) RECIBO ¥ DESPACHO DE DOCUMENTOS -MATERIAL DE APOYO-

“ FICHA 2996480 -TECNOLOGIA EN GES... -~
) R 8} SIMBOLOS DE DIAGRAMA DE FLUIO -MATERIAL DE APOYO

Tareas
B Notas u Plan de trabajo - ORGANIZACION DOCUMENTAL TRIM 1- ROSA CORTES
Reflect

- Cansles principales
oisccre 9 ACTIVIDAD No. 3 -CUADRD DE CLASIFICACIGN DOCUMENTAL-

General

9 ACTIVIDAD 4 - PRESENTACION EXPOSICION.

9 ACTIVIDAD No. 5 TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

9 ACTIVIDAD No. 6 -SISTEMAS DE ORDENACION DOCUMENTAL

Agregar modulo
& i

=
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SENA

N

Desarrollar mecanismos que faciliten la reflexidn, la innovacidn, el espiritu investigativo, la
creatividad y la autoevaluacién en los aprendices para su mejoramiento continuo. Estudio de
casos en clase, talleres, lecturas, ejemplos practicos, exposiciones, investigaciones por parte
de los aprendices, uso de material audio-visual, videos y evaluaciones.

FJ
i

s
s
ybel.

» %“g
3 vy -

|

-

e

e
.4.!’

£

Evaluar el proceso de aprendizaje de acuerdo con las estrategias pedagodgicas y al
requerimiento de la formacidn profesional integral en las plataformas establecidas. Revision
de evidencias como lo son talleres, actividades, bitdcoras, formatos y los diferentes
documentos presentados por los aprendices, al cierre de cada una de ellas.

ACTIVIDAD No. 5 TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Mado cenferencia de Reflesianes +

Por entregar (13}

26
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SENA

N

Incorporar las tendencias tecnoldgicas, pedagdgicas y de gestion, al disefio técnico pedagdgicode
las diferentes acciones de Formacién Profesional en su especialidad. Se realiza el uso de las
plataformas asignadas por la Entidad.

w

Solicitar y participar en los comités de evaluacién y seguimiento a aprendices de conformidad
con el Reglamento del Aprendiz SENA. Se participé en el comité de evaluacion y
seguimiento de la ficha 2996480, el dia 23 de septiembre de 2024.

sept 23,2024.92. 380
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SENA

N

Reportar en el sistema SOFIA PLUS en un plazo no maximo de 3 dias al corte trimestral, todaslas
actividades de acuerdo con los procesos que son su responsabilidad, garantizando la calidad de Ia
informacién y su coherencia en el proceso formativo, tales como: a) Registro delos juicios
evaluativos. b) Creacion de rutas y asociacién de aprendices. c) Registro de juicios evaluativos del
reconocimiento de aprendizajes previos. d) Comunicar al coordinador académico oportunamente
las anomalias, inconsistencias, novedades de aprendizaje y hallazgos en el registro de la
informacién. Se evalla en Sofia Plus. El Registro de juicios de evaluacién se realizara en el
momento estipulado seglin cronograma y cuando se finalizan loscursos complementarios. Se
realiza el registro en Teams el portafolio del instructor, para las fichas a las cuales se les imparte
formacion. La revision de evidencias se realiza en el momento enque se vence la fecha de entrega.

| =

Participar en la programacién y ejecucién del proceso de induccién de aprendices de
formacion titulada y el reconocimiento de aprendizajes previos siempre y cuando cumpla con
el objetivo contractual de ejecutar acciones de formacidn diferentes a la induccién. Se
adelantd acta de inicio para las fichas asignadas.

"ACTA No. 02-2024 FICHA 2996480
'NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: ACTA DE INICIO - TRIMESTRE- PROGRAMA
No. 2996480

CIUDADY | Bogol3, 01 de ocfubre de 2024 [ HORA INICIO: | HORA FIN:
FECHA; | (Timestre IV2024) 7:00am 12:00pm

LUGARY/O | Ambiente C15B DIRECCION / REGIONAL / CENTRO: Disiro
ENLACE: Capital-Ceniro de Tecnologias para la
ConstrucciGn y la Madera CTCM

'AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
Reunion_inicio del proceso de fomacion competencia 210601008 ORGANIZACION DE
DOCUMENTAGION TENIENDO EN GUENTA LAS NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACION

ommas, a5 téenicas, a teenologia disponible  Ia legisiacion

vigente.

el despachoy
als.

los documentos, de acuerdo con as policas instiucion:
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SENA

N

Dar correcto cumplimiento a su objeto contractual; el instructor contratista no puede suscribir
otro contrato en diferente Centro de Formacién o dependencias del SENA. No se tienen suscritos
contratos con otros Centros de Formacién del Sena

Ry

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

Usar racional y adecuadamente los materiales de formacion, equipos, herramientas e
infraestructura con que cuenta el Centro de formacion para el desarrollo de su actividad
misional. Uso adecuado de la plataforma Sofia Plus, Teams y ambientes de aprendizaje.

29
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Informe y Evidencias ANEXO 20 OBLIGACIONESGENERALES
CO1.PCCNTR. 6774423

Participar en las reuniones que para la ejecucion del contrato sean convocadas. Asistir a las
reuniones convocadas por la Coordinacién Académica. Se participé en el comité de evaluacién y
seguimiento de la ficha 2996480, el dia 23 de septiembre de 2024.

Sept 23,2024 12 3508
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SENA

N

Utilizar en debida forma las claves asignadas para el ingreso a los sistemas de informacién ygestién
del SENA requeridos para la ejecucién del contrato y al finalizar el mismo, informar para su
desactivacion, garantizando la seguridad y reserva de la informacién conocida por estos u otros
medios durante la ejecucidén. Uso adecuado de las plataformas asignadas.

X+

jord - 94 [l ALCANCE - NSTRU.. @ conterdo udpdf  |1] PHO00643

Cumplir con las normas de bioseguridad y reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestidnde la
Seguridad y Salud en el Trabajo del SENA, segun la normatividad vigente. Se cumple con las
capacitaciones del SENA (Induccién 2024). Se realizé y aprobd el curso Primer Respondiente.

AR 79a

: o 'JPRIMER
entida g B AN »3 )
Trule 5, A, 4

La Secretaria Distrital de Salud - SDS, la Unidad Administrativa Especial Cuerpo Oficial de
Bomberos - UAECOB y el Instituto Distrital de Gestion de Riesgos y Cambio Climatico - IDIGER

Compromiso §ST:

ROSA HERMINIA CORTES PALENCIA
CC 39754658

Tomé el curso virtual gratuito Primer Respondiente jGente que ayuda!

Dcpendenda d Seguridod y Salut en e Trabsjo - Secretaria Caneral -
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Entregar el examen médico pre-ocupacional al Grupo de Seguridad y Salud en el Trabajo dela
Direccidn General y/o sus homologos en los Centros de Formacion y Direcciones Regionalesde acuerdo
con el profesiograma, el objeto a desarrollar y dentro de los plazos establecidoslegalmente. (Decreto
723 de 2013 art. 18). El documento se entregd en el GF de la primera cuenta de cobro, de acuerdo a
los lineamientos brindados por el SENA.

@
g

@ Cendiatra

%5 drivegoogle.com/di

L Drive Q Buscar en Drive = @ 0 @ i 0
P \

+ Nuevo Examenes Salud Ocupa... ~ & (vz| =)0 B
@ Pegndpricipal | Tipo ~ ‘ | Personas ~ || Modificado ~ |
»@ Miunidad .
@ wiui Nombre 4 Propietario Ultimamodifi.. v  Temafodes § @
» L0 Ordenadores

[ 39643743- Olga Lucia Rojas Baquero CTCM-2024-E: Ocupacion... 2 (@ @ 28eb 2024 5348 s
&, Compartido conmigo
Q© Reciente B 39754658 -ROSA HERMINIA CORTES PALENCIA-.pdf 2% 0 28 feb 2024 49M8
¥ Destacados

[ 46385974 Yenny Tatiana Aranguren Pulido.pdf 2% Q tatianarangu... 14 mar 2023 184kB H i
® Spam

[@ 46450753 SANDRA MILENA HERNANDEZ MARINO.pdf % @ losharckorsc.. 29feb2024 15M8
@ Papelera
& Almacenamiento (usado:.. [ 51790835 _Transito Cecilia Supelano M..pdf 2 G ceciliasuper2... 14 feb 2024 903 kB
10716 dail5 GE Usado B 51857279 Carmen Elisa Villamil 2% © cevilamingo... 27feb 2024 635k8
/ Obtener mas \
\ almacenamiento /‘ m 51880020 SANDRA IVED QUIROGA SILVA_EXAMENES PREOCUPACIONA... 2% e sandraivedé7... 1mar 2024 37MB

.
[ 52016882 FANNY PIRAGAUTA 2t © viagautafm..  27feb2024 41MB §
20°¢ . = < . @) Q - ESP o 1259p.m.

Qwa,mm nublado am Q Busar Q e B > - e ﬁ ﬁ m ‘_f‘ A PO e B

Adjuntar el certificado de aprobacion de los conocimientos bdsicos del Subsistema de
Gestidn de Seguridad y Salud en el Trabajo, para el primer pago de los honorarios. Se realizé
la capacitacion (induccién 2024) y evaluacion del mismo.
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) SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA H
SENA , .qo

Hace constar:

Que el Sr(a) ROSA HERMINIA CORTES PALENCIA Identificado(a) con cédula de
ciudadania 39754658 realizé ol dia 19/09/2024 la induccién en Seguridad y Salud
en el Trabajo de la entidad y aprobé la respectiva evaluacion.

La presente constancia tiene validez para aplicacién y uso al interior de la entidad,
con el fin de dar cumplimiento al Decreto 1072 de 2015, Libro 2, Parte 2, Titulo 4,
Capitulo 6, Articulo 2.2.4.6.11., Paragrafo 2.

Compromiso SST:

Yo ROSA HERMINIA CORTES PALENCIA Identificado(a) con cédula de ciudadania
39754658 me comprometo a dar cumplimiento a las obligaciones en Seguridad y
Salud en el Trabajo (Decr. 1072/2015):

1. Procurar el cuidado integral de mi salud.

2. Contar con los elementos de proteccion personal necesarios para ejecutar la
actividad contratada, para lo cual asumiré su costo.

3.Informar a los contratantes la ocurrencia de incidentes, accidentes de trabajo y
enfermedades laborales.

4. Participar en las actividades de Prevencién y Promocidn organizadas por los

contratantes, los Comités Paritarios de Seguridad y Salud en el Trabajo o Vigias
Ocupacionales o la Administradora de Riesgos Laborales.

Dependencia de Seguridad y Salud en el Trabajo - Secretaria General -

Presentar ante el supervisor del contrato anexo a la segunda cuenta de cobro en el archivo de
gestidn contractual - GC, el certificado de aprobacién de los conocimientos basicos del curso
“Integridad, trasparencia y lucha contra la corrupcién” de conformidad con lo establecido en la
Ley 2016 de 2020 Art 1° pardgrafo 1°, bajo los lineamientos, herramientas tecnolégicas y
protocolos dispuestos por el Departamento Administrativo de la Funcion Publica. Se realizd y
aprobd el Curso: Integridad, Transparencia y Lucha contra la Corrupcién. Se adjunto al GF de
mayo/24

§J FUNCION PUBLICA

Verificados los resultados del participante en el curso virtual
Funcién Publica certifica que:

ROSA HERMINIA CORTES PALENCIA

Particip6 y complet6 el curso virtual
Integridad, transparencia y lucha contra la corrupcién.

Con una duracién de 20 horas

CunoQaullpo
1
Aura Isabel Mora
Directora de Participacion, Transparencia y Servicio al Ciudadano

Mantener actualizados los sistemas de informacidn sobre los cuales se le haya asignado usuario

GTH-F-062 V10
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SENA

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogots, 14 de octubre de 2024

sefior (a)
ALBA LUCIA OLMOS TRUJILLO
SUPERVISORIA] CONTRATO No. CO1.PCCNTR.6774423

Coordinador Acadé

Centro de Tecnologfas para la Construccién y la Madera

Ciudad

Asunto: Informe mensual de  ejecucién
contractual mes octubre del afio 2024

Referencia: No CO1.PCCNTR. 6774423 del afic 2024

Rosa Herminia Cortés Palencia, identificado con la cédula de ciudadania No. 39754658 de
Fontibon (Btg), en mi calidad de Contratista del SENA, en Centro de Tecnologias para la
Construccion v la Madera, en cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios de la
referencia, a continuacisn, presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de
cobro

valor y forma de Pago: Se fiia como valor total para el contrato la suma de DOCE MILLONES
SEISCIENTOS TRECE MIL TRESCIENTOS TREINTA ¥ TRES PESOS M/CTE. (§ 12.613.333). Este
monto sera pagado por el SENA al contratista de Ia siguiente manera: a) Un primer pago
correspondiente 2l 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 monta de CUATRO MILLONES TRESCIENTOS MIL PESOS
M/CTE. ($4.300.000) cada uno. c} un ltimo pago correspondiente al mes de diciembre por
valor de UN MILLON OCHOCIENTOS SESENTA Y TRES MIL TRESCIENTOS TREINTA ¥ TRES PESCS
M/CTE. ($1.863.333).

Los henararios serén pagados por el SENA al contratista de acuerdo con el cronograma definide
1

por la Regional Distrito Capital, en la Cuenta de Ahorros No. 0570001570166759 de
DAVIVIENDA cuyo titular es el contratista

Plazo: Sera hasta el 13 de diciembre del 2024,

OBIETO: (Trascriba el objeto del contrato, dentro delsiguiente cuadro)

Contratar la prestacion de 1os servicios profesionales de manera auténoma e independients
para impartir formacién profesional integral en las competencias técnicas, claves v
transversales a través de herramientas pedagégicas en el programa y modalidad asignada
garantizando el cumplimiento del proceso educative de los aprendices del centro de
tecnologias para la construccién y la madera por los términos establecidos en el calendario
académico de la vigencia 2024 - proyecto ley - servicios prestades  la formacién profesional-
regular

(Traseriba las del contrato, dentro del

siguiente cuadro)

S

Obligaciones Acciones realizadas | Evidencias

N
formacion profesional integral que
le sean ssgnsdss e s
programacisn.

Secmpicon’s
Pprogramacion asignada
por Coordinacian.

Revisar programacidn,
verificar perfiles,
compatencias y resuitados
de sprencinzje.

Alistamignto-participacion
n presentacion condicion
e calitad Instructores en
visita de pares académicos
del Ministeric de
Educacién Nacional

s ases sdcn

e peneannan o o camcin

fErmrerT s T et e 22 o CERTF

[ttt ks i et

Pt

y contrasena durante la ejecucion del contrato y entregar al supervisor las evidencias del estado
en que se encuentre, en los informes de ejecucidn contractual parcialo final. Se realiza y entrega
el segundo informe mensual de la ejecuciéon del contrato.

Realizar los pagos al SISS (salud, pensidn y riesgos laborales) de acuerdo con la normatividad

GTH-F-062 V10
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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

SENA

N

de 2024, para la cuenta de octubre/24.

/l [RazoN SOCIAL : ROSA HERMINIA CORTEZ PALENCIA
ASOPAG ?as IDENTIFIGACION CC-39754658
COD. DEPENDENCIA O SUCURSAL: 0
[NOM. DEPENDENCIA © SUCURSAL: 0
FECHA GENERACION REPORTE: 2024-10-06
FECHA LIMITE DE PAGO: 2024-10-15
FECHA DE PAGO: 2024-10-07
ENTIDAD DE PAGO: BANCO DAVIVIENDA
|PERiCDO PENSION: 2024-09
PERIODO SALUD: 202409
NUMERO PLANILLA: 30808429
TOTAL COTIZANTES: 1
REFERENCIA DE PAGO (PIN): 30808429
[TIPO DE PLANILLA: [
fwmoao | M NoweRE AFLooSs | BC | solDARIDAD | SUBSISTENGIA | WNTERESES | SNITERESES | VALOR PAGAR

EPE00Z 00130507

SALUD TOTAL

1 §1.720.000

50

5 215.000

5215000

230304 B00z24808

PORVENIR

1 $ 170000

5275.200

5275200

BEO0T1153

POSITIVA

1 $ 1720000

50

59,000

59000

Total a pagar

$0

§ 468,200

§ 490200

FECHA DE PAGO DEL SIGUIENTE MES.

|18J11.l‘2024

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 deberd tener encuenta que no
podra vincular menores de edad, dando aplicacion a la Resolucién No. 1677 de 2008 del Ministerio de
Proteccién Social y los Pactos, Convenios y Convenciones Internacionales ratificados por Colombia,
sobre los derechos de los nifios. No se subcontratara personas ni mayores ni menores de edad. Se lleva
a cabo la ejecucién del contrato, de manera personal.
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En cumplimiento de lo dispuesto en el pardgrafo 1° del articulo 23 de la Ley1150 de 2007, del articulo
6 de la Ley 1562 de 2012 y del Decreto 1273 de 2018 el contratista deberd acreditar que se encuentra
al dia en el pago mensual de los aportes del Sistema de Seguridad Social Integral, estos pagos podran
acreditarse mes vencido y Unicamente por el sistema pila o de planilla asistida o el que determine el
Ministerio del Trabajo. Cuando corresponda el contratista también debe acreditar el pago oportuno
de los aportes al SENA, ICBF y Cajas de Compensacién Familiar. Se realiza pago mensual SISS como
independiente, liquidando el mes de septiembre de 2024.

A
ASOPAGQS

FECHA DE PAGO DEL SIGUIENTE MES. 1112024

El contratista debera 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.

36
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Dependencia de Seguridad y Salud en el Trabajo  Secretaria General -

El contratista deberd ejecutar su contrato conforme al Sistema Integrado de Gestidn y
Autocontrol — SIGA del SENA, el cual se encuentra documentado en la plataforma
CompromISO. Se cumple con la obligacion.

[«
El contratista no ejercera ninguna forma de violencia contra las mujeres y basada en género,
actos de racismo o discriminacién. Se cumple con la obligacién.
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01/10/2024: SESION 1

05/10/2024: SESION 2

SENA
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08/10/2024: SESION 3

12/10/2024 SESION 4:

SENA
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SENA

ACTA No. 02-2024 FICHA 2996480
NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNIGN: ACTA DE INICIO -1l TRIMESTRE- PROGRAMA
TECNOLOGO EN GESTION DE LA PROPIEDAD HORIZONTAL- FICHA No. 2996480

CIUDAD Y | Bogots, DT de ocfubre de 2024 | HORA INICIO: | HORA FIN:
(Trimestre 1v/2024)

FECHA: 7:00 am 12:00 pm
LUGAR Y/O | Ambiente C158 DIRECCION / REGIONAL / CENTRO: Distrito
ENLACE: Capital- Gentro de Tecnologias para la

Construccion y la Madera CTCM

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
Reunién inicio del proceso de formacion competencia 210601008 ORGANIZACION DE
DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA LAS NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACION
Resultados de aprendizaje:

+  Despachar los documentos empresariales teniendo en cusnta las normas gramaticales y de

sintaxis, |as normas técnicas parala any ion de los
documentos, las normas infemas y la legislacién vigente.

+  Conservary preservar los (soporte papel o nico) para el suministro d
informacitn de acuerdo con las normas, las técnicas, la tecnologia disponible y la legislacion
vigente.

Operar los recursos fecnolégicos requerides para el recibo, ¢l despacho y Ia organizacin de
los documentos, de acuerdo con las politicas institucionales.

OBIETIVO(S) DE LA REUNION:
Informar a los aprendices de la Ficha 2996480 del programa Gestién de Propiedad Harizontal, del
Centro de ias para la C on y 1a Madera, las debido proceso a fener
en cuenta por los aprendices de |a ficha durante el procesa de formacion

DESARROLLO DE LA REUNION
T_Jomada de formacion: E proceso de formacion fiene una jomada conforme al horario enfregada

desde la Coordinacion Académica a los aprendices. La misma inicia a la 07:00 A M. y termina a las
12:00 pm. 2 refardos constituyen una inasistencia

2. Proceso De Formacién, Incumplimiento, Desercion: Conforme al Reglamento del Aprendiz
ARTICULO 22 *El Aprendiz SENA, como gestor principal e su proceso ds formacidn debe
participar de manera activa y oportu 125 d
enire el Instructor y &l Aprendiz, iento o no de Ias
de la rula de aprendizaje, asi

1 justificado: EI justificado del Aprendiz se da cuando deja de
cumplir con la pnesel\laf.lnn de evidencias de apnendlza]e o participar en actividades de
al Instructor, a mas tardar

GOR-F-084 V02

Plagiar materiales, trabajos y demas documentos generados en 105 grupos de trabajo o
producto del trabajo en equipo institucional, asi como las fusntes bibliograficas consultadas
en los diferentes soportes.

2. Incumplir con las actividades de aprendizaje acordadas y los compromisos adquiridos
como Aprendiz Sena, sin justa causa.
3. Realizar fraude en evaluaciones, en el proceso de aprendizaje 0 en concursos, juegos o

competencias de cualquier caracter
7 Tudu aclo que sabotee, perturbe o impida las actividades de formacion, administrativas y
le bienestar que se realicen en la entidad o en los sitios donde se le represente
21 5up|amar|denndaﬂ durante &l proceso de formacion.
25. Propiciar conductas, propuestas o aclos inmorales hacia cualquier miembro de la
comunidad educativa, que atenten contra |a integridad fisica, moral y/o psicologica.

De igual forma es responsabilidad del aprendiz efectuar I gestion oportuna y completa segin Art
21 Reglamento del Aprendiz, de 1as novedades que requiera recordandole que estas pueden sar
traslado, aplazamiento, retiro voluntario, reingreso. i no las radica y gestiona totalmente no serdn
tramitadas por el SENA.

Se recuerda que &l SENA conforme a los. i del SIGA no ite: asistentes, asi que cada
aprendiz debe asistir a la ficha en que se encuentre matriculado.

CGuando el Aprendiz se encuentre sancionade con condicionamiento de matricula, no se le autorizar
traslado ni aplazamiento del proceso de formacion

Se presenta a los aprendices por parte del instructor el Plan de Trabajo con las evidencias a enfregar
durante el praceso de formacién, fechas y forma de entrega, las cuales deben ser de manera digial
afravés de fzams Gnicamente: (no se recibe evidencias por correos electronicos) o de forma fisica.
Se manifiesta a los aprendices que las fechas planteadas en el Plan de Trabajo son de estricto
cumplimiento y de no acatarlas se genera conforme al At 22 Numeral 2 incumplimiento injustificado
al proceso de formacion.

De igual forma se aclara que la entrega de las evidencias no constituye aprobacion de la misma, el
insiucior verifea ¢ indica ol aprendiz sus logros y difcuitades, retroaimentando de manera
n los casos que se requiera. En caso de que
el aprendiz no mgre ol resaliado de aprendizaje, ol inetructar progranma ¥ resliza achidages
pedagdgicas complementarias. El Aprendiz que esié en desacuerdo con la evaluacion de su
formacion emitida por el Instructor, podra ejercer el derecho a que se le revisen los resultades
conforme a los términos establecidos en el reglamento Art. 22 Numeral 3.

Todos los aprendices deben gestionar con opertunidad durante el proceso formativo su portafolio del
Aprendiz conforme se lo indiquen los instructores del imesire, esta es una aclividad de caracter
obligatorio y hace parte de la guia de orientacion de procesos formativos del SIGA

Se recuerda a los aprendices la importancia de seguir el conducto regular, cualquier diferencia
o inquistud se soluciona con el directo implicado y &n caso de no surti solucién s escala con
el Lider de ficha.

CONCLUSIONES

Realizar procedimiento de induccion al segundo timestre del programa (Trmestre [VI24) como
Instructora de Gestin Documental de Ia ficha 2996480

@) diasha =
que explique dicho evento. Las incapacidades médicas que superen (20) dias calendario daran
lugar a un aplazamiento, previa nofificacién al aprendiz.

2 i i Esel i del Aprendiz en la entrega de evidencias
fividades de pactadas en la ruta de aprendizaje,

que no fueron reparmm i ustiesdaa por ¢l Aprendiz o Insractor, praviamente o dontro de 163
o cuando la(s) razd puestas por &l Aprendiz

asi soporte presentado, no justifican el incumplimiento

El Instructor debe efectuar el seguimiento y reporte en el sistema para la gestion de la
formacion.

Cuando el aprendiz injustificadamente no se presente por tres (3) dias consecutivos al Centro de
Formacion o empresa en su proceso formativo, se constituye desercion de igual forma cuando no
asiste al proceso de formacion en la misma competencia por res fechas consecutivas; dos reardos
constituyen Una inasistencia.

3. Revision de los Resultados de Evaluacion: E1 instructor debe analizar el avance del proceso de

formacion, idenfificando con el aprendiz sus logres y mﬁr:ullar]as nelmammemanau de manera

n los Encasode

que el aprendiz no logre el resuitado de aprencizaje, ¢l (nstnucior pmguma y realiza actveiades
pedagdgicas complementarias.

Son deberes del Aprendiz Sena durante el proceso de ejecucion de la formacién, los siguientes

1. Cumpiir con todas las actividades propias de su proceso de aprendizaje o del plan de
mejoramiento, definidas durante su elapa lectiva y productiva

2. Respetar los derechos ajenos y no abusar de 1os propios

3. Verificar en el sistema que sus datos basicos, se encuentren folaimente diligenciados ylo
actualizarios de acuerdo con el tramite administrativo comespondiente.

4. Participar en las o de con &l
programa de formacién, con el fin de gestionar su proceso de aprendizaje

5. Informar y hacara sl por escrito, al Coordinador Acadgmico y registrar en el sistema
de gestion de Ia fcrmaucn oportunamente las solicitudes o novedades (Traslados,
presents durante el proceso de aprendizaje,
Clando medion vitulen yio fisicos; para los programas de formacion complementaria en
modalidad virtual, realizar en los sistemas de informacion el refiro voluntario del programa o
inscripcion del mismo.

11, Asistir a las reuniones que programe el Geniro de Formacion para seguimiento a las
actividades desarrolladas durante [a etapa productiva. La no asistencia a estas reuiones debe
justificarse mediante excusa comprobable.

12. Respetar los derechos de autor en los materiales, frabajos, proyectos y demds documentos
generados por los grupos de frabajo o compafieros, y que hayan sido compartidos al interior
de la Plataforma

21. Respetar la dignidad, infimidad e integridad de los miembros de la comunidad educativa
Sena

24 Presentar siempre las mejores condiciones de aseo y pulcritud persanal

26. No usar expresiones grofescas en foros de discusion, mensajes, anuncios, comeos fanto
generales como &n grupos de trabajo

También se recuerda a los aprendices que en el ARTICULO 10 se consideraran prohibiciones
para los Aprendices del Sena, las siguienies:

GOR-F-084v02

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA | RESPONSABLE | FIRMA O PARTICIPACION
VIRTUAL

Ser ol gestor de su proceso de | Durante el | Aprendiz (vocero
Formacién, en elentendide que | proceso principal yio
d

éste es individual. e suplente)
Formacian Sebastian -
Lancheros D)
Macana yio 41;4@
Jenny Paola -

Mareno Ramirez.

Se concerto con el equipo de | Durante el | Aprendiz (vocero

aprendices de Ia ficha, iniciar | proceso principal yio
formacion a las 7.00 AM, dando un | de suplente)
fiempo de 30 minulos méxmos | Formacion | Sebastian M
para ingreso a la formacien, a Lancheros "E\,;M,
pariir de este fiempa las personas Macana ylo 2"
que no ingresen a la formacién sin Jenny Pacla W
justa causa se considera retardo. Moreno Ramirez i

& insiructor.
En caso de presentarse ausencia, | Durante el Instructor
por parte de I Instructora, se | proceso Rosa Cortés

repondra el tiempe y el fema| de

programado para la sesién de | Formacion

formacién. De igual manera, se A
compartira la jusfiicacién a la
Coordinacién del Programa para
que esté enterada. Asi mismo,
enviar a los aprendices el tema a
desarrollar &n la fecha
programada; pusde ser por
grabacién, medio fisico, medio
elecirénico, para  evitar que se
refrasen.

DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE | DEPENDENCIA/ | APRUEBA | OBSERVACION | FIRMA O PARTICIPACION

EMPRESA (S1/NO) VIRTUAL
Rosa Cortes | Instructor CTCM sl Ninguna
Palencia W
Sebastian Vocere principal Sl Ninguna
Lancheros
Macana

GOR-F-084V02
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Jenny Paola | Vocero suplente ] Ninguna
Moreno
Ramirez

documento, y les dars &l

legalmente.

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccion de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se
compromete 3 garantizar |a seguridad y proteccién de los datos personales que se encuentran almacenados en este

ANEXOS (FOTOGRAFIA)
A —
i}

matan

N

PLAN DE TRABAJO PROGRAMA TECNOLDGO EN GESTION DE PROPIEDAD HORIZONTAL (TRIMESTRE 2)

Guiade |y DRGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA LAS NORMAS LEGALES ¥ DE LA DREANI
Aprendzaj ha:| 2996480
Tabla 1.0 para el Desanollo de la ruta de izaj
Forma de
Ro. De Actividad a desarrol Fecha de
Actividad entrega
i
Faala i 1 aun Ta unidad “Acuerdo 004 de 2015 § de
acusrdo s sl sxplique qué #2 un susidna de clasificscién documentsl yuna tsbla de Fistencién documentaly cull 3= slprocess) f—
para elaborarla. [dentificacion de conceptos: Cuadro de clasificacion documental - CCD, Tabla de retencion documental - THI
Tenienda en cUenta [0 e4pUESIo por &l NSUUCHON en 13 Sesi6n | & material 42 apoya, 1ealzar
] Elaborar infagraia sobre el Acusrda 004 de 2009, relacionada con las Tablas de Retencién Documental -TRD- Tener en
cuenta los siguientes aspectas:
Definic
ACTIVIDAD | £ icitas tonicos generales para la elaboracidn de TRO
1 Procedimients para s elsboracién de TRO
Equipa interdisciplinario para su elaboracin % | smoreozs
Firmas responsables y aprobasian.
Implementacién TRO
Publicacion TRO
Actuslizacién ymodiicacién de TAD
E] Reslizar unatablade : en wsubseries, tipos documentales, Archivos, iempos de
conservacisn, oservaciones, responsables en la Copropiedad objeta de estudie.
Fara la oontestualzaoion de la semana 2. en el matenal de apoyo revise ol doouments dencminada Cartila de Ordenacian
Documental y de scuerdo 3 esa informacion haga un resumen de tada Ios relacionada con los Sistemas de Ordenacian| 5 sH0rz02s
Documentsl.
Tie acuerdo con el resumen del documento denominado Cartils de Crdenacian Dacumentar
| Respandsn par GAES ¢l siguiént cusstionario:
Defina el procesa de ordenacidn documental
En qué consiste el principio de Orden Original?
ACTIVIDAD | ;e qué consiste el principio de Procedencia?
2 Hombre yexplique las causas par 35 cusles surge la desorganizacian cusnda no se respeta el principio de Orden Original &n el
tranzito administrative " 12002024
Mediante un cuadia sindptica o infogralia, nombre y explique los diferentes sistemas de ordenasisn dacumental
Explique | pasas metadaldgicos para ordenar series con unidades documentales simples
Esplique los pasos metadoldgicos para ordenar series con unidades documentales complejas.
Explique |3 ordenacidn de un expediente.
ILEn el Cuadro de Clasificacion Documentsl, agregar una columna adicional y registrar pars cads serie documental, el sistema
de ardenacicn que se aplicaria
Fara l2 conteaualzacion de I3 semana 3, en el material de apoya revize &l documento ELEMENTOS DE ARCHWD ¥
FOLIACION y de acuerdo 2 esainformasicn hags unainfogra a que resuma la tematica. % 102024
ACTIVIDAD
3 T 203 GAES debe dezCribi § 22quematizar |0z elementos de archiva que 3¢ van 3 Utlizar &n 13 copropiedad seleccionada, lunta)
con el proveso de foliacidn que se llevara a cabo en la copropiedad, ® Tannizozd
Fara la contestualizacion de 13 semana 4, en el material de apoya 1evise &l video: RUp=Auwi Joutlbe comimatchu= mer-
KEMu_D y el enlace: hitps:Hmercurimen comihistoria-del-arohivaf y Elabore un mapa canoceptual sobre |2 historia de los| 220R024
srchivos
e acuerdo a laleotura el Ley 534 3 el arlioulo 13 de fa Ley 1721201 realioe:
] Un glosaria con las 1érminos descanocidos encantrados.
ACTIVIDAD |-Responds: ;Desde qué afio ¢ conserua documentacion en el Archivo General de |3 Nacidn?,
4 -4((ué persanas integran y qué funciones tiznen los Comités de Archiva en las empresas?
B) Ingress 313 pagin dal srchiva Gensral s |s Nacis i gov.cot re [P [—
pasen por lamisma y oon la informanin obtenida realice un mapa mental,
Identificacian de conceptos
Ley 53 Intraduccidn Aplicacion Importancia
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ACTA No. 1.103 DEL 23 DE SEPTIEMBRE DE 2024
COMITE DE EVALUACION Y SEGUIMIENTO

FICHA: 2996480
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ACTA No. 1.103 de 2024

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: COMITE DE EVALUACION Y SEGUIMIENTO FICHA
2996480 - TECNOLOGIA EN GESTION DE LA PROPIEDAD HORIZONTAL

CIUDAD Y FECHA: Bogotd, septiembre 23 de HORA INICIO: HORA FIN:
2024 11:00 11:30
LUGAR Y/O ENLACE: Piso 3. Coordinacién TGPH | DIRECCION / REGIONAL /

CENTRO: Distrito Capital- Centro
de Tecnologias para la Construccién y
la Madera CTCM

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

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

2. Verificacidn de la informacion general de la ficha.

3. Gestidn

4. Exposicion del informe del proceso de formacién, por parte de cada uno de los
instructores del equipo ejecutor

5. Informe por parte del Vocero, Representante de Aprendices, Bienestar, Coordinaciéon
Académica y de Formacion al Comité de Evaluacién y Seguimiento
6. Conclusiones.

OBIJETIVO(S) DE LA REUNION:

Socializar, analizar y verificar la situacion académica y disciplinaria de los aprendices
matriculados en la ficha 2996480 del programa de Tecndlogo en Gestion de la Propiedad
Horizontal (trimestre 3/24); de acuerdo con el reglamento del aprendiz, procedimiento de
ejecucidn de la formacion profesional integral y la guia de desarrollo del proceso formativo
publicado en plataforma compromiso Sena.

DESARROLLO DE LA REUNION

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

Verificada la asistencia de los participantes a la reunidn, se evidencia que hay quorum con la
asistencia de los referenciados de la presente Acta.

De acuerdo con lo establecido en el articulo 31 del acuerdo 007 de 2012, Reglamento del
aprendiz SENA, se desarrolla el presente comité de evaluacién y seguimiento, para el cual se
designa a la instructora Rosa Cortés Palencia, lider de ficha No 2996480, como secretaria del
comité.
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2. Verificacion de la informacion general de la ficha.

No. de ficha 2996480
Programa Tecnologia Gestion de la Propiedad Horizontal
Trimestre |

Cantidad de aprendices en plataforma SOFIA | 13
Plus

Cantidad de aprendices en retiro voluntario 1

Cantidad de aprendices en estado formaciéon | 12

Cantidad de aprendices que asisten a 10

formacion

Cantidad de aprendices en proceso de 2

desercion

Instructor lider de grupo Rosa Cortés Palencia
Instructores asignados a la ficha durante el Andrés Cortés
trimestre y competencia asignada Jaime Estepa

Jorge Vela

Rosa Cortés Palencia

Marinela Sanchez
Carlos Enrique Sanchez

3. Gestion

Competencia

Instructor

Porcentaje de
asistencia

Competencia: 210601008 ORGANIZACION DE LA
DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA LAS NORMAS LEGALES
Y DE LA ORGANIZACION.

Resultado de aprendizaje a evaluar:

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

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

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

Rosa H. Cortés
Palencia

10/13=77%

Competencia: PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON
LAS NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

Resultado de aprendizaje a evaluar
e  RAP1. Identificar las necesidades de informacién de la
unidad administrativa, aplicando la metodologia y

normas vigentes de la organizacién.

e RAP 2. Presentar los resultados de la informacién
tabulada, de acuerdo con las politicas de la organizacién.

Andrés Cortés
Beltran

10/10 = 100%

Competencia COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA
ESCRITAY AUDITIVA

Jorge Eliecer Vela
Orostegui
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Resultados de Aprendizaje a Evaluar:

e Comprender la idea principal en avisos y mensajes breves,
claros y sencillos en inglés técnico.
e Encontrar informacion especifica y predecible en escritos

sencillos y cotidianos.

10/13=77%

Competencia: 210601013 -CONTABILIZAR OPERACIONES DE
ACUERDO CON LAS NORMAS VIGENTES Y LAS POLITICAS
ORGANIZACIONALES.

Resultado de aprendizaje a evaluar

e  Registrar los soportes y la informacién contable de
acuerdo con los principios de contabilidad
generalmente aceptados y la normatividad fiscal
vigente.

e  Codificar los soportes contables de acuerdo con el plan
Unico de cuentas - puc del sector.

e  Registrar los soportes y la informacién contable de
acuerdo con los principios de contabilidad
generalmente aceptados y la normatividad fiscal
vigente.

Marinela Sanchez

10/13 =77%

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

Resultado de aprendizaje a evaluar:

RAP 1: Brindar diligentemente atencidn y servicio al cliente, cara
a cara aplicando actitudes y Valores; el protocolo, la etiqueta y
las politicas de la organizacion, de acuerdo con los Estandares de
calidad establecidos

RAP 2: Utilizar los aplicativos (software y hardware) y sus
caracteristicas para la satisfaccion de Los clientes y el
mejoramiento continuo de acuerdo con las politicas de la
organizacién

Jaime Estepa

10/13=77%

Competencia: IMPLEMENTACION DEL SERVICIO INMOBILIARIO Y
CORRETAJE

277110 - CONTRATAR LOS BIENES Y SERVICIOS EN LOS TERMINOS,
CONDICIONES 'Y REQUERIMIENTOS DE LA PROPIEDAD
HORIZONTAL, PRACTICAS 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
Sanchez

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 formacidn, por parte de cada uno de los instructores del
equipo ejecutor

Instructor ROSA CORTES PALENCIA
ORGANIZACION DE LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA LAS
NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACION.

Competencia

Resultado de v" RAP 2: Recibir documentos empresariales de acuerdo con las normas
aprendizaje a de la organizacion y la legislacidon vigente.
evaluar v/ RAP 5: Administrar los archivos aplicando los principios archivisticos,

las normas técnicas, las politicas institucionales y la legislacion

vigente.

RAP 6: Aplicar los principios archivisticos, las normas y técnicas; la

legislacién vigente y la metodologia para la organizacién de los
documentos de archivo: clasificar, ordenar y archivar, de acuerdo
con las politicas institucionales.

DESCRIPCION DEL INFORME

En general es una ficha comprometida con el desarrollo del proceso de formacién, dindamica

y participativa. Los aprendices son proactivos y participativos.

Aprendices que estan en Sofia Plus: A continuacion, se relacionan los 13 aprendices que

estan en plataforma Sofia Plus:

Ficha de Caracterizacion:

2996480 - GESTION DE LA PROPIEDAD

Estado: EN EIECUCION
Tipode |Nimerode |Nombre Apellidos Correo Electrénico COrreo soy sena
Docume |Documento
No. |nto
1 |CcC 1000810717 |VALENTINA MAYORGA ACOSTA acostavalentina213@gmail.com valentina_mayorga@soy.sena.edu.co
2 |cc 1010046214 |WENDY KATHERINE  |QUEVEDO VARGAS wendykatherineq2@gmail.com wendy_kquevedo@soy.sena.edu.co
3 |CC 1022446011 |HECTOR ALEXANDER |SERRATO LOSADA hector.serrato30@gmail.com hector_serrato@soy_sena_edu_co
4 |CC 1023371297 |ANA SOFIA OSORIO REGUILLD osoricanasofial302@gmail.com ana.osoriolllll1@soy.sena.edu.co
5 |CC 1030544912 |ANYURY CATHERINE [BEJARANO CASTILLO |anyurytomas@hotmail.com anyury_bejarano@soy.sena.edu.co
6 |cC 1031802427 |SEBASTIAN LANCHEROS MACANA |sebas777macanlancheros@gmail.co |sebastian_lancheros@soy.sena.edu.co
7 |cC 1057598596 |ANA CELESTE RESTREFO glovis2607 @hotmail.com ana_crestrepo@soy.sena.edu.co
8 |cc 1073690716 |JENNY PAOLA MORENO RAMIREZ jepaclaz0o@gmail.com jenny_pmorenor@soy.sena.edu.co
g |CC 1091355457 |JAZMIN ADRIANA ROBLES AVENDARO  |jazminrobles2003@gmail.com jazmin.roblesd@soy.sena.edu.co
10 |cC 52254164 CLAUDIA CECILIA GAITAN HERRERA claudia_g_02@hotmail.com claudia_cgaitan@soy.sena.edu.co
11 (T 1023374841 |DANNA LIZETH VARGAS CARDONA dannacardona6e3@gmail.com danna.vargas8@soy.sena.edu.co
12 (T1 1110061282 (YEIDY LORENA PAYOMA MORA Yeidypayoma@gmail.com yeidy_payoma@soy.sena.edu.co
13 |TI 1117505066 |YORMAN ESNEIDER  |CUPITRA GRIMALDO |sneidergrimaldo6@gmail.com yorman_ecupitra@soy.sena.edu.co
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e Aprendices que estan en estado de formacion:

A continuacion, se relacionan los 12 aprendices que estan en estado de Formacion:
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Ficha de Caracterizacidon:

2996480 - GESTION DE LA PROPIEDAD

Estado: EN EJECUCION
Tipo de N d
Docume umero ce Nombre Apellidos Celular ESTADO
Documento
- nto - - - - - x|
1|CC 1000810717 VALENTINA  |MAYORGA ACOSTA 3214175912 |FORMACION
2|CC 1010046214 WENDY QUEVEDO VARGAS |3202654643 |FORMACION
3|CC 1022446011 HECTOR SERRATO LOSADA  |3113872656 |FORMACION
4|CC 1020544912 ANYURY BEJARANO FORMACION
5|CC 1021802427 SEBASTIAN LANCHEROS 3188697124 (FORMACION
6| CC 1073690716 JENNY PAOLA [ MORENO RAMIREZ FORMACION
7|CC 52254164 CLAUDIA GAITAN HERRERA  |3125100952 |FORMACION
8T 1023374841 DANNA VARGAS CARDONA FORMACION
g|Tl 1110061282 YEIDY PAYOMA MORA 3009876543 |FORMACION
10|TI 1117505066 YORMAN CUPITRA FORMACION
cc 1023371297 ANA SOFIA  |OSORIO REGUILLO 3176176650
11 FORMACION
cc 1057598996 ANA CELESTE |RESTREPO 3138283605
12 FORMACION
e Aprendices que asisten a formacion:
Los 10 aprendices que se encuentran asistiendo son:
Ficha de 2996480 - GESTION DE LA PROPIEDAD HORIZONTAL
Estado: EN EJECUCION
Tipode (NGmerode  |[Nombre Apellidos Celular  |Correo Electrénico cOITe0 S0y sena
Docume | Documento
v(nto |+ v v v v v v
1/CC 1000810717 |VALENTINA MAYORGA ACOSTA  |3214175912 |acostavalentina2 13 @gmail.com valentina_mayorga@soy.sena.edu.co
210C 1010046214 |WENDY QUEVEDO VARGAS (3202654643 |wendykatherineq? @gmail.com wendy_kquevedo@soy.sena.edu.co
3|CC 1022446011 |HECTOR SERRATO LOSADA (3113872656 |hector.serrato30@gmail.com hector serrato@soy.sena.edu.co
4/CC 1030544912 |ANYURY BEJARANO CASTILLO anyurytomas@hotmail.com anyury_bejarano@soy.sena.edu.co
5|CC 1031802427 |SEBASTIAN LANCHEROS MACANA 3188697124 |sebas777macanlancheros@gmail sebastian_lancheros@soy.sena.edu.co
p|CC 1073690716 |JENNYPAOLA  |MORENO RAMIREZ Jepaola20@gmail.com jenny_pmorenor@soy.sena.edu.co
7ICC 52254164 |CLAUDIACECILIA|GAITAN HERRERA 3125100952 claudia_g_02@hotmail.com claudia_cgaitan@soy.sena.edu.co
g/l 1023374841 |DANNALIZETH |VARGAS CARDONA dannacardonabb3@gmail.com danna vargas3@soy.sena.edu.co
[Tl 1110061282 |YEIDY LORENA  |PAYOMA MORA 3009876543 |Yeidypayoma@gmail.com yeidy_payoma@soy.sena.edu.co
10[T1 1117505066 |YORMAN CUPITRA GRIMALDO sneidergrimaldo6@gmail.com yorman_ecupitra@soy.sena.edu.co

La siguiente aprendiz se encuentran en estado de Retiro Voluntario en la plataforma Sofia

plus:

Aprendices en estado Retiro Voluntario:
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Ficha de Caracterizacién: 2996480 - GESTION DE LA

Estado: EN EJECUCION
Tipo de .
P Numero de .
No.|Documen Nombre Apellidos NOVEDAD
Documento
- to - - ST - T
o RETIRO
1 cC 1091355457 |JAZMIN ADRIANA|ROBLES AVENDANO
VOLUNTARIO
Denominacion: GESTION DE LA PROPIEDAD HORIZONTAL
Estado de la Ficha de Caracterizacion: EN EJECUCION
Fecha Inicio: 08/07/2024
Fecha Fin: 07/07/2026
Modalidad de Formacion: PRESENCIAL
Regional: 11 - REGIONAL DISTRITO CAPITAL
Centro de Formacién: 9209 - CENTRO DE TECNOLOGIAS PARA LA CONSTRUCCION Y LA MADERA
Tipo de D i [N de D i |Nomb - |Apellidos . |Estado Ed
cc 1091355457 JAZMIN ADRIANA ROBLES AVENDANO RETIRO VOLUNTARIO
cc 1091355457 JAZMIN ADRIANA ROBLES AVENDANO RETIRO VOLUNTARIO
cC 1091355457 JAZMIN ADRIANA ROBLES AVENDANO RETIRO VOLUNTARIO

e Aprendices que aprobaron:

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

Ficha de Caracterizacién: 2996480 - GESTION DE LA PROPIEDAD
Estado: EN EIECUCION
UIDiE || LITEedE Nombre Apellidos JUICIO EVALUATIVO

Documento | Documento

z - - - = x
cc 52254164  |CLAUDIACECILIA  |GAITAN HERRERA APROBADO
cc 1010046214 |WENDY KATHERINE |QUEVEDO VARGAS APROBADO
cc 1030544912  [ANYURY CATHERINE |BEIARANO CASTILLO APROBADO
cc 1022446011 |HECTOR ALEXANDER |SERRATO LOSADA APROBADO
m 1117505066 |YORMAN ESNEIDER |CUPITRA GRIMALDO APROBADO
cc 1031802427 |SEBASTIAN LANCHEROS MACANA APROBADO
cc 1073690716  |IENNY PAOLA MORENO RAMIREZ APROBADO
m 1023374841 |DANMNA LIZETH VARGAS CARDONA APROBADO
m 1110061282 |YEIDY LORENA PAYOMA MORA APROBADO
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Reporte de Juicios Evaluativos (aprobados)
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Reporte de Juicios de Evaluacion
2 Fecha del Reporte: 20092024
3 Ficha de 2996480
5 Denominacion: GESTION DE LA PROPEDAD HORZONTAL
;| EsadodsiaFickade ENEIECUCON
. ounzazs
s QTAT2026
" PRESENCIAL
11 11- REGIONAL DISTRITO CAPITAL
12 Cenirode Formacién: 9208 - CENTRO DE TECNOLOGIAS PARA LA CONSTRUCCICH Y LA MADERA
Tipo de |Namere de  |Nombie, pellidos, Estado Competencia Resultado de Aprendizaje [Tuicio de. [Fecha y Hora del Juicio |FURCIONAN® que [8gistio el juicio
13 [~ |Docum - |Documento 0 | x|Evaluacién [v|Evaluativo - |evaluativo
cC 1000810717 [VALENTINA [MAYORGA ACOSTA |EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN 277070 - APLICAR LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS. 19092024 2046 3 OC 39754658 - ROSA HERMINLA CORTES
CUENTA LAS NORINAS LEGALES Y DE LA GRGANIZACIGN |LAS HORMAS Y TECHICAS. LA LEGISLACION VIGENTE| FALEncin
10
2
o E3 277066 - RECIBIR DOCUMENTOS EMPRESARIALES DE 21092024 0.55 8 [CC 39754658 - ROSA HERMINIA CORTES
[ee [tz Wiy [RUEVEDO VAGRS [EN FORAGION |5507  CROALAR LA BOGUMENTACION TENENDO £ Tien- AOMNSTIAR LOS ARCHIVOS APLCHIDO R 28 35754470 ROGA FETRMIIA CORTES
126 [KATHERINE CUENTA LAS NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACION ILOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS, LAS NORMAS PALEMCIA
[cc 1010046214 [WENDY [QUEVEDO VARGAS |EN FORMACION |2307 A DOCUMENTACION TENIENDO EN (277070 - APLICAR LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS, DBADO 19/09/2024 20 38 a CC 39754558 - ROSA HERMINUA CORTES
JKATHERINE [CUENTA LAS NORMAS LEGALES ¥ DE LA ORGANEZACION LAS NORMAS ¥ TECNICAS, LA LEGISLACION WIGENTE | PALENCIA.
. ¥ LA METODOLOGIA PARA LA ORGANIZACION DE LOS|
50 jcC 022446011 [HECTOR [SERRATO LOSADA  |EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN 277066 - RECIBIR DOCUMENTOS EMPRESARIALES DE (21092024 057 2 CC 39754658 - ROSA HERMINIA CORTES
(CC [T [HECION. - [GERRATO [OBADA [ER FORMATION [ 307 - GHORZAR LA DOCOMENTHCION TEMEIG EN (#1068 ADHINSTRAR LS ARCHIVOS AELICANO0 [ECEZEED 8 337 54e50 ROGA FERGWIIA CORTES
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JALEXANDER [CUENTA LAS NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACION LAS HORMAS ¥ TECNICAS: LA LEGISLACION WIGENTE | PALEMCIA
o LA METODOLOGIA PARA LA ORGATZACION OE LOS|
ua m [ioz3s7aea1 [DANRIA LIZETH|VARGAS CARDONA. |EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN 277066 - RECIBIR DOCUMENTOS EMPRESARIALES DE (21092024 058 2 [CC 39754658 - ROSA HERMINIA CORTES
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& CC 1030544912 [ANYURY [BEJARANO [EN FORMACION  [2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN 277066 - RECBIR DOCUMENTOS EMPRESARIALES DE [APROSADO
cC 1030544912 JANYURY [BEJARANO [EN FORMACION  [2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN 277069 - ADMINISTRAR LOS ARCHIVOS APLICANDO  |APROBADO
© [CATHERINE  |CASTILLO CUENTA LAS NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACION [LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS, LAS NORMAS
CC 1030544912 JANYURY [BEJARANO [EN FORMACION  [2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN 277070 - APLICAR LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS,  [APROSADO
[CATHERINE  |CASTILLO [CUENTA LAS NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACION LAS NORMAS Y TECNICAS: LA LEGISLACION VIGENTE |
o Y LA METODOLOGIA PARA LA ORGANIZACION DE LOS|
- CANCHERGS N FORMACION[2307 - ORGANZAR LA DOCUWENTACION TERENDO T 57obs - RECEIN DOCOMENTOS EMPRE SARIALES OF
LANCHEROS [EN FORMACION  [2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN 277069 - ADMINISTRAR LOS ARCHIVOS APLICANDO  [APROSADO
501 IMACANA [CUENTA LAS NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACION LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS, LAS NORMAS
[LANCHEROS [EN FORMACION  [2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN 277070 - APLICAR LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS, |APROBADO
P MACANA CUENTA LAS NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACION LAS NORMAS Y TECNICAS: LA LEGISLACION VIGENTE |
e cC 1073690716 LJENNY PAOLA|MORENO RAMIREZ  |[EN FORMACION [2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN 277066 - RECIBIR DOCUMENTOS EMPRESARIALES DE [APROSADO
CC (1073690716 LENNY PAOLA [MORENO RAMIREZ  [EN FORMACION NIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN 277069 - ADMINISTRAR LOS ARCHIVOS APLICANDO  [APROSADO
51 [CUENTA LAS NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACION LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS, LAS NORMAS
CC 1073690716 LJENNY PAOLAIMORENO RAMIREZ  |EN FORMACION [2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN 277070 - APLICAR LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS,  [APROSADO
852 [CUENTA LAS NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACION LAS NORMAS Y TECNICAS; LA LEGISLACION VIGENTE]|
708 m 1110061282 YEDY [PAYOMA MORA [EN FORMACION [2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN 277066 - RECBIR DOCUMENTOS EMPRESARIALES DE [APROBADO
I 1110061282 [YEDY [PAYOMA MORA [EN FORMACION [2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN 277069 - ADMINISTRAR LOS ARCHIVOS APLICANDO  |APROBADO
801 LORENA [CUENTA LAS NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACION LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS, LAS NORMAS
u (1110061282 YEDY [PAYOMA MORA [EN FORMACION [2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TEMIENDO EN 277070 - APLICAR LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS, [APROBADO
802 [LORENA [CUENTA LAS NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACION LAS NORMAS Y TECNICAS. LA LEGISLACION VIGENTE
o m 1117505066 [ YORMAN [CUPITRA GRIMALDO [EN FORMACION [2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN 277066 - RECBIR DOCUMENTOS EMPRESARIALES DE [APROSADO
n (1117505066 [ YORMAN [CUPITRA GRIMALDO |EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN 277069 - ADMINISTRAR LOS ARCHIVOS APLICANDO  [APROSADO
76 [ESNEIDER CUENTA LAS NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACION [LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS, LAS NORMAS
m 1117505066 [ YORMAN [CUPITRA GRIMALDO [EN FORMACION [2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN 277070 - APLICAR LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS, [APROBADO
i [ESNEIDER [CUENTA LAS NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACION LAS NORMAS Y TECNICAS: LA LEGISLACION VIGENTE |
\
N! cC 2254164 CLAUDIA [GAITAN HERRERA  |EN FORMACION [2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN 277066 - RECIBIR DOCUMENTOS EMPRESARIALES DE [APROBADO
cCC 2254164 CLAUDIA [GAITAN HERRERA  |EN FORMACION  [2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN 277069 - ADMINISTRAR LOS ARCHIVOS APLICANDO  [APROBADD
0 cecuin CUENTA LAS NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACION |LOS PRINGIFIOS ARCHIVISTICOS, LAS NORWAS
cC 2254164 CLAUDIA [GAITAN HERRERA  |EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN 277070 - APLICAR LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS,
ICECILIA [CUENTA LAS NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACION LAS NORMAS Y TECNICAS; LA LEGISLACION VIGENTE|

Y LA METODOLOGIA PARA LA ORGANZACION DE LOS)

oA EuCia
[CC 39754653 - ROSA HERMINIA CORTES

1310972024 2031 2
[PALENCIA

1900912028 2031 3 [CC 39754558 - ROSA HERMINIA CORTES
[PALENCIA

esibadsd No diponibie

il

Aprendices que quedaron con RAPS pendientes para evaluar

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

Ficha de Caracterizacién: 2996480 - GESTION DE LA PROPIEDAD
Estado: EN EJECUCION

Tipo de Numero de
Documento | Documento

- T - hd

Nombre Apellidos

CcC 1000810717  |VALENTINA MAYORGA ACOSTA

e Aprendices en proceso de desercion.

Los siguientes aprendices nunca han asistido al proceso de formacidn. Las inasistencias se
notificaron al aprendiz via correo electrdnico y en la Plataforma Sena sofia:

Ficha de Caracterizacién: 2996480 - GESTION DE LA
Estado: EN EJECUCION

Tipo de Numero de
No.|{Documen Nombre Apellidos NOVEDAD
Documento
- to - - - - LT
PROCESO DE
DESERCION
PROCESO DE

DESERCION

1 cC 1023371297 |ANA SOFIA OSORIO REGUILLO

2 cC 1057598996 |ANA CELESTE RESTREPO

Reporte de Juicios Por Evaluar

H K L =

Reporte de Juicios de Evaluacion
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TERTOTT [VALENTIOR  [WAVORGA AOSTA [EW FORMACION (2007 - ORGANEAR LA DOCIMENTCIOH TENENDO £1 70 ADMISTOAR LOS AECHIVOS APLICANDD —[FOR EVALTAR
" [CUENTA LAS HORMAS LEGALES ¥ DE LA ORGAMZACIN  [LOS PRICIPIOS ARCHVISTICOS. LAS NORMAS
o [FEITET [WASoRE [OS0ROREGILG [N OGN [T CRGANZAR A DOCIERTALTN TENERDO B {77k - RECER DOCOMENTOR EWPAL EARIALES DF [FOR EVALTAR
n LEUTAL 0% NBMAS SO E S ¥ CE LA CROANTACY Y |AC ERDC, SO LA AOBMAR D LA QRCANIACIED:
oo [WETE [ SOTR  [OS0NOREGULLG [EH TORMACION |20 - ORGAHZAR LA DOCUMENTACION TENENDO £ 77083 - ADMIMSTRAR LOS ARCHIVOS APLICANTIO |FOR EVALUAR
m [CUENTA LAS HORMAS LEGALES ¥ DE LA DRGAHEACION  |LOS PRINGIPKS ARCHVISTICOS, LAS NORMAS
T [PA SR T0 [N FORGON 207 DRGAZAR TENENGOEN 770 - APLICAR LDS PRINGIIOS ARCHMISTICOS [FOR EVALUAR
[CLENTA LAS MORMAS LEGALES Y DE LA DRGANZACION LAS HORMAS ¥ TECNICAS: LA LEGESLACION WWGENTE |
a ¥ LA METODDL0GIA PARA L CRGAMZAGE € LOS|
P e e = [N TORMACION |Z307 - GRGANZAR TENEGO BN 7708 RECEIR DOCOMENTOS EMPRE SARIALES DE [FOR EVALUAR
CC [erasess [ CELESTE [RESTRERD N FORMACIEN |2307 - CRGANIAR LA DOCUMENTACIGH TENENDO E3 277085 - ADMISTRAR LOS ARCHIVDS APLCANDO [FOR EVALIAR
o [CUENTA LAS MORMAS LEGALES ¥ GE LA ORGANZACON  [L0S PRICIPOS ARGHVISTICOS, LAS NORMAS
SoLTCAT e
e [RA e T FORACIGN |27 - CRGRZAR | TENENGO B 77 APLLLAR DS PRIKGIPIOS ARCHAETICOS —[FOR EVALIAR
[CUENTA LAS MORMAS LEGALES Y DE LA ORGAMEZADION  |LAS MORMAS Y TECHICAS. LA LEGSLACON WGENTE
s 0G4 PARA LA QRCANZACKS
m (Cp ey [T AR (A DO IMENTACTO TENERDO B = T [FOR EvALIAR
n G E RO AR LA DOCUMENTACION TENE! [FOR EVALLAR
- omaa LT HORMAS LEGALES Y D LA GRGANZADKN
CEE (CTE=C A % DOCUMENTAGION TENENDO BT PR EVALIAR
a anrsia oLLNTAGIO 5 HORMAS LEGALES Y OE LA CRGANZACKIN e
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e Registro de inasistencias de aprendices en Sena Sofia Plus

ANA SOFIA OSORIO REGUILLO
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ANA CELESTE RESTREPO
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VALENTINA MAYORGA ACOSTA (4 inasistencias)

O sotaps

@ AMNoesseguo

e % , M , W AN T @
.
MPMS w & ROSA HERMINIA CORTES @myudaysopote  iBandeadetweas W LMSSENA @ CombiarClave  Sair &

. Consultar Inasistencias de Aprendices
7 Ejecucién o a Formacién - . 2096430 - GESTION DE LA PROPIEDAD
Consulsr Fichas o8 Carscterzacter P e o4
# Gestion de Ambienies
1 - CC 1000810717 VALENTINA MAYORGAACOSTA
# Gestién de Tiempos. e =L

L Consuliar Inasstencizs

Cansultar Inasistencia del Aprendiz

Inasistencias del Aprendiz

a4 3082024 MNGUNA

5
T T Ty 10082024 101082024 MINGUNA 5
e - 2482024 24082004 MNGUNA 5
ez 1ezn2e MNGUNA 5
7 LMS
# Matricuts
# Planeacion e I3 Formacion
# Reportes
% 365
SOFIA Plus Versian 5.0.00 Powered by SENA ~ 9

[«

e Reporte de acciones de medidas formativas (llamados de atencion) aplicadas a
aprendices por inasistencias.

ANA SOFIA OSORIO REGUILLO (9 inasistencias)

e low dos 1) o cuando ais)

R LL

=
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ANA CELESTE RESTREPO (9 inasistencias)

LAMADC DE ATE

blank

Camtosr - 2 wascme

TERCER LLAMADO DE ATENCION VERBAL ESCRITO POR INASISTENCIAS A 8 SESIONES COMPETENCIA ORGANIZAR DOCUMENTCS - APREWDIZ ANA CELESTE RESTREPD - CC MISTSII096- Fiche: 2996480 PH @

S———
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mortadas ni Justiicadas por el Aprendiz al Instructoe, previamente o dentro de los dos (2] dias habiles sigulentes o su ocurencia, o cuando Lafs)

nﬁ Buscar @)_ "@am

e Reporte de acciones de medidas formativas (llamados de atencidn) aplicadas a
aprendices por no aprobacidn de evidencias

VALENTINA MAYORGA ACOSTA

Conforme a lineamientos del Acuerdo 007 del 2012 "Reglamento del Aprendiz" y a que la
aprendiz no aprobd la actividad 1 -Diagramas de flujos-, propuesta en el plan de trabajo
concertado de la competencia impartida durante este trimestre y, que ademas no asistié a 4
sesiones; se le informa por correo la no aprobacién de dicha actividad y que debe iniciar
proceso de plan de mejoramiento, el cual se concertard el proximo trimestre. Lo anterior a
pesar de que se amplio 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
organizacién vy la legislacion vigente y, Administrar los archivos aplicando los principios
archivisticos, las normas técnicas, las politicas institucionales y la legislacion 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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79 «» Mayorga Acosta, Valentina Editar
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. . s < @ valentinaMay. v >
. Diagrama de Flujo Proceso General de Recepcion -
N Documental en la Copropiedad
- DOCUMENTO 15 Diagramas de flujo (Ihpdf
w ELABORADO Y
e e
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Imprimir y Laenviae Redactar Adjuntar

sellar fisico Email archivo

Enviar copia
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destinatario Enviar documento
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Archivar copia de
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[ Ocultar panel
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Ficha de Caracterizacién: 2996480 - GESTION DE LA

Estado: EN EJECUCION ASISTENCIA
Tipode |Ndmero de Nombre Apellidos
Docume |Documento
“Into [~ - = ~| 24/07/20[~ | 27/07/20]~ | 3/08/20~ | 10/08/20]~ | 17/08/20]- | 24/08/20/~ | 31/08/20/ |7/09/20]~ | 14/09/20~
1|CC 1000810717 VALENTINA  |MAYORGA ACOSTA X X X X X
2|CC 1010046214 WENDY QUEVEDO VARGAS X X X X X X X X X
3|CC 1022446011 HECTOR SERRATO LOSADA X X X X X X X X X
4|cC 1030544912 ANYURY BEJARANO X X X X X X X X X
5|CC 1031802427 SEBASTIAN  |LANCHEROS X X X X X X X X X
6|CC 1073690716 JENNY PAOLA | MORENO RAMIREZ X X X X X X X X X
7|CC 52254164 CLAUDIA GAITAN HERRERA X X X X X X X X X
g(Tl 1023374841 DANNA VARGAS CARDONA X X X X X X X X X
9(TI 1110061282 YEIDY PAYOMA MORA X X X X X X X X X
10(TI 1117505066 YORMAN CUPITRA X X X X X X X X X
(e 1023371297 ANA SOFIA  |OSORIO REGUILLO
1 NO NO NO NO NO NO NO NO NO
cC 1057598996 ANA CELESTE |RESTREPO
2 NO NO NO NO NO NO NO NO NO
cC 1091355457 JAZMIN ROBLES AVENDARO
3 ADRIANA NO NO NO NO NO NO RETIRO VOLUNTARIO

e Actas de inicio trimestre 111/2024
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nN YAy

'ACTA No. 01-2024 FICHA 2996480

I OMERE DELCOMIE DE LA REGNIGN: ACTA DE INICIO ] TRIVIESE PROGRATIA | yel Aprends aprendizaje
NOMBRE DEL COMITE © DE LA REUNIGN: ACTA DE INICIO -1 TRIVIESTRE- PROGRAMA privpalipipnel bt g
‘GESTION DE LA - FICHA No. 2996480
1. Incumplimiento justficado: E1 incumpiimierto justifcado del Aprendz se da cuando deja de
X _ il con I eesentacion de evdencis de dpiendzsle, o PR en siites do
ciuDAD ¥ Bogots, 27 de julic de 2024 HORA INICIO: | HORA FIN: amas oot
. (Trimestre 112024) as ha
FECHA: que expl evento, Las é dias
lugar 2 un aplazamient, previa nafifcacion al aprendiz
LUGARY/O DIRECCION / REGIONAL / CENTRO: 2 Inustficaco: Es o e sgeraz n'a
ENLA Distrto Capital- Ceniro de Tecnologias en ctac
parala Construccion y I Madera CTCM que o fueron reportadas i justficadas por &l Aprendiz al Instructor, T samerte s G 4 02
Aprendiz
AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: o ¢l soporte presentado, nojustfcan el incumpiimiento.

Reunién_iniciodel

acién compefencia 210601008 ORGANIZAGION DE

El Insiructor debe efectuar el sequimiento y reporie en el sistema para la gestion e la

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

Resuitados de aprencizaje:

Despachar los documentos

Cuando el aprend injustificadamente no se presente por tes (3) dias consecutivos al Centro de
Formacion o empresa en su praceso formativo, e Gonstituye desercion e igual forma cuando no
i asisle al proceso de formacién en [ misma competencia por tres fechas consecuiivas; dos refardos

sintaxis, las nomas tEenicas colombianas para | e\annlaumn ¥ presentacion de los

constiuyen una inasistencia.

documentos, las normas intemas y I3 legisiacidn vigents 3. Revisién ﬂe los Resultados de Evaluacién El instructor debe analizar el avance del proceso de-
de acuerdo con izacién y la fonmacién, denlicando con el aprendiz sus logrs y ifculades,refoalimentando de manera
i Encasode

legislacién vigente.

Gonsertarypesenar o documentos (oporspase o elecirbnico) para ¢l suminisiro de

permaneni .
queel inmﬂdlz e s ae sorencime, & oo oo e SISO
lagbgicas complementarias.

vigente.
* Operarlos recursos tecnologicos requeridos para el recibo, el despacho y Ia organizacion de
politicas

las técnicas, ¥ la legisiacién

Ia formacién, los siguientes:

. Admmlm Jos archive
as

ficando \vs
eiuconalos s egiiacen igeno, 2 Respetar Ios derechos aienos y no abusar de los propios.

Auina. los principios archivisticos, las normas y 6cnicas; Ia legisiacién vigente y la

1. Cumpii con todas Ias actividades propias de su proceso de aprendizaie o del plan de
archivisticos, las normas técnicas, las mejoramiento, definidas durante su ctapa lectiva y produciiva.

erficar en el sistema que sus dalos basicos, se encuentren fotaimente diigenciados yio

melocologia para 3 organizaci e fos documentos de archivo: ciasicar, orgenary S Patcipar en Ias acividades complementarias o do profundization, felacionsdas con el
archivar,de acuerdo con 25 poieas srograms doomacin, o s Setona s rceso o andcse
OBIETIVO(S) DE LA REUNIGN:
Ny ﬂ: gﬂﬂ\vn de la formacién Wﬂmnimame las solictudes o novedades (ﬁm\advs.
nformar a dela Ficha do Propiodad Horizontal,del S
Gertrode i 5 ra, y proceso aener g Mo vpten o Fhon e s et 8 oo comperatata
o cuenta por 1os aptoneices de I ncha Guronte ol proceso de formocén ol Wil st n s sl de nomac 2o Vaunta e programa o
g inserpcian del mismo.
D LLO DE LA REUNION 11. Asistr a las reuniones que programe el Centro de Formacion Dlm seguinmiento 3 as.
1. meiﬂa de formacién: El proceso de- fnmlm:mﬂ hen: una jemada wlﬂwme al horario enfregado asistenci:
0PA y termina a a5 Jusificarse mecdane excusa comprobable
5750 o 3 rearios conctuye o masetones 12. Respelar o irab i
los grupos de i ¥ que hayan al interior
2. Proceso De Fommacion, Incumplimiento, Desercion: Conforme al Reglamento del Aprendiz de la Plataforma. ) ) 3
ARTICULD 22 “El Aprondiz SENA, como gestor principal de 5u procose de formacién debs. 21, Rospear i ignidad, ntinidad s integndad de 105 mismros e a comunidad sducata
a
GORF-084 V02
GORF-08av02
°
w
Za\ -
= acha
e e st . s, s w
o o G Vi, T Y-Muvmahuwﬂmwn.l
L 15 e e P s s e & S e siten
1 Plagar matenales. rabajos y demas documentos generados en 108 Grupos de rabaj o St
en s aereres scpores ESTABLECIVIENTO Y ACEPTACION DF COMPROMISOS
Il con s Schnaces de e s 1o Compuriacs s
oo Apsauks Sune, e y ACTIVIDAD /DECISION FECHA | RESPONSABLE FRMA O
3 Ao rauoe on evauaciones, en o rOces0 de SEPEIIN O 6n CONCURER, KBgo8 0 PARTICIPACION
competencios e cusauser cadcler
17 ods ack que sabotee y
e S ol geor de 30 process
21 Supontr erag e f roceso de ki Famadin. & estond s 4o 68 | 0095 pornrrieny y
25 Propicar conducts, propeenas o sclos mmasies haca cuskquer mientro de s | el bt | (¥} 0177
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YosereyPaca | |
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2 Rorvoda. de n st poocen ser | | 1 |
vasiado, apiaz . rengreso Sinos radca O
vamades por ol SEWA el o omacin 310 100 e | o0
i Seoa de 3 menon stte) R
asterte, asi que cata e o i . et | Pamacin
oresen 2 1a omacén 30 pta covsa Yo Jermy Pocta
Woreoo Raiez s
asad . apiacamvents G pocess e frmacon s
En caso 0o presestanse musecia por | Durarte ol Insuctor |
i I Inhctos, 3¢ repondd of | peoceso | Rosa Cobe
Surane 1 93 120 cus ot hempo y f tema programad pua I | g
£ 8 Gtoms et (S ecke eenio o coeon echinics o e 1 o e i |
e 22 Numara se conpas i pticacin 3 1a
Cousdnscin ol Prograna. pra e

i procesa de formacion

De gualforma se. o ol toma 3 desanotar on fa
instroctor verfica e idca al aprendiz sus Jogios y difcultades, relrosfmentando de manera Sechs programads. pueds ser por
Gaucie.  medo fsco  medo
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VIRTUAL
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¢ Plan de trabajo de la competencia impartida en el trimestre 111/2024

"W

PLAN DE TRABAJO PROGRAMA TECNOLOGO EN GESTION DE PROPIEDAD HORIZONTAL

Guiade _ |y.1 ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA LAS NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANI
Aprendizaje: Ficha:| 2936480
Tabia 1. Descriptores para el Desarollo de 12 ruta de aprendizaje
Forma de
Actividad a desarrollar Enrega | Fecha de
entrega
Digital
Fara [a contenualizacion gz la semana 1. realive lectura del Material de apoyo =recibo-y-Jespacho-de-docUmentos” y
“disgramas de fluj” y de acusrdo 3 estos, sxplique =n qui consiste =l proceso de produscidn, recepcién y despacha de
det : ' 5 : ! % aTi0RZ024
documentas; defina qué es un diagrama de Aujo, cusl es el objetivo de un diagrama de fluja, los simbelos que se usan y ¢l
proceso para realizarlos.
ACTI¥IDAD I o de wabalo | fenienda en cuenta s copropiedad seleccionads comn ohjeto de esudio: redise en =u material g
1 apoyo el documento “recibo-y-despacho-de-documentos™ y de acusrdo a éste propong:
£ Un diagrama e flujo que describa el procesc general de la produccian documental de la copropiedad seleccionsds % | a0z
E] Un diagiama de flujo que deseriba | procesa general del despacha documental de la copropiedad seleccionada
C) Un diagrama de fljo que deseriba el procesc general de la recepeisn documental de la copropiedad seleccionada
Actividad de Contextualizacion de conceptos [semana 2. Teniendo en cuenta las lecturas que s les compartics como material
de apoyo, realizar por GAES: Un material didsotica (infografia, mapa conceptual 0 mapa mental) por cada tema que se dard a
continuacion § que permita la socislizacian de estos mediante una exposicidn, de una forma clara y conciss.
Temas:
ACTI:IDAD ~Adrministraciin y pmcesn administrative kg #o| 0M0Gz024
“Flaneacicn Estratéy
Nt e clsgneris DOF A (Andlsis D7)
“Estructura Crganizacional
Fictividad de semana §
Estimado sprendiz el desanrollo de ests quia se bass en la estandarizscidn de procesos que conllewsn a ser efectiuos en la
gestién  organizacional de los mismos. lo inuitamos 3 que reflesions  ingresando  al  siguiente lnk,
hiep st youtube. comustch?u= cVIMDTOMEw ideo 1s “La calidad 5 Uns carrers que no tiene fin”.
Cudl o= suinterpretacicn de este videa?, Es usrdad que la calidad na tizne fin?. Seginsus propias palabras que es calidad? En
que procesos de su propia gestisn perscnal, usted se preocupa por s calidad?
Soeiglice estos cuestionamientos mediante un debate con sus companeros e instructor de formacidn.
Parala contentuzlizacidn de la semana 3, reuise en sumaterial de apoyo el dooumento Historia de los archivos™ de acuerdo a
lalietura realice:
ACTIDAD | 1) Un glosario sonlos 1mines desconacidas enzantrados enla histaria e los archives # | w | wmetoes
“Elsbars un maps canceptusl sobre [a histaris de las archivos,
-Responda: ¢Desde qué afio se conserva documentasisn en el Archivo General de la Nasidn?.
-3 (ué personas integran y qué funciones tienen los Comités de Archivo en las empresas?
E] Ingrese a la pagina del archivo General dela hacién hitpswirw.archivageneral.goveol realioe un pases por lamisma yoon
lainformacidn obtenida realice un mapamental
Identifioacicn de coneeptos:
Ley 534 Introduceién fplicaciénmportancia
A 12 de la Ley 171212014,
Frarala GonteAUalizacion 4e 1a semana 4, Fealioe 120113 aUoITegulada de 13 unidad Sl documents =Aeuerda DF de 20757 4 g8
acusrda o explique quE 5 un cusdro de clasificacién documentaly una tabla de Retencidn documental y cudl &= ¢l pracesc
paraelaborarla. dentificasian de conceptos: “ JnT0z
Cuadro de clasificasian dosumental - CCD
Tabla de retencion documental - TRD
Por #quipos de trabajo § tenienda en cusnta |3 copropisdad seleceionads coma objeta ds estudic:
a) Fiealizar el cuadio de elasificasicn documental para la copropiedad tenienda en cuenta que primero debe identificar grupos
documentsles por ireas, sequnda identificar subgrupos documentsles que los compangan, ® | aHORZOZd
ACTIVIDAD | o tertualizacian de (3 semana &, En el matenial de spayo revise &l documento *CLASIFICACION, DROEMACION OE
4 DOCUMENTOS - SERIES ¥ SUBSERIES™, de acuerda 2 esa |nrmmac|on igaun resumen iz (2. en donde relaones
Caracteristicas de s elasificacidn y Ordenacidn de los nla los canceptas d series| X 28072028
y subseries documentales
Por s 3% Wb § TR o0 CUents [ Soprop e 38 seleCoionada came ShfS g SSd:
2) Realizar ¢l cusdro de parala benisndo en cusnta que primera dsbe identiicar grupos
documentales por dress, sequndo identificar subgrupos documentzles que los compangsn. ®o | estovizoze
ATV DA e ralizacion de 13 semana &, En &l material de apoy revise o dovumento “CLASIFICACION, ORDENACION OE
* DOCUMENTOS - SERIES ' SUBSERIES, de scusrdo 3853 |nlulmamun gt n esumen s (1), donce e ones
Caracteristicas de la clasificacidn y Ordenacidn de los nls relacione los ¥ 28072024
ysubseries documentales
Tenienda en cuentalo espuesto por ol Nstuctar en | se=ion § el materal de apoyo, realizar
a) una vez realizado el euadio de clasificacian documental y teniendo en cuenta el organigrama de la sopropiedad obieto de
estudio, identificar denira d este las series, subssries y tpos documentales
s | esorieozs
b) generai para cada serie y subserie su debida codificacion.
o) Riealizar una tabla de reteneidn documental teniends n cusnta series y subseries, lipos documentales, frchivos, liempos de
conservacidn. ossrvaciones. respons ables en la Copropiedad objsto ds sstudi.
Para I3 contestuslizacian de [ semana 5. en ol material de 3poyo reviss =l documents SISTEMAS OE OFDENACION
DOCUMENTAL, de acusrdc 2 £=3informacién haga un resumen § prepare una exposician, teniendo en cusnts las indicaciones| sw0at2024
dadas por sl instructar.
AD“;‘““D Tada GAES debe exponer 1a tematioa 351gnada por elinstustor, eon relasion alos sistemas de ordenasion documental M MBIz
Tenienda en cusntala swpussto pot los BAES § por sl nstiuctor tealzar:
2) Sistemas de ordenaidn documental para cada seris documental que hacs parte dsl Cuadro de Clasificasién Documental, w | awosreoes
bl Rdtulos de carpet as, gavetas, A-Z, cajas
Para 1s contentualizscién de [ semana B, en el matenal de apoyo revise el documents ELEMENTOS DE ARCHIVO ¥
FOLIACION ¥ de scuerds £33 informasisn haga uns infografia que resuma latematica de la semana. % Tinstzzt
Cada GAES debs desoribi 1o slementos de archive qus se van 3uliizar enla copropiedad seleeeionads, [unic eon o processl
de foliacidn que se llevard 3 cabo enla copropiedad. " Ti0at2024
Fiewize ol video Link Ripsm youtube omiwatoh 7= XgoiwAGH Y * JEn qué sonsiste Ia gestin documental?™ Fesponda
) Que es un sistema de gestian documental?
B) Por qué esimportante tener un sistema de Gestin dosumental?
) Cudl seifa el benefisia de un B30 para los interesados?
ACTIVIDAD |0)Que  elementos  necesito  para  poder  implementar  un  sistema  de  gestion  documental?| T03tz024
Fisuise en documenta “abe_implementacion_pgd™, analice los pasos para la implementacién dsl S0, y haga una breve
desoripeicn ds £ada unc de s,
) D una brsvs descripeidn del pracesa 3 tener en cusnta para sl SG0
For Equipos de abai crear sIMSdus I de1a Gua diddetics de Gestian dosumental donds s= deseriban procesos ds Archivo,
ardenacicn, Rotulacion parala copropiedad abjsta de estudia [ Madulo Drganizseidn documental)
Esta guia estard compuesta por las actividades de instrumentos archiuisticos, elasificacion, ordenacién, conseruacidn,
presenuacién de documentas, s | Tiosrzozs
Adicionalments s& dsben realizar disgramas de flio para describi los pracescs, idenkificar los slementos § manterisles
necesaios para ejecubar estos procesos, 1espansables de el procesa
Ensta quis 52 debe contemplar la gestién Hisica y slectrdnica de los documentos sn 1s sopopiedad
Para I3 contemualizscian de 13 ssmana 7, Ingress 3l uideo IS0 9001 Z075/L0S NUEVDS 7 PRINCIFIDS DEL SGC™ k]
bepsdhanutute camiatch? . DAL or i e urasd s, spique cads e (s et sl
A5l mismo revise el siguiente link. hitps:Awuw.gestiopolis comid s de-calidad, en donde
encuentra ls lectura Deming y su Filosofls administrativa de Calidad
Fesponda:
#8uién era William Edwards Deming? # 1032024
3De que fue respansable Deming y sus oolegas? JCusl es 13 nuses visisn estratégica del mercado?
acTivinap | £ : 2 .
b Finalments revise en sumaterial de 3poyo el documento la gestisn por procesas® realice un fesumen. Actividad en grupos de
wabaio
For grupos de nabai:
2) Definit o principics de Gestion de 1s salidsd para s copropisdad objeto de estudio
b) Progectar los requisitos seqin actividades de prosescs, matices de tiesgos, politica de salidsd, objetiuos de calidad ysiclo | wiosreozs
phua enfocados ala copropiedsd. Estas sctividades serén proyectadas por elinstrustor
WozIz4
EMTREGA FINAL %
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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 politicas
organizacionales I.

Resultado de v Registrar los soportes y la informacidn contable de acuerdo con

aprendizaje  a los principios de contabilidad generalmente aceptados y la

evaluar normatividad fiscal vigente.

v Codificar los soportes contables de acuerdo con el plan Unico
de cuentas - puc del sector.

v Registrar los soportes y la informacion contable de acuerdo con
los principios de contabilidad generalmente aceptados y la
normatividad fiscal vigente.

DESCRIPCION DEL INFORME

Descripcidn: La formacion se viene desarrollando los dias lunes de manera presencial, en
jornada diurna, reporto diez (10) aprendices asistiendo y participando de manera activa en la
formacién, son aplicados en cuanto a cumplimiento de actividades y asistencia.

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

Total, de aprendices en formacién: 13

Total, de aprendices que aparecen en formacidn en Sofia Plus, pero que no han asistido: 2
Total, de aprendices Retiro voluntario: 1, aplazados: 0O, trasladados: 0, cancelados: 0

De acuerdo a lo anterior el porcentaje de asistencia: 10/13 =77% del total de aprendices en
estado en formacidén en Sofia Plus.

A continuacién relaciono los aprendices reflejados en Sofia plus en estado “EN FORMACION”,
pero que no han asistido a las sesiones de formacién durante el trimestre Ill afio 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 atencion, el ultimo con copia a coordinacién académica para proceso de
desercidn, y conlleva a emitir juicio No Aprobado
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Tipo de
Document NUmero de
Item o] Documento Nombres y Apellidos Estado
1 CC 1023371297 ANA SOFIA OSORIO REGUILLO EN FORMACION
1057598996 EN FORMACION
2 CC ANA CELESTE RESTREPO

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

Tipo de
Document Numero de
Item 0 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 |71 1117505066 YORMAN ESNEIDER CUPITRA GRIMALDO EN FORMACION

La aprobacidn de los juicios se evidencia en anexo del informe “Reporte de Juicios de
Evaluacion”.

En cuanto a mi sugerencia, dentro del proceso que llevo con la ficha, para cuadro de honor
para el trimestre lll del ano 2024, en espera de consenso final durante Comité de Evaluacion
y seguimiento, por el equipo ejecutor;

Nombre Completo Reconocimiento por:
Héctor Alexander Serrato Lozada Rendimiento Académico
Sebastian 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

v M Invitacion: REUNION MENSUAL X 3 (1) Creacion y Presentacion 49 X S¢ Sofia plus x ar — X
€ > €@ | ANoesseguro senasofiaplus.edu.co/sofia/home/principal.faces ¥ o3 g
2 Primer Respondient.. @ Nequi @ Adobe Acrobat [ Tedos los marcadores
Instructor v -
R —— . Consultar Inasistencias de Aprendices
[# Ejecucién de la Formacion < Consultar Fichas de 2996480 - GESTION DE LA PROPIEDAD o<
Caraclerizacion® HORIZONTAL
(# Gestién de Ambientes < 7
D B Consultar Aprendiz* CC 1023371297 ANASOFIA OSORIO REGUILLO. g ¢
P
Gesnnnarﬂempn; del Instructor ~

Consultar Inasistencia del Aprendiz

Consultar Registro de Tiempo
Inasistencias del Aprendiz

Gestionar Aclividades Adicionales del

08/07/2024 08/0712024 NO JUSTIFICADA 4

1510712024 1510712024 NG JUSTIFICADA 4

22/07/2024 22/07/2024 NO JUSTIFICADA 4

20/07/2024 29/07/2024 NO JUSTIFICADA 4

05/08/2024 05/08/2024 NO JUSTIFICADA 4

Registrar Inasistencia del Aprendiz 1210812024 1200812024 NO JUSTIFIGADA 4
26/08/2024 26/08/2024 NO JUSTIFICADA 4

& LMS < 02/09/2024 02/09/2024 NO JUSTIFICADA 4

Pagina 1 de 1

& Matricula <

SOFIA Plus Version 9.0.20 Powered by SENA

SENA 2012 -+ Bogol

@ Primer llamade de atencién verbal de manera escrito - Inasistencia Ficha 2096430 - Competencia Cantabilizar Operaciones: Flor Marinela Sanchez Cardenas - Outlook - Google Chrome — X

@ sboutiblank

T Eliminar & Archivar 4~ Responder % Responder a todos ~ Reenviar @, Zoom & Leido / Noleido < Clasificar = Marcar/Desmarcar

Primer llamado de atencién verbal de manera escrito - Inasistencia Ficha 2996480 - Competencia Contabilizar Operaciones @ Piblica

a Flor Marinela Sanchez Cardenas (@ € Responder &, Responderatodos > Reenviar 5. & [
Para: osorioanasofia1302@gmail.com Vie 09/06/2024 1417

C: sebas777macanlancheros@gmail.com

Bogoté D.C. 09 de agosto de 2024
11-9209

Estimada (o) Aprendiz,

Ana Sofia Osorio Reguillo

Ficha No. 2996480

GESTION DE PROPIEDAD HORIZONTAL

Cordial saludo,

El presente correo es para indicarle que debid justificar la no asistencia a le sesion del perfil de Contabilizar operaciones de los dias 15 y 22 de julio de 2024, le recuerdo tenia plazo hasta dos dias habiles
siguientes ala , para \a respectiva justificacién debidamente soportada, segun Lo estinulado en el reglamento del aprendiz.

Dado lo anterior le informo que sera reportada como No Justificada en el aplicativo Sofia en cuanto sea habilitado.
En copia vocera (o) de ficha.

Cordialmente,

Flor Marinela Sanchez Cardenas
Centro de Tecnologias para La
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@ Segundo llamade de atencion de manera escrito- Inasistencia sabado 03/08 Ficha 2996353 - Contabilizar Operaciones: Flor Marinela Sanchez Cardenas - Outlook - Google Chrome - X

@ aboutblank

W Eliminar & Archivar - Responder & Responder a todos ~ Reenviar &, Zoom ) Leido / No leido < Clasificar -~ [ Marcar/Dasmarcar

Segundo llamado de atencién de manera escrito- Inasistencia sabado 03/08 Ficha 2996353 - Contabilizar Operaciones @ pablica

g Flor Marinela Sanchez Cardenas
Para: osorioanasofia1302@gmail.com

CC: Rosa Herminia Cortes Palencia; sebas?77macanlancheros@gmail.com

¢\ Responder &, Responderatodos > Reenviar 3. & [

Soacha, 09 de agosto de 2024

11-9209

Estimado (a) Aprendiz,

Ana Sofia Osorio Reguillo

Ficha No. 2996480

GESTION DE PROPIEDAD HORIZONTAL

Cordial saludo,

Segun lo dispuesto en el reglamento del aprendiz, es obligacién de los aprendices asistir y participar en las actividades propias de su proceso formativo; usted ha faltado los dias 15,22 y 29 de julio y 05 de agosto
delafio en curso, de la competencia:

Contabilizar operaciones de acuerdo con las normas vigentes y las politicas organizacionales.
Lo anterior de acuerdo con los lineamientos del Acuerdo 007 de 2012 “Reglamento del Aprendiz”
“CAPITULO VI

PROCESO DE FORMACION, INCUMPLIMIENTO, DESERCION.

ARTICULO 22, PARTICIPACION Y CUMPLIMIENTO. El Aprendiz Sena, como gestor principal de su proceso de formacién debe participar de manera activa y oportuna en las diferentes actividades, presenciales y/o
virtuales, que conforman la ruta de aprendizaje. Los procesos de formacion en el Sena promueven la responsabilidad de cada Aprendiz en la gestion de su proceso de aprendizaje, facilitando su acceso a diversas ~ *

@ Tercer llamado de atencién de manera escrito- Inasistencias Reiteradas Ficha 2096480 - Contabilizar Operaciones: Flor Marinela Sanchez Cardenas - Outlook - Google Chrome - X

@ aboutblank

T Eliminar &3 Archivar - Rezponder ¥ Responder a todas ~ Reenviar ~ &, Zoom ) Leido / No leido {7 Clasificar = Marcar/Desmarcar

Tercer llamado de atencién de manera escrito- Inasistencias Reiteradas Ficha 2996480 - Contabilizar Operaciones @ piblica

ﬁ Flor Marinela Sanchez Cardenas Q « & ~

Para: osoricanasofial302@gmail.com

CC: sebas777macanlancheros@gmail.com; Rosa Herminia Cortes Palencia; Alba Lucia Olmos Trujillo
Soacha, 13 de agosto de 2024
11-9209
Estimado (a) Aprendiz,
Ana Sofia Osorio Reguillo
Ficha No. 2996480
GESTION DE PROPIEDAD HORIZONTAL
Cordial saludo,
Segun lo dispuesto en el reglamento del aprendiz, es obligacién de los aprendices asistiry participar en las actividades propias de su proceso formativo; usted ha faltado los dias 14,21,28 de
mayo, 04 y 11 de junio del afio en curso, de la competencia:
Contabilizar operaciones de acuerdo con las normas vigentes y las politicas organizacionales.

Lo anterior de acuerdo con los lineamientos del Acuerdo 007 de 2012 “Reglamento del Aprendiz”

“CAPITULO VII.

PROCESO DE FORMACION, INCUMPLIMIENTO, DESERCION

GOR-F-084V02
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ANA CELESTE RESTREPO CC 1057598996

v M Invitacion: REUNION MENSUAL - X B (1) Creacién y Presentacion 4 X Se Sofia plus x - - x
¢ 3 G  ANoesseguo J5.2dU.c0/50fi3/t principal faces * O i
% Primer Respondient.. @ Nequi @ Adobe Acrobat [ Todos los marcadores
Instructor v -
T . Consultar Inasistencias de Aprendices
(2 Ejecucidn de la Formacién . Consultar Fichas de 2996480 - GESTION DE LA PROPIEDAD 04
Caracterizacion® HORIZONTAL [
& Gestion de Ambientes < “
. CC 1023371297 ANA SOFIA OSORIO REGUILLO
(& Gestion de Tiempos v Coputaaeaad =R

F

Gestionar Tiempos del Instruc

Consultar Inasistencias

Consultar Inasistencia del Aprendiz

Consultar Registro de Tiempo
Inasistencias del Aprendiz

Gestionar Actividades Adicionales del

nstructor
0810712024 0810772024 NO JUSTIFICADA 4
Registrar Actiidad Adicional del 15/07/2024 1510772024 NO JUSTIFICADA 4
etructor 2210712024 221072024 NO JUSTIFICADA 4
2910712024 2010772024 NO JUSTIFICADA 4
050812024 0510872024 NO JUSTIFICADA 4
Registrar Inasistencia del Aprendiz 1210812024 1210872024 NO JUSTIFICADA 4
2610812024 26/08/2024 NO JUSTIFICADA 4
@ LMs < 0210012024 0210972024 NO JUSTIFICADA 4
Pagina 1 de 1
# Matricula <

SOFIA Plus Version 9.0.20 Powered by SENA
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Mayorm. nubla

@ Primer llamado de atancién verbal de manera escrito - Inasistencia Ficha 2996480 - Competencia Contabilizar Operaciones: Flor Marinela Sanchez Cardenas - Qutlook - Google Chrome - X

@ aboutblank
TW Eliminar =] Archivar 4~ Responder 4 Responder atodos > Reenviar & Zoom ) Leido / No leido () Clasificar ~ [X Marcar/Desmarear ~ (&)

Primer llamado de atencién verbal de manera escrito - Inasistencia Ficha 2996480 - Competencia Contabilizar Operaciones @ Ppublica

g Flor Marinela Sanchez Cardenas (© 4 Responder &, Responderatodos > Reenviar - © BB

Para: glovis2607@hotmail.com

C: sebas777macanlancheros@gmailcom

Bogotd D.C. 09 de agosto de 2024
11-9209

Estimada (o) Aprendiz,

Ana Celeste Restrepo

Ficha No. 2096480

GESTION DE PROPIEDAD HORIZONTAL

Cordial saludo,

El presente correo es para indicarle que debid justificar la no asistencia a la sesién del perfil de Contabilizar operaciones de los dias 15 y 22 de julio de 2024, le recuerdo tenia plazo hasta dos dias habiles
siguientas a la inasistencia, para presentar la respectiva justificacién debidamente sopartada, segin lo estipulado en el reglamanto del aprendiz.

Dado lo anterior le informa que serd reportada como No Justificada en el aplicativo Sofia en cuanto sea habilitado.
En copiavocera (o) de ficha.

Cordialmente,

Flor Marinela Sénchez Cardenas
Centro de Tecnologias para La .
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(5] Segundo llamado de atencién de manera escrito- Inasistencias reiteradas Ficha 2996480 - Contabilizar Operaciones: Flor Marinela Sanchez Cardenas - Outlook - Google Chrome: - X

@ aboutblank
T Eliminar &5 Archivar “ & ~ @& Zoom &) O Qasificar « =]
Segundo llamado de atencién de manera escrito- Inasistencias reiteradas Ficha 2996480 - Contabilizar Operaciones @ pablica

g Flor Marinela Sanchez Cardenas (@ 4 Responder & Responderatodos > Reenviar 5+ ¢ 28!

Para: glovis2607 @hotmail.com

C: sebas777Tmacanlancheros@gmailcom; Rosa Herminia Cortes Palencia
Soacha, 09 de agosto de 2024
11-9209
Estimado (a) Aprendiz,
Ana Celeste Restrepo
Ficha No. 2096480
GESTION DE PROPIEDAD HORIZONTAL
Cordial saludo,
Segin lo dispuesta en el reglamento del aprendiz, es obligacion de los aprendices asistir y participar en las actividades propias de su proceso formativo; usted ha faltado los dias 15,22 y 29 de julio y 05 de agosto
del afio en curso, de la competencia:
Contabilizar operaciones de acuerdo con las normas vigentes y las politicas organizacionales.
Lo anterior de acuerdo con los lineamientos del Acuerdo 007 de 2012 “Reglamento del Aprendiz”

“CAPITULO VI

PROCESO DE FORMACION, INCUMPLIMIENTO, DESERCION.

ARTICULO 22. PARTICIPACION ¥ CUMPLIMIENTO. El Aprendiz Sena, como gestor principal de su proceso de formacién debe participar de manera activa y oportuna en las diferentes actividades, presenciales y/o
virtuales, que conforman la ruta de aprendizaje. Los procesos de formacién en el Sena promueven la responsabilidad de cada Aprendiz en la gestidn de su proceso de aprendizaje, facilitando su acceso a diversas ”
‘ v

@ Tercer llamado de atencién de manera escrito- Inasistencias Reiteradas Ficha 2096480 - Centabilizar Operaciones: Flor Marinela Sanchez Cardenas - Outlook - Google Chrome = X

@® aboutblank

T Eliminar &7 Archivar o & 2 @QZoom | @ dasificar B @

Tercer llamado de atencién de manera escrito- Inasistencias Reiteradas Ficha 2996480 - Contabilizar Operaciones @ publica

ﬂ Flor Marinela Sanchez Cardenas © « € ~ Iv
Para: glovis2607@hotmail.com Mar 13/08/2024 21:49

CC: sebas777macanlancheros@gmail.com; Rosa Herminia Cortes Palencia; Alba Lucia Olmos Trujillo
Soacha, 13 de agosto de 2024
11-9209
Estimado (a) Aprendiz,
Ana Celeste Restrepo
Ficha No. 2996480
GESTION DE PROPIEDAD HORIZONTAL
Cordial saludo,
Segun lo dispuesto en el reglamento del aprendiz, es obligacién de los aprendices asistir y participar en las actividades propias de su proceso formativo; usted ha faltado los dias 08,15,22,28
de julio, 05y 12 de agosto del afo en curso, de la competencia:
Contabilizar operaciones de acuerdo con las normas vigentes y las politicas organizacionales.
Lo anterior de acuerdo con los lineamientos del Acuerdo 007 de 2012 “Reglamento del Aprendiz”

“CAPITULO VII.

PROCESO DE FORMACION, INCUMPLIMIENTO, DESERCION.

Resultado
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@ Primer llamado de atencién verbal de manera escrito - Inasistencia Ficha 2995480 - Com petencia Contabilizar Operaciones: Flor Marinela Sanchez Cardenas - Outlock - Google Chrome - X
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Primer llamado de atencién verbal de manera escrito - Inasistencia Ficha 2996480 - Competencia Contabilizar Operaciones @ pablica

ﬁ Flor Marinela Sanchez Cardenas © 4 Responder &, Responderatodos > Reenwiar ;. & [
Para: jazminrobles2003@gmail.com Wie 09/08/

C: sebas777macanlancheros@gmail.com

Bogoté D.C. 09 de agosto de 2024
11-9209

Estimada (0) Aprendiz,

Jazmin Adriana Robles Avendafio
Ficha No. 2996480

GESTION DE PROPIEDAD HORIZONTAL

Cordial saludo,

El presente correo es para indicarle que debid justificar la no asistencia a la sesion del perfil de Contabilizar operaciones de los dias 15 y 22 de julio de 2024, le recuerdo tenia plazo hasta dos dias habiles
siguientes a la inasistencia, para presentar la respectiva justificacion debidamente soportada, seglin Lo estipulado en el reglamento del aprendiz.

Dado lo anterior le informo que ser reportada como No Justificada en el aplicativo Sofia en cuanto sea habilitado.
En copia vocera (o) de ficha.

Cordialmente,

Flor Marinela Sénchez Cérdenas
Centro de Tecnologias para La B

(5] ‘Segundo llamado de atencion de manera escrito- Inasistencias reiteradas Ficha 2996480 - Contabilizar Operacienes: Flor Marinela Sanchez Cardenas - Qutlook - Geogle Chrome - x

@® aboutblank

T Eliminar 3 Archivar “ & ~> ~ @ Zoom 2 ) Clasificar + [ v 3

Segundo llamado de atencién de manera escrito- Inasistencias reiteradas Ficha 2996480 - Contabilizar Operaciones @ Publica

ﬁ Flor Marinela Sanchez Cardenas (@) 4 Responder &, Responderatodos > Reenviar 5. & [

Para: jazminrobles2003@gmail.com Vie 09/05/2024 14:34

CC: sebas777macanlancheros@gmail.com; Rosa Herminia Cortes Palencia
Soacha, 09 de agosto de 2024
11-9209
Estimado (a) Aprendiz,
Jazmin Adriana Robles Avendafio
Ficha No. 2996480
GESTION DE PROPIEDAD HORIZONTAL
Cordial saludo,
Segln lo dispuesto en el reglamento del aprendiz, es obligacion de los aprendices asistiry participar en las actividades propias de su proceso formativo; usted ha faltado los dias 15,22y 29 de julio v 05 de agosto
del afio en curso, de la competencia:
Contabilizar operaciones de acuerdo con las normas vigentes y las politicas organizacionales.
Lo anterior de acuerdo con los lineamientos del Acuerde 007 de 2012 “Reglamento del Aprendiz™

“CAPITULO VI

PROCESO DE FORMACIGN, INCUMPLIMIENTO, DESERCIGN.

ARTICULO 22. PARTICIPACION Y CUMPLIMIENTO. El Aprendiz Sena, como gestor principal de su proceso de formacion debe participar de manera activa y oportuna en las diferentes actividades, presenciales y/o
virtuales, gue conforman la ruta de aprendizaje. Los procesos de formacidn en el Sena promueven la responsabilidad de cada Aprendiz en la gestion de su proceso de aprendizaje, facilitando su acceso a diversas N
‘ ’
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Tercer llamado de atencién de manera escrito- Inasistencias Reiteradas Ficha 2996480 - Contabilizar Operaciones @ Ppublica

ﬁ Flor Marinela Sanchez Cardenas @) & 7. ,
Para: jazminrobles2003@gmail.cam Mar 13/08/2024 21:56 I

CC: sebas777macanlancheros@gmail.com; Rosa Herminia Cortes Palencia; Alba Lucia Olmas Trujille
Soacha, 13 de agosto de 2024
11-9209
Estimado (a) Aprendiz,
Jazmin Adriana Robles Avendafio
Ficha No. 2996480
GESTION DE PROPIEDAD HORIZONTAL
Cordial saludo,
Segun lo dispuesto en el reglamento del aprendiz, es obligacion de los aprendices asistir y participar en las actividades propias de su proceso formativo; usted ha faltado los dias 08,15,22,28
de julio, 05 y 12 de agosto del afio en curso, de la competencia:
Contabilizar operaciones de acuerdo con las normas vigentes y las politicas organizacionales.
Lo anterior de acuerdo con los lineamientos del Acuerdo 007 de 2012 “Reglamento del Aprendiz”

“CAPITULO VII.

PROCESO DE FORMACION, INCUMPLIMIENTO, DESERCION.

‘Obras en de Cal

JENNY PAOLA MORENO RAMIREZ CC 1073690716

@ Primer llamado de atancion varbal dz manara escrito - Inasistencia Ficha 2096480 - Competencia Cor ilizar Operaciones: Flor Marinela Sanchez Cardenas - Outlook - Google Chrome: - x

@ aboutiblank

T Eliminar 3 Archivar “~ Responder & Responder a todos ~ Reenviar &, Zoom ) Leido / No leido ) Clasificar - = Marcar/Desmarcar

Primer llamado de atencion verbal de manera escrito - Inasistencia Ficha 2996480 - Competencia Contabilizar Operaciones @ publica

g Flor Marinela Sanchez Cardenas (@ 4~ Responder % Responderatodos = Reenviar PR 58
Para: jepacla20@gmail.com Vie 09/08/2024 14:35

C: sebas777macanlancheros@gmailcom

Bogoté D.C. 09 de agosto de 2024
11-9209

Estimada (0) Aprendiz,

Jenny Paola Moreno Ramirez
Ficha No. 2996480

GESTION DE PROPIEDAD HORIZONTAL

Cordial saludo,

El presente correo es para indicarle que debi justificar la no asistencia a la sesion del perfil de Contabilizar operaciones el dia 05 de agosto de 2024, le recuerdo tenia plazo hasta dos dias habiles siguientes a la
inasistencia, para presentar la respectiva justificacién debidamente soportada, segun lo estipulado en elreglamento del aprendiz.

Dado lo anterior le informo que serd reportada como No Justificada en el aplicativo Sofia en cuanto sea habilitado.
En copia vocera (o) de ficha.

Cordialmente,

Flor Marinela Sanchez Cardenas
Centro de Tecnologias para La -
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- (GRIMALDO [CON LAS NORMAS VIGENTES Y LAS POLITICAS [CONTABLE DE ACUERDO CON LOS PRINCRIOS DE caroenas
- (IE=E VORIVAN ESTEIDER [CUPTRA [N FORMAGION | 2312 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO [211087 - CODFICAR LOS SOPORTES CONTABLES OE — |RPROBADO | 032024 2256 5 [CC 52260090 - FLOR MARWELA SANCHEZ
T (E= ORIAT ESTEIOER [CUPITRA - [EN FORMALION | 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO — [217088 - ORGANZAR LOS SOPORTES PARA EL REGISTRO [APROBADO | 032021 2258 3 CC 52268090 - FLOR NARWELA SANCFEZ
(GRMALDO CON LAS NORMAS VIGENTES Y LAS POLITICAS EN LA CONTABILIDAD DE ACUERDO CON LOS PRINCIPOS CARDENAS
CUAUDIA GECIUA [GATAN  [EN FORMAGION | 2512 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE AGUERDO [277085 - REGISTRAR LOS SOPORTES Y LA INFORMAGION | RPROBADO | 0372024 22 56 3 [CC 52260090 - FLOR MARWELA SAGHEZ
VeRRERA [CON LAS NORMAS VIGENTES Y LAS POLITICAS [CONTABLE DE ACUERDO CON LOS PRINCRIOS DE c
CUAUGI CECUA—[GATA [N FORMAGION | 2512 - CONTABILIZAR OPERAGIONES DE ACUERD0 —[777087 - CODFICAR LOS SOPORTES CONTABLES D [RPROBADO | Ta037202% 22 56 3 [CC 52289090 - FLOR NARWELA SANGIEZ
4 s y oE1 renas
57 FORMAGION [2912 - CONTABILZAR ORERACIONES OE ACUERDD [277068 - ORGANZAR LOS SOPORTES PARA EL. REGISTRO [APROBADO | 190372024 22 56 a |CC 52269090 - FLOR WARWELA SANGHEZ
[CON LAS NORMAS VIGENTES ¥ LS POLITICAS EH L CONTABILIDAD DE ACUERDO CON LOS PRINCIIOS CARDENAS
0 ;
Uito [P i e s

Instructor JORGE ELIECER VELA OROSTEGUI

Competencia

TEMAS DE

INTERES PERSONAL Y TEMAS TECNICOS

240201501 - COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA, COMPRENDER FRASES Y VOCABULARIO HABITUAL SOBRE

de v

d

Resultado
aprendizaje
evaluar

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

Encontrar informacién especifica y predecible en escritos
sencillos y cotidianos.

DESCRIPCION DEL INFORME

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

COMPLEMENTARIO IMPLEMENTACION DEL SERVICIO INMOBILIARIO Y
CORRETAIJE

Competencia

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

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

Resultado de
aprendizaje a
evaluar

DESCRIPCION DEL INFORME

En plataforma Sofia plus aparecen 13 aprendices.
Nunca han asistido Tres (3)

En formacion todos asisten a las sesiones con regularidad, es una ficha responsable,
proactiva trabajadora en equipo y estan al dia con las actividades. En general la ficha es
un grupo homogéneo, trabajador, en conclusion, excelentes aprendices.

Aprendices destacados.
Rendimiento académico: Sebastian Lancheros Macana

Trabajo en equipo: Jenny Paola Moreno Ramirez

Compromiso: Danna Vargas Cardona

CC (1000810717 |VALENTINA MAYORGA ACOSTA
CC 11010046214 | WENDY KATHERINE QUEVEDO VARGAS
CC 11022446011 |HECTOR ALEXANDER |SERRATO LOSADA
CC 11023371297 | ANA SOFIA OSORIO REGUILLO

CC (1030544912

ANYURY CATHERINE

BEJARANO CASTILLO

© 00 N O U1 & W N =

=
o

[y
[y

[
N

CC (1031802427 |SEBASTIAN - PRINPAL |LANCHEROS MACANA
CC 11057598996 |ANA CELESTE RESTREPO

CC (1073690716 |JENNY PAOLA MORENO RAMIREZ

CC 11091355457 [JAZMIN ADRIANA ROBLES AVENDANO
CC (52254164 CLAUDIA CECILIA GAITAN HERRERA

Tl 11023374841 |DANNA LIZETH VARGAS CARDONA

T 11110061282 |YEIDY LORENA PAYOMA MORA

T 11117505066

[
w

YORMAN ESNEIDER

CUPITRA GRIMALDO
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Instructor Técnico Andrés Cortés Beltran
Competencia Procesar la informacion de acuerdo con las necesidades de la
organizacion.
Resultado  de | RAP1. Identificar las necesidades de informacién de la unidad
aprendizaje  a | gdministrativa, aplicando la metodologia y normas vigentes de la
evaluar organizacion.
RAP 2. Presentar los resultados de la informacion tabulada, de
acuerdo con las politicas de la organizacion.

DESCRIPCION DEL INFORME

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

Criterio de .., . Algunas
., Descripcion Siempre Nunca

evaluacion Veces
Cumplimiento de Los aprendices asisten al 80% o X
asistencia mas de las sesiones programadas.
Entrega Puntual de | Las actividades son entregadas en
Actividades los plazos establecidos por el X

instructor.
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Calidad de las Las actividades cumplen con los

Actividades estandares de calidad, estructura

Entregadas y profundidad requeridos.

Participacion en la | Los aprendices participan

formacion. activamente en las discusiones y
actividades durante las sesiones
de formacion.

Uso de Los aprendices utilizan

Herramientas
Tecnoldgicas

adecuadamente las plataformas y
herramientas digitales asignadas.

Capacidad de
Trabajo en Equipo

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

Iniciativa 'y
Autonomia

Los aprendices toman la iniciativa
en su proceso de aprendizajey
muestra autonomia en su trabajo.

Comprension de
conceptos

Demuestran comprensién clara
de los conceptos abordados en
las sesiones de formacion.

Capacidad de
Aplicacion Practica

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

Actitud y
compromiso

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

Cumplimiento de
Normasy
Protocolos

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

Comentarios del
instructor

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

Aspectos positivos:

e Cumplimiento de asistencia: Los aprendices asisten de manera consistente al 80% o
mas de las sesiones programadas, lo cual refleja un buen nivel de compromiso con la
formacién.
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Participacion en la formacion: Se evidencia una participacién 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
compaiieros en las actividades grupales, lo que demuestra habilidades de cooperacion
y trabajo en equipo.

Iniciativa y autonomia: Se observa que los aprendices toman la iniciativa en su
proceso de aprendizaje y muestran autonomia, aspectos esenciales para su desarrollo
personal y profesional.

Comprension de conceptos: Los aprendices demuestran una clara comprensién de los
conceptos abordados en las sesiones, lo que indica un buen proceso de interpretaciéon
de los contenidos.

Capacidad de aplicacidén practica: Los conocimientos adquiridos se aplican de manera
efectiva en contextos reales o simulados, lo que refleja una buena integracién teérico-
practica.

Actitud y compromiso: Los aprendices muestran una actitud proactiva y un alto
compromiso con su formacién, 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 retroalimentacidn 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 gestidn 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 estandares de calidad, estructura y profundidad requeridos. Se sugiere un
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mayor esfuerzo en mejorar la organizacidn y el contenido de los evidencias entregadas
para alcanzar los niveles de calidad esperados.

e Uso de herramientas tecnoldgicas: El uso adecuado de plataformas y herramientas
digitales no siempre es consistente. Se recomienda mayor practica y familiarizaciéon
con las herramientas tecnoldgicas para optimizar el proceso de formacién.

Conclusion:

En general, los aprendices muestran un buen desempefio en términos de asistencia,
participacién y comprension de los conceptos. Sin embargo, es importante que trabajen en
mejorar la puntualidad en la entrega de las evidencias y la calidad de estas, asi como en el uso
mas eficiente de las herramientas tecnoldgicas, lo que permitird optimizar su rendimiento en
la formacién.

A continuacién, se relacionan de los aprendices que aprobaron el(los) resultado(s) de
aprendizaje asignado(s) para este trimestre 111/2024 y quedaron al dia con el portafolio
organizado en el LMS Classroom para la competencia.

4 Numero de Nombre Apellidos Result.a(':lo del
Documento Juicio
1 |1010046214 Wendy katherine Quevedo Vargas Aprobado
5 C.C Anyury Catherine Bejarano Castillo Aprobado
1030544912
3 |C.C1000810717 | Valentina Mayorga Acosta Aprobado
4 | CC1073690716 |Jenny Paola Moreno Ramirez Aprobado
5 |C.C52254164 Claudia Gaitan Guerrero Aprobado
6 |CC1031802427 |Sebastian Lancheros Macana Aprobado
7 |TI1117505066 |Yorman Esneyder Cupitra Grimaldo Aprobado
8 |CC1022446011 |Héctor Alexander Serrato Losada Aprobado
9 |TI1023374841 |Danna Lizeth Vargas Cardona Aprobado
10 [T11110061282 |Yeidy Lorena Payoma Mora Aprobado

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

Numero de ESTADO EN

Documento NOMBRE APELLIDOS PLATAFORMA
1023371297 ANA SOFIA OSORIO REGUILLO EN FORMACION
1057598996 ANA CELESTE RESTREPO EN FORMACION
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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 induccién no han estado en formacién. Segun lo dispuesto en el Articulo 9,
numeral 1 del Acuerdo 007 de 2012, el aprendiz es gestor principal de su proceso de
formacién 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 Articulo 27 sobre medidas formativas, la aprendiz
debia haber sido reportada para su retiro de la plataforma SENA Sofia Plus. Ademas, el
Articulo 22, numeral 4. desercidon sefiala que la inasistencia reiterada sin justificacion puede
ser causal de retiro del programa de formacidn, 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 accion.

Se relacionan a continuacion captura de imagenes al seguimiento en plataforma LMS Classroom de
cada uno de los aprendices.

%) r U

.
F.2996480T
PARTEI - e

Promedio de l: 25375 | 1000 a0 7273 a3 1000 a0t 03 03t a0t a0t a3 sl

Bejarane Anyury anyurysamuelDgn $5.75% | 100 0 00 100 100 100 100 00 100 100 100 100
Gaitan Claudia slaudiagaitanB4d 10002 | 100 100 100 100 100 100 100 100 100 100 100 100

Wargss 100 80 00 100 100 100 100 100 100 100 100 100

SerrataLosads w100 100 100 100 100 100 100 100 100 100 100 100

MOREND w100 100 100 100 100 100 100 100 100 100 100 100

w100 100 100 100 100 100 100 100 100 100 100 100
100 100 00 100 100 100 100 00 100 100 100 100
100 100 100 100 100 100 100 100 100 100 100 100

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 gestion 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. Ademas, facilita una retroalimentacion oportuna, lo
gue contribuya a mejorar la calidad del aprendizaje y fomente el cumplimiento de los
objetivos en la formacion. 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 formacién.

Notificacidon registro de inasistencias y desercién aprendiz
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e SENA Sofia Plus
e Google Meet
e Google Forms

e ClassRoom
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'WOMERE GEL COMITE © DE NIGD 1GW FICHA 3555480
6. GP¥. COMPETENCIA 2001011 "PROCESAR LA INFORMADION DE ACUERDO CON LA
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION"

CUDADY G Sepots, ST | RORA TG | FORAT
aroa o

TUGARVICENCAGE | v Gat, TRECTON / REGIONAL | CERTRD:
amblente €36 Dstrito Capital / Centra De

Tacncloglss para | Canstruczién y |

sl i dr e g g et ol v

DESARROLLO DE LA REUWION.

0 scuer eon s saigracidn d I Acha 2956450 TG, GP se hace 13 autopreseneacidn del
maimctor Andris Cortés sefran, brindandc specificicicnss zabre ou formacc, eenentia
. .

2 Presantaciée do Aprondice:

tha 2595450 16 G5

e . an feraci,

{1 e
Rarmaciie. S GRS (b brdrch sors . panioAGSS &

usisraree doce [12) sorechies sssten
o el & comthussitn,

T7 Toda 2o que Sebates. pertirhe & IMPIES T2 sctTades ¢ Tormacan, SammEtatas§
e bienestar que se reskcen en & entidad o en ko sitics doncie e s represnte

21 Suplantar cenlidad durarts ol proceso de farmaic,

25 Propiiar conductas, propuestas o actcs mmoeales haca cuslquier miembra de
eom atenten conara I e prcaldpia.

D st
Art. 11 Reghamenta del Aprendiz, de las novedades gue reguera recceindale que sstac
pusten sor: trasiado, aplasamients, retre eluntari, nerngress, s na ks radica y geions
tetalmente n sarin tramitas por e SENA.

Se recuerda que ol del 162 no que
aa aprent dehe aziatir 3 a ficha en que 52 encuentrs matnculado.

Cuanide ol Aprendis se encuentre sancicrada con condidoramiento de matriculs, o 5e le
avtcrizard irastada i aplazamienta del peccess de formasiin.

Se inderma. a ks aprendices por pare del Instructor ol an de Trahajo con ks edenciss
entregar dursnte < procesc de formackin, fechas ¢ ferma. de entrega te (4 SRR
digitaknente 3 travds de plataloma dnicamente ino se Ga per reckia rada 3 carreo:
electréricns) o de forma fiica

sem [— | plan de Trabaje
cumpirnient 4 de no acatatas se genara conforme al Art. 22 Numeral 2 mcurplenienta
Injustficado al proceso de farmacion.

S lgual forma se acara gue Ia entrega de as euldencias ro constituye apeobacian ce |
U, o irstructor vertfca & incica i spreniz sus ogras y cibcultads, retrosimentanda
de p P
£n cazo e que ol aprencix o logre o resuitade de sprendizaje, ef Instructor pragrama y
i aprendls que esté en i
evaluacién de su formacién emiida por e nstructar, podrd sjercer ef derscha a que 5 le
revisen los resultados conforme a s Hrmings establechics on el replmento Art 22 Humeral
3

cxael diresta de v surte can

el Lider de ficha.

Tarbién se recuerda 3 los aprendices qus: El Praces ds formacién, incumplenienta,
Seseeckin: Condurme al Reglmenta dol Aprencis

Los aprendices han asistido con normalidad a la formacidn.

Plataforma LMS utilizada como apoyo a la formacion:

Pendiente stade de SENA Sofa plus
3. Presentacién Pragrama y Competencia a Desarrollar

£0NGLOGO EN GESTION DE LA PROPIEDAD HORIZONTAL C00IG0 122201 V12

Competancia 21GUL11 *procese ks Informacién de scuerdo con Is recestdades ds Ia
aganimadn’

HRTICULD 22 721 Aprendls ST, come gevtar prncIpal O 21 pracess o Tarmanin Sebe
participar ce manera acta y cpartuea en s difesentes sctidades”. Subrayaco Ruera del

O acuerde con ol aprencis se el plemiento

1 incumplimienzo justiicae: £ insumplimienta [ustficada cel Aprends se G cuanda deja

a con I presentacicn, de evidencias de aprendizaje, o partiopar en acthidades de
enlauta 133l wiarmentz al |

tardar denira de los ds (1} déas hdbdes siguientes 3 u acumencia, presentanda un saposte

comgrotable que explique dicho everto. Las incapacidades mélicas que uperen (204 dias

alenciarcsdardn. ugar a un aplasamiants, prevss nctificacidn 3 apeencz

2 ineumpi
e aprendizaje o panicpacén en actiidades de aprendiaje, Facatas en B e de
r Hutron reportacas m justdicatas poe o Aprendiz al inatruttor,
preamerte o centro d los dos (2) 8 habiles siuientes 3 su ocurrencia, o cuarsa lajs)
Fazéoles) expuestas por sl Aprenciz o l soperte presentads, no justficar e mcursplivients
wutructor debe efectuar el seguimlento y repcete en & sutema par i gestién de
formacién,

s,

I centra
e formacite @ empresa en s process farmauc, & censbeuye desercién de \gusl forma
cuando no asite al procesa ce formackn en & misma campetenca por bres fechas
cansecutsias o ne; 65 retardos constitugen una Inasistanda

3 Aevikdn e lea Resultacs de Evaluaciin: €l instructor debe arallzar e auance del proces
e formacite, icentihcande coa el aprentiz sus logros y difiultaces, retrosmentanda de
maners Ia astrategias desarmoliac se requiers

e i aprenciz ra logre o resuado de aprendizaje, e Instructor pragrama y
realiza actiidades pedagégieas complementars

Sory deheres del Apeerdis SENA durante ol proceso de sfcudda de la formacde, o
Jrep—

1 Curnpie con tadas las actiucades prapias de s procesn de aprendizaje o del plan de

2 Respetar los derachas ajenas y i abusar e los propios
3 Vericar en e stema que bisicns, se encusniren

4. Bartcipar en Las acthidades complomentarias @ de prafundlashin, relaclonaas can of
Erograms e formti precess do sprensizai.

GoR£-a8s

Capturas de pantalla de las actas de inicio de la competencia impartida en el trimestre
111/2024

Fovuttads ds Aprandale

= sdentificar Ias necesicaces de informacidn de 13 unidad adminisirativa, aplianca la
mitadciogis y narmas vigentes ce b rganzaciin,

Bacoptaria infoemvaciin, Se acuerdo eon el natrumants dissfada para organizacién.
- de

+ Presentar kos resitacos de la nformacidn tabuiads, de acuero con las palticas ce la
argankzacicn.

4. Presentacién de Platafomma LS SENA

La formacide impariida par ol SENA < basa en ewidencias de canceimisnta, dessmpeti y
protucto, las cusles se registran en una plataforma LM para ol seguimiento y control por
parte del nstructor. En osta competencia, <2 wilizars b plataforrma LIMS del SENA. Lna vaz
que taas ks actdades sean evaluacas y aprobadas, e procecerd 3 evahuar os Resultacos
e Apreniizaje [uicics svaluatives) relacianados con ba campetenc en 3 platafarma sofia
Plus. Tocos los resultadcs debon ser aprabades para Jagrar b aprchacidn de I competentia
el programa.

5. Recordatidn del manajo del Partatobo

Coms son aprendices de peimer trimestre, ya tisnen cancemientos del process para el
maneja del partatala, per ks o, se entiza én a Impertanca de tenerke y evarks 3

PORTAFOLICIDE FVIDENCIAS; (GFFI-G 013).

nstructory 4 Apren lirsje durank
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permanentemente de una forma orgarssads para afarsae ol compromise del sprendz,
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‘quedars ubicaro o a pataforma LS ClgsgRm. .

& Repaso a8 Reglamenta del Aprendis, Acuerdo D07 do 2012

ARTICULO 1D, pana | 1as s
1 Plagiar materisles, trabaje y cems Hocumentos feneradas en ks grupas de trabaja &
asl come as fuentes

enles diferentes saportes.
2 Incumpilrcon ma
ApCENGIT SENA, 5 justa calza

4. Reallzar fraude en evabiadones, on of process de aprendizaje @ en cancursas, juegas a
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Sprenciraie, utizando medias wirusles yjo fiscos; pars o programas de formacn

jementaria en mecalidad veual,resizar en les sistamas de infomacién el retro
aluntari ol prograr o nscrpeion dG Y

10 ase macién para seguimienta 3 las

& las reuniones que pragrame el Centra de

[ustibicarse mediante exeiz comprokable.

11 Respetar los derechas de autor en los materiakes, trabajas, proyestas y cemis
orumentas generacs por lox grupas de trakiajn o companerss, y que hayan s
compartidos al mmerior 4 I Fataforma

n Irtiidac ¢ miembras de
sen,

24 eresentar e

26 Mo usar expeesicnes otescas en foros da dlseusidn, mensajes, anunclos corsas tanta
generales cema en grupas de trabaje.

Faplas para tener wn cusnta para ol desarrallo de a formackn
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8 7100 2 09:00 horas

Salda 3 Break 2 as 5.0 beras
Inkc de acthidaces can trabals auténome y colaborative 3:30

Cumplir e b acthagaces acadimicas estabiecidas on fas guin: o taleres de foamacin y

£ LS e
Aespeto a creencias relgiosas, deportivas  politcas

auejas reciamas, fol
a sibaachén.

Lo portafolios e sprendi deben extar en permanente actualizacidn, mantenienida al i
s acthacaces daas por s,

Gos.
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Registro de evidencias de inasistencias y correos

- Alafecha los aprendices han sido Puntuales.
Reporte de medidas atencidon formativas aplicadas, como llamados de atencién 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 GAITAN GUERRERO Compromiso

Evaluacién realizada por parte de lo aprendices a al Instructor Técnico

a Evaluacion Instructor Andrés Cortés Beltran [ vy PN} @ ® 5 ¢ m : g

Preguntas  Respuestas @ Configuracion

Evaluacion de Aprendices al Instructor Andrés

Cortés Beltran
Tr
B I U ® Y
= &
Estimado Aprendiz
&J
Este cuestionario tiene como objetivo recopilar informacion detallada sobre la labor del instructor técnico, con =]
s |

énfasis en su capacidad para adaptarse a los aprendices, fomentar el aprendizaje autonomo y relacionar la
formacion con el contexto del mercado laboral. Ademas, busca evaluar su capacidad para formar, motivar y
quiar a los aprendices en el proceso de su formacion. Las respuestas permitiran identificar dreas de mejora,
evaluando diversos aspectos del desempefio del instructor, desde la metodologia de ensefianza hasta el
ambiente (aula), y serén utilizadas para mejorar la calidad de la formacion impartida en cada competencia,
promoviendo una evaluacion integral de la experiencia. de los aprendices. por favor sea OBJETIVO.
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1. (Como evalla la claridad con la que el instructor orienta los contenidos de la competencia?
10 respuestas

@ Muy claro

@ Claro

@ Poco claro
@ Nada claro

2. ¢El instructor relaciona adecuadamente los temas tedricos con ejemplos o casos practicos

enfocados en la propiedad horizontal?
10 respuestas

@ Siempre

@ Casi siempre
@ Aveces

@ Nunca

3. ;Consideras que el instructor fomenta la participacion activa y el trabajo en equipo durante las

formaciones?
10 respuestas

@ Siempre

@ Casi siempre
@ A veces

@ Nunca
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4. ;Cémo evalla la disponibilidad del instructor para resolver sus dudas y brindar apoyo
adicional?

10 respuestas

@ Muy disponible

@ Disponible

@ Poco disponible
@ No esta disponible

5. ¢El instructor promueve un ambiente de respeto y motivacion en el ambiente (aula)?
10 respuestas

@ Siempre

@ Casi siempre
© Aveces

@ Nunca

6. ¢ Se siente preparado/a para aplicar los conacimientos adquiridos gracias a la metodologia de
ensefianza del instructor?

10 respuestas

@ Totalmente preparado/a
@ Bastante preparado/a

@ Algo preparado/a

@ No me siento preparadol/a
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7. ¢Elinstructor utiliza recursos didacticos (materiales, herramientas digitales, etc.) de manera

efectiva para facilitar el aprendizaje?
10 respuestas

@ Siempre

@ Casi Siempre
© Aveces

@ Nunca

8. ;(Considera que el instructor respeta los tiempos establecidos y organiza el contenido de la

competencia orientada?
10 respuestas

@ Siempre

@ Casi Siempre
@ Aveces

@ Nunca

9. ;Como califica el dominio técnico del instructor en relacién con los contenidos de la

competencia orientada?
10 respuestas

@ Excelente
@® Bueno

@ Regular
@ Deficiente
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10. ¢El instructor facilita el aprendizaje auténomo y fomenta la investigacion por parte de los
aprendices?

10 respuestas

@ Siempre

@ Casi siempre
@ Aveces

@ Nunca

11. ;Considera que el instructor se adapta a los diferentes ritmos de aprendizaje de los aprendices?
10 respuestas

@ Totalmente
@ Parcialmente
© Aveces

@ Nunca

12. ¢El instructor brinda retroalimentacion oportuna y constructiva en las diferentes actividades

propuestas en el plan de trabajo y guia de aprendizaje?
10 respuestas

@ Siempre

@ Casi Siempre
@ Aveces

@ Nunca
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13. ;Se siente apoyado/a por el instructor en la resolucion de dificultades técnicas o conceptuales

durante la orientacion de la competencia?
10 respuestas

@ Si, siempre
@ Casi Siempre
@ Aveces

@ Nunca

14. i Como valora la motivacion del instructor para fomentar el desarrollo de hahilidades practicas

necesarias para la labor en la propiedad horizontal?
10 respuestas

@ Muy alta

® Alta
@ Moderada

® Baja

16. ;El instructor fomenta la integracién de valores como el respeto, la responsabilidad y el trabajo

en equipo en la orientacion de la competencia?
10 respuestas

@ Siempre

@ Casi siempre
@ Aveces

@ Nunca
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17. ¢El instructor promueve el uso de herramientas tecnoldgicas que potencien el aprendizaje
(plataformas digitales, software, etc.)?

10 respuestas

@ Siempre

@ Casi siempre
@ Aveces

@ Nunca

18. ;El instructor relaciona adecuadamente los contenidos de la competencia con las necesidades
actuales del mercado laboral?

10 respuestas

@ Totalmente
@ Parciaimente
© Aveces

@ No lo hace

19. ;Como valora la capacidad del instructor para mantener el interés y la motivacion de los

aprendices a lo largo de la orientacién de la competencia?
10 respuestas

@ Muy buena
@® Buena

@ Regular
@ Deficiente
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20. ;Recomendaria al presente instructor para futuros programas, cursos o la orientacién de
competencias en el SENA?

10 respuestas

@ Definitivamente si

@ Problamente si
Problamente no

@ Definitivamente no

Los comentarios de los aprendices destacan la excelencia del instructor en la orientacién de
los contenidos y su habilidad para conectar lo teérico-practico con el sector real en la gestion
de la propiedad horizontal. Se valora su enfoque practico y su capacidad para mantener una
comunicacion clara y efectiva en la formacion, lo que ha generado una experiencia de
aprendizaje enriquecedora. Aunque se sugiere reducir la carga de trabajo. Los aprendices
aprecian su dedicacion y esfuerzo, agradecen su trabajo formativo dende se le observa pasiéon
y profesionalismo.
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Instructor JAIME ESTEPA GARCES

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

Resultado de | RAP 1: Brindar diligentemente atencién y servicio al cliente, cara a
aprendizaje  a | cara aplicando actitudes y Valores; el protocolo, la etiqueta y las
evaluar politicas de la organizacion, de acuerdo con los Estandares de calidad
establecidos

RAP 2: Utilizar los aplicativos (software y hardware) y sus
caracteristicas para la satisfacciéon de Los clientes y el mejoramiento
continuo de acuerdo con las politicas de la organizacion

DESCRIPCION DEL INFORME
Las sesiones son desarrolladas de forma presencial asistida por medio de la plataforma Mett
y en el ambiente de formacion C 36.

Las actividades desarrolladas en la competencia de acuerdo con el plan de trabajo expuesto
en la sesidon de induccion, son archivadas por los aprendices en el drive de portafolio de
evidencias creado por cada uno de ellos y compartido con el instructor.

Caracteristicas de la ficha
Total de aprendices registrados en el aplicativo Sofia Plus: 13
Total de aprendices en estado en formacién: 12
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Total de aprendices Retiro voluntario: 1, aplazados: O, trasladados: 0, cancelados:0
Total de aprendices que asisten a formacidn: 10
Total de aprendices en proceso de desercién: 2

Es una ficha que muestra compromiso con la formacién evidenciandose en su puntual
asistencia y participacién activa en cada una de las sesiones de formacidn

A continuacidn, se relacionan los aprendices que asisten con regularidad para la competencia
Facilitar el servicio a los clientes internos y externos de acuerdo con las politicas de la
organizacién

ITEM | Tipo de Nimero de | Nombre Apellidos ESTADO
Documento Documento

1 CcC 1000810717 | VALENTINA MAYORGA ACOSTA En .
formacion

2 CC 1010046214 | WENDY KATHERINE QUEVEDO VARGAS En .,
formaciéon

3 CC 1022446011 | HECTOR ALEXANDER SERRATO LOSADA En .
formaciéon

4 CC 1030544912 | ANYURY CATHERINE BEJARANO CASTILLO En .
formaciéon

5 CC 1031802427 | SEBASTIAN LANCHEROS MACANA En .
formaciéon

6 CcC 1073690716 |JENNY PAOLA MORENO RAMIREZ En .,
formacion

7 CcC 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

Aprendices que presentan inasistencia a la formacién
T.D No Nombre Apellidos Estado ASISTE
D.l
CC 1023371297 | ANA SOFIA | OSORIO REGUILLO EN FORMACION NO
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1LLAMADO DE ATENCION ANA SOFIA OSORIO REGUILLO FICHA 2996480 @ Pablica

H

Jaime Estepa Garces © « & ~ 5. &

Para: osorioanasofiz1302@gmail.com Lun 5/08/2024 10:08 AM

Bogota D.C, 05/08/2024

Respetada aprendiz
ANA SOFIA OSORIO REGUILLO

C.C. 1023371297

Correo electronico osoricanasofia1302@gmail.com

Ficha 2996480 GESTION DE LA PROPIEDAD HORIZONTAL

Competencia. FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS ¥ EXTERNOS DE ACUERDO CON
LAS

POLITICAS DE LA ORGANIZACION

Resultados de aprendizaje.

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

Estimada aprendiz, de acuerdo con el reglamento del aprendiz usted presento inasistencia a la
jornada de induccién al programa de formacién el dia 11/07/2024 y a la fecha no ha presentado
excusa con evidencia que justifique su inasistencia. De igual forma el pasado 18/07/2024-01/08/2024
Y 3/08/2024 presenta inasistencia a las sesiones de formacion y a la fecha no ha justificado su falta a
la formacidn; a continuacion, se adjunta articulos del capitulo VIl donde se identifica el proceso para
cuando hay incumplimiento en la asistencia a formacion, le invito a leer con detenimiento y a hacer
las acciones pertinentes para no continuar con el proceso de desercidn a la formacion.

Consultar Inasistencias de Aprendices

in® 2996480 - GESTION DE LA PROPIEDAD
Consultar Fichas de Caracterizacion HORIZONTAL o4
Vs
CC 1023371297 ANA SOFIA OSORIC
Congultar Aprendiz* REGUILLD o4

Consultar Inasistencias

Inasistencias del Aprendiz

2070772024 10082024 NO SE PRESENTA A FORMACION DESDE EL INICIO DEL PROGRAMA 25
15/08/2024 28/08/2024 HO SE PRESENTA A LA FORMACION DESDE EL INICIO DEL PROGRAMA 25
311082024 07/09/2024 NO ASISTE DESDE EL INICIO DE LA FORMACION 15
Pagina 1de 1
ANA EN FORMACION
cc 1057598996 RESTREPO NO
CELESTE
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1LLAMADO DE ATENCION ANA CELESTE RESTREPO FICHA 2996480 @ Publica

’ Jaime Estepa Garces Q a & 2 009 B
Para: glovis2607@hotmail.com Lun 5/08/2024 10:11 AM
Bogota D.C, 05/08/2024

Respetada aprendiz
ANA CELESTE RESTREPO

C.C. 1057598996

Correo electrénico glovis2607@hotmail.com

Ficha 2996480 GESTION DE LA PROPIEDAD HORIZONTAL
Competencia. FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE ACUERDO CON
LAS

POLITICAS DE LA ORGANIZACION

Resultados de aprendizaje.

Brindar diligentemente atencion y servicio al clients, cara a cara aplicando actitudes y Valores; sl
protocolo, la etiqueta y las politicas de la organizacién, de acuerdo con los Estandares de calidad
establecidos

Estimada aprendiz, de acuerdo con el reglamento del aprendiz usted presento inasistencia a la
jornada de induccion al programa de formacion el dia 11/07/2024 y a la fecha no ha presentado
excusa con evidencia que justifique su inasistencia. De igual forma el pasado 18/07/2024-01/08/2024
Y 3/08/2024 presenta inasistencia a las sesiones de formacidny a la fecha no ha justificado su falta a
la formacion; a continuacion, se adjunta articulos del capitulo VIl donde se identifica el proceso para
cuando hay incumplimiento en la asistencia a formacidn, le invito a leer con detenimiento y a hacer
las acciones pertinentes para no continuar con el proceso de desercion a la formacion.

Consultar Inasistencias de Aprendices

T 2996480 - GESTION DE LA PROPIEDAD
‘Consultar Fichas de Caracterizacion HORIZONTAL . [l
Consultar Aprendiz* CC 1057598996 ANA CELESTE RESTREPO me
P

Inasistencias del Aprendiz

2710772024 10/08/2024 NO SE PRESENTA A FORMACION DESDE EL INICIO DEL PROGRAMA 25
13/08/2024 25/08/2024 NO SE PRESENTA A FORMACION DESDE EL INICIO DEL PROGRAMA 25
31/08/2024 07/09/2024 NO ASISTE DESDE EL INICIO DE LA FORMACION 15
Pagina 1de 1
JAZMIN < RETIRO VOLUNTARIO
CcC 1091355457 ADRIANA ROBLES AVENDANO NO
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1 LLAMADO DE ATENCION JAZMIN ADRIANA ROBLES AVENDANO FICHA 2996480 @ publica

’ Jaime Estepa Garces O a&ar~ 500 E
Para: jazminrobles2003@gmail.com Lun 5/08/2024 10:14 AM
Bogota D.C, 05/08/2024
Respetada aprendiz

JAZMIN ADRIANA ROBLES AVENDANO
C.C. 1091355457

Correo electronico jazminrobles2003@gmail.com

Ficha 2996480 GESTION DE LA PROPIEDAD HORIZONTAL
Competencia. FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE ACUERDO CON
LAS

POLITICAS DE LA ORGANIZACION

Resultados de aprendizaje.

Brindar diligentemente atencion y servicio al cliente, cara a cara aplicando actitudes y Valores; el
protocolo, (a etiqueta y las politicas de |a organizacion, de acuerdo con los Estandares de calidad
establecidos

Estimada aprendiz, de acuerdo con el reglamento del aprendiz usted presento inasistencia a la
jornada de induccion al programa de formacion el dia 11/07/2024 y a la fecha no ha presentado
excusa con evidencia que justifique su inasistencia. De igual forma el pasado 18/07/2024-01/08/2024
Y 3/08/2024 presenta inasistencia a las sesiones de formacion y a la fecha no ha justificado su falta a
a formacion; a continuacion, se adjunta articulos del capitulo VIl donde se identifica el proceso para
cuando hay incumplimiento en la asistencia a formacion, e invito a leer con detenimiento y a hacer
|as acciones pertinentes para no continuar con el proceso de desercion a la formacion.

T.D

No Nombre Apellidos Estado FECHA DE
D.l INASISTENCIA

cC

EN FORMACION 11/07/2024
03/08/2024
1000810717 | VALENTINA | MAYORGA ACOSTA 08/08/2024
10/08/2024
31/08/2024
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1LLAMADO DE ATENCION VALENTINA MAYORGA ACOSTA FICHA 2996480 @ piblics

’ Jaime Estepa Garces QD a & ~ 5. O @
Para: acostavalentina213@gmail.com Lun 5/08/2024 10:03 AM
Bogota D.C, 05/08/2024

Respetada aprendiz
VALENTINA MAYORGA ACOSTA

C.C. 1000810717

Correo electrénico acostavalentina213@gmail.com

Ficha 2996480 GESTION DE LA PROPIEDAD HORIZONTAL
Competencia. FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE ACUERDO CON
LAS

POLITICAS DE LA ORGANIZACION

Resultados de aprendizaje.

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

Estimada aprendiz, de acuerdo con el reglamento del aprendiz usted presento inasistencia a la
jornada de induccién al programa de formacion el dia 11/07/2024 y a la fecha no ha presentado
excusa con evidencia que justifique su inasistencia. De igual forma el pasado 3/08/2024 presenta
inasistencia a la sesion de formacion realizada de forma presencial por medios tecnologicos y a
la fecha no ha justificado su falta a la formacion; a continuacion, se adjunta articulos del capitulo VII
donde se identifica el proceso para cuando hay incumplimiento en la asistencia a formacion, le invito
a leer con detenimiento y a hacer las acciones pertinentes para no continuar con el proceso de
desercion a la formacion.

Consultar Inasistencias de Aprendices

- e 2996480 - GESTION DE LA PROPIEDAD
Consultar Fichas de Caracferizacion HORIZONTAL (w1

3 CC 1000810717 VALENTINA MAYORGA
Consultar Aprendiz* ey ) [l
i

Inasistencias del Aprendiz

03/08/2024 0310872024 NO PRESENTA JUSTIFICACION, SE ENVIA CORREQ LLAMADO DE ATENGION ¥ NO DA RESPUESTA 5

08/05/2024 08/0872024 NO PRESENTA JUSTIFICACION, SE ENVIA CORREQ LLAMADO DE ATENGION Y NO DA RESPUESTA

10/08/2024 10/0872024 NO PRESENTA JUSTIFICACION, SE ENVIA CORREOC LLAMADO DE ATENGION ¥ NO DA RESPUESTA 5
Pagina1de 1

«

La aprendiz expone novedades familiares pero no entrega evidencias, se acuerda
realizar plan de mejoramiento por las inasistencias presentadas en el proceso de
formacién
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Los siguientes aprendices tienen aprobado los siguientes Rap de la competencia.
Resultado de aprendizaje a evaluar:

RAP 1: Brindar diligentemente atencién y servicio al cliente, cara a cara aplicando actitudes
y Valores; el protocolo, la etiqueta y las politicas de la organizacién, de acuerdo con los

Estandares de calidad establecidos.

No se evalla porque no esta activo en la plataforma sofia plus.

Resultados de Aprendizaje Etapa Lectiva

Projecto Descripcion Resultzdo Juicio d& Evaluacion
FORTALECER PROCEDIMENTOS ADMINSTRATVOS EN LA BRINDAR DIIGENTEMENTE ATENGION Y SERVICIO AL CLIENTE, GARAA GARA APLICANDO ACTITUDES ¥
PROPEDAD HORIZONTAL PARA LA TOMADE DECISIONES  VALORES; EL PROTOCOLO), LA ETIOUETA Y LAS POLTICAS DE LA ORGANZACION DEACUERDOCONLOS PR EVALUAR
EFECTIVAS VERSION 2 ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS
Eﬁgﬁégigmg%miﬂ;&sﬂmﬂmgﬁg&g‘ UTLZARLOSAPLCATVOS (SOFTVRRE Y HARDHARE) Y SUS CRACTERISTOAS PARALASATSFACONEE 01
LOS CLIENTES Y EL MEJORAMIENTO CONTINUO DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION
EFECTIVAS VERSION 2
FORTALECER PROCEDIMENTOS ADMINSTRATVOS EN LA PROPORCIONAR ATENCION Y SERVICID AL CLIENTE PERSONAL Y ATRAVES DE LOS MEDIDS TECNOLOGICOS ¥
PROPIEDAD HORIZONTAL PARA LA TOMADE DECISIONES  LOS APLICATIVOS DISPONIBLES, TENENDD EN CUENTALA COMUNIGACION ENPRESARIAL LOS ESTANDARES ot Evaur v
EFECTIVAS VERSION 2 DF CALIDAD Y LAS POLITICAS DE LA ORGAHIZACION.
Pégina 1 de 1
Guardar | | Cancelar
Los aprendices aprobados que no tiene novedades son los siguientes:
T.D No Nombre Apellidos Estado ASISTE
D.I
ANYURY EN FORMACION
CC | 1030544912 | ,rrco o | BEJARANO CASTILLO Sl
cc |1073690716 |'ENNY MORENO RAMIREZ EN FORMACION Sl
PAOLA
YEIDY EN FORMACION
T | 1110061282 || (ocr o PAYOMA MORA Sl

Aprendices que no se les emite el juicio de evaluacidon hasta que hagan entrega de las
correcciones a las actividades. Se les envia correo de notificaciéon y llamado de atencién

T.D No Nombre Apellidos Estado ASISTE
D.l
. Plan de
CC | 1000810717 | VALENTINA | MAYORGA ACOSTA EN FORMACION . .
mejoramlento
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LLAMADO DE ATENCION ENTREGA DE EVIDENCIAS FACILITAR EL SERVICIO AL CLIENTE APRENDIZ
VALENTIMNA MAYORGA ACOSTA

Desde Jaime Estepa Garces <jestepa@senaeducos=
Fecha Dom 22092024 1057 PM
Para acostavalentina213@gmail.com <acostavalentina 13 @gmail com=

B 1 archivcs adjuntas (156 K8)
1 VALENTINA MAFORGA ACCASTA pof

Bogots D.C, 22/09/2024

Respetada aprendiz
VALENTINA MAYORGA ACDSTA
C.C 1000810717

Correo electrénico acostavalentina2 13@gmail. com

Ficha 2996480 GESTION DE LA PROPIEDAD HORIZONTAL
Competencia. FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS ¥ EXTERNOS DE ACUERDD CON LAS
POLITICAS DE LA ORGANIZACION

Resultados de aprendizaje.

Brindar diligentemente atencién y servido al cliente, cara a cara aplicando actitudes y valores; el
protocalo, la efiqueta y las politcas de la organizacidn, de acuerdo com bos estdndares de calidad
establecidos

Estimada aprendiz, revisado su portafolio de evidenclas este no cumple con el total de las evidencias
desarrolladas durante el proceso de formacidn correspondiente a la competencia relacionada, debe
hacer los ajustes de acuerdo con las observaciones relacdionadas en cada wna de las evidencias
presentadas. Se adjunta plan de trabajo.

Fecha de entrega con las correcclones 24,/09,/2024.

cc

1010046214

WENDY

KATHERINE QUEVEDO VARGAS EN FORMACION

Pendiente una
actividad

LLAMADO DE ATENCION ENTREGA DE EVIDENCIAS FACILITAR EL SERVICIO AL CLIENTE APRENDIZ
2 WEMNDY KATHERINE QUEVEDO VARGAS

Desde laime Estepa Garces <jestepai@senaeducm>
Fecha Dom 22,/09/2024 10559 PM
Para wendykatherneq2@gmailcom <wendykatherineg2@gmail com =

B 1 archivee adjuntos (439 K8
2 WENDY EATHERINE DUEVEDD WARGAS pdf,

Bogotd D.C, 22/09/2024

Respetada aprendiz
WENDY KATHERIME QUEVEDD VARGAS

C.C. 1010046214

Corren electrinico wendykatherineq2 @gmail.com

Ficha 2¥96480 GESTION DE LA PROPIEDAD HORIZONTAL
Competencia. FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS ¥ EXTERNOS DE ACUERDO COMN LAS
POLITICAS DE LA ORGANZACION

Resultados de aprendizaje.

Brindar diligentemente atencidn y servicdo al cliente, cara & cara aplicando actitudes y valores; el

protocolo, la etiqueta y las politicas de |z organizackdn, de acuerdo con los estandares de calidad
establecidos

Estimada aprendiz, revisado su portafolie de evidenclas este no cumple con el total de las evidencias
desarrolladas durante el proceso de formacién correspondiente a la competencia relacionada, debe
hacer los ajustes de acuerdo con |as observaclones relacionadas en cada wna de las evidencias
presentadas. Se adjunta plan de trabaje.

Fecha de entrega con las correcciones 24/09/2024.

cc

1022446011

HECTOR

ALEXANDER SERRATO LOSADA EN FORMACION

Pendiente tres
evidencias

GOR-F-084 V02
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LLAMADO DE ATENCION ENTREGA DE EVIDENCIAS FACILITAR EL SERVICIO AL CLIENTE APRENDIZ
HECTOR ALEXANDER SERRATO LOSADA

Desde Jaime Estepa Games <jestepsi@senasduco>
Fecha Dom 22/09/2024 1102 PM
Para hectorserratcdl@&gmai.com <hectorserratod @ gmail com

B 1 archives adjuntas (236 k8)
3 HECTOR ALEXANDER SERRATO LOEAD, potf

Bogotd D.C, 22/09/2024
Respetado aprendiz

C.C. 1022446011

Corren electrdnico hector.serrato30@gmall.com

E’mm%m: IEJE .‘%E‘Rﬁgtalgiulg Eﬁgm%ERNUS ¥ EXTERMOS DE ACUERDD COM LAS
POLITICAS DE LA ORGANEZACION

Resultados de aprendizaje.

Brindar diligentemente atencidn y servido al cliente, cara a cara aplicando actitudes y valores; el

protocolo, |a etiqueta y las politicas de la organizacién, de acuerdo con bos estdndares de calidad
estableckdos

Estimado aprendiz, revisado su portafolio de evidenclas este no cumple con el total de las evidenclas
desarrolladas durante el proceso de formacidn correspondiente a la competencia relacionada, debe
hacer los ajustes de acuerdo con las observaciones relaconadas en cada wna de las evidenclas
presentadas. Se adjunta plan de trabajo.

Fecha de entrega con las correcclones 24,/09,/2024.

pendiente tres

CC | 1031802427 | SEBASTIAN [ LANCHEROS MACANA EN FORMACION .
actividades

LLAMADO DE ATENCION ENTREGA DE EVIDENCIAS FACILITAR EL SERVICIO AL CLIENTE APRENDIZ

SEBASTIAN LANCHEROS MACANA

Desde Jaime Estepa Garces <jestepa@sena edu.co>

Fecha Dom 22,/09/2024 1105 PM

Para sebaTTTmacanlancheros@gmailcom <sebas7T7macanlancheros@gmail.com=

B 1 archives adjuntas (239 K8

5 SERASTIAM LANCHERDS MACANA pdf

Bogotd 0.C, 22/09/2024

Respetado aprendiz

SERASTIAN LANCHEROS MACANA

C.C. 1031802427

Correo electrdnico sebas?77macanlancheros @gmail.com

Ficha 2996480 GESTION DE LA PROPIEDAD HORIZONTAL

['Mpeh!nda. FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS ¥ EXTERNOS DE ACUERDD COMN LAS

POLITICAS DE LA ORGANIZACION

Resultados de aprendizaje.

Brindar diligentemente atencidn y servicko al cliente, cara a cara aplicando actitudes y valores; el

protocolo, la etiqueta v las politicas de la organizackn, de acuerdo con los estdndares de calidad

estableckdns

Estimado aprendiz, revisado su portafolio de evidencias este no cumple con el total de las evidencias

desarrolladas durante el proceso de formacidn correspondiente a la competencia relacionada, debe

hacer los ajustes de acuerdo con las observaclones relacionadas en cada wna de las evidencias

presentadas. Se adjunta plan de trabaje.

Fecha de entrega con las correcciones 24/09,/2024.

CLAUDIA . pendiente dos
CC |52254164 GAITAN HERRERA EN FORMACION L

CECILIA actividades

GOR-F-084V02
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LLAMADO DE ATENCION ENTREGA DE EVIDENCIAS FACILITAR EL SERVICIO AL CLIENTE APRENDIZ
CLAUDIA CECILIA GAITAN HERRERA

Desde laime Estepa Games <jestepai@zena educo>
Fecha Domi 22/09/2024 1107 PM
Para claudia_g 02@ hotmail com < daudia_g_02@hobmail com:

I 1 archives adjuntas (375 K8]
F CLALDAS CECILLA GAITAN HERRERA pof

Bogotd D.C, 22/09/2024

Respetada aprendiz
CLAUDIA CECILIA GAITAN HERRERA

C.C. 52254164

Corren electrdnico claudia_g_02@ hotmall.com

Ficha 2996480 GESTION DE LA PROPIEDAD HORIZONTAL
Competencia. FAOLITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS ¥ EXTERNOS DE ACUERDD CON LAS
POLITICAS DE LA ORGANIZACION

Resultados de aprendizaje.

Brindar diligentemente atencidn y servido al cliente, cara a cara aplicando actitudes y valores; el
protocolo, |a etiqueta y las politicas de la organizacidn, de acuerdo con los estdndares de calidad
establecidos

Estimada aprendiz, revisado su portafolio de evidenclas este no cumple con el total de las evidencias
desarrolladas durante el proceso de formacién correspondiente a la competencia relacionada, debe
hacer los ajustes de acuerdo com las observaclones reladonadas en cada una de las evidencias
presentadas. Se adjunta plan de trabajo.

Fecha de entrega con las correcciones 24,/09,/2024.

DANNA p endiente dos
Tl [1023374841 VARGAS CARDONA EN FORMACION P .

LIZETH actividades

LLAMADO DE ATENCION ENTREGA DE EVIDENCIAS FACILITAR EL SERVICIO AL CLIENTE APRENDIZ

DANMA LIZETH VARGAS CARDONA

Desde Jaime Estepa Garces <jestepa@senaeduco>

Fecha Dom 227092024 1109 PM

Para dannacardonab&3@gmail com <dannacardonabbl @gmail com=

B 1 archives adjuntas (470 K8)

B DAMNA LITETH VARGAS CARDOMNA pof,

Bogotd D.C, 22/09/2024

Respetada aprendiz

DANMNA LIZETH VARGAS CARDONA

C.C 1023374841

Correo electrdnico dannacardonasa3 @gmail.com

Ficha 2996480 GESTION DE LA PROPIEDAD HORIZONTAL

Cm‘_petenda. FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIEMTES INTERMNOS ¥ EXTERMNOS DE ACUERDO CON LAS

POLITICAS DE LA ORGANIZACION

Resultados de aprendizaje.

Brindar diligentemente atencidn y servico al cliente, cara a cara aplicando actitudes y valores, el

protocolo, la etiqueta y las politicas de la organizackdn, de acuerdo con los estdndares de calidad

establecidos

Estimada aprendiz, revisado su portafolio de evidenclas este no cumple con el total de las evidencias

desarrolladas durante el proceso de formacidn correspondiente a la competencia relacionada, debe

hacer los ajustes de acverde com las observaciones relaclonadas en cada wna de las evidencias

presentadas. Se adjunta plan de trabajo.

Fecha de entrega con las correcciones 24/09,/2024.
YORMAN . Pendiente una

Tl [1117505066 CUPITRA GRIMALDO EN FORMACION L

ESNEIDER actividad

GOR-F-084 V02
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LLAMADO DE ATENCIOM ENTREGA DE EVIDENCIAS FACILITAR EL SERVICIO AL CLIENTE APRENDIZ
YORMAMN ESNEIDER CUPITRA GRIMALDO

Desde laime Estepa Garces <jestepa@sena educo>
Fecha Diom 22/08/2024 11:12 PM

Para  =neidergrimaldob@gmail com «sneidergrimaldef@gmail cam

B 1 archives adjuntos (458 K8

SRMAN ESNEIDER CUPITRA GRIMALDO pdf:

Bogotd D.C, 22/09/2024

Respetado aprendiz
YORMAN ESNEIDER CUPITRA GRIMALDD
C.C. 1117505066

Corren electrdnico sneidergrimaldo6@gmail.com

Ficha 2996480 GESTION DE LA PROPIEDAD HORIZONTAL
Competencia. FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS ¥ EXTERNOS DE ACUERDD CON LAS
POLITICAS DE LA ORGANZACION

Resultados de aprendizaje.
Brindar diligentemente atencién y servido al cliente, cara a cara aplicando actitudes y valores; el

protocolo, |a etigueta y las politicas de la organizackén, de acuerdo con bos estandares de calidad
establecidos

Estimado aprendiz, revisade su portafolio de evidencias este no cumple con el total de Iz evidencias
desarrolladas durante el proceso de formacidn correspondiente a la competencia relacionada, debe
hacer los ajustes de acuerdo con las observaclones relacdonadas en cada una de las evidencias
presentadas. Se adjunta plan de trabajo.

Fecha de entrega con las correcciones 24,09,/2024.

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

5. Informe por parte del Vocero, Representante de Aprendices, Bienestar, Coordinacion
Académica y de Formacion al Comité de Evaluacion y Seguimiento

El vocero Sebastian Lancheros informa al comité que, él y sus compaferos estan
entregando las evidencias faltantes al instructor Jaime Estepa para estar al dia en la
respectiva competencia y agradece a los instructores por su labor, apoyo, seguimiento
y retroalimentaciéon constante a los aprendices de la ficha. Ademas, 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 unién e integracion entre cada
uno de ellos.

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

La Coordinadora Alba Olmos envia a la ficha un mensaje de dnimo 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 propdsito de lograr sus metas.

GOR-F-084V02
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e 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 Gaitan, con el fin de que se mantenga
en la ficha. Ademads, informa que van a realizar talleres con la Psicéloga e invita a la
ficha a aprovechar estos espacios para fortalecer las habilidades blandas vy, resalta el
liderazgo positivo del vocero.

e Representante de Aprendices, Anyela Astrid Puentes Tarquino: No asistié al comité

Se finaliza comité de evaluaciéon y seguimiento con el orden del dia desarrolla o,
considerando el cumplimiento con todas las acciones de formacidn 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 Compromiso
JENNY PAOLA MORENO RAMIREZ

CONCLUSIONES

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

Se debe realizar el correspondiente proceso de Desercidn conforme a los lineamientos del
Reglamento del aprendiz, de los siguientes aprendices:

No. Tipo de Numero de Nombre Apellidos NOVEDAD
Documento Documento
PROCESO DE
1 cC 1023371297 ANA SOFIA OSORIO REGUILLO DESERCION
PROCESO DE
2 CcC 1057598996 ANA CELESTE RESTREPO DESERCION

GOR-F-084 V02
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ZIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS
FECHA RESPONSABLE FIRMA O
PARTICIPACION
VIRTUAL

23 de septiembre/2024 Rosa Cortés P. W

I

Coordinacidon académica

ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

DEPENDENCIA/ | APRUEBA | OBSERVACION FIRMA O
EMPRESA (SI/NO) PARTICIPACION
VIRTUAL

Instructora

Instructor

Instructor

Instructor

Instructor




SENA

Representante
de Aprendices,
J. Diurna

Aprendiz Vocero
Ficha 2996480 5f Utasona =

Vo Osisho

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccién de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se
‘compromete a garantizar la seguridad y proteccién de los datos personales que se encuentran almacenados en este
‘documento, y les dara el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.

ANEXOS —‘
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FOTOGRAFIA

<
Sept 23,2024 123588
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: ROSA HERMINIA CORTES PALENCIA

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

FECHA INICIAL: 01/09/2024 00:00:00
FECHA FINAL:  30/09/2024 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 2996480 - GESTION DE LA PROPIEDAD HORIZONTAL
DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA'Y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AUDITIVA

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

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

DESARROLLAR PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO DE

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

DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGUN NECESIDADES DE LA

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ORGANIZACION.

12/10/24 16:16 Page 1 of 11



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

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

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

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

ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: LAS NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACION

DESPACHAR LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES TENIENDO EN CUENTA LAS NORMAS GRAMATICALES Y DE SINTAXIS, LAS
NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE LOS DOCUMENTOS, LAS NORMAS INTERNAS Y
LA LEGISLACION VIGENTE.

OPERAR LOS RECURSOS TECNOLOGICOS REQUERIDOS PARA EL RECIBO, EL DESPACHO Y LA ORGANIZACION DE LOS
DOCUMENTOS, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS INSTITUCIONALES

RECIBIR DOCUMENTOS EMPRESARIALES DE ACUERDO CON LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION Y LA LEGISLACION VIGENTE

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

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

12/10/24 16:16 Page 2 of 11



« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 19,90

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2923222 - GESTION DE LA PROPIEDAD HORIZONTAL

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA 'Y
AUDITIVA

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

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

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

12/10/24 16:16

Page 3 of 11




LA LEGISLACION VIGENTE.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGUN NECESIDADES DE LA
ORGANIZACION.

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

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

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

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

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

DESPACHAR LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES TENIENDO EN CUENTA LAS NORMAS GRAMATICALES Y DE SINTAXIS, LAS
NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE LOS DOCUMENTOS, LAS NORMAS INTERNAS Y

OPERAR LOS RECURSOS TECNOLOGICOS REQUERIDOS PARA EL RECIBO, EL DESPACHO Y LA ORGANIZACION DE LOS
DOCUMENTOS, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS INSTITUCIONALES

RECIBIR DOCUMENTOS EMPRESARIALES DE ACUERDO CON LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION Y LA LEGISLACION VIGENTE

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

12/10/24 16:16
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 39,90
FICHA 2923223 - GESTION DE PROYECTOS DE DESARROLLO
DE APRENDIZAJE: ECONOMICO Y SOCIAL

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA 'Y
AUDITIVA

ESTRUCTURAR CARGOS Y COMPETENCIAS SEGUN
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO Y NORMATIVIDAD
VIGENTE

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

12/10/24 16:16

Page 5 of 11




PLANIFICAR PRODUCCION DE ACUERDO CON

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PRONOSTICOS Y COSTOS

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

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

PROYECTAR EL MERCADO DE ACUERDO CON EL TIPO DE
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PRODUCTO O SERVICIO Y CARACTERISTICAS DE LOS
CONSUMIDORES Y USUARIOS

PROYECTAR LAS NECESIDADES Y REQUERIMIENTOS

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: SEGUN EL PROCESO O UNIDADES DE NEGOCIO.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 20,00

FICHA 2643328 - GESTION DE LA PROPIEDAD HORIZONTAL
DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AUDITIVA

12/10/24 16:16 Page 6 of 11



« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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

DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGUN NECESIDADES DE LA
ORGANIZACION.

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

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

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

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

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

12/10/24 16:16
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DESPACHAR LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES TENIENDO EN CUENTA LAS NORMAS GRAMATICALES Y DE SINTAXIS, LAS
NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE LOS DOCUMENTOS, LAS NORMAS INTERNAS Y
LA LEGISLACION VIGENTE.

OPERAR LOS RECURSOS TECNOLOGICOS REQUERIDOS PARA EL RECIBO, EL DESPACHO Y LA ORGANIZACION DE LOS
DOCUMENTOS, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS INSTITUCIONALES

RECIBIR DOCUMENTOS EMPRESARIALES DE ACUERDO CON LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION Y LA LEGISLACION VIGENTE

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

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

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

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 39,90

FICHA 2654122 - GESTION DE LA PROPIEDAD HORIZONTAL
DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AUDITIVA
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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

DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGUN NECESIDADES DE LA
ORGANIZACION.

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

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

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

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

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

12/10/24 16:16
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LA LEGISLACION VIGENTE.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DESPACHAR LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES TENIENDO EN CUENTA LAS NORMAS GRAMATICALES Y DE SINTAXIS, LAS
NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE LOS DOCUMENTOS, LAS NORMAS INTERNAS Y

OPERAR LOS RECURSOS TECNOLOGICOS REQUERIDOS PARA EL RECIBO, EL DESPACHO Y LA ORGANIZACION DE LOS
DOCUMENTOS, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS INSTITUCIONALES

RECIBIR DOCUMENTOS EMPRESARIALES DE ACUERDO CON LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION Y LA LEGISLACION VIGENTE

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

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

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 31,90

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 151,60

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

12/10/24 16:16

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00
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ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: ROSA HERMINIA CORTES PALENCIA

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

INSTRUCTOR: ROSA HERMINIA CORTES PALENCIA

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

FECHA INICIAL: 01/10/2024 00:00:00
FECHA FINAL:  31/10/2024 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 2996480 - GESTION DE LA PROPIEDAD HORIZONTAL
DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA'Y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AUDITIVA

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

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

DESARROLLAR PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO DE

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

DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGUN NECESIDADES DE LA

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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

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

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

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

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

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

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

12/10/24 16:15
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 54,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2643328 - GESTION DE LA PROPIEDAD HORIZONTAL

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA'Y
AUDITIVA

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

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

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

DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGUN NECESIDADES DE LA
ORGANIZACION.

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

12/10/24 16:15
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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

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

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

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

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

12/10/24 16:15
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HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 4,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2654122 - GESTION DE LA PROPIEDAD HORIZONTAL

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

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

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

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

DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGUN NECESIDADES DE LA
ORGANIZACION.

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

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

12/10/24 16:15

Page 5 of 7




« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

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

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 8,00

12/10/24 16:15
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TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 66,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: ROSA HERMINIA CORTES PALENCIA

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