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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Medellin, 30 de noviembre 2024

Sefor

JOSE FERNANDO RANGEL MORALES

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5896310 DE 2024
Coordinador Académico Area Transversal

Centro Para el Desarrollo del Habitat y La Construccién
Medellin

Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual
Mes de noviembre del afio 2024

Referencia: CO1.PCCNTR. 5896310 DE 2024

ANGELA MARIA JIMENEZ MEJIA, identificado con la cédula de ciudadania No. 43.551.712 de
Medellin, en mi calidad de Contratista del SENA, en el CENTRO PARA EL DESARROLLO DEL HABITAT
Y LA CONSTRUCCION, en cumplimiento del Contrato de Prestacidn de Servicios de la referencia, a

continuacién presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: El valor del contrato asciende a la suma de cuarenta y cinco millones ciento
dos mil cuatro pesos m/cte $45.102.004. Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la
siguiente manera: a) Un primer pago correspondiente a la fraccion del mes de febrero de 2024 por
valor de dos millones novecientos setenta y siete mil treinta pesos m/cte $2.977.030. b) nueve 09
pagos iguales por los meses de marzo a noviembre de 2024, por valor de cuatro millones
cuatrocientos sesenta y cinco mil quinientos cuarenta y cinco pesos m/cte S 4.465.545 cada uno vy,
un ultimo pago de un millon novecientos treinta y cinco mil setenta pesos m/cte $1.935.070

correspondiente al mes de diciembre de 2024.

Plazo: Sera hasta el (13) de (diciembre) de 2024.
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OBJETO:

complementaria en los distintos programas de formacidn de la oferta.

Instructor 5_9203_ 130 impartir formacién profesional integral mediante la prestacién de
servicios personales de cardcter temporal como instructor, para orientar formacion titulada y

Obligaciones Especificas:

No

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

Aportar al momento del
inicio del contrato
certificacion vigente en la
norma de competencia
laboral: 240201056 V1:
“Orientar formacién
presencial de  acuerdo
procedimientos técnicos vy
normativa” 240201056 V2:
actualizada. En caso de no
contar con dicha
certificacion, se deberd
realizar la entrega de esta
dentro del primer semestre
de formacion.

Ya estoy Certificado en la Norma de
Competencia Laboral Nivel Avanzado
“Orientar formacidn presencial de
acuerdo con procedimientos
técnicos y normativa- 240201056”
otorgado el 26 de septiembre de
2023.

Ente certificador,
correos electrénicos,
grabacién de teams.
(ver en evidencias),
certificado.

Aportar al momento del inicio
del contrato certificacidon
vigente de la norma de
competencia “Qrientar
formacion elearning de
acuerdo con procedimientos
técnicos y normativa”. En caso
de no contar con dicha
certificacion, se debera realizar
la entrega de esta dentro del
primer semestrede formacion.

Ya estoy certificada en “Orientar
formacién elearning de acuerdo con
procedimientos técnicos y
normativa” otorgado el 26 de
septiembre de 2023.

Ente certificador,
correos electronicos,
grabacién de teams,
certificado.

Aportar al momento del inicio
del contrato certificacién de
los cursos complementarios
en: a) Metodologia para la
informacién BIM, b) Formacion
en ambientes virtuales de
aprendizaje y c) Desarrollo de
habilidades para el desempefio

Realicé el curso BIM en el CDHC
certificado en el 2023.

Los demads cursos también estan
soportados dentro del proceso de
contratacion.

Registro en Sofia Plus
y soportes en SECOP

https://sena4-
my.sharepoint.com/pe

rsonal/amjimenezm
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del instructor SENA. En caso de
no contar con dicha
certificacion, se deberd realizar
la entrega de esta dentro del
primer semestre de formacion.

_sena_edu_co/_layout
s/15/onedrive.aspx?id
=%2Fpersonal%2
Famjimenezm%5Fsena
%5Fedu%5Fco%2FDoc
uments%?2
FEVIDENCIAS%20INFO
RMES%20DE%20MES
%20SENA
%2FMarzo%202023

Planear las actividades de
aprendizaje trimestral, segun
el procedimiento de
desarrollo curricular para del
programa a impartir.

Se planea las actividades de
aprendizaje segun los
procedimientos de desarrollo
curricular en las fichas:

RRHH 2923559 , RRHH 3024101 el
dia miercoles, PH 2871752 el
jueves, Funcidn publica 3424100
viernes ,PH 3064912 y 2948438
sabado.

Dicha programacién esta aprobada
por la Coordinacién Académica.

Evidencias en Sofia
plus y territorio.
Drive

Impartir formacién profesional
integral en las sedes, ambientes
y lugares asignados por el centro
de formacidn, de acuerdo con

la programacion trimestral
definida por el coordinador
académico y las necesidades del
servicio.

Se imparte formacion asi:
RRHH 2923559 , RRHH 3024101 el
dia miercoles, PH 2871752 el
jueves, Funcidn publica 3424100
viernes ,PH 3064912 y 2948438
sabado.

Dicha programacion esta aprobada

por la Coordinacién Académica

Evidencias en sala de
sistemas,
programacion de
ambientes, correos y
porteria de Buenos
Aires

Hacer parte de las actividades
de induccién de los aprendices
de formacion titulada, segun
lineamientos institucionales y
calendario académico

En este mes no me correspondid
Participar en induccién porque no
iniciaron nuevas fichas.

Calendario Académico
de la entidad,
correspondiente al
Trimestre.

Actualizar de manera
permanente el portafolio de
evidencias del instructor en la
plataforma educativa LMS, el
cual debe contener plande
trabajo concertado con el
aprendiz para el desarrollode la
ruta de aprendizaje segun la

Se concerté las actividades con los
aprendices en los formatos
designados por la entidad de acuerdo
con la plataforma Compromiso,
llevando a cabo cada uno de los
procedimientos establecidos.

Se planea las evidencias para RRHH

Portafolio del
instructor actualizado
con: los planes de
trabajo elaborados de
acuerdo con las guias
de aprendizaje,
Reporte de Juicios
Evaluativos, registro

GTH-F-062 V10




[ 4
SENA

N

ejecucion de la formacion, guias
de aprendizaje, formato acta
con los planes de
mejoramiento, formato
planeacién seguimiento y
evaluacién de la etapa
productiva, registro de
inasistencias en SOFIA PLUS y
listas de asistencia firmadas por
los aprendices

2923559 , RRHH 3024101 el dia
miercoles, PH 2871752 el jueves,
Funcidén publica 3424100 viernes
,PH 2948438 sabado.

de inasistencias en
teamsy listas de
asistencia.

8 Evaluar el portafolio de | Realicé seguimiento al portafolio del | Evidencias en onedrive
evidencias del aprendiz segin | aprendiz, de acuerdo con el y teams.
procedimiento de ejecuciénde | procedimiento establecido por la
la  formacion  profesional | entidad para la ejecucion de la
integral. formacion, teniendo en cuenta todas

las acciones a desarrollar y las
estrategias necesarias que se
consignan en la ruta de aprendizaje
para alcanzar los resultados de las
competencias en que se encuentra
programado.

9 Reportar y mantener En este mes me correspondio crear | Las fichas creadas
actualizado en el aplicativo ruta de aprendizaje, porque inicié6 | anteriormente se
Sofia Plus en un plazo maximo grupo de PH ficha 3064912. evidencian en
de 3 dias habiles actividades Administracién
tales como: creacion de rutas, educativa.
juicios de evaluacién y
asociacion de aprendices,
comunicando oportunamente al
supervisor del contrato las
anomalias, inconsistenciasy
novedades de aprendices y
hallazgos en el registro de la
informacidn, de acuerdo con la
necesidad de la formacién.

10 | Verificar la suficienciay la Evalué las evidencias de aprendizaje | Evidencias en one

calidad de la informacién que
suministran las evidencias de
aprendizaje identificando con el
aprendiz sus logros y
dificultades durante su etapa
lectiva, registrando y emitiendo

dispuestas en teams, realizando
retroalimentacion de la calidad de las
actividades a cada uno de los
aprendices de las fichas:
RRHH 2923559 , RRHH 3024101 el
dia miercoles, PH 2871752 el
jueves, Funcion publica 3424100

drive
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los juicios correspondientes en
sofia plus .

viernes ,PH 3064912 y 2948438
sabado.

11

Aplicar a cabalidad las medidas
pertinentes y necesarias a la

luz del reglamento del
aprendiz, en lo
correspondiente a  faltas

académicas y disciplinarias.

Apoyo el cumplimiento del
reglamento del aprendiz durante la
ejecucidén de su objeto contractual.

Actas de
ejecutor.
Registro de
inasistencia en el
Aplicativo Sofia Plus

equipo

12

Realizar la verificacién del
cumplimiento de los
resultados de aprendizaje de
etapa lectiva de los aprendices
como requisito previo para la
autorizacion del inicio de la
etapa productiva.

Se da cumplimiento a los resultados
de aprendizaje durante el presente
mes con las actividades de acuerdo a
los procesos de las fichas:
RRHH 2923559 , RRHH 3024101 el
dia miercoles, PH 2871752 el
jueves, Funcidn publica 3424100
viernes ,PH 3064912 y 2948438
sabado.

Evidencias en One
drive. Sofia plus se
enceuntra
temporalmente
deshabilitado.

13

Participar en los comités de
evaluacién y seguimiento
conforme al reglamento del
aprendiz vigente aportandole
informacidn pertinente que
ayuden a clarificar la situacion
académica o disciplinaria de los
aprendices.

Durante este mes no participé en
comités de evaluacién y seguimiento.

Sin evidencia.

14

Participar en los equipos de
ejecucion de la formacion por
grupo o area segun el
procedimiento establecido para
garantizar integralidad en la
formulacién de proyectos
formativos, el disefio de
actividades de aprendizaje, el
disefio de talleres e items que
alimenten los bancos de
pruebas para la seleccién de
aprendices.

Se ha realizado reuniones informales
con los instructores técnicos y
transversales para la planeacion e
intervencion de los grupos. Se hace
seguimiento a las actividades de
formacidn de las fichas, al proceso
de autoevaluacion (guias
actualizadas y hoja de vida de los
instructores técnicos del programa).

Actas de equipo
ejecutor.

15

Participar en el trabajo
colaborativo de los equipos de
desarrollo, disefio curricular y
Aseguramiento de la calidad
(Registro calificado y
Autoevaluacidon) de acuerdo
con el procedimiento,

En este mes no me correspondid
participar en el proceso de
actualizacion de registro calificado
pero se esta pendiente del informe
que ha de enviar Secretaria de
Educacion sobre la visita de pares
realizada en octubre 2024.

Correo de Maria
Pattricia Jaramillo.
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lineamientos y normativa
establecida.

16 | Realizar reconocimiento de Durante el Presente mes objeto Sin evidencia.
aprendizajes previos para los de informe contractual no
aprendices de conformidad con | correspondié hacer
el reglamento de lainstitucidony | reconocimientos previos a
participar en la construcciéon de | aprendices en formacion.
instrumentos de evaluacién con
este fin.

17 | Apoyar los procesos de Durante este mes se continua con Encuesta revisada por
investigacion aplicada e la realizacion de la investigacion SENNOVA y subida a
innovacion que se desarrollen sobre Riesgo psicosocial en Questionpro
en el Centro de formacion. Adminsitradores de PH y se aplicé

una encuesta como instrumento de
medicidn para aplicar como parte de
la investigacidn.

18 | Apoyar los procesos de En el mes se espera la actualizacion Sin evidencia.
obtencién y/o mantenimiento del registro calificado en la
del registro calificado de los tecnologia Gestion de la Propiedad
programas de formacién Horizontal luego de la visita de pares
titulada del centro de y el aporte de las evidencias
formacion; asi como la requeridas.
respectiva autoevaluacion
institucionaly de programas.

19 | Participar activamente cuando En este mes no participé en Sin evidencia.
sea requerido desde la actividad liderada por la
coordinaciéon académica en las | Coordinacion Académica con los
actividades del equipo lideres de los programas porque no
pedagdgico del Centro de hemos sido convocados.
formacion.

20 | Cumplir a cabalidad el objeto En el actual periodo cumpli el objeto | Portafolio de
del contrato en los programasy | del contrato en los programasy evidencias.
lugares que el SENA le indique lugares que el SENA me indicé. Correos electroénicos.

A continuacidn relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacion de este informe. Una vez
finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato Informe
Legalizacidon 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 continuacidn el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales forman parte

integral del presente informe de ejecucién contractual.
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FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
ITEM| No DE LA ORDEN LUGAR DE z
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO INIClo FINALIZACION
1.
2.

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntard 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.

Para el trdmite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales el Certificado de afiliacion EPS,
Certificado de afiliacion al Fondo de pensionesy Certificado ARL, operador y periodo y el No
9476819919 de la planilla, Aportes en lineay en el periodo correspondiente a OCTUBRE 2024. (Decreto

Ley 2106 de 2019 — “ Decreto Ley Antitramites”).

Evidencias en ( 23) folios
Cordialmente,

—4] ”_ ) Y
“/':D‘J:’ 'IM.‘”I-"“W‘-'\”‘] a
ANGELA MARIA JIMENEZ MEJIA
Contratista

C.C. No. 43551712

Recibi a satisfaccion:

JOSE FERNANDO RANGEL MORALES

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5896310 DE 2024
Coordinador Académiico Area Transversal

Medellin
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EVIDENCIAS NOVIEMBRE 2024

Obligacion 1
Norma:
240201056-1-
Orientar
formacion
presencial de
acuerdo con
procedimientos
técnicos y
normativa

NORMA

REPUBLICA DE COLOMBA

El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

E

Obligacion 2
Norma:
240201081-1-
Orientar
formacion E-
learning de
acuerdo con
procedimientos
técnicos 'y
normativa

NORMA

RERUE

El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

En textimanio de 1o anterior. se firma el presente ex MEDELL 2
Firmado Digitaimente por

mliggC

(26) dias del mes de Septiembre de dos mil veinsitres (2023)

Obligacccién 3
Contarconla
certificaciéon de
los cursos
complementarios

BIM

BIM

REPUBLICA DE COLOMBIA

El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

METODOLOGIA PARA

En testimonio de lo anterior. s¢ firma el

Firmado Digitaimente por

H;.;.. (477 CO,.J:.: G

MARIA ELICENIA QUINTERO CARDONA|
88788710 - 00052023
. . FECHA REGISTRO

DESARROLLO DE HABILIDADES PARA EL DESEMPENO DEL INSTRUCTOR:
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SENA

REPUBLICA DE COLONBIA
El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

En cumplimiento de la Ley 119 de 1994
Hace constar que
ANGELA MARIA JIMENEZ
Con Cedula de Ciudadania No. 43551712
Curso y aprobo la accion de Formacion
DESARROLLO DE HABILIDADES PARA EL DESEMPENO DEL INSTRUCTOR SENA
con una duracion de 96 horas

Entes de lo anterior. . a los dieci veinte (2020)
Firmado Digitalmente por
G 67043885 - 181212020 Activ
‘CENTRO PARA EL DESARROLLO DEL HABITAT Y LA CONSTRUCCION FECHA REGISTRO .
'REGIONAL ANTIOGUA e a
L aunensicidad de este documento puede ser verificads en el registro clecirinico que se cncuenm e 13 pigina web hip:/erificadon sens.educo, bajo ¢l nimero

3551712C.

Propiedad
horizontal

Ficha 2871752

Competencia
Contratar
productos y
servicios

Impartir
formacion
Técnica RRHH

Ficha 3024101

Copacabana
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SENA

Impartir
formacion
Técnica RRHH

Ficha 3024101

Copacabana

Impartir Funciéon
Publica

Ficha 3424100

VIERNES

ieA €8 TONCIOD PIBLICA
Vemwieh B i aozdioo

Tecnologia
Gestion de la
Propiedad
Horizontal

Ficha 3064912

Pedregal. 2 de
noviembre de
2024
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Tecnologia
Gestion de la
Propiedad
Horizontal

Ficha 2948438

Pedregal. 2 de
NOVIEMBRE de

2024
10:00 3. m.
PreViOS RESUMEN PARA LA INFOGRAFIA
Uso en Espafia de software PREDICE para comparacién de niveles de riesgo en sustitucién de
Vlglla ncia matenalest Fradluonal_es. o
regeneracion del patrimenio hidrico en contextos urbanos (Portugal).
cientifico Recuperacion de jardines verticales, zonas verdes en la propiedad horizontal y dreas pudblicas
materiales tradicionales y nuevos puede dar lugar a nuevos usos de la cal
teCﬂOlOglca Los materiales activados alcalinamente (AAM) y los geopolimeros impactan en la
. sostenibilidad de la industria de la construccién
variable Desarrollo con éxito morteros ternarios activados alcalinamente basados en 100% en residuos.
. s uso de Realidad Virtual Inmbrsiva para investigar el impacto del Disefio Biofilico en residencias y
construccion

ambitos laborales que mejoran la salud, la productividad y la satisfaccion
Materiales alternativos en Espafia y Brasil: La cdscara de nuez (NBA), la corteza de la semilla de
mango (MBA) y la cascara de avellana (HBA) son cenizas ricas en K.

bbbt y e
o furtabeer o mvBlinr bos Wasguns 4 s in.

Normatividad en
construccién
sostenible
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¥ ampha 1 Rsolucidn 0472 de 2017.

TEE
Mess de Comstruccion Sostenible Coiombsa Suizs

L

9:46 | fu-cstr-por

ANACRISTINAMORALE.  SENA gestiongh

Investigacion

Riesgo
psicosocial en los
adminsitradores
de Propiedad
Horizontal (arbol
de objetivos y
arbol de
problemas).

Objetivo General Objetivos Especificos

|Aburra

Investigar los principales factares de
riesgo psicosocial que afectan a los
=dministradores de propiedad harizontal
en el Area Metropolitana del Valle de

nforme del estada del arte

Bisqueda bibliogrifica en fuentes cientificas

Recopilacién ordenado de articulos

An3lisis de infarmacisn recolectada

Proponer asrategias de pravencion &
intervencion para el bisnestary
desempeiic laboral de administradares
del Valle de Aburrs segin andlisis de
riesgo psicosacial

Idenificar & grado de afectacidn del
riesgo psicosacisl en los Administradares|
de propiedad Horizontal del drea
Metrapolitana del Valle de Aburrs.

Identificacion de variables a medir 0|
Eleccion de la muestra 0|
[Construccién de encuesta 0|
Eleccidn de medic de difusién de ls encuests 0|

Construccidn de herramients estadistica de

medicidn Aplicaictn de Is encuests 0|
[s=guimienta peridico de adelantos presentes en el

Actas proyecta proyecto, observaciones y condusiones 0|

Tabulacin de encuesta

Conteo de encuestas, tabulacién, graficacidn de

resultados por pregunta y andlisis de las mismas_

|etaboracién de Informe andlisis de resultados i ¥ L 17000001
Construccian de propussta de pravencién, Redecién de informe de resultados en word segin las
promacién & intervencién normas técnicas.

informe e indicadores de riesge psicasocialy articule

Mis archivos

Modifcad,

Formulacién de la investigacion

Tamafio delar Compart Actwidaa

Disefar estrategizs de pravencidn nforme Final de investigacidn.
2daptadas 2l nivel de riesgo psicosocial informe de indicadores de riesgo psicosocial y articulo
enlos Articulo de 6 |de investigacian 1700000)
5145561

ACTA No. 2

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNIGN: Avances en investigacion riesgo psicosocial en
Administradores de Propiedad Horizontal del ares metropolitana 2024.

CIUDAD Y Medellin -15-11-2023 HORAINICIO: 5:00am | HORA
FECHA: FIN:
12:00
pm
LUGAR Y/O DIRECCION / REGIOMAL / CENTRO:
ENLACE: teams Centro para el Desarrolio del Habitat
¥ la Construceion

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Presentacion de la estrategia de vigilancia cientifico-tecnolégica.
2. Definicidn de preguntas de investigacion y ecuaciones de bisqueda.
3. Identificacién de fuentes de informacion.
4. Establecimisnto de cronograma de trabsjo y fechas de entrega.

OBIETIVO(S) DE LA REUNION:

Definir y organizar Ia ruta de wabajo para la vigilancia cientifico-tecnolégica en la investigacion de
riesga psicosocial desarrollada en el Centro de Desarrollo del Habitat y la Construccion [CDHC),
enfocada enlas variables Propiedad horizental y Seguridad v salud en el trabajo, para propener
accionas de promocidn, prevencidn e intervencidn del rissgo desde el mismo proceso formativo de

103 programas.

DESARROLLO DE LA REUNIGN

Asistentes
+ Jhon Darwin Jiménez: Instructor SENNOVA
« Angela Maria Jiménez: Instructora
Ausente
+ Marlv Ruiz: Instructora
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SENA

Asociar fichas PH

B S soupa x |+ v o
¢ c O 8 snsctspuseduco P ® L@ ¢
- " i -
- PROMO/ER LANTERACOON DONEACNSIGO NS
Sonamer el g Apraninigs L PPROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LA ©=é
) 9 1 COUPRENDER TEXTOS EN HGLES ENFORMAESCR .
o @ MEJORAMENTO INTEGRAL
GESTION DE PROPIEDAD >
¥ 1) DESHRROLLIR PROCRAIAS DE NEXORAVENTO OF SRapoarta o B e

# Ejecucion de Ia Formacien

¥ £ FACKITAR EL SERVICI) A LOS CLIENTES NTERNOS
# Reportes ¥ [ OSTREURLOS MATERIALES, EQUIFOS Y ELEMENTC
# 1 ORIGIR EL TALENTO HUMANO SEGUN NECESIDADE
9 1 commeLma crERAcionEs s acusrooconLs  PrOyectos de Aprendizaje

5 1 IENTARIAR LOS MATERIALES, EQUPOS Y ELEMEN e

@ = pROOUCIR 2 PERFIL Y
@ ANUAL ala

PROPEDAD HORZONTAL EN BUCARAMANGAY S

® SE ORIGNEND
< APRC 3

589084 MEJORAMENTO INTEGRAL DE LA GESTION D€
ENEL CONTEXTO

o
URBAMSTICO DE MECELLIN Y SU AREA
METROPOLITANA Y2

589743 MEJORAMEENTO NTEGRAL DE LA GESTION DE
PROPEDAD HORZONTAL EN EL CONTEXTO NG G 4
URBANSTICO OF MEDELLINY SU AREA

VETROPOLTAM
3 X 1 s An nE pnncons - A=)

sensiotiaplus voyectoGentrs faces con

a/wk webcommon/propectoeneraimods

B 5 st |+ . .

€ e FEE=ar= o ST
.

Sq‘iﬂPlus Y & ANGELA MARIA

R —— v

# Dasarmoiio Cumeutar . Crear Nueva Ruta de Aprendizaje

Programa ge Formacdn @ 4 [ Comutar

Ls oparacion se realizs exitosaments

Ganerar fua e Aprencsie

7 Ejwcucion de 1a Fermacion

# Reportes

SOFUA P Voesin 0130 Ponwared by SENA - ©SEN

Aprendices asociados:

Ficns ge caracterzangr 2064912 - GESTION DE LA PROPIEDAD HORIZONTAL

4
Ruta de Aprondizaje* GESTION DE LA PROPIEDAD HORIZONTAL Q
#
Cancelar
Aprendices
Sefior Instructor: Anles de proceder a asociar Ia ruta de aprendizaje al Aprendiz, debe indicarle a cada Aprendi q jue sus dalos basicos (Tipo
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: ANGELA MARIA JIMENEZ MEJIA

CENTRO DE CENTRO PARA EL DESARROLLO DEL HABITAT Y LA
FORMACION:  CONSTRUCCION

FECHA INICIAL: 01/11/2024 00:00:00
FECHA FINAL:  30/11/2024 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 3064912 - GESTION DE LA PROPIEDAD HORIZONTAL
DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA'Y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AUDITIVA

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

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

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

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

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

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

DESARROLLAR PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO DE

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ORGANIZACION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGUN NECESIDADES DE LA
ORGANIZACION.

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

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

BRINDAR DILIGENTEMENTE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA APLICANDO ACTITUDES Y VALORES; EL
PROTOCOLO, LA ETIQUETA Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION, DE ACUERDO CON LOS ESTANDARES DE CALIDAD

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

UTILIZAR LOS APLICATIVOS (SOFTWARE Y HARDWARE) Y SUS CARACTERISTICAS PARA LA SATISFACCION DE LOS CLIENTES Y EL
MEJORAMIENTO CONTINUO DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

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

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

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

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

11/11/24 21:05
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PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA
TECNICA Y LA LEGISLACION VIGENTE.

DIGITAR TEXTOS UTILIZANDO LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, APLICANDO LAS TECNICAS DE DIGITACION Y EL DESARROLLO DE
HABILIDADES Y DESTREZAS PARA EL LOGRO DE LA VELOCIDAD Y LA PRECISION DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS Y LAS
NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL

IDENTIFICAR LAS FUNCIONES, PROCEDIMIENTOS, UBICACION ORGANICO-FUNCIONAL Y DEPENDENCIAS ASOCIADAS A LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA, DENTRO DE LA ORGANIZACION Y SU ENTORNO

REDACTAR DOCUMENTOS ORGANIZACIONALES TENIENDO EN CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO, LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA; APLICANDO LAS NORMAS GRAMATICALES, DE SEMANTICA Y DE SINTAXIS, LAS NORMAS TECNICAS
COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION Y LAS NORMAS DE GESTION DE LA CALIDAD.

TRANSCRIBIR DOCUMENTOS ORGANIZACIONALES UTILIZANDO LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, APLICANDO LAS TECNICAS DE
DIGITACION, LAS NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA SU PRESENTACION, LAS DE LA ORGANIZACION, LAS DE
GESTION DOCUMENTAL Y DE LA CALIDAD.

« 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 : 30,00

FICHA 2871752 - GESTION DE LA PROPIEDAD HORIZONTAL
DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA 'Y

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

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

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

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

DESARROLLAR PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO DE

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

DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGUN NECESIDADES DE LA

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ORGANIZACION.

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

BRINDAR DILIGENTEMENTE ATENCIC')N’Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA APLICANDO ACTITUDES Y VALORES; EL
PROTOCOLO, LA ETIQUETA Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION, DE ACUERDO CON LOS ESTANDARES DE CALIDAD

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

UTILIZAR LOS APLICATIVOS (SOFTWARE Y HARDWARE) Y SUS CARACTERISTICAS PARA LA SATISFACCION DE LOS CLIENTES Y EL
MEJORAMIENTO CONTINUO DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

11/11/24 21:05 Page 4 of 16



« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GESTION DOCUMENTAL Y DE LA CALIDAD.

* 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.

DIGITAR TEXTOS UTILIZANDO LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, APLICANDO LAS TECNICAS DE DIGITACION Y EL DESARROLLO DE
HABILIDADES Y DESTREZAS PARA EL LOGRO DE LA VELOCIDAD Y LA PRECISION DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS Y LAS
NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL

IDENTIFICAR LAS FUNCIONES, PROCEDIMIENTOS, UBICACION ORGANICO-FUNCIONAL Y DEPENDENCIAS ASOCIADAS A LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA, DENTRO DE LA ORGANIZACION Y SU ENTORNO

REDACTAR DOCUMENTOS ORGANIZACIONALES TENIENDO EN CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO, LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA; APLICANDO LAS NORMAS GRAMATICALES, DE SEMANTICA Y DE SINTAXIS, LAS NORMAS TECNICAS
COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION Y LAS NORMAS DE GESTION DE LA CALIDAD.

TRANSCRIBIR DOCUMENTOS ORGANIZACIONALES UTILIZANDO LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, APLICANDO LAS TECNICAS DE
DIGITACION, LAS NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA SU PRESENTACION, LAS DE LA ORGANIZACION, LAS DE

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
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 20,00

FICHA 3024101 - RECURSOS HUMANOS .
DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL,
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: :
normativa

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACION EFICACES
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

DOCUMENTAR PROCESOS DE ACUERDO CON NORMATIVA
Y PROCEDIMIENTOS TECNICOS

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 IDENTIFICAR PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS TENIENDO EN CUENTA LA POLITICA Y NORMATIVIDAD
VIGENTE.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

02 ELABORAR DOCUMENTOS DE INFORMACION DE LA GESTION DE RECURSOS HUMANOS, DE ACUERDO CON NORMAS
03 MANTENER EL SOPORTE DOCUMENTAL DE LOS PROCEDIMIENTOS DE SELECCION Y VINCULACION, DE ACUERDO CON LAS
POLITICAS Y NORMAS TECNICAS.

04 VERIFICAR LA ELABORACION Y ALMACENAMIENTO DE LOS DOCUMENTOS DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICAS DE
LA ORGANIZACION

05 PRESENTAR INFORMES DE LA INFORMACION Y DOCUMENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS, SEGUN
NORMAS TECNICAS Y POLITICAS DE LA 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:

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitucion politica y los convenios internacionales.

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
de acuerdo con principios éticos para la construccion de una
cultura de paz.

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FiSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y
metodologia estadistica

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

SELECCIONAR CANDIDATOS DE ACUERDO CON
PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 IDENTIFICAR REGLAMENTOS Y NORMATIVA DE SELECCION Y VINCULACION DE TRABAJADORES, SEGUN PROCEDIMIENTOS Y
POLITICAS ESTABLECIDAS POR LA ORGANIZACION.

02 EJECUTAR EL PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y VINCULACION DE TRABAJADORES, TENIENDO EN CUENTA PROCEDIMIENTO,
NORMATIVA Y POLITICAS ESTABLECIDAS POR LA ORGANIZACION.

03 DOCUMENTAR EL PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y VINCULACION DE TRABAJADORES DE ACUERDO A TECNICAS, NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS DE LA ORGANIZACION

04 VERIFICAR ACCIONES DE SELECCION Y VINCULACION DE TRABAJADORES, TENIENDO EN CUENTA PROCEDIMIENTO,
NORMATIVA Y POLITICAS ESTABLECIDAS POR LA ORGANIZACION.

05 ELABORAR INFORME DE TRAZABILIDAD DE SELECCION Y VINCULACION DE TRABAJADORES, TENIENDO EN CUENTA NORMAS,
POLITICAS Y HERRAMIENTAS TECNOLOGICAS ESTABLECIDAS POR EL AREA FUNCIONAL.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . . . L,
necesidades de manejo de informacion

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 32,00

FICHA 2923559 - RECURSOS HUMANOS. .
DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL,
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

VIGENTE.

POLITICAS Y NORMAS TECNICAS.

LA ORGANIZACION

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACION EFICACES
Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

DOCUMENTAR PROCESOS DE ACUERDO CON NORMATIVA
Y PROCEDIMIENTOS TECNICOS

01 IDENTIFICAR PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS TENIENDO EN CUENTA LA POLITICA Y NORMATIVIDAD
02 ELABORAR DOCUMENTOS DE INFORMACION DE LA GESTION DE RECURSOS HUMANOS, DE ACUERDO CON NORMAS

03 MANTENER EL SOPORTE DOCUMENTAL DE LOS PROCEDIMIENTOS DE SELECCION Y VINCULACION, DE ACUERDO CON LAS

04 VERIFICAR LA ELABORACION Y ALMACENAMIENTO DE LOS DOCUMENTOS DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICAS DE

05 PRESENTAR INFORMES DE LA INFORMACION Y DOCUMENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS, SEGUN
NORMAS TECNICAS Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitucion politica y los convenios internacionales.

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
de acuerdo con principios éticos para la construccion de una
cultura de paz.

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FiSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR
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Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: p o
metodologia estadistica

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Lo
técnico

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

SELECCIONAR CANDIDATOS DE ACUERDO CON

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVA

01 IDENTIFICAR REGLAMENTOS Y NORMATIVA DE SELECCION Y VINCULACION DE TRABAJADORES, SEGUN PROCEDIMIENTOS Y
POLITICAS ESTABLECIDAS POR LA ORGANIZACION.

02 EJECUTAR EL PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y VINCULACION DE TRABAJADORES, TENIENDO EN CUENTA PROCEDIMIENTO,
NORMATIVA Y POLITICAS ESTABLECIDAS POR LA ORGANIZACION.

03 DOCUMENTAR EL PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y VINCULACION DE TRABAJADORES DE ACUERDO A TECNICAS, NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS DE LA ORGANIZACION

04 VERIFICAR ACCIONES DE SELECCION Y VINCULACION DE TRABAJADORES, TENIENDO EN CUENTA PROCEDIMIENTO,
NORMATIVA Y POLITICAS ESTABLECIDAS POR LA ORGANIZACION.

05 ELABORAR INFORME DE TRAZABILIDAD DE SELECCION Y VINCULACION DE TRABAJADORES, TENIENDO EN CUENTA NORMAS,
POLITICAS Y HERRAMIENTAS TECNOLOGICAS ESTABLECIDAS POR EL AREA FUNCIONAL.

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . . ) P
necesidades de manejo de informacién
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HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 15,90

FICHA 3024100 - ASISTENCIA EN LA FUNCION PUBLICA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL,
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 CARACTERIZAR LAS NECESIDADES DEL CIUDADANO DE ACUERDO CON SITUACION PROBLEMICA

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

02 DIRECCIONAR ACTIVIDADES DEL PERSONAL Y SERVICIO DE ACUERDO A POLITICAS INSTITUCIONALES Y NORMATIVA
03 VALORAR PROCESOS DE ATENCION Y ORIENTACION AL CIUDADANO DE ACUERDO CON POLITICAS, NORMAS Y LINEAMIENTOS
INSTITUCIONALES

04 IMPLEMENTAR ACCIONES DE MEJORA EN PROCEDIMIENTOS DE SERVICIO AL CIUDADANO DE ACUERDO CON PROTOCOLOS Y
LINEAMIENTOS INSTITUCIONALES

CONTABILIZAR EL PRESUPUESTO APROBADO DE

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ACUERDO A LA VIGENCIA FISCAL.

Contratar servicios de acuerdo con normativa y procedimiento

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: " )
administrativo

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACION EFICACES
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  constitucién politica y los convenios internacionales.
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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:

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
de acuerdo con principios éticos para la construccion de una
cultura de paz.

GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FiSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y
empresarial de acuerdo con el perfil personal y los requerimientos
de los contextos productivo y social.

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR LOS DOCUMENTOS DE ACUERDO CON
NORMATIVA VIGENTE.

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de informacién
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HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 30,00

FICHA 2948438 - GESTION DE LA PROPIEDAD HORIZONTAL
DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AUDITIVA

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

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

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

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

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

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

DESARROLLAR PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO DE

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

DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGUN NECESIDADES DE LA

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ORGANIZACION.

DISTRIBUIR LOS MATERIALES, EQUIPOS Y ELEMENTOS,
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION
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FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

BRINDAR DILIGENTEMENTE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA APLICANDO ACTITUDES Y VALORES; EL
PROTOCOLO, LA ETIQUETA Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION, DE ACUERDO CON LOS ESTANDARES DE CALIDAD

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

UTILIZAR LOS APLICATIVOS (SOFTWARE Y HARDWARE) Y SUS CARACTERISTICAS PARA LA SATISFACCION DE LOS CLIENTES Y EL
MEJORAMIENTO CONTINUO DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

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

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

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.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DIGITAR TEXTOS UTILIZANDO LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, APLICANDO LAS T'ECNICAS DE DIGITACION Y EL DESARROLLO DE
HABILIDADES Y DESTREZAS PARA EL LOGRO DE LA VELOCIDAD Y LA PRECISION DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS Y LAS
NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL

IDENTIFICAR LAS FUNCIONES, PROCEDIMIENTOS, UBICACION ORGANICO-FUNCIONAL Y DEPENDENCIAS ASOCIADAS A LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA, DENTRO DE LA ORGANIZACION Y SU ENTORNO

REDACTAR DOCUMENTOS ORGANIZACIONALES TENIENDO EN CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO, LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA; APLICANDO LAS NORMAS GRAMATICALES, DE S!EMANTICA Y DE SINTAXIS, LAS NORMAS TECNICAS
COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION Y LAS NORMAS DE GESTION DE LA CALIDAD.

TRANSCRIBIR DOCUMENTOS ORGANIZACIONALES UTILIZANDO LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, APLICANDO LAS TECNICAS DE
DIGITACION, LAS NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA SU PRESENTACION, LAS DE LA ORGANIZACION, LAS DE
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GESTION DOCUMENTAL Y DE LA CALIDAD.

« 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 : 20,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 147,90

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

326885 08/11/2024 08/11/2024 326885 ACTITUD DE BIENESTAR 6,00
PARA ADMINISTRADORES DE
PROPIEDAD HORIZONTAL

TOTAL TIEMPO EDT's: 6,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00
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INSTRUCTOR: ANGELA MARIA JIMENEZ MEJIA

CENTRO DE CENTRO PARA EL DESARROLLO DEL HABITAT Y LA
FORMACION:  CONSTRUCCION
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CENTRO PARA EL DESARROLLO DEL HABITAT Y LA CONSTRUCCION

COORDINACION ACADEMICA AREA TRANSVERSAL

PROGRAMACION TRIMESTRE 2 DE 2024 (15 de abril al 29 de julio de 2024)

INSTRUCTOR ANGELA MARJA JIMENEZ MEJIA |
PROGRAMA Gestion Propiedad Horizontal
CORREO MISENA jimeangela@misena.edu.co
TELEFONO DEL CONTACTO 3226335817
HORARIO LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES SABADO DOMINGO
6-7
7-8
3024101
Documentar Procesos
&9 de RRHH PH 3064912
9.10 Copacabana : Producir documentos
Previos oy
Angela jiménez M.
10-11 Pedregal
11-12
12-13
13-14 Seguimiento de fichas PH 2948438
BIM Investigacion desarrollo curricular Servicio al cliente
Proyeto gestion empresarial Angela jiménez M.
14-15 Pedregal
15-16
16-17
17-18
18-19 PH 2871752
RRHH P e——— - Funcién Publica
19-20 29223559 p‘ . v Ficha 3424100
N N servicios L .
Seleccionar y vincular L Servicio al cliente
20-21 n Angela jiménez M. .
Buenos Aires Bello Marco Fidel Suarez
Pedregal
21-22
Horas 4 8 6 4 10 8

P

VoBo Coordinagior

s ol

-

TOTAL

40

Firma Instructor(a)
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