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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

                          Bogotá D.C., 09 de diciembre de 2024  

 

Señor (a) 
Alba Lucia Olmos Trujillo 

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.6774717 
Coordinadora Académica 
Gestión de la Propiedad Horizontal 
Centro De Tecnologías Para La Construcción Y La Madera 

Ciudad 
Asunto: Informe mensual de ejecución 
contractual Mes diciembre del año 
2024. 

Referencia: No. CO1.PCCNTR.6774717 del año 2024  

 

Flor Marinela Sánchez Cárdenas, identificado con la cédula de ciudadanía No. 52.288.090, 

de Bogotá, en mi calidad de Contratista del SENA, en la coordinación de Gestion de la 

Propiedad Horizontal en el Centro De Tecnologías Para La Construcción Y La Madera, en 

cumplimiento del Contrato de Prestación de Servicios de la referencia, a continuación, 

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

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para el contrato la suma de: Doce millones 
cuatrocientos setenta mil pesos m/cte., ($12.470.000). Este monto será pagado por el SENA 
al contratista de la siguiente manera: a) Un pago inicial en septiembre de DOS MILLONES 
CIENTO CINCUENTA MIL PESOS M/CTE. ($2,150,000), Dos (2) pagos iguales por los meses 
de octubre y noviembre de 2024, cada uno por un monto de CUATRO MILLONES 
TRESCIENTOS MIL PESOS M/CTE. ($4,300,000). y b) Un último pago en diciembre de 2024 
por un valor de UN MILLON SETECIENTOS VEINTE MIL PESOS M/CTE. ($1,720,000). 
 

Plazo: Será hasta el (12) de (diciembre) de 2024. 
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OBJETO: (Trascriba el objeto del contrato, dentro del siguiente cuadro) 

Contratar la prestación de los servicios profesionales de manera autónoma e 

independiente para impartir formación profesional integral en las competencias 

técnicas, claves y transversales a través de herramientas pedagógicas en el programa y 

modalidad asignada garantizando el cumplimiento del proceso educativo de los 

aprendices del centro de tecnologías para la construcción y la madera por los términos 

establecidos en el calendario académico de la vigencia 2024 – proyecto ley - servicios 

prestados a la formación profesional – regular. 

 

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

siguiente cuadro)  

 
No Obligaciones Acciones 

realizadas 
Evidencias 

1 Ejecutar las 

actividades de 

formación 

profesional 

integral que le 

sean asignadas en 

su programación.  

Instrucción 
competencias 
Organizar 
eventos, 
Contabilizar 
operaciones 
Trimestres I y II, 
Inventariar y 
distribuir 
materiales, Dirigir 
el Talento, nueve 
sesiones de 
formación 
presencial 
semanales 
diurnas y 
nocturnas, a seis 
fichas en 
formación 
titulada, números 
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2996480, 
,2996353, 
2971701, 
2862808, 
2847875 y 
3104838, la 
última inicia 
formación en el 
trimestre IV del 
año 2024, de 
acuerdo al 
horario asignado, 
realizar actas de 
inicio de 
trimestre por 
ficha y 
preparación de 
material 
preparación de 
evidencias, 
control de 
asistencia para 
soportar reporte 
de inasistencias 
en plataforma, 
correos, llamados 
de atención 
preparación y 
envío de insumos 
de cada una de 
las fichas a los 
instructores 
lideres para 
reunión de 
comité ejecutor 
de manera 
mensual 
preparación y 
elaboración de 
acta de reunión 
de comité 
ejecutor de fichas 
2847875 como 
instructora líder, 
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preparar sesiones 
de formación 
presencial. 
Asistencia a 
capacitaciones y 
las que sean 
convocadas por 
instructores para 
equipos 
ejecutores de 
cada ficha y las 
que coordinación, 

académica y/o 
CTCM consideren. 
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2 Cumplir con las 

normas, 

reglamentos e 

instrucciones del 

Sistema de 

Gestión de la 

Seguridad y Salud 

en el Trabajo del 

SENA, según la 

normatividad 

vigente 

Se cumple ( se 
realiza 
inducción del 
SG-SST y 
notificación de 
Riesgos del 
centro de 
tecnología de la 
Construcción y 
la Madera de 
forma virtual  

 

 



 

6 

GTH-F-062 V10 

 

3 Utilizar en debida 

forma las claves 

asignadas para el 

ingreso a los 

sistemas de 

información y 

gestión del SENA, 

que requiera para 

la ejecución del 

contrato y al 

finalizar el mismo, 

informar para su 

desactivación, 

garantizando la 

seguridad y 

reserva de la 

información 

conocida por estos 

u otros medios 

durante la 

ejecución del 

contrato 

Uso adecuado de 
las plataformas 
asignadas 

 
 

 
 

 
 
 

4 Mantener 

actualizados los 

sistemas de 

información sobre 

los cuales se le 

haya asignado 

usuario y 

contraseña 

durante la 

ejecución del 

contrato y 

entregar a la 

entidad a través 

Se cumple   
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del supervisor las 

evidencias del 

estado en que se 

encuentre, en los 

informes de 

ejecución 

contractual parcial 

o final.  

 
5  Participar en 

proyectos y 

programas 

tendientes al 

desarrollo de las 

capacidades 

físicas, 

psicoactivas, 

éticas, morales, 

sociales y los 

valores que 

requieren los 

aprendices para 

avanzar en su 

proceso formativo 

con el grupo de 

Bienestar al 

Aprendiz. 

Se cumple  Se cede espacio a los aprendices para que de acuerdo a 
programación del área de bienestar participen en 
actividades programadas. 28 de noviembre encuesta 
percepción de programa de formación e instructores. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6 Presentar informes 

mensuales de la 

ejecución del 

contrato o sobre 

las acciones 

encomendadas y 

Se cumple  Formato GTH-F062 
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los productos 

resultantes de 

procesos de 

aprendizaje 

realizados por 

aprendices a 

quienes imparte 

Formación 

Profesional.  

 
 
 

7 Atender la 

formación de 

aprendices en el 

área específica del 

respectivo 

programa de 

formación, en las 

competencias 

programadas y los 

resultados de 

aprendizaje 

asignados.  

Se cumple  Se prepearan ambientes de formación y material de apoyo, 
antes del ingreso de los aprendices. 
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8 Aplicar normas, 

procesos y 

metodologías 

pedagógicas, 

estrategias 

didácticas activas, 

formación por 

proyectos y los 

protocolos 

institucionales en 

la ejecución de la 

formación. 

Se dará 
cumplimiento en 
el momento que 
sean requerido 

 

 
 

 
 

 
 
 
 
 

9 Orientar, apoyar y 

asesorar a los 

aprendices en el 

desarrollo de 

proyectos 

formativos y/o 

productivos en las 

respectivas etapas 

de la formación.  

Se cumple Se realiza apoyo en revisión de estado de juicios de 
evaluación, y se da orientación sobre importancia de 
revisión de RAP una vez terminado cada trimestre, actividad 
realizada en acta de inicio de trimestre de la competencia. 
Se envía listado de 75 RAP del programa para que revisen 
trimestralmente su avance de juicios aprobados. 
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10 Preparar, orientar, 

desarrollar, apoyar 

y evaluar procesos 

de aprendizaje con 

estrategias para el 

aprendizaje en los 

diferentes grupos 

poblacionales 

objeto de 

Formación 

Profesional 

Integral, según las 

necesidades 

detectadas en los 

procesos de 

aprendizaje y los 

programas 

Se cumple Se crea material en contenido del curso tanto Apoyo como 
evidencias, que se tiene de acuerdo a planeación 
pedagógica. 
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curriculares 

vigentes.  
11 Desarrollar 

mecanismos que 

faciliten la 

reflexión, la 

innovación, el 

espíritu 

investigativo, la 

creatividad y la 

autoevaluación en 

los aprendices 

para su 

mejoramiento 

continuo.   

Se realizan 
actividades 
investigativas y 
realizan 
socialización de 
las 
investigaciones.  

Se socializan durante las sesiones de formación las 
actividades de investigación desarrolladas.  
 

 
12 Evaluar el proceso 

de aprendizaje de 

acuerdo con las 

estrategias 

pedagógicas y al 

requerimiento de 

la formación 

profesional 

integral en las 

plataformas 

establecidas.  

Cumple 
 

Se califican las evidencias y esto conlleva a emision de 
juicios de evaluación. 
 

 
 
 

13 Formular, ejecutar 

y evaluar 

diagnósticos que 

conlleven a la 

actualización y 

creación de 

diseños, planes, 

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

De acuerdo a programación. 
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programas, 

procesos y 

productos propios 

de las actividades 

del Centro de 

formación, 

acordes con su 

especialidad y área 

de desempeño, y 

según las 

necesidades del 

entorno.  
14 Colaborar en el 

diseño y ejecución 

de programas de 

actualización de 

instructores del 

SENA en aspectos 

pedagógicos y de 

la especialidad en 

que imparte 

Formación 

Profesional. 

Se cumple De acuerdo a programación coordinación académica. 
 
 

15     Emitir concepto 

cuando le sea 

solicitado, acerca 

de los planes y 

programas 

presentados por 

entidades 

aspirantes a 

ingresar a la 

cadena de 

formación o a 

obtener 

reconocimiento de 

cursos, o sobre 

especificaciones 

técnicas de 

maquinaria y 

De acuerdo a 
solicitud o 
programación de 
coordinación 
académica.  
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equipo, materiales 

e insumos para la 

formación 

profesional 

integral. Presentar 

su concepto y 

recomendaciones.  
16 Participar en las 

labores de 

montaje y puesta 

en marcha de 

equipos y 

maquinaria 

utilizados en la 

Formación 

Profesional 

Integral, si es del 

caso. 

No aplica   

17   Responder por la 

integridad y buen 

uso de materiales, 

equipos y demás 

elementos de la 

institución puestos 

bajo su cuidado.  

Se cumple  Se reciben y entregan ambientes de formación en las 
mismas condiciones. 

18 Incorporar las 

tendencias 

tecnológicas, 

pedagógicas y de 

gestión, al diseño 

técnico 

pedagógico de las 

diferentes 

acciones de 

Formación 

Profesional en su 

especialidad. 

Se cumple  

 

19 Solicitar y 

participar en los 

comités de 

Se cumple de 
acuerdo a 

Comités equipos ejecutores de la formación diciembre 
dentro de proceso formación trimestre IV año 2024. Se 
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evaluación y 

seguimiento a 

aprendices de 

conformidad con 

el Reglamento del 

Aprendiz SENA.  

citaciones y 
programación. 

envían informes correspondientes para comité de 
evaluación y seguimiento de la formación; 
 
 Ficha 2996353 
 

 
 
Ficha 2971701 
 

 
 
Ficha 2862808 
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Ficha 3104838 
 

 
 
Ficha 2996480 
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Ficha 2847875 
 
 

 
 
 

20 Participar 

activamente en las 

actividades de 

formación 

programadas por 

la entidad en el 

área cultural, 

deportiva, 

Se cumple Apoyo fichas asignadas en semana de inducción a la par con 
fichas en formación. 
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recreativa, 

dirigidas a los 

aprendices y en los 

programas de 

carácter 

preventivo que 

ameriten de su 

apoyo y asesoría, 

adicionalmente en 

actividades de 

bienestar dirigidas 

a los aprendices y 

funcionarios. 
21 Reportar en el 

sistema SOFÍA 

PLUS en un plazo 

no máximo de 3 

días al corte 

trimestral, todas 

las actividades de 

acuerdo con los 

procesos que son 

su 

responsabilidad, 

garantizando la 

calidad de la 

información y su 

coherencia en el 

proceso formativo, 

tales como: a) 

Registro de los 

juicios evaluativos. 

b) Creación de 

rutas y asociación 

de aprendices. c) 

Registro de juicios 

evaluativos del 

reconocimiento de 

aprendizajes 

previos. d) 

Se cumple con la 
obligación 

 
Tanto para titulada como complementarios. 
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Comunicar al 

coordinador 

académico 

oportunamente 

las anomalías, 

inconsistencias, 

novedades de 

aprendizaje y 

hallazgos en el 

registro de la 

información.  
 

22 Apoyar los 

proyectos de 

Cooperación 

Nacional e 

Internacional en 

los cuales participe 

el centro de 

formación y en el 

desarrollo de 

innovaciones 

pedagógicas del 

área específica en 

que se 

desempeñe, 

mediante 

proyectos de 

investigación, en 

concordancia con 

las exigencias de 

desarrollo 

sostenible. 

No aplica   

23 Integrar los 

equipos de 

desarrollo 

curricular 

interdisciplinarios 

por programa o 

conjunto de 

programas por 

No aplica  
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redes 

tecnológicas, para 

garantizar 

integridad en la 

formulación de 

proyectos 

formativos, el 

diseño de 

actividades de 

aprendizaje, el 

diseño de talleres 

e ítems que 

alimentaran los 

bancos de 

pruebas, para la 

selección de 

aprendices entre 

otras.  
24   Participar en la 

programación y 

ejecución del 

proceso de 

inducción de 

aprendices de 

formación titulada 

y el 

reconocimiento de 

aprendizajes 

previos siempre y 

cuando cumpla 

con el objetivo 

contractual de 

ejecutar acciones 

de formación 

diferentes a la 

inducción. 

De acuerdo a 
programación 

Se realiza retroalimentación de la importancia de revisión 
de juicios de evaluación, reporte de novedades, una vez 
inicia trimestre de formación con cada competencia. 
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25 Apoyar la 

programación y 

seguimiento de la 

formación por 

proyectos o 

conjunto de 

proyectos por 

redes tecnológicas 

que garanticen la 

integridad en la 

ejecución del 

proceso de 

aprendizaje en 

caso de ser 

designado como 

gestor de 

proyectos 

En caso de ser 
designada o se 
realice jornada 
pedagógica. 

 

26 Dar correcto 

cumplimiento a su 

objeto contractual; 

Se cumple   
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el instructor 

contratista no 

puede suscribir 

otro contrato en 

diferente Centro 

de Formación o 

dependencias del 

SENA  
27 Colaborar 

activamente con 

las disposiciones 

sobre aseo y orden 

de los ambientes 

de formación.  

Se cumple  Se entrega en las mismas condiciones que se recibe de aseo 
y orden. 
 

 
 

 
 
 
 

28   Apoyar la gestión 

contractual del 

Centro de 

Formación 

requerida en 

Se realiza 
preparación de 
complementarios, 
solicitud a 

De acuerdo a la disponibilidad teniendo en cuenta el 
tiempo de instrucción asignado en programación de 
instrucción del trimestre. 
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aspectos técnicos 

según las 

necesidades para 

adquisición de 

bienes y servicios 

requeridos para la 

formación 

comunidades 
interesadas.  

29 Usar racional y 

adecuadamente 

los materiales de 

formación, 

equipos, 

herramientas e 

infraestructura con 

que cuenta el 

Centro de 

formación para el 

desarrollo de su 

actividad misional 

Se cumple  

30 Reintegrar los 

materiales (libros 

y/o ayudas 

didácticas, etc.) y 

equipos dentro de 

los plazos 

estipulados y 

presentar el paz y 

salvo 

correspondiente 

para el último 

pago. 

No aplica   

 

Presentación de este informe. Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al 

ordenador del gasto el informe en el Formato Informe Legalización Desplazamiento 

Contratista GTH-F-087, en el que se describieron las actividades desarrolladas y los 

resultados de cada desplazamiento. Cada informe cuenta con el visto bueno del Supervisor.  
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Se lista a continuación el soporte de la legalización de los desplazamientos realizados, los 

cuales forman parte integral del presente informe de ejecución contractual.   

ITEM No DE LA ORDEN 
DE VIAJE 

LUGAR DE 
DESPLAZAMIENTO 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

INICIAL 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

FINAL 

1.  N/A N/A N/A N/A 

2.  N/A N/A N/A N/A 

 

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

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

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

informe de ejecución contractual. 

Para el trámite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrónicos enunciados 

como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos 

realizados y el No. 7947681790 de la planilla, operador Nuevo SOI y periodo de noviembre 

de 2024. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley Antitrámites”) 

 

 

 

Cordialmente 

 

FLOR MARINELA SANCHEZ CARDENAS 

Contratista 

C.C. No. 52.288.090 de Bogotá 

 

Evidencias en (198 ) folios 
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Recibí a satisfacción: 

 

 

Alba Lucia Olmos Trujillo 

Supervisor(a) Contrato No. CO1.PCCNTR. 6774717de 2024 

Coordinador Académico – Gestion de la Propiedad Horizontal 

Centro De Tecnologías Para La Construcción Y La Madera 



ANEXO 20 OBLIGACIONES GENERALES CO1.PCCNTR.6774717 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

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

Se cumple Sin reportes organismos de control y 
vigilada, buen comportamiento para 
convivir en 
sociedad. 

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

Instrucción 
competencias Organizar 
eventos, Contabilizar 
operaciones Trimestres 
I y II, Inventariar y 
distribuir materiales, 
Dirigir el Talento, nueve 
sesiones de formación 
presencial semanales 
diurnas y nocturnas, a 
seis fichas en formación 
titulada, números 
2996480, ,2996353, 
2971701, 2862808, 
2824308 y 3104838, la 
última inicia formación 
en el trimestre IV del 
año 2024, de acuerdo al 
horario asignado, 
realizar actas de inicio 
de trimestre por ficha y 
preparación de material 
preparación de 
evidencias, control de 
asistencia para soportar 
reporte de inasistencias 
en plataforma, correos, 
llamados de atención 
preparación y envío de 
insumos de cada una de 
las fichas a los 
instructores lideres para 
reunión de comité 
ejecutor de manera 
mensual preparación y 

Informe GTH-F-062-V10 noviembre de 
2024, Informe Ejecutivo adjunto  
 

 
 
 

 
 
 
 



No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

elaboración de acta de 
reunión de comité 
ejecutor de fichas 
2824308 como 
instructora líder, 
preparar sesiones de 
formación presencial. 
Asistencia a 
capacitaciones y las que 
sean convocadas por 
instructores para 
equipos ejecutores de 
cada ficha y las que 
coordinación, 
académica y/o CTCM 
consideren. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

Participación en 
capacitaciones, actividades 
como apoyo plan de desarrollo 
y diseño curricular y las demás 
convocadas que no crucen con 
la formación o eventos 
programados. 

Comités equipos ejecutores de la formación 
noviembre dentro de proceso formación trimestre IV 
año 2024. 
 
  
Ficha 2996353 
 

 
 
Ficha 2971701 
 



No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

 
 
Ficha 2862808 
 

 
 
 
Ficha 3104838 
 

 
 
Ficha 2996480 



No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

 
 
 
Ficha 2847875 
 
 

 
 
 
 
 

4 Entregar 
periódicamente y al 
finalizar el contrato o 
cuando el supervisor 
lo solicite, todos los 
documentos y 
archivos (físicos y 
electrónicos) a su 
cargo y que se 
produzcan en 
ejecución de sus 
obligaciones, 
debidamente 
inventariados 
conforme a las 

No Aplica   



No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

normas y 
procedimientos que 
establezca el Archivo 
General de la Nación 
y de acuerdo con el 
formato GD-F-004 
Formato Único de 
Inventario 
Documental; 

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

No aplica  

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

Uso adecuado de las 
plataformas asignadas 

Se garantiza la seguridad de la reserva de 
información 
 

 
 
 
 



No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

 
 

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

Se cumple, Registro 
información SECOP II, SIGEP , 
SICOntratistas. 

 
 

 
 
 

 



No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

 
 
 

 
 
 

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

Se dará cumplimiento en el 
momento que sean requerido 

 

9 Cumplir con las 
normas de 
bioseguridad y 
reglamentos e 
instrucciones del 
Sistema de Gestión 
de la Seguridad y 
Salud en el Trabajo 

Se cumple  
 
 
 



No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

del SENA, según la 
normatividad 
vigente 

 
10 Entregar el examen 

médico pre-
ocupacional al 
Grupo de Seguridad 
y Salud en el Trabajo 
de la Dirección 

Se cumple. Fue radicado en 
SECOP II año 2023 y radicado 
en radicación 
GF_52288090_7124_FEB_2024 

 
 
 
 



No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

General y/o sus 
homólogos en los 
Centros de 
Formación y 
Direcciones 
Regionales de 
acuerdo con el 
profesiograma, el 
objeto a desarrollar 
y dentro de los 
plazos establecidos 
legalmente. 
(Decreto 723 de 
2013 art. 18 

 
 

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

Se cumple, El 12 de febrero de 
2024   se realizó el proceso 
inducción en     SST. 

 
 

 
 
 

12 Presentar ante el 
supervisor del 
contrato anexo a la 
segunda cuenta de 
cobro en el archivo 
de gestión 
contractual - GC, el 
certificado de 
aprobación de los 
conocimientos 
básicos del curso 
“Integridad, 
trasparencia y lucha 
contra la 
corrupción” de 
conformidad con lo 
establecido en la Ley 
2016 de 2020 Art 1° 
parágrafo 1°, bajo los 

Actualizado el 17 de marzo 
año 2024 y presentado en GC 
segunda cuenta de cobro. 
 
 

 
Incluido en el archivo de cobro Gestión Financiera de 
acuerdo a instrucciones. 
 

 



No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

lineamientos, 
herramientas 
tecnológicas y 
protocolos 
dispuestos por el 
Departamento 
Administrativo de la 
Función Pública.  

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

Se realizan los informes a que 
da lugar y se emitirán juicios 
de evaluación e informe de 
resultados de cada ficha 
asignada al cierre del 
trimestre. 

 

 
 
  
 
 



No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

 

 
 
 
 

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

Se cumple Se realiza vinculación como independiente y se realiza 
pago de aportes noviembre 2024. 
 
 
 

 
 



No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

sanciones que 
disponga la ley. 

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

Se cumple No se subcontrata personas mayores, ni menores de 
edad. Se lleva a cabo la ejecución del contrato de 
manera personal. 
 
 
 
 
 
 

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

Se cumple. Se realiza firma de 
la documentación   solicitada 
por la entidad y se ingresa con 
las credenciales asignadas a las 
plataformas para generación 
de documentos. 

Se han firmado de manera digital los documentos 
exigidos por la coordinación ejemplo formato GTH-F-
062, en cuanto a planilla SIcontratistas se genera 
planilla con usuario y contraseña que permite validar 
veracidad de emisión. 
 

 
 



No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

 
 

17 Desplazarse dentro y 
fuera del territorio 
nacional cuando sea 
requerido para el 
cumplimiento de las 
obligaciones 
contractuales y 
legalizar las ordenes 
de viaje de acuerdo 
con los términos y 
lineamientos del 
SENA una vez 
culminado el 
desplazamiento. 

No aplica No aplica 

18 Guardar reserva de 
la información 
asociada al objeto 
contractual que 
repose en bases de 
datos, sistemas de 
gestión, aplicativos, 
archivos magnéticos, 
respecto de los 
cuales se le haya 
concedido acceso 
mediante códigos, 
claves o 
contraseñas, 
respondiendo penal, 
civil y 
administrativamente 
por su adulteración, 
pérdida, consulta, 
uso o acceso no 
autorizado o 

Se cumple Se guarda la reserva 
contractual.                                                                                                                                                                                                                                                           



No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

fraudulento, durante 
el plazo de ejecución 
del contrato y dos (2) 
años más, conforme 
a las disposiciones 
contenidas en la Ley 
1266 de 2008, la Ley 
1581 de 2012, la Ley 
1273 de 2009 y las 
demás que las 
complementen, 
sustituyan o 
modifiquen 

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

Se cumple Se aporta soporte de manera mensual en el GF que es 
radicado a través de SECOP II. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 



No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

Familiar (cuando 
corresponda). 

20 El contratista deberá 
cumplir con los 
protocolos de 
bioseguridad de 
acuerdo con los 
lineamientos y 
medidas tomadas 
por el Gobierno 
Nacional, por las 
autoridades 
departamentales, 
municipales, 
distritales e 
institucionales. 

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

 

 
21 El contratista deberá 

ejecutar su contrato 
conforme al Sistema 
Integrado de Gestión 
y Autocontrol – SIGA 
del SENA, el cual se 
encuentra 
documentado en la 
plataforma 
CompromISO. 

Se cumple con la obligación Se utilizan los formatos y procedimientos descargados 
de plataforma CompromISO. 
 

 
 



No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

22 

En cumplimiento con 
lo establecido en el 
Sistema Integrado 
de Gestión y 
Autocontrol – SIGA, 
el contratista debe 
contribuir a la 
eficacia del SIGA, el 
cumplimiento de las 
políticas, los 
objetivos y 
requisitos de este y 
los aspectos e 
impactos 
ambientales que 
generan sus 
actividades 
contractuales; así 
mismo debe 
participar en 
actividades de 
implementación y 
fomento de un 
servicio de calidad y 
de buenas prácticas 
ambientales y de 
eficiencia 
energética. 

Se cumple Curso de Re inducción SIGA 
 

 
 
 



No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

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

Cumple Cumple 

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

  

 PARÁGRAFO 
PRIMERO: Para 
poder adelantar por 
parte del SENA los 
trámites 
administrativos de 
pago de honorarios, 
el contratista debe 
acreditar 
previamente el 
cumplimiento de los 
requisitos y trámites 
administrativos que 
para el efecto 
establezca la Entidad 
y en los formatos 
dispuesto para esto. 
En caso de 
requerirse el 
desplazamiento del 
contratista para 
desarrollar 
actividades 
relacionadas con 
objeto del contrato, 
será informado por 
parte del supervisor 
para que adelante 
las gestiones 
necesarias, bien sea 
dentro del territorio 
nacional o fuera de 

No aplica No aplica 



No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

este, de 
conformidad con lo 
establecido en la 
Resolución 092 de 
2015 o la que la 
modifique y se 
encuentre vigente. 
PÁRAGRAFO 
SEGUNDO: Forma de 
pago. La Entidad 
presupuestará la 
orden de viaje y en 
caso de requerirlos 
otorgará los tiquetes 
aéreos antes de 
realizar el 
desplazamiento, el 
pago de los gastos de 
desplazamiento se 
efectuará de manera 
previa al mismo, 
siempre y cuando se 
allegue en los 
tiempos 
establecidos en la 
circular 3-2023-
000072 de 2023 del 
SENA. PÁRAGRAFO 
TERCERO: El 
contratista se obliga 
a legalizar los gastos 
de desplazamiento 
causados en las 
órdenes de viaje, 
dentro de los 5 días 
siguientes a su 
finalización. 
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Declaración bajo la gravedad de juramento. 

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

 

 

 

Cordialmente,  

 

FLOR MARINELA SANCHEZ CARDENAS 

Contratista 

C.C. No. 52.288.090 de Bogotá 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

GTH-F-062 V10 
 

 

DE ACUERDO A HORARIO ACTUAL DESDE EL 15 DE NOVIEMBRE NO SOY LIDER DE FICHA  

 

CREACIÓN COMPLEMENTARIO CONTABILIDAD BASICA COSTOS Y PRESUPUESTO PARA 

FICHA TITULADA 2971707 – IMPARTIDA Y EN PROCESO DE CERTIFICAR 

 

 

INSTRUCTOR: MARINELA SANCHEZ 8-jul 28-sep Nº Horas 40 160 Instrucción

HORA

7:00  -  8:00

Contab. 

operaciones 

II

Tecnología 

en G.P.H

Contab. 

operacione

s I

Tecnología 

en G.P.H

2996480 Cazuca C36 3104838 Cazuca C-11

8:00  -  9:00 Contabilizar operaciones IITec. en GPH Contabilizar operaciones IITec. en GPH

2996480 Cazuca C36 3104838 Cazuca C-11

9:00  -  10:00 Contabilizar operaciones IITrimestre II Contabilizar operaciones IITrimestre I

2996480 Cazuca C36 3104838 Cazuca C-11

10:00 - 11:00 Lider: Rosa Cortés Lider: Carlos Sanchez

Ambiente Cazuca C36 Ambiente Cazuca C-11

11:00 -12:00 2996480 Tec. en GPH 3104838 Tec. en GPH

Dirna Trimestre II Ficha NuevaTrimestre  I

12:00 - 13:00

13:00 - 14:00

Contab. 

operaciones II

Tecnología en 

G.P.H
Contab. 

operacione

s II

Tecnología 

en G.P.H

2996480 Cazuca C36 2996353 Cazuca C11

14:00 - 15:00 Contabilizar operaciones IITec. en GPH Contabilizar operaciones IITec. en GPH

2996480 Cazuca C36 2996353 Cazuca C11

15:00 - 16:00 Contabilizar operaciones IITrimestre II Contabilizar operaciones IITrimestre II

2996480 Cazuca C36 2996353 Cazuca C11

16:00 - 17:00 Lider: Rosa Cortés Lider: Cesar Rivera

Ambiente Cazuca C36 Ambiente C-11

17:00 - 18:00 2996480 Tec. en GPH 2996353 Tec. en GPH

Dirna Trimestre II Ficha NuevaTrimestre 

18:00 - 19:00

Contab. 

operaciones 

II

Tecnología 

en G.P.H

Complem. 

Basico 

Contabilid. 

Costos

Tecnología 

G.Proyectos
Organizar Eventos

Tecnología en 

Gestión de la 

PH

Inventariar 

y Distribuir 

materiales

Tecnología 

en Gestión 

de la PH

Organizar 

Eventos 

Tecnología en 

Gestión de la 

PH

2996353 Cazuca C11 2971701 Cazuca C25A 2847875 Cazuca-C36 2862808 CDC 2862808 CDC

19:00 - 20:00 Contabilizar operaciones IITec. en GPH Contabilizar operaciones IITrimestre III Organizar Eventos Tec. en GPH Inventariar y Distribuir materialesTec. en GPH Inventariar y Distribuir materialesTec. en GPH

2996353 Cazuca C11 2971701 Cazuca C25A 2847875 Cazuca-C36 2862808 CDC 2862808 CDC

20:00 - 21:00 Contabilizar operaciones IITrimestre II Contabilizar operaciones IITrimestre III Organizar Eventos Tec. en GPH Distribuir e Inventariar materialesTec. en GPH Distribuir e Inventariar materialesTec. en GPH

2996353 Cazuca C11 2971701 Cazuca C25A 2847875 Trimestre V 2862808 Trimestre V 2862808 Trimestre V

21:00 - 22:00 Lider: Cesar Rivera Lider: Leonardo BaqueroOrganizar Eventos Tec. en GPH Ambiente CDC Ambiente CDC

Ambiente C-11 Ambiente C-25A Lider: Josefina BlancoLider : Alirio CastilloLider : Alirio Castillo

SÁBADO DOMINGO

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN

PROCEDIMIENTO: EJECUCIÓN FORMACIÓN INTEGRAL

FORMATO: HORARIO- INSTRUCTORES

Versión: 02

Fecha: 19-12-2013

Código: F80-11 GFPI

LUNES MARTES MIÉRCOLES JUEVES VIERNES
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ACTA No. 001-2024 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: 

 

Inicio de trimestre IV año 2024, en el trimestre de etapa lectiva V de los aprendices 
matriculados en la ficha 2847875 del programa de Tecnólogo en Gestión de la propiedad 
horizontal, competencias; 
 
Organizar eventos que promuevan las relaciones empresariales, teniendo en cuenta el 
objeto social de la empresa, de   acuerdo con el reglamento del aprendiz, procedimiento 
de ejecución de la formación profesional integral y confirmar tengan claro sus 
responsabilidades. 

 

CIUDAD Y FECHA: 

Soacha, 20 de noviembre de 2024 

HORA INICIO: 

18:00 p.m. 

HORA FIN: 

22:00 p.m 

LUGAR Y/O ENLACE:  
CENTRO DE TECNOLOGÍAS PARA LA CONSTRUCCIÓN Y LA 

MADERA – C36 

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

MADERA  

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

1. Reunión de inicio de formación de las competencias; 

 

ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES EMPRESARIALES, TENIENDO 

EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA EMPRESA 

 

Resultados de aprendizaje: 
 

• Aplicar el proceso administrativo al desarrollo del evento, de acuerdo con el propósito, 

objetivo, plan, protocolo, los medios de divulgación y las políticas de la organización. 

• Divulgar el evento teniendo en cuenta el medio, el protocolo y las normas de la 

organización.  

• Realizar eventos en la organización y unidades administrativas teniendo en cuenta el 

tipo de evento, la conformación de comités, la coordinación de las diferentes actividades, 

y las políticas institucionales. 
 

 

3. Reglas del proceso formativo conforme al reglamento del Aprendiz SENA. 

 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 
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Informar a los aprendices de la ficha 2847875 del programa Tecnología en Gestión de la 

Propiedad Horizontal del Centro de Tecnologías para la Construcción y la Madera, las 

condiciones del debido proceso a tener en cuenta por los aprendices de la ficha durante 

el proceso de la formación, cumplimiento de responsabilidades y compromiso de 

validación de juicios evaluados, una vez finalizado el trimestre en curso, deberán estar 

evaluados los resultados en su totalidad y revisar plan de trabajo de la competencia. 

 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

1. Jornada de formación: El proceso de formación tiene una jornada conforme al 

horario entregado desde la Coordinación Académica a los aprendices. La misma 

inicia a la 18:00 P.M. y termina a las 22:00 pm, los días miércoles de cada semana, 

3 retardos a partir de 10 minutos constituyen una inasistencia. 

2. Proceso De Formación, Incumplimiento, Deserción: Conforme al Reglamento del 
Aprendiz ARTÍCULO 22 “El Aprendiz SENA, como gestor principal de su proceso de 
formación debe participar de manera activa y oportuna en las diferentes 
actividades. De acuerdo con lo concertado entre el Instructor y el Aprendiz, se 
evaluará el cumplimiento o no de las actividades de aprendizaje de la ruta de 
aprendizaje, así: 
 
 1. Incumplimiento justificado: El incumplimiento justificado del Aprendiz se da 
cuando deja de cumplir con la presentación de evidencias de aprendizaje, o 
participar en actividades de aprendizaje pactadas en la ruta de aprendizaje, 
informando previamente al Instructor, a más tardar dentro de los dos (2) días 
hábiles siguientes a su ocurrencia, presentando un soporte comprobable que 
explique dicho evento. Las incapacidades médicas que superen (20) días calendario 
darán lugar a un aplazamiento, previa notificación al aprendiz.  
 
2. Incumplimiento Injustificado: Es el incumplimiento del Aprendiz en la entrega de 
evidencias de aprendizaje o participación en actividades de aprendizaje, pactadas 
en la ruta de aprendizaje, que no fueron reportadas ni justificadas por el Aprendiz 
al Instructor, previamente o dentro de los dos (2) días hábiles siguientes a su 
ocurrencia, o cuando la(s) razón(es) expuestas por el Aprendiz o el soporte 
presentado, no justifican el incumplimiento. El Instructor debe efectuar el 
seguimiento y reporte en el sistema para la gestión de la formación.  
 

Cuando el aprendiz injustificadamente no se presente por tres (3) días consecutivos al 
Centro de Formación o empresa en su proceso formativo, se constituye deserción de igual 
forma cuando no asiste al proceso de formación en la misma competencia por tres fechas 
consecutivas; dos retardos constituyen una inasistencia. 

 
3. Revisión de los Resultados de Evaluación: El instructor debe analizar el avance del 

proceso de formación, identificando con el aprendiz sus logros y dificultades, 
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retroalimentando de manera permanente y ajustando las estrategias desarrolladas, 
en los casos que se requiera. En caso de que el aprendiz no logre el resultado de 
aprendizaje, el instructor programa y realiza actividades pedagógicas 
complementarias. 
 

Son deberes del Aprendiz Sena durante el proceso de ejecución de la formación, los 
siguientes: 
 
1. Cumplir con todas las actividades propias de su proceso de aprendizaje o del plan de 
mejoramiento, definidas durante su etapa lectiva y productiva. 
2. Respetar los derechos ajenos y no abusar de los propios. 
3. Verificar en el sistema que sus datos básicos, se encuentren totalmente diligenciados y/o 
actualizarlos de acuerdo con el trámite administrativo correspondiente. 
4. Participar en las actividades complementarias o de profundización, relacionadas con el 
programa de formación, con el fin de gestionar su proceso de aprendizaje. 
5. Informar y hacer la solicitud, por escrito, al Coordinador Académico y registrar en el 
sistema de gestión de la formación oportunamente las solicitudes o novedades (Traslados, 
Aplazamiento, Retiro voluntario y Reingreso), que presente durante el proceso de 
aprendizaje, utilizando medios virtuales y/o físicos; para los programas de formación 
complementaria en modalidad virtual, realizar en los sistemas de información el retiro 
voluntario del programa o inscripción del mismo.  
11. Asistir a las reuniones que programe el Centro de Formación para seguimiento a las 
actividades desarrolladas durante la etapa productiva. La no asistencia a estas reuniones 
debe justificarse mediante excusa comprobable. 
12. Respetar los derechos de autor en los materiales, trabajos, proyectos y demás 
documentos generados por los grupos de trabajo o compañeros, y que hayan sido 
compartidos al interior de la Plataforma. 
21. Respetar la dignidad, intimidad e integridad de los miembros de la comunidad 
educativa Sena. 
24. Presentar siempre las mejores condiciones de aseo y pulcritud personal. 
26. No usar expresiones grotescas en foros de discusión, mensajes, anuncios, correos tanto 
generales como en grupos de trabajo. 

También se recuerda a los aprendices que en el: 

ARTÍCULO 10. Se considerarán prohibiciones para los Aprendices del Sena, las siguientes: 

1. Plagiar materiales, trabajos y demás documentos generados en los grupos de trabajo o 
producto del trabajo en equipo institucional, así como las fuentes bibliográficas 
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 o en concursos, juegos o        
competencias de cualquier carácter. 
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17. Todo acto que sabotee, perturbe o impida las actividades de formación, administrativas 
y de bienestar que se realicen en la entidad o en los sitios donde se le represente. 
21. Suplantar identidad durante el proceso de formación. 
25. Propiciar conductas, propuestas o actos inmorales hacia cualquier miembro de la 
comunidad educativa, que atenten contra la integridad física, moral y/o psicológica. 
 
De igual forma es responsabilidad del aprendiz efectuar la gestión oportuna y completa 
según Art. 21 Reglamento del Aprendiz, de las novedades que requiera recordándole que 
estas pueden ser: traslado, aplazamiento, retiro voluntario, reingreso. Si no las radica y 
gestiona totalmente no serán tramitadas por el SENA. 

Se recuerda que el SENA conforme a los lineamientos del SIGA no permite asistentes, así 
que cada aprendiz debe asistir a la ficha en que se encuentre matriculado. 

Cuando el Aprendiz se encuentre sancionado con condicionamiento de matrícula, no se le 
autorizará traslado ni aplazamiento del proceso de formación. 
 
Se presenta a los aprendices por parte del instructor el Plan de Trabajo con las evidencias 
a entregar durante el proceso de formación, fechas y forma de entrega, las cuales deben 
ser de manera digital y socialización en plenaria, a través de plataforma únicamente (no se 
recibe evidencias por correos electrónicos) o de forma física. 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 Art. 22 Numeral 2 incumplimiento injustificado al proceso 
de formación. 
 
De igual forma se aclara que la entrega de las evidencias no constituye aprobación de la 
misma, el instructor verifica e indica al aprendiz sus logros y dificultades, retroalimentando 
de manera permanente y ajustando las estrategias desarrolladas, en los casos que se 
requiera. En caso de que el aprendiz no logre el resultado de aprendizaje, el instructor 
programa y realiza actividades pedagógicas complementarias. El Aprendiz que esté en 
desacuerdo con la evaluación de su formación emitida por el Instructor, podrá ejercer el 
derecho a que se le revisen los resultados conforme a los términos establecidos en el 
reglamento Art. 22 Numeral 3. 
 
Todos los aprendices deben gestionar con oportunidad durante el proceso formativo su 
portafolio del Aprendiz conforme se lo indiquen los instructores del trimestre, esta es una 
actividad de carácter obligatorio y hace parte de la guía de orientación de procesos 
formativos del SIGA. 
 
Se recuerda a los aprendices la importancia de seguir el conducto regular, cualquier 
diferencia o inquietud se soluciona con el directo implicado y en caso de no surtir solución 
se escala con el instructor Líder de ficha. 
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CONCLUSIONES 

 
Se realizó procedimiento de inducción al quinto trimestre de su etapa lectiva que 
corresponde a IV trimestre año 2024 de la competencia; 
 
Organizar eventos que promuevan las relaciones empresariales, teniendo en cuenta el 
objeto social de la empresa.  
 
Se reitera junto con el horario la coordinación envía el paso a paso para revisión de juicios 
de evaluación y la obligación de realizarlo una vez se finaliza cada trimestre de formación. 
 
Se recibieron y atendieron consultas, aclaraciones y solicitudes sobre los temas tratados en 
la reunión. 
 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS  

ACTIVIDAD /DECISIÓN FECHA RESPONSABLE FIRMA 

Publicación de Acta en grupo 

de trabajo 

30/11/2024 Marinela Sanchez  

Instructora 
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ACTA No. 001-2024 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: 
 
Inicio de trimestre IV año 2024, de los aprendices matriculados en la ficha 3104838 del 
programa de Tecnólogo en Gestión de la propiedad horizontal, competencia Contabilizar 
operaciones de acuerdo con las normas vigentes y las politicas organizacionales I, de   
acuerdo con el reglamento del aprendiz, procedimiento de ejecución de la formación 
profesional integral y confirmar tengan claro sus responsabilidades. 

 
CIUDAD Y FECHA: 
Soacha, 26 de octubre de 2024 

HORA INICIO: 
7:00 a.m. 

HORA FIN: 
12:00 m 

LUGAR Y/O ENLACE:  
CENTRO DE TECNOLOGÍAS PARA LA CONSTRUCCIÓN Y LA 
MADERA AMBIENTE C-11 

DIRECCIÓN / REGIONAL / CENTRO:  
CENTRO DE TECNOLOGÍAS PARA LA CONSTRUCCIÓN Y 
LA MADERA AMBIENTE 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 
1. Reunión de inicio de formación competencia Contabilizar operaciones de acuerdo con 
las normas vigentes y las politicas organizacionales I. 
2. Resultados de aprendizaje: 

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

 Codificar los soportes contables de acuerdo con el plan único de cuentas - puc del 
sector. 

 Organizar los soportes para el registro en la contabilidad de acuerdo con los 
principios de contabilidad generalmente aceptados y la normatividad fiscal 
vigente. 

 
3. Reglas del proceso formativo conforme al reglamento del Aprendiz SENA. 
 
OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 
 
Informar a los aprendices de la ficha 3104838 del programa Tecnología en Gestión de la 
Propiedad Horizontal del Centro de Tecnologías para la Construcción y la Madera, las 
condiciones del debido proceso a tener en cuenta por los aprendices de la ficha durante 
el proceso de la formación, cumplimiento de responsabilidades y compromiso de 
validación de juicios evaluados, una vez finalizado el trimestre en curso, deberán estar 
evaluados los resultados en su totalidad y revisar plan de trabajo de las competencia. 
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DESARROLLO DE LA REUNIÓN 
1. Jornada de formación: El proceso de formación tiene una jornada conforme al 

horario entregado desde la Coordinación Académica a los aprendices. La misma 
inicia a la 07:00 A.M. y termina a las 12:00 M, los días sábados, 3 retardos a partir 
de 10 minutos constituyen una inasistencia. 

2. Proceso De Formación, Incumplimiento, Deserción: Conforme al Reglamento del 
Aprendiz ARTÍCULO 22 “El Aprendiz SENA, como gestor principal de su proceso de 
formación debe participar de manera activa y oportuna en las diferentes 
actividades. De acuerdo con lo concertado entre el Instructor y el Aprendiz, se 
evaluará el cumplimiento o no de las actividades de aprendizaje de la ruta de 
aprendizaje, así: 
 
 1. Incumplimiento justificado: El incumplimiento justificado del Aprendiz se da 
cuando deja de cumplir con la presentación de evidencias de aprendizaje, o 
participar en actividades de aprendizaje pactadas en la ruta de aprendizaje, 
informando previamente al Instructor, a más tardar dentro de los dos (2) días 
hábiles siguientes a su ocurrencia, presentando un soporte comprobable que 
explique dicho evento. Las incapacidades médicas que superen (20) días calendario 
darán lugar a un aplazamiento, previa notificación al aprendiz.  
 
2. Incumplimiento Injustificado: Es el incumplimiento del Aprendiz en la entrega de 
evidencias de aprendizaje o participación en actividades de aprendizaje, pactadas 
en la ruta de aprendizaje, que no fueron reportadas ni justificadas por el Aprendiz 
al Instructor, previamente o dentro de los dos (2) días hábiles siguientes a su 
ocurrencia, o cuando la(s) razón(es) expuestas por el Aprendiz o el soporte 
presentado, no justifican el incumplimiento. El Instructor debe efectuar el 
seguimiento y reporte en el sistema para la gestión de la formación.  
 

Cuando el aprendiz injustificadamente no se presente por tres (3) días consecutivos al 
Centro de Formación o empresa en su proceso formativo, se constituye deserción de igual 
forma cuando no asiste al proceso de formación en la misma competencia por tres fechas 
consecutivas; dos retardos constituyen una inasistencia. 

 
3.Revisión de los Resultados de Evaluación: El instructor debe analizar el avance del 
proceso de formación, identificando con el aprendiz sus logros y dificultades, 
retroalimentando de manera permanente y ajustando las estrategias desarrolladas, en 
los casos que se requiera. En caso de que el aprendiz no logre el resultado de 
aprendizaje, el instructor programa y realiza actividades pedagógicas complementarias. 
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Son deberes del Aprendiz Sena durante el proceso de ejecución de la formación, los 
siguientes: 
 
1. Cumplir con todas las actividades propias de su proceso de aprendizaje o del plan de 
mejoramiento, definidas durante su etapa lectiva y productiva. 
2. Respetar los derechos ajenos y no abusar de los propios. 
3. Verificar en el sistema que sus datos básicos, se encuentren totalmente diligenciados y/o 
actualizarlos de acuerdo con el trámite administrativo correspondiente. 
4. Participar en las actividades complementarias o de profundización, relacionadas con el 
programa de formación, con el fin de gestionar su proceso de aprendizaje. 
5. Informar y hacer la solicitud, por escrito, al Coordinador Académico y registrar en el 
sistema de gestión de la formación oportunamente las solicitudes o novedades (Traslados, 
Aplazamiento, Retiro voluntario y Reingreso), que presente durante el proceso de 
aprendizaje, utilizando medios virtuales y/o físicos; para los programas de formación 
complementaria en modalidad virtual, realizar en los sistemas de información el retiro 
voluntario del programa o inscripción del mismo.  
11. Asistir a las reuniones que programe el Centro de Formación para seguimiento a las 
actividades desarrolladas durante la etapa productiva. La no asistencia a estas reuniones 
debe justificarse mediante excusa comprobable. 
12. Respetar los derechos de autor en los materiales, trabajos, proyectos y demás 
documentos generados por los grupos de trabajo o compañeros, y que hayan sido 
compartidos al interior de la Plataforma…. 
21. Respetar la dignidad, intimidad e integridad de los miembros de la comunidad 
educativa Sena. 
24. Presentar siempre las mejores condiciones de aseo y pulcritud personal. 
26. No usar expresiones grotescas en foros de discusión, mensajes, anuncios, correos tanto 
generales como en grupos de trabajo. 

También se recuerda a los aprendices que en el: 

ARTÍCULO 10. Se considerarán prohibiciones para los Aprendices del Sena, las siguientes: 

1. Plagiar materiales, trabajos y demás documentos generados en los grupos de trabajo o 
producto del trabajo en equipo institucional, así como las fuentes bibliográficas 
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 o en concursos, juegos o        
competencias de cualquier carácter. 

17. Todo acto que sabotee, perturbe o impida las actividades de formación, administrativas 
y de bienestar que se realicen en la entidad o en los sitios donde se le represente. 
21. Suplantar identidad durante el proceso de formación. 
25. Propiciar conductas, propuestas o actos inmorales hacia cualquier miembro de la 
comunidad educativa, que atenten contra la integridad física, moral y/o psicológica. 
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De igual forma es responsabilidad del aprendiz efectuar la gestión oportuna y completa 
según Art. 21 Reglamento del Aprendiz, de las novedades que requiera recordándole que 
estas pueden ser: traslado, aplazamiento, retiro voluntario, reingreso. Si no las radica y 
gestiona totalmente no serán tramitadas por el SENA. 

Se recuerda que el SENA conforme a los lineamientos del SIGA no permite asistentes, así 
que cada aprendiz debe asistir a la ficha en que se encuentre matriculado. 

Cuando el Aprendiz se encuentre sancionado con condicionamiento de matrícula, no se le 
autorizará traslado ni aplazamiento del proceso de formación. 
 
Se presenta a los aprendices por parte del instructor el Plan de Trabajo con las evidencias 
a entregar durante el proceso de formación, fechas y forma de entrega, las cuales deben 
ser de manera digital a través de plataforma únicamente (no se recibe evidencias por 
correos electrónicos) o de forma física. 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 Art. 22 Numeral 2 incumplimiento injustificado al proceso de formación. 
 
De igual forma se aclara que la entrega de las evidencias no constituye aprobación de la 
misma, el instructor verifica e indica al aprendiz sus logros y dificultades, retroalimentando 
de manera permanente y ajustando las estrategias desarrolladas, en los casos que se 
requiera. En caso de que el aprendiz no logre el resultado de aprendizaje, el instructor 
programa y realiza actividades pedagógicas complementarias. El Aprendiz que esté en 
desacuerdo con la evaluación de su formación emitida por el Instructor, podrá ejercer el 
derecho a que se le revisen los resultados conforme a los términos establecidos en el 
reglamento Art. 22 Numeral 3. 
 
Todos los aprendices deben gestionar con oportunidad durante el proceso formativo su 
portafolio del Aprendiz conforme se lo indiquen los instructores del trimestre, esta es una 
actividad de carácter obligatorio y hace parte de la guía de orientación de procesos 
formativos del SIGA. 
 
Se recuerda a los aprendices la importancia de seguir el conducto regular, cualquier 
diferencia o inquietud se soluciona con el directo implicado y en caso de no surtir solución 
se escala con el instructor Líder de ficha. 
 
 

CONCLUSIONES 
 
Se realizó procedimiento de inducción al primer trimestre de su etapa lectiva que 
corresponde a IV trimestre año 2024 de la competencia Contabilizar operaciones de 
acuerdo con las normas vigentes y las políticas organizacionales I. 
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Se dio a conocer el debido proceso y procedimiento para revisión de juicios de evaluación 
y la obligación de realizarlo una vez se finalice cada trimestre de formación. 
 
Los aprendices deberán culminar su proceso de inducción, con las actividades de 
evaluación de las mismas y validar el certificado de dicho curso en constancia de aprobado 
al igual que la calificación de juicios correspondientes. 
 
Se recibieron y atendieron consultas, aclaraciones y solicitudes sobre los temas tratados en 
la reunión. 
 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS  
ACTIVIDAD /DECISIÓN FECHA RESPONSABLE FIRMA 

Publicar acta en equipo de 
trabajo 

12/11/2024 Marinela Sánchez  
Instructora 
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INFORME FICHA 3104838 
Instructora: Flor Marinela Sanchez Cardenas 

 

Competencia 1: 

 

 

 

Contabilizar operaciones de acuerdo con las normas vigentes y las 
politicas organizacionales. 

 

 

 

Resultados de 
Aprendizaje Alcanzar en 
la Competencia 

 

 
 Registrar los soportes y la información contable de acuerdo 

con los principios de contabilidad generalmente aceptados y 
la normatividad fiscal vigente. 

 Codificar los soportes contables de acuerdo con el plan único 
de cuentas - puc del sector. 

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

 

DESCRIPCIÓN DEL INFORME 

Descripción: La formación se viene desarrollando, a partir del 26 de octubre los días sábados de 
manera presencial ambiente C-14, los días sábados jornada diurna, reporta veintidós (22) aprendices 
asistiendo y participando en la formación. 
 
Total, de aprendices registrados en el aplicativo Sofía Plus: 32 
Total, de aprendices en formación: 31 
Total, de aprendices que aparecen en formación en Sofia Plus, pero dejaron de asistir: 9 
Total, de aprendices Retiro voluntario: 1, aplazados: 0, trasladados: 0, cancelados: 0 
De acuerdo a lo anterior el porcentaje de asistencia: 22/31 =71% del total de aprendices en 
estado en formación en Sofía Plus. 
 
A continuación relaciono los aprendices reflejados en Sofía plus en estado “EN FORMACIÓN”, 
pero que no han asistido a las sesiones de formación de manera activa  durante el trimestre 
IV año 2024 y por tanto no han cumplido con entrega de evidencias: Las inasistencias fueron 
reportadas en Sofia Plus y han sido enviados los correos a cada aprendiz, cabe aclarar que 
debido a incumplimiento con asistencia y entrega de actividades se inicia proceso de 
deserción; 
 

Item 
Tipo de 

Documento 
Número de 
Documento Nombres y Apellidos Estado 

1 CC 1000973563 LAURA VALENTINA CORTES CALLE 

EN FORMACION 

2 CC 1030713755 ANGY MICHEL VILLALOBOS COLLAZOS 

EN FORMACION 



3 CC 1073696736 YULI STEFANY FIERRO ROJAS 

EN FORMACION 

4 CC 53047947 KELLY CAROLINA PERDOMO  

EN FORMACION 

5 CC 60266575 MERLY AGUIRRE JIMENEZ 

EN FORMACION 

6 CC 79215929 JAIRO HUMBERTO CATIVE  

EN FORMACION 

7 CC 79871806 IVAN SANDOVAL VALERO 

EN FORMACION 

8 CC 80203258 EDINNSON JAVIER GARCIA NEIRA 

EN FORMACION 

9 CC 80724020 WILSON ALIRIO LINARES ACOSTA 

EN FORMACION 

 
 
A continuacion relaciono  el listado de aprendices que están asistiendo a  la formación dentro 
de las competencia de referencia del presente informe, y que una vez validadas las evidencias  
como resultado se emite juicio APROBADO a los resultados de aprendizaje correspondientes:  

Item 
Tipo de 

Documento 
Número de 
Documento Nombres y Apellidos Estado 

1 CC 1000130728 YIPSY JURLADY RODRIGUEZ AYALA 

EN FORMACION 

2 CC 1000785063 JHENYFER ANDREA YEPES MORENO 

EN FORMACION 

3 CC 1001297758 JEIDER ALEXANDER PLAZAS VASQUEZ 

EN FORMACION 

4 CC 1012334148 BIVIANA MOSQUERA ALDANA 

EN FORMACION 

5 CC 1023365800 LOREN CAMILA PIEDRAHITA RANGEL 

EN FORMACION 

6 CC 1030694196 KAREN JOHANA GONZALEZ ALVAREZ 

EN FORMACION 

7 CC 1033739142 KARENTH LIZETH PEÑA CHINCHILLA 

EN FORMACION 

8 CC 1065874746 
RICARDO ANTONIO QUIÑONES 
CARDENAS 

EN FORMACION 

9 CC 14281549 HEBER PEREZ ROA 

EN FORMACION 

10 CC 39664458 NELLY DELGADO SUAREZ 

EN FORMACION 

11 CC 39671708 CLAUDIA MABEL MORENO VALLES 

EN FORMACION 

12 CC 51934948 MARIA YUNY MUÑOZ MUÑOZ 

EN FORMACION 

13 CC 52072480 DORA LILIANA MOLANO COY 

EN FORMACION 

14 CC 52203492 YUDY ESPERANZA CARRANZA BULLA 

EN FORMACION 



15 CC 52306401 ERMELINDA VIASUS PIRACOCA 

EN FORMACION 

16 CC 52370222 SANDRA PATRICIA VANEGAS VARGAS 

EN FORMACION 

17 CC 52736051 LIDA MARIA MEDINA RODRIGUEZ 

EN FORMACION 

18 CC 52850684 CAROLINA NUÑEZ GARCIA 

EN FORMACION 

19 CC 53030569 LENY PAOLA PULIDO PARDO 

EN FORMACION 

20 CC 80048931 JOHAN FERNEY GALINDO RODRIGUEZ 

EN FORMACION 

21 CC 80141158 DIEGO ALEJANDRO GRANADOS SALAZAR 

EN FORMACION 

22 TI 1051316042 DANIEL ALEXIS MURILLO AMAYA 

EN FORMACION 

 

Se evidencia problemas de aprendizaje en la aprendiz Angy Michel Villalobos Collazos, debido 
a su discapacidad, tiene dificultades para escritura y lectura, analisis de la información, lo cual 
podría ocasionar que no logre avanzar en el proceso de formación, se espera en comité se 
pueda dejar en acta que por deficienciass en sus entregas a pesar de su esfuerzo no es apta 
para estar en el programa de formación. Deja de asistir a partir del 30 de noviembre y no ha 
realizado entrega de segunda evidencia. 

En cuanto a mi sugerencia, dentro del proceso que llevo con la  ficha, para cuadro de honor 
para el trimestre IV del año 2024, hasta lo que va corrido del trimestre, en espera de 
finalización de trimestre y el consenso final durante Comité de Evaluación y seguimiento, por 
el equipo ejecutor ; 

 

Nombre Completo Reconocimiento por: 

Yudi Esperanza Carranza Bulla Rendimiento Académico 
Jeider Alexander Plazas Vasquez Trabajo en Equipo 
Carolina Nuñes García Compromiso 

 
 

Adjunto:  

 

 Evidencia de registro de inasistencias reflejadas durante el presente trimestre de los 
aprendices en estado “EN FORMACIÓN”, en Sofia Plus. 

 Reporte de juicios de evaluacion e 



 mitidos de la ficha, donde se evidencia la aprobación  t) resuprendizaje de la 
competencia a seis (6) aprendices de la ficha. 

REPORTE DE INASISTENCIAS FICHA 3104838 

 

Fueron enviados los correos correspondientes y las fallas reportadas en la plataforma Sofia. 

CC 1000973563 LAURA VALENTINA CORTES CALLE 

 

 

 

 



 

 

 

CC 1073696736 YULI STEFANY FIERRO ROJAS 



 

 

 



 

 

 

 

 

CC 53047947 KELLY CAROLINA PERDOMO 



 

 

 



 

 

 

CC 79215929 JAIRO HUMBERTO CATIVE 



 

 

 

 



 

 

 

CC 79871806 IVAN SANDOVAL VALERO 

 



 

 

 

 



 

 

 

 

CC 80203258 EDINNSON JAVIER GARCIA NEIRA 



 

 



 

 

CC 80724020 WILSON ALIRIO LINARES ACOSTA 

 



 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

CC 1000130728 YIPSY JURLADY RODRIGUEZ AYALA 



 

 

 



 

 

 

 

CC 60266575  MERLY AGUIRRE JIMENEZ 

 

 



 

 

 



 

 

Firma,  

 
 
 
Flor Marinela Sanchez Cardenas  
CC 52.288.090 
Cel 3173812261 
fmsanchez@sena.edu.co 
Instructora SENA - Contratista 

 
Envío de insumos a líder de ficha 05 de diciembre de 2024. 
 
 

 



INFORME FICHA 2971701 
Instructora: Flor Marinela Sanchez Cardenas 

 

Competencia 1: 

 

Complementario: Básico de contabilidad costos y presupuestos 

 

 

Resultados de Aprendizaje 

Alcanzar en las 

Competencia 

 
Planear los presupuestos a partir de la valoración de necesidades 
requeridas por las diferentes unidades, áreas o procesos del 
negocio. Con base en los acuerdos y negociaciones pactada con los 
clientes, las técnicas contables y las normas legales. 
 

DESCRIPCIÓN DEL INFORME 

 
Descripción: La formación se viene desarrollando los días martes de manera presencial, reporta ocho 

(8) aprendices asistiendo y participando de manera activa en la formación. La competencia 
corresponde a curso complementario que ya fue solicitado a Coordinación académica, en su 
momento no fue creado y cuando retomé la solicitud no tuve espacio dentro de las horas de 
instrucción para incluirlo,  esta pendiente de asociar ruta y crear para emitir certificados, sin 
emargo es de aclara los aprendices cumplieron tanto asistencia los días martes como entrega 
de evidencias.  
 
A continuación relaciono los aprendices reflejados en Sofía plus en estado “EN FORMACIÓN”, 
pero que no han asistido a las sesiones de formación permanentemente en el trimestre IV año 
2024 y por tanto no han cumplido con entrega de evidencias: Por ser complementarios no  
fueron reportadas en Sofia Plus, por tanto el juicio emitido es un NO Aprobado; 
 

Item 
Tipo de 
Documento 

Número de 
Documento Nombres y Apellidos Estado 

1 TI 1070006845 KAROL STEFANIA BOSSA PACHON EN FORMACION 

 
 
A continuación relaciono los aprendices que fueron relacionados en la solicitud del 
complementario y que aprueban el curso complementario y por tanto serán certificados en 
cuanto sea creado el curso:  
 

Item 
Tipo de 

Documento 
Número de 
Documento 

Nombres y Apellidos Estado 

1 CC 1001058820 KEVIN SANTIAGO RINCON HERNANDEZ EN FORMACION 

2 CC 1012329230 JHOJAN ALEXANDER SANCHEZ TAPIERO EN FORMACION 



3 CC 1033738877 SANDRA YINETH RAYO TORRES EN FORMACION 

4 CC 1074158215 
DAVID SANTIAGO ALBARRACIN 
RODRIGUEZ 

EN FORMACION 

5 CC 1105840122 JOHAN SEBASTIAN SANCHEZ PATIÑO EN FORMACION 

6 CC 1109841279 ALEJANDRA DEL PILAR MORALES LIMA EN FORMACION 

7 TI 1021671689 ISMAEL SANDOVAL OÑATE EN FORMACION 

8 TI 1022352206 
XIMENA ALEXANDRA  
FLOREZ PENAGOS 

EN FORMACION 

 

Por corresponder a curso complementario no se reportan inasistencias en Sofia Plus, ni se 

realiza acta de inicio a la formación del trimestre. 

En cuanto a mi sugerencia, dentro del proceso que llevo con la  ficha, para cuadro de honor de 

lo que va corrido del del trimestre IV año 2024, en espera del consenso final durante reunión 

equipo ejecutor de titulada; 

 

Nombre Completo Reconocimiento por: 

Kevin Santiago Rincón Hernandez Rendimiento Académico 

Sandra Yineth Rayo Torres Trabajo en Equipo 
Jhojan Alexander Sanchez Tapiero Compromiso 

 
Firma,  

 
 
 
Flor Marinela Sanchez Cardenas  
CC 52.288.090 
Cel 3173812261 
fmsanchez@sena.edu.co 
Instructora SENA - Contratista 

 
 
 
 
Citación a comité de evaluación y seguimiento 09 Diciembre 17:00 pm 



 
 

Envío de insumos correspondientes a Líder de ficha : Leonardo Baquero 
 
 
 
 

 
 

 
 

 



INFORME FICHA 2847875 
Instructora: Flor Marinela Sanchez Cardenas 

 

Competencias (3): 

 

 

 

Organizar eventos que promuevan las relaciones empresariales, teniendo en 
cuenta el objeto social de la empresa. 

 

 

 

Resultados de 

Aprendizaje Alcanzar 

en la Competencia 

 

 
• Aplicar el proceso administrativo al desarrollo del evento, de acuerdo con el 

propósito, objetivo, plan, protocolo, los medios de divulgación y las políticas 

de la organización. 

• Divulgar el evento teniendo en cuenta el medio, el protocolo y las normas 

de la organización.  

• Realizar eventos en la organización y unidades administrativas teniendo en 

cuenta el tipo de evento, la conformación de comités, la coordinación de las 

diferentes actividades, y las políticas institucionales. 

 

DESCRIPCIÓN DEL INFORME 

Descripción: La formación se viene desarrollando los días miércoles de manera presencial de 6-10 
pm, reporta trece (13) aprendices asistiendo a formación. 

 
Total, de aprendices registrados en el aplicativo Sofía Plus: 18 
Total, de aprendices en formación: 15 
Total, de aprendices que aparecen en formación en Sofia Plus, pero dejaron de asistir: 2  
Total, de aprendices Retiro voluntario: 3, aplazados: 0, trasladados: 0, cancelados:  
De acuerdo a lo anterior el porcentaje de asistencia: 13/15 = 87% del total de aprendices en 
estado en formación en Sofía Plus. 
 
 
A continuación relaciono los aprendices reflejados en Sofía plus en estado “EN FORMACIÓN”, 
pero que no han asistido a las sesiones de formación de manera activa  durante el trimestre 
IV año 2024 y por tanto no han cumplido con entrega de evidencias: Las inasistencias fueron 
reportadas en Sofia Plus y han sido enviados los correos a cada aprendiz, cabe aclarar que 
debido a incumplimiento con asistencia y entrega de actividades por tanto están  inmersos en 
proceso de deserción; 
 

Item 
Tipo de 

Documento 
Número de 
Documento Nombres y Apellidos Estado 

1 CC 79899295 JAIR ANDRÉS BELLO CRUZ EN FORMACION 

2 CC 882610504 JHON ALEXANDER SUAREZ MENESES EN FORMACION 

 
 



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

de las competencias de referencia del presente informe, aún no se ha evaluado para emitir 

juicios correspondientes, sin embargo a la fecha han realizado las entregas y socialización de 

acuerdo a plan de trabajo:  

Item 
Tipo de 

Documento 
Número de 
Documento 

Nombres y Apellidos Estado 

1 CC 1006632611 ELIANA CARDENAS  

EN FORMACION 

2 CC 1020774141 
GUILLERMO ANDRES ALMECIGA 
CASTELLANOS 

EN FORMACION 

3 CC 1024466856 SANDRA LORENA RAMIREZ RODRIGUEZ 

EN FORMACION 

4 CC 10265857710 MARIBEL BERNAL BERNAL 

EN FORMACION 

5 CC 1028881353 JENIFER VALENTINA SUAREZ CASTELLANOS 
EN FORMACION 

6 CC 16799509 ARIOSTO GUZMAN RINCON 
EN FORMACION 

7 CC 21240199 LIGIA PARRADO ARENAS 
EN FORMACION 

8 CC 52368460 MARIA ALEXANDRA GONZALEZ GUTIERREZ 
EN FORMACION 

9 CC 52868745 MARITZA LILIANA LINARES OCHOA 

EN FORMACION 

10 CC 52931337 DIANA ZULAY ORTEGA ESPITIA 
EN FORMACION 

11 CC 52969632 ANGELICA GOMEZ ROJAS 

EN FORMACION 

12 CC 53040887 CLAUDIA MARCELA HERNANDEZ ORDOÑEZ 
EN FORMACION 

13 CC 80829656 ANDRES CAMILO ESPINOSA  

EN FORMACION 

 

Se socializa plan de trabajo de las competencias, duante las sesión de inicio de formación y 

fueron creadas la carpetas de las competencias en el grupo de trabajo en drive compartido; 

 



 

 

 

 

Se realizó la reunión de inicio de trimestre, en primera sesión el 20 de noviembre de 2024; 



 

 

 

 

 



En cuanto a mi sugerencia, dentro del proceso que llevo con la  ficha, para cuadro de honor 

para el trimestre IV del año 2024, hasta lo que va corrido del trimestre, en espera de 

finalización de trimestre y el consenso final durante Comité de Evaluación y seguimiento, por 

el equipo ejecutor ; 

 

Nombre Completo Reconocimiento por: 

Maria Alexandra González Gutiérrez Rendimiento Académico 

Eliana Cárdenas Trabajo en Equipo 

Maribel Bernal Bernal Compromiso 

 
 

Adjunto:  

 

✓ Evidencia de registro de inasistencias reflejadas durante el presente trimestre de los 

aprendices en estado “EN FORMACIÓN”, en Sofia Plus. 

✓ Reporte de juicios de evaluacion emitidos de la ficha, donde se evidencia la aprobación 

de lultados de aprendizaje de la competencia a seis (6) aprendices de la ficha. 

 

 

 

REPORTE DE INASISTENCIAS FICHA 2847875 

 



 

 

 

 

 

Fue atendido el llamado de atención, realizó socializacion en sesion de formación el dia 04 

de diciembre y deberá realizar ajustes a la r presentación de evidencia resumen, en reunión 

con vocera asume el compromiso de no fallas injustificadas y cumplimiento de evidencias. 



 

 

 

 

CC 21240199 LIGIA PARRADO ARENAS 

 



 

 

CC 79899295 JAIR ANDRES BELLO CRUZ 

 

 

 



 

 

 

 

CC 88269504 JHON ALEXANDER SUAREZ MENESES 



 

 

 

 



 

 

Firma,  

 
 
 
Flor Marinela Sanchez Cardenas  
CC 52.288.090 
Cel 3173812261 
fmsanchez@sena.edu.co 
Instructora SENA - Contratista 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Comité ejecutor de la ficha Diciembre 06 a las 8:00 am 
 

 
 
 
  
 
Envío de insumos a Lider Josefina Blanco 
 
 

 
 



 
 

 



INFORME FICHA 2996353 
Instructora: Flor Marinela Sanchez Cardenas 

 

Competencia 1: 

 

 

 

Contabilizar operaciones de acuerdo con las normas vigentes y las 
politicas organizacionales. 

 

 

 

Resultados de 

Aprendizaje Alcanzar en 

la Competencia 

 

 

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

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

 

DESCRIPCIÓN DEL INFORME 

Descripción: La formación se viene desarrollando los días lunes y sábados de manera presencial 
ambiente C-11, los días sábados jornada diurna y lunes nocturna, reporta diecisiete (17) aprendices 
asistiendo y participando en la formación. 

 
Total, de aprendices registrados en el aplicativo Sofía Plus: 24 
Total, de aprendices en formación: 17 
Total, de aprendices que aparecen en formación en Sofia Plus, pero dejaron de asistir: 3  
Total, de aprendices Retiro voluntario: 3, aplazados: 0, trasladados: 0, cancelados: 4 
De acuerdo a lo anterior el porcentaje de asistencia: 14/17 =82% del total de aprendices en 
estado en formación en Sofía Plus. 
 
 
A continuación relaciono los aprendices reflejados en Sofía plus en estado “EN FORMACIÓN”, 
pero que no han asistido a las sesiones de formación durante el trimestre IV año 2024 y por 
tanto no han cumplido con entrega de evidencias: Las inasistencias fueron reportadas en Sofia 
Plus y han sido enviados los correos a cada aprendiz, cabe aclarar que debido a incumplimiento 
con asistencia y entrega de actividades se inicia proceso de deserción; 
 

Item 
Tipo de 

Documento 
Número de 
Documento Nombres y Apellidos Estado 

          

1 CC 
1001289437 

EVLYN KATHERIN PEREZ RODRIGUEZ 
EN FORMACION 
– 3er LLAMADO 

2 CC 
1072193431 

JAIME ALBERTO BARAJAS PARRAGA 
EN FORMACION – 
3er LLAMADO 

3 CC 
51601912 

MARTHA PATRICIA MONTENEGRO MUNAR 
EN FORMACION – 
3er LLAMADO 

 

 
 



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

de la competencia de referencia del presente informe, una vez se valide el total de las 

evidencias, se emitirá el correpondiente juicio de Aprobación de la competencia, para los 

aprendices relacionados:  

Item 
Tipo de 

Documento 
Número de 
Documento Nombres y Apellidos Estado 

1 CC 
1004370882 

ALVARO JESUS CAMARGO OTERO 

EN FORMACION 

2 CC 
1015402288 

YOLANDA DURAN ESGUERRA 

EN FORMACION 

3 CC 
1024505306 

JEFFERSON GABRIEL BERNAL MERCHAN 

EN FORMACION 
– 2o LLAMADO 

4 CC 
1024506980 

GINA LIESEL HINCAPIE RINCON 

EN FORMACION 

5 CC 
1091355351 

DARLY YULIANA CASADIEGO PEÑARANDA 

EN FORMACION 

6 CC 
1233500575 

NESTOR JULIAN BRAVO CUBILLOS 

EN FORMACION 

7 CC 
52371784 

LIGIA MOTIVAR MALAGON 

EN FORMACION 

8 CC 
52437771 

YENNY CAROLINA GONZALEZ SANCHEZ 

EN FORMACION 

9 CC 
52912074 

YENI SIERRA SIERRA 

EN FORMACION 

10 CC 
80054171 

JULIAN ALONSO JAIMES WILCHES 

EN FORMACION 

11 CC 
80733172 

CESAR ANDRES LOPEZ GONZALEZ 

EN FORMACION 

12 TI 
1010963007 

MARIA FERNANDA DIAZ MARIN 

EN FORMACION 

13 TI 
1033699408 

NICOLE DAYANA RIVERA MARTINEZ 

EN FORMACION 

14 TI 
1073678885 

HAILYN DAYANA HEREDIA CARRILLO 

EN FORMACION 

 

En cuanto a mi sugerencia, dentro del proceso que llevo con la  ficha, para cuadro de honor 

para el trimestre IV del año 2024, hasta lo que va corrido del trimestre, en espera de 

finalización de trimestre y el consenso final durante Comité de Evaluación y seguimiento, por 

el equipo ejecutor ; 

Nombre Completo Reconocimiento por: 

Alvaro Jesus Camargo Otero Rendimiento Académico 

Nicole Dayana Rivera Martínez Trabajo en Equipo 

Yolanda Duran Esguerra Compromiso 



 
 

Adjunto:  

 

✓ Evidencia de registro de inasistencias reflejadas durante el presente trimestre de los 

aprendices en estado “EN FORMACIÓN”, en Sofia Plus. 

✓ Reporte de juicios de evaluacion e 

✓ mitidos de la ficha, donde se evidencia la aprobación  t) resuprendizaje de la 

competencia a seis (6) aprendices de la ficha. 

REPORTE DE INASISTENCIAS FICHA 2996353 

 

Fueron enviados los correos correspondientes y las fallas reportadas en la plataforma Sofia. 

 

YESSIKA YULIETH TORRES GALEANO CC 1024569664 – CANCELADO POR DESERCIÓN 

 

 



 

 

 

 



 

 

 

YEIMI ANDREA BERNAL NOVOA CC 53130127 - CANCELADO POR DESERCIÓN 

 

 



 

 

 

ADRIANA TORRES ZAMBRANO CC 53131503 - CANCELADO POR DESERCIÓN 



 

 

 

 



 

 

 

 

GINA MARCELA MORENO ROJAS CC 1052392679 CANCELADO POR DESERCIÓN 



 

 

 

 



 

 

 

 



 

 

CC 1004370882 ALVARO JESUS CAMARGO OTERO 

 

 



 

 

 

CC 1024505306 JEFFERSON GABRIEL BERNAL MERCHAN 

 

 

 



 

 

 

 

CC 1024506980 GINA LIESEL HINCAPIE RINCON 

 

 

CC 1072193431 JAIME ALBERTO BARAJAS PARRAGA 



 

 

 

 



 

 

 

 



 

 

CC 1233500575 NESTOR JULIAN BRAVO CUBILLOS 

 

 



 

 

CC 51601912 MARTHA PATRICIA MONTENEGRO MUNAR 

 



 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

TI 1033699408 NICOLE DAYANA RIVERA MARTINEZ 



 

 

 

CC 1001289437 EVLYN KATHERIN PEREZ RODRIGUEZ 



 

 

 

 



 

 

CC 1010963007 MARIA FERNANDA DIAZ MARIN 

 



 

 

TI 1073678885 HAILYN DAYANA HEREDIA CARRILLO 

 

 



 

 

CC 52437771 YENNY CAROLINA GONZALEZ SANCHEZ 

 

 

 

 

CC 1091355351 DARLY YULIANA CASADIEGO PEÑARANDA 

No procede llamado de atención es justificada Incaapcidad Medica 



 

 

CC 80733172 CESAR ANDRES LOPEZ GONZALEZ 

 



 

 

-Firma,  

 

 
 
 
Flor Marinela Sanchez Cardenas  
CC 52.288.090 
Cel 3173812261 
fmsanchez@sena.edu.co 
Instructora SENA - Contratista 

 
 
 
 

Evidencia de citación y  asistencia a comité 09 de diciembre de 2024 17:30 p.m .   

 



 
 
Soporte de envío de insumos correspondientes. 
 

 
 
 
 

 



INFORME FICHA 2862808 
Instructora: Flor Marinela Sanchez Cardenas 

 

Competencias (3): 

 

 

 

Inventariar los materiales, equipos y elementos, teniendo en cuenta las 
políticas de la organización. 
 
Distribuir los materiales, equipos y elementos, teniendo en cuenta las políticas 
de la organización.  
 
Organizar eventos que promuevan las relaciones empresariales, teniendo en 
cuenta el objeto social de la empresa. 

 

 

 

Resultados de 

Aprendizaje Alcanzar 

en las Competencias 

 

 
Inventariar los materiales, equipos y elementos, teniendo en cuenta las 
políticas de la organización. 

 
• Preparar los instrumentos para la realización del inventario de acuerdo con 

la metodología  

• Alistar los pedidos de las diferentes áreas de la organización junto con la 

documentación de acuerdo con las normas contables y políticas de la 

organización.  

• Verificar los inventarios de materiales, equipos y elementos para su 

valoración, mediante el registro y control de entradas y salidas de almacén.  

• Almacenar los materiales, equipos y elementos de la organización teniendo 

en cuenta las condiciones de seguridad industrial, clasificación y ubicación.  

• Actualizar los sistemas de información según el recibo y distribución de 

materiales, inconsistencias y faltantes.  

Distribuir los materiales, equipos y elementos, teniendo en cuenta las 
políticas de la organización.  
 

• Recepcionar la información de los requerimientos de materiales, equipos y 

elementos de acuerdo con las políticas de la organización.  

• Elaborar el plan de necesidades de adquisición de materiales, equipos y 

elementos por períodos, teniendo en cuenta el registro de existencias, las 

normas técnicas y políticas de la organización. 

Organizar eventos que promuevan las relaciones empresariales, teniendo en 

cuenta el objeto social de la empresa 

• Aplicar el proceso administrativo al desarrollo del evento, de acuerdo con el 

propósito, objetivo, plan, protocolo, los medios de divulgación y las políticas 

de la organización. 



• Divulgar el evento teniendo en cuenta el medio, el protocolo y las normas 

de la organización.  

• Realizar eventos en la organización y unidades administrativas teniendo en 

cuenta el tipo de evento, la conformación de comités, la coordinación de las 

diferentes actividades, y las políticas institucionales. 

 

DESCRIPCIÓN DEL INFORME 

Descripción: La formación se viene desarrollando los días jueves y viernes de manera presencial de 
6-10 pm, reporta nueve (09) aprendices asistiendo y participando en la formación. 

 
Total, de aprendices registrados en el aplicativo Sofía Plus: 13 
Total, de aprendices en formación: 10 
Total, de aprendices que aparecen en formación en Sofia Plus, pero dejaron de asistir: 1  
Total, de aprendices Retiro voluntario: 0, aplazados: 0, trasladados: 0, cancelados: 3 
De acuerdo a lo anterior el porcentaje de asistencia: 9/10 =90% del total de aprendices en 
estado en formación en Sofía Plus. 
 
El aprendiz relacionado a continuación se encuentra en proceso de cancelación, de acuerdo a 
acta 1.124-2024, por tanto no ha asistido a  formación de la competencia a partir del 01 de 
noviembre de 2024, se continúan reportando las inasistencias; 
 

Item 
Tipo de 

Documento 
Número de 
Documento 

Nombres y Apellidos Estado 

1 CC 1033717692 
JEFERSON ALEXANDER GUERRERO 
VASQUEZ 

EN FORMACION 

 
 

 
 
 



 

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

de la competencia de referencia del presente informe, una vez se valide el total de las 

evidencias, se emitirá el correpondiente juicio de Aprobación de la competencia, para los 

aprendices relacionados:  

  

Item 
Tipo de 

Documento 
Número de 
Documento 

Nombres y Apellidos Estado 

1 CC 1022363204 YAZMIN ANDREA CARVAJAL RODRIGUEZ 

EN FORMACION 

2 CC 1032372096 MARTHA PAOLA MENDEZ SALAMANCA 

EN FORMACION 

3 CC 42656053 DERLYS TIRADO SILGADO 

EN FORMACION 

4 CC 52756182 
NIMI JOHANNA CASTELLANOS 
CARDENAS 

EN FORMACION 

5 CC 52823381 CLAUDIA MARCELA CUCHIA SUESCA 
EN FORMACION 

6 CC 52897741 ORLEY LLANES PEÑA 
EN FORMACION 

7 0 53062766 SANDRA MILENA SOTO PRIETO 

EN FORMACION 

8 0 53103124 INGRID MILENA GOMEZ MUÑOZ 

EN FORMACION 

9 0 79990050 ROYER FERNANDO PULIDO PRIETO 
EN FORMACION 

 

 

 

En cuanto a mi sugerencia, dentro del proceso que llevo con la  ficha, para cuadro de honor 

para el trimestre IV del año 2024, hasta lo que va corrido del trimestre, en espera de 

finalización de trimestre y el consenso final durante Comité de Evaluación y seguimiento, por 

el equipo ejecutor ; 

 



Nombre Completo Reconocimiento por: 

Ingrid Milena Muñoz Gómez Rendimiento Académico 

Nimi Johanna Castellanos Cardenas Trabajo en Equipo 

Derlys Tirado Silgado Compromiso 

 
 

Adjunto:  

 

✓ Evidencia de registro de inasistencias reflejadas durante el presente trimestre de los 

aprendices en estado “EN FORMACIÓN”, en Sofia Plus. 

✓ Reporte de juicios de evaluacion emitidos de la ficha, donde se evidencia la aprobación 

de lultados de aprendizaje de la competencia a seis (6) aprendices de la ficha. 

 

 

 

REPORTE DE INASISTENCIAS FICHA 2862808 

CC 1032372096 MARTHA PAOLA MENDEZ SALAMANCA 

 

 



 

 

CC 1033717692 JEFERSON ALEXANDER GUERRERO VASQUEZ 

 

 

 



 

En proceso de Cancelación por incumplimiento acta 1.124-2024 

 

 

CC 52756182 NIMI JOHANNA CASTELLANOS CARDENAS 



 

 

CC 79990050 ROYER FERNANDO PULIDO PRIETO 

 

 

 



 

 

CC 42656053 DERLYS TIRADO SILGADO 

 

 

CC 53062766 SANDRA MILENA SOTO PRIETO 

 



 

 

 

 



 

 

Firma,  

 
 
 
Flor Marinela Sanchez Cardenas  
CC 52.288.090 
Cel 3173812261 
fmsanchez@sena.edu.co 
Instructora SENA - Contratista 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
Citación a Comité de Evaluación y seguimiento 09 diciembre 14:30 p.m. 
 

 
 
Envío de  inusmos a instructor líder Alirio Castillo. 
 
  

 
 

 



INFORME FICHA 2996480 
Instructora: Flor Marinela Sanchez Cardenas 

 

Competencia 1: 

 

 

 

Contabilizar operaciones de acuerdo con las normas vigentes y las 

politicas organizacionales. 

 

 

 

Resultados de 

Aprendizaje Alcanzar en 

las Competencias 

 

 

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

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

 

DESCRIPCIÓN DEL INFORME 

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

 
Total, de aprendices registrados en el aplicativo Sofía Plus: 13 
Total, de aprendices en formación: 12 
Total, de aprendices que aparecen en formación en Sofia Plus, pero que no han asistido:  2  
Total, de aprendices Retiro voluntario: 1, aplazados: 0, trasladados: 0, cancelados: 0 
De acuerdo a lo anterior el porcentaje de asistencia:  10/12 =83% del total de aprendices en 
estado en formación en Sofía Plus. 
 
A continuación relaciono los aprendices reflejados en Sofía plus en estado “EN 
FORMACIÓN”, pero que no han asistido a las sesiones de formación durante el trimestre IV 
año 2024 y por tanto no han cumplido con entrega de evidencias: Las inasistencias fueron 
reportadas en Sofia Plus y han sido notificados al correo de cada aprendiz, cabe aclarar que  
se realizaron los tres llamados de atención, el último con copia a coordinación académica 
para proceso de deserción; 
 

Item 
Tipo de 

Documento 
Número de 
Documento Nombres y Apellidos Estado 

1 CC 
1023371297 

ANA SOFIA OSORIO REGUILLO 
EN FORMACION 

2 CC 
1057598996 

ANA CELESTE RESTREPO  
EN FORMACION 

 
En cuanto a los aprendices que relaciono a continuación tienen tres llamados de atención 
por inasistencias y dos por incumplimiento con entrega de evidencias, dado que cumplen 
con causales para proceso de deserción y ante la no entrega de evidencias a conformidad, 
han sido citados a comité de evaluación y seguimiento para definir su situación; 



 
 

Item 
Tipo de 

Documento 
Número de 
Documento Nombres y Apellidos Estado 

1 CC 1000810717 VALENTINA MAYORGA ACOSTA EN FORMACION 

2 CC 
1031802427 

SEBASTIAN LANCHEROS MACANA 
EN FORMACION 

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

dentro de la competencia de referencia del presente informe, una vez se valide el total de las 

evidencias, se emitirá el correpondiente juicio de Aprobación de la competencia, para los 

aprendices relacionados: 

  

Item 
Tipo de 

Documento 
Número de 
Documento Nombres y Apellidos Estado 

1 CC 
1010046214 

WENDY KATHERINE QUEVEDO VARGAS 
EN FORMACION 

2 CC 
1022446011 

HECTOR ALEXANDER SERRATO LOSADA 
EN FORMACION 

3 CC 
1030544912 

ANYURY CATHERINE BEJARANO CASTILLO 
EN FORMACION 

4 CC 
1073690716 

JENNY PAOLA MORENO RAMIREZ 
EN FORMACION 

5 CC 
52254164 

CLAUDIA CECILIA GAITAN HERRERA 
EN FORMACION 

6 TI 
1023374841 

DANNA LIZETH VARGAS CARDONA 
EN FORMACION 

7 TI 
1110061282 

YEIDY LORENA PAYOMA MORA 
EN FORMACION 

8 TI 
1117505066 

YORMAN ESNEIDER CUPITRA GRIMALDO 
EN FORMACION 

 
En cuanto a mi sugerencia, dentro del proceso que llevo con la  ficha, para cuadro de honor 

para el trimestre IV del año 2024, hasta lo que va corrido del trimestre, en espera de 

finalización de trimestre y el consenso final durante Comité de Evaluación y seguimiento, por 

el equipo ejecutor ; 

Nombre Completo Reconocimiento por: 

Wendy Katherine Quevedo Vargas Rendimiento Académico 

Jenny Paola Moreno Ramirez Trabajo en Equipo 

Anyury Catherine Bejarano Castillo Compromiso 

(3)  

REPORTE DE INASISTENCIAS FICHA 2996480 

Fueron enviados los correos correspondientes y se realiza reporte de inasistencias. 

 



ANA SOFIA OSORIO REGUILLO CC 1023371297  

 

 

 



 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ANA CELESTE RESTREPO CC 1057598996 

 

 

 

 

 



 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



JAZMIN ADRIANA ROBLES AVENDAÑO CC 1091355457 – RETIRO VOLUNTARIO  

 

 



 

 

 

 

 



 

 

 

 

JENNY PAOLA MORENO RAMIREZ CC 1073690716 

 



 

 

 

CC 1031802427 SEBASTIAN LANCHEROS MACANA 

 



 

 

 

 



 

 

 

 



 

CC 1000810717 VALENTINA MAYORGA ACOSTA 

 



 

 

 

 



 

 

 

 



 

 

 

 

CC 1022446011 HECTOR ALEXANDER SERRATO LOSADA 

 



 

 

 

CC 52254164 CLAUDIA CECILIA GAITAN HERRERA 

 

 

CC 1117505066 YORMAN ESNEIDER CUPITRA GRIMALDO 



 

 

 

 

Firma,  

 
 
 
Flor Marinela Sanchez Cardenas  
CC 52.288.090 
Cel 3173812261 
fmsanchez@sena.edu.co 
Instructora SENA - Contratista 

 



 
Evidencia de asistencia a comité 10 de diciembre de 2024 10:30 a.m .   

 

 
 
 
Envío insumos a instructora líder Rosa Cortés 
 
 

 
 

 
 



Tipo de 
Docum
ento

Número de 
Documento

Nombre Apellidos Estado Competencia Resultado de Aprendizaje Juicio de 
Evaluación

CC 1028881353 JENIFER 
VALENTINA

SUAREZ 
CASTELLANOS

EN FORMACION 2761 - DIRIGIR EL TALENTO 
HUMANO SEGÚN 
NECESIDADES DE LA 

277081 - REALIZAR EL 
ENTRENAMIENTO Y EL 
SEGUIMIENTO DEL TALENTO 

APROBADO

CC 1028881353 JENIFER 
VALENTINA

SUAREZ 
CASTELLANOS

EN FORMACION 2761 - DIRIGIR EL TALENTO 
HUMANO SEGÚN 

277082 - ANALIZAR LOS 
RESULTADOS DE LA 

APROBADO

CC 1028881353 JENIFER 
VALENTINA

SUAREZ 
CASTELLANOS

EN FORMACION 2761 - DIRIGIR EL TALENTO 
HUMANO SEGÚN 

277083 - COORDINAR EL 
TALENTO HUMANO DE 

APROBADO

CC 1028881353 JENIFER 
VALENTINA

SUAREZ 
CASTELLANOS

EN FORMACION 2761 - DIRIGIR EL TALENTO 
HUMANO SEGÚN 

277084 - EVALUAR LA GESTIÓN 
DEL TALENTO SEGÚN NIVELES 

APROBADO

CC 16799509 ARIOSTO GUZMAN 
RINCON

EN FORMACION 2761 - DIRIGIR EL TALENTO 
HUMANO SEGÚN 
NECESIDADES DE LA 

277081 - REALIZAR EL 
ENTRENAMIENTO Y EL 
SEGUIMIENTO DEL TALENTO 

APROBADO

CC 16799509 ARIOSTO GUZMAN 
RINCON

EN FORMACION 2761 - DIRIGIR EL TALENTO 
HUMANO SEGÚN 

277082 - ANALIZAR LOS 
RESULTADOS DE LA 

APROBADO

CC 16799509 ARIOSTO GUZMAN 
RINCON

EN FORMACION 2761 - DIRIGIR EL TALENTO 
HUMANO SEGÚN 

277083 - COORDINAR EL 
TALENTO HUMANO DE 

APROBADO

CC 16799509 ARIOSTO GUZMAN 
RINCON

EN FORMACION 2761 - DIRIGIR EL TALENTO 
HUMANO SEGÚN 

277084 - EVALUAR LA GESTIÓN 
DEL TALENTO SEGÚN NIVELES 

APROBADO

CC 21240199 LIGIA PARRADO 
ARENAS

EN FORMACION 2761 - DIRIGIR EL TALENTO 
HUMANO SEGÚN 
NECESIDADES DE LA 

277081 - REALIZAR EL 
ENTRENAMIENTO Y EL 
SEGUIMIENTO DEL TALENTO 

APROBADO

CC 21240199 LIGIA PARRADO 
ARENAS

EN FORMACION 2761 - DIRIGIR EL TALENTO 
HUMANO SEGÚN 

277082 - ANALIZAR LOS 
RESULTADOS DE LA 

APROBADO

CC 21240199 LIGIA PARRADO 
ARENAS

EN FORMACION 2761 - DIRIGIR EL TALENTO 
HUMANO SEGÚN 

277083 - COORDINAR EL 
TALENTO HUMANO DE 

APROBADO

CC 21240199 LIGIA PARRADO 
ARENAS

EN FORMACION 2761 - DIRIGIR EL TALENTO 
HUMANO SEGÚN 

277084 - EVALUAR LA GESTIÓN 
DEL TALENTO SEGÚN NIVELES 

APROBADO

CC 52868745 MARITZA 
LILIANA

LINARES OCHOA EN FORMACION 2761 - DIRIGIR EL TALENTO 
HUMANO SEGÚN 
NECESIDADES DE LA 

277081 - REALIZAR EL 
ENTRENAMIENTO Y EL 
SEGUIMIENTO DEL TALENTO 

APROBADO

CC 52868745 MARITZA 
LILIANA

LINARES OCHOA EN FORMACION 2761 - DIRIGIR EL TALENTO 
HUMANO SEGÚN 

277082 - ANALIZAR LOS 
RESULTADOS DE LA 

APROBADO CC 52288090 - FLOR 
MARINELA SANCHEZ 

CC 52288090 - FLOR 
MARINELA SANCHEZ 
CARDENAS

CC 52288090 - FLOR 
MARINELA SANCHEZ 
CC 52288090 - FLOR 
MARINELA SANCHEZ 
CC 52288090 - FLOR 
MARINELA SANCHEZ 

CC 52288090 - FLOR 
MARINELA SANCHEZ 
CARDENAS

CC 52288090 - FLOR 
MARINELA SANCHEZ 
CARDENAS
CC 52288090 - FLOR 
MARINELA SANCHEZ 
CC 52288090 - FLOR 
MARINELA SANCHEZ 
CC 52288090 - FLOR 
MARINELA SANCHEZ 

CC 52288090 - FLOR 
MARINELA SANCHEZ 
CC 52288090 - FLOR 
MARINELA SANCHEZ 
CC 52288090 - FLOR 
MARINELA SANCHEZ 

CC 52288090 - FLOR 
MARINELA SANCHEZ 
CARDENAS

Regional: 11 - REGIONAL DISTRITO CAPITAL

Centro de 
Formación:

9209 - CENTRO DE TECNOLOGIAS PARA LA CONSTRUCCION Y LA MADERA

Funcionario que registro 
el juicio evaluativo

Fecha Inicio: 07/11/2023

Fecha Fin: 06/11/2025

Modalidad de 
Formación:

PRESENCIAL

Versión: 2

Denominación: GESTIÓN DE LA PROPIEDAD HORIZONTAL

Estado de la Ficha 
de Caracterización:

EN EJECUCION

Reporte de Juicios de Evaluación
Fecha del Reporte: 18/11/2024

Ficha de 
Caracterización:

2847875

Cógigo: 122201



CC 52868745 MARITZA 
LILIANA

LINARES OCHOA EN FORMACION 2761 - DIRIGIR EL TALENTO 
HUMANO SEGÚN 

277083 - COORDINAR EL 
TALENTO HUMANO DE 

APROBADO

CC 52868745 MARITZA 
LILIANA

LINARES OCHOA EN FORMACION 2761 - DIRIGIR EL TALENTO 
HUMANO SEGÚN 

277084 - EVALUAR LA GESTIÓN 
DEL TALENTO SEGÚN NIVELES 

APROBADO

CC 80829656 ANDRES 
CAMILO

ESPINOSA EN FORMACION 2761 - DIRIGIR EL TALENTO 
HUMANO SEGÚN 
NECESIDADES DE LA 

277081 - REALIZAR EL 
ENTRENAMIENTO Y EL 
SEGUIMIENTO DEL TALENTO 

APROBADO

CC 80829656 ANDRES 
CAMILO

ESPINOSA EN FORMACION 2761 - DIRIGIR EL TALENTO 
HUMANO SEGÚN 

277082 - ANALIZAR LOS 
RESULTADOS DE LA 

APROBADO

CC 80829656 ANDRES 
CAMILO

ESPINOSA EN FORMACION 2761 - DIRIGIR EL TALENTO 
HUMANO SEGÚN 

277083 - COORDINAR EL 
TALENTO HUMANO DE 

APROBADO

CC 80829656 ANDRES 
CAMILO

ESPINOSA EN FORMACION 2761 - DIRIGIR EL TALENTO 
HUMANO SEGÚN 

277084 - EVALUAR LA GESTIÓN 
DEL TALENTO SEGÚN NIVELES 

APROBADO

CC 52288090 - FLOR 
MARINELA SANCHEZ 
CARDENAS
CC 52288090 - FLOR 
MARINELA SANCHEZ 
CC 52288090 - FLOR 
MARINELA SANCHEZ 
CC 52288090 - FLOR 
MARINELA SANCHEZ 

CC 52288090 - FLOR 
MARINELA SANCHEZ 
CC 52288090 - FLOR 
MARINELA SANCHEZ 



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: FLOR MARINELA SANCHEZ CARDENAS

CENTRO DE
FORMACIÓN:

CENTRO DE TECNOLOGIAS PARA LA CONSTRUCCION Y LA
MADERA

01/11/2024 00:00:00FECHA INICIAL:

FECHA FINAL: 30/11/2024 23:59:59

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

3104838 - GESTIÓN DE LA PROPIEDAD HORIZONTALFICHA
DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
ANALIZAR LOS ESTADOS FINANCIEROS TENIENDO EN CUENTA INDICADORES FINANCIEROS, LOS REQUERIMIENTOS Y POLÍTICAS
DE LA ORGANIZACIÓN

CODIFICAR LOS SOPORTES CONTABLES DE ACUERDO CON EL PLAN ÚNICO DE CUENTAS - PUC DEL SECTOR.

ORGANIZAR LOS SOPORTES PARA EL REGISTRO EN LA CONTABILIDAD DE ACUERDO CON LOS PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD
GENERALMENTE ACEPTADOS Y LA NORMATIVIDAD FISCAL VIGENTE.

PREPARAR LOS ESTADOS FINANCIEROS Y LAS NOTAS DE ACUERDO CON LOS PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD GENERALMENTE
ACEPTADOS Y LAS NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN.

REGISTRAR LOS SOPORTES Y LA INFORMACIÓN CONTABLE DE ACUERDO CON LOS PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD
GENERALMENTE ACEPTADOS Y LA NORMATIVIDAD FISCAL VIGENTE.

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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DESARROLLAR PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO DE
ACUERDO CON NORMAS Y LEGISLACIÓN VIGENTE.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGÚN NECESIDADES DE LA
ORGANIZACIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
COORDINAR EL TALENTO HUMANO DE ACUERDO  CON LOS OBJETIVOS, ESTRATEGIAS E INDICADORES DE GESTIÓN SEGÚN
TIEMPOS Y RECURSOS.

EVALUAR LA GESTIÓN DEL TALENTO SEGÚN NIVELES DE RENDIMIENTO,  NORMAS Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS POR LA
ORGANIZACIÓN

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
ELABORAR EL PLAN DE NECESIDADES DE ADQUISICIÓN DE MATERIALES, EQUIPOS Y ELEMENTOS POR PERÍODOS, TENIENDO EN
CUENTA EL REGISTRO DE EXISTENCIAS,  LAS NORMAS  TÉCNICAS Y POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

RECEPCIONAR LA INFORMACIÓN DE LOS REQUERIMIENTOS DE MATERIALES, EQUIPOS Y ELEMENTOS DE ACUERDO CON LAS
POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ACTUALIZAR LOS SISTEMAS DE INFORMACIÓN  SEGÚN EL RECIBO Y DISTRIBUCIÓN DE MATERIALES, INCONSISTENCIAS Y

ALISTAR LOS PEDIDOS DE LAS DIFERENTES ÁREAS DE LA ORGANIZACIÓN JUNTO CON LA DOCUMENTACIÓN DE ACUERDO CON
LAS NORMAS CONTABLES Y POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

ALMACENAR LOS MATERIALES, EQUIPOS Y ELEMENTOS DE LA ORGANIZACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS CONDICIONES DE
SEGURIDAD INDUSTRIAL, CLASIFICACIÓN Y  UBICACIÓN.

PREPARAR LOS INSTRUMENTOS PARA LA REALIZACIÓN DEL INVENTARIO DE ACUERDO CON LA METODOLOGÍA.

VERIFICAR LOS INVENTARIOS DE MATERIALES, EQUIPOS Y ELEMENTOS  PARA SU VALORACIÓN, MEDIANTE EL REGISTRO Y
CONTROL DE ENTRADAS Y SALIDAS DE ALMACÉN.
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ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES
EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO
SOCIAL DE LA EMPRESA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
APLICAR EL PROCESO ADMINISTRATIVO AL DESARROLLO DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROPÓSITO, OBJETIVO, PLAN,
PROTOCOLO, LOS MEDIOS DE DIVULGACIÓN Y LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN

DIVULGAR EL EVENTO TENIENDO EN CUENTA EL MEDIO, EL PROTOCOLO Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACIÓN.

REALIZAR EVENTOS EN LA ORGANIZACIÓN Y UNIDADES ADMINISTRATIVAS TENIENDO EN CUENTA EL TIPO DE EVENTO, LA
CONFORMACIÓN DE COMITÉS, LA COORDINACIÓN DE LAS DIFERENTES ACTIVIDADES, Y LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE PAPEL O ELECTRÓNICO) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACIÓN DE
ACUERDO CON LAS NORMAS, LAS TÉCNICAS, LA TECNOLOGÍA DISPONIBLE Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE

PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 25,00

2824308 - GESTIÓN DE LA PROPIEDAD HORIZONTALFICHA
DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
ANALIZAR LOS ESTADOS FINANCIEROS TENIENDO EN CUENTA INDICADORES FINANCIEROS, LOS REQUERIMIENTOS Y POLÍTICAS
DE LA ORGANIZACIÓN

CODIFICAR LOS SOPORTES CONTABLES DE ACUERDO CON EL PLAN ÚNICO DE CUENTAS - PUC DEL SECTOR.

ORGANIZAR LOS SOPORTES PARA EL REGISTRO EN LA CONTABILIDAD DE ACUERDO CON LOS PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD
GENERALMENTE ACEPTADOS Y LA NORMATIVIDAD FISCAL VIGENTE.

PREPARAR LOS ESTADOS FINANCIEROS Y LAS NOTAS DE ACUERDO CON LOS PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD GENERALMENTE
ACEPTADOS Y LAS NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN.

REGISTRAR LOS SOPORTES Y LA INFORMACIÓN CONTABLE DE ACUERDO CON LOS PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD
GENERALMENTE ACEPTADOS Y LA NORMATIVIDAD FISCAL VIGENTE.

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGÚN NECESIDADES DE LA
ORGANIZACIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
COORDINAR EL TALENTO HUMANO DE ACUERDO  CON LOS OBJETIVOS, ESTRATEGIAS E INDICADORES DE GESTIÓN SEGÚN
TIEMPOS Y RECURSOS.
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EVALUAR LA GESTIÓN DEL TALENTO SEGÚN NIVELES DE RENDIMIENTO,  NORMAS Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS POR LA
ORGANIZACIÓN

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
ELABORAR EL PLAN DE NECESIDADES DE ADQUISICIÓN DE MATERIALES, EQUIPOS Y ELEMENTOS POR PERÍODOS, TENIENDO EN
CUENTA EL REGISTRO DE EXISTENCIAS,  LAS NORMAS  TÉCNICAS Y POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

RECEPCIONAR LA INFORMACIÓN DE LOS REQUERIMIENTOS DE MATERIALES, EQUIPOS Y ELEMENTOS DE ACUERDO CON LAS
POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ACTUALIZAR LOS SISTEMAS DE INFORMACIÓN  SEGÚN EL RECIBO Y DISTRIBUCIÓN DE MATERIALES, INCONSISTENCIAS Y

ALISTAR LOS PEDIDOS DE LAS DIFERENTES ÁREAS DE LA ORGANIZACIÓN JUNTO CON LA DOCUMENTACIÓN DE ACUERDO CON
LAS NORMAS CONTABLES Y POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

ALMACENAR LOS MATERIALES, EQUIPOS Y ELEMENTOS DE LA ORGANIZACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS CONDICIONES DE
SEGURIDAD INDUSTRIAL, CLASIFICACIÓN Y  UBICACIÓN.

PREPARAR LOS INSTRUMENTOS PARA LA REALIZACIÓN DEL INVENTARIO DE ACUERDO CON LA METODOLOGÍA.

VERIFICAR LOS INVENTARIOS DE MATERIALES, EQUIPOS Y ELEMENTOS  PARA SU VALORACIÓN, MEDIANTE EL REGISTRO Y
CONTROL DE ENTRADAS Y SALIDAS DE ALMACÉN.

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
APLICAR EL PROCESO ADMINISTRATIVO AL DESARROLLO DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROPÓSITO, OBJETIVO, PLAN,
PROTOCOLO, LOS MEDIOS DE DIVULGACIÓN Y LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN

DIVULGAR EL EVENTO TENIENDO EN CUENTA EL MEDIO, EL PROTOCOLO Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACIÓN.

REALIZAR EVENTOS EN LA ORGANIZACIÓN Y UNIDADES ADMINISTRATIVAS TENIENDO EN CUENTA EL TIPO DE EVENTO, LA
CONFORMACIÓN DE COMITÉS, LA COORDINACIÓN DE LAS DIFERENTES ACTIVIDADES, Y LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.
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ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA
LAS NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE PAPEL O ELECTRÓNICO) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACIÓN DE
ACUERDO CON LAS NORMAS, LAS TÉCNICAS, LA TECNOLOGÍA DISPONIBLE Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE

PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 8,00

2996353 - GESTIÓN DE LA PROPIEDAD HORIZONTALFICHA
DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
ANALIZAR LOS ESTADOS FINANCIEROS TENIENDO EN CUENTA INDICADORES FINANCIEROS, LOS REQUERIMIENTOS Y POLÍTICAS
DE LA ORGANIZACIÓN

CODIFICAR LOS SOPORTES CONTABLES DE ACUERDO CON EL PLAN ÚNICO DE CUENTAS - PUC DEL SECTOR.

ORGANIZAR LOS SOPORTES PARA EL REGISTRO EN LA CONTABILIDAD DE ACUERDO CON LOS PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD
GENERALMENTE ACEPTADOS Y LA NORMATIVIDAD FISCAL VIGENTE.

PREPARAR LOS ESTADOS FINANCIEROS Y LAS NOTAS DE ACUERDO CON LOS PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD GENERALMENTE
ACEPTADOS Y LAS NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN.

REGISTRAR LOS SOPORTES Y LA INFORMACIÓN CONTABLE DE ACUERDO CON LOS PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD
GENERALMENTE ACEPTADOS Y LA NORMATIVIDAD FISCAL VIGENTE.

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGÚN NECESIDADES DE LA
ORGANIZACIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
COORDINAR EL TALENTO HUMANO DE ACUERDO  CON LOS OBJETIVOS, ESTRATEGIAS E INDICADORES DE GESTIÓN SEGÚN
TIEMPOS Y RECURSOS.

EVALUAR LA GESTIÓN DEL TALENTO SEGÚN NIVELES DE RENDIMIENTO,  NORMAS Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS POR LA
ORGANIZACIÓN

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
ELABORAR EL PLAN DE NECESIDADES DE ADQUISICIÓN DE MATERIALES, EQUIPOS Y ELEMENTOS POR PERÍODOS, TENIENDO EN
CUENTA EL REGISTRO DE EXISTENCIAS,  LAS NORMAS  TÉCNICAS Y POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

RECEPCIONAR LA INFORMACIÓN DE LOS REQUERIMIENTOS DE MATERIALES, EQUIPOS Y ELEMENTOS DE ACUERDO CON LAS
POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.
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FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y
EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA
ORGANIZACIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ACTUALIZAR LOS SISTEMAS DE INFORMACIÓN  SEGÚN EL RECIBO Y DISTRIBUCIÓN DE MATERIALES, INCONSISTENCIAS Y

ALISTAR LOS PEDIDOS DE LAS DIFERENTES ÁREAS DE LA ORGANIZACIÓN JUNTO CON LA DOCUMENTACIÓN DE ACUERDO CON
LAS NORMAS CONTABLES Y POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

ALMACENAR LOS MATERIALES, EQUIPOS Y ELEMENTOS DE LA ORGANIZACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS CONDICIONES DE
SEGURIDAD INDUSTRIAL, CLASIFICACIÓN Y  UBICACIÓN.

PREPARAR LOS INSTRUMENTOS PARA LA REALIZACIÓN DEL INVENTARIO DE ACUERDO CON LA METODOLOGÍA.

VERIFICAR LOS INVENTARIOS DE MATERIALES, EQUIPOS Y ELEMENTOS  PARA SU VALORACIÓN, MEDIANTE EL REGISTRO Y
CONTROL DE ENTRADAS Y SALIDAS DE ALMACÉN.

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
APLICAR EL PROCESO ADMINISTRATIVO AL DESARROLLO DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROPÓSITO, OBJETIVO, PLAN,
PROTOCOLO, LOS MEDIOS DE DIVULGACIÓN Y LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN

DIVULGAR EL EVENTO TENIENDO EN CUENTA EL MEDIO, EL PROTOCOLO Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACIÓN.

REALIZAR EVENTOS EN LA ORGANIZACIÓN Y UNIDADES ADMINISTRATIVAS TENIENDO EN CUENTA EL TIPO DE EVENTO, LA
CONFORMACIÓN DE COMITÉS, LA COORDINACIÓN DE LAS DIFERENTES ACTIVIDADES, Y LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE PAPEL O ELECTRÓNICO) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACIÓN DE
ACUERDO CON LAS NORMAS, LAS TÉCNICAS, LA TECNOLOGÍA DISPONIBLE Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE

PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 36,90

2996480 - GESTIÓN DE LA PROPIEDAD HORIZONTALFICHA
DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
ANALIZAR LOS ESTADOS FINANCIEROS TENIENDO EN CUENTA INDICADORES FINANCIEROS, LOS REQUERIMIENTOS Y POLÍTICAS
DE LA ORGANIZACIÓN

CODIFICAR LOS SOPORTES CONTABLES DE ACUERDO CON EL PLAN ÚNICO DE CUENTAS - PUC DEL SECTOR.

ORGANIZAR LOS SOPORTES PARA EL REGISTRO EN LA CONTABILIDAD DE ACUERDO CON LOS PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD
GENERALMENTE ACEPTADOS Y LA NORMATIVIDAD FISCAL VIGENTE.

PREPARAR LOS ESTADOS FINANCIEROS Y LAS NOTAS DE ACUERDO CON LOS PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD GENERALMENTE
ACEPTADOS Y LAS NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN.
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REGISTRAR LOS SOPORTES Y LA INFORMACIÓN CONTABLE DE ACUERDO CON LOS PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD
GENERALMENTE ACEPTADOS Y LA NORMATIVIDAD FISCAL VIGENTE.

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGÚN NECESIDADES DE LA
ORGANIZACIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
COORDINAR EL TALENTO HUMANO DE ACUERDO  CON LOS OBJETIVOS, ESTRATEGIAS E INDICADORES DE GESTIÓN SEGÚN
TIEMPOS Y RECURSOS.

EVALUAR LA GESTIÓN DEL TALENTO SEGÚN NIVELES DE RENDIMIENTO,  NORMAS Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS POR LA
ORGANIZACIÓN

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
ELABORAR EL PLAN DE NECESIDADES DE ADQUISICIÓN DE MATERIALES, EQUIPOS Y ELEMENTOS POR PERÍODOS, TENIENDO EN
CUENTA EL REGISTRO DE EXISTENCIAS,  LAS NORMAS  TÉCNICAS Y POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

RECEPCIONAR LA INFORMACIÓN DE LOS REQUERIMIENTOS DE MATERIALES, EQUIPOS Y ELEMENTOS DE ACUERDO CON LAS
POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ACTUALIZAR LOS SISTEMAS DE INFORMACIÓN  SEGÚN EL RECIBO Y DISTRIBUCIÓN DE MATERIALES, INCONSISTENCIAS Y
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ALISTAR LOS PEDIDOS DE LAS DIFERENTES ÁREAS DE LA ORGANIZACIÓN JUNTO CON LA DOCUMENTACIÓN DE ACUERDO CON
LAS NORMAS CONTABLES Y POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

ALMACENAR LOS MATERIALES, EQUIPOS Y ELEMENTOS DE LA ORGANIZACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS CONDICIONES DE
SEGURIDAD INDUSTRIAL, CLASIFICACIÓN Y  UBICACIÓN.

PREPARAR LOS INSTRUMENTOS PARA LA REALIZACIÓN DEL INVENTARIO DE ACUERDO CON LA METODOLOGÍA.

VERIFICAR LOS INVENTARIOS DE MATERIALES, EQUIPOS Y ELEMENTOS  PARA SU VALORACIÓN, MEDIANTE EL REGISTRO Y
CONTROL DE ENTRADAS Y SALIDAS DE ALMACÉN.

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
APLICAR EL PROCESO ADMINISTRATIVO AL DESARROLLO DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROPÓSITO, OBJETIVO, PLAN,
PROTOCOLO, LOS MEDIOS DE DIVULGACIÓN Y LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN

DIVULGAR EL EVENTO TENIENDO EN CUENTA EL MEDIO, EL PROTOCOLO Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACIÓN.

REALIZAR EVENTOS EN LA ORGANIZACIÓN Y UNIDADES ADMINISTRATIVAS TENIENDO EN CUENTA EL TIPO DE EVENTO, LA
CONFORMACIÓN DE COMITÉS, LA COORDINACIÓN DE LAS DIFERENTES ACTIVIDADES, Y LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE PAPEL O ELECTRÓNICO) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACIÓN DE
ACUERDO CON LAS NORMAS, LAS TÉCNICAS, LA TECNOLOGÍA DISPONIBLE Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE

PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PRODUCIR TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y ORAL
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMÁS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 29,90

2847875 - GESTIÓN DE LA PROPIEDAD HORIZONTALFICHA
DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
ANALIZAR LOS ESTADOS FINANCIEROS TENIENDO EN CUENTA INDICADORES FINANCIEROS, LOS REQUERIMIENTOS Y POLÍTICAS
DE LA ORGANIZACIÓN

CODIFICAR LOS SOPORTES CONTABLES DE ACUERDO CON EL PLAN ÚNICO DE CUENTAS - PUC DEL SECTOR.

ORGANIZAR LOS SOPORTES PARA EL REGISTRO EN LA CONTABILIDAD DE ACUERDO CON LOS PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD
GENERALMENTE ACEPTADOS Y LA NORMATIVIDAD FISCAL VIGENTE.

PREPARAR LOS ESTADOS FINANCIEROS Y LAS NOTAS DE ACUERDO CON LOS PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD GENERALMENTE
ACEPTADOS Y LAS NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN.

REGISTRAR LOS SOPORTES Y LA INFORMACIÓN CONTABLE DE ACUERDO CON LOS PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD
GENERALMENTE ACEPTADOS Y LA NORMATIVIDAD FISCAL VIGENTE.

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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DESARROLLAR PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO DE
ACUERDO CON NORMAS Y LEGISLACIÓN VIGENTE.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGÚN NECESIDADES DE LA
ORGANIZACIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
COORDINAR EL TALENTO HUMANO DE ACUERDO  CON LOS OBJETIVOS, ESTRATEGIAS E INDICADORES DE GESTIÓN SEGÚN
TIEMPOS Y RECURSOS.

EVALUAR LA GESTIÓN DEL TALENTO SEGÚN NIVELES DE RENDIMIENTO,  NORMAS Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS POR LA
ORGANIZACIÓN

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
ELABORAR EL PLAN DE NECESIDADES DE ADQUISICIÓN DE MATERIALES, EQUIPOS Y ELEMENTOS POR PERÍODOS, TENIENDO EN
CUENTA EL REGISTRO DE EXISTENCIAS,  LAS NORMAS  TÉCNICAS Y POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

RECEPCIONAR LA INFORMACIÓN DE LOS REQUERIMIENTOS DE MATERIALES, EQUIPOS Y ELEMENTOS DE ACUERDO CON LAS
POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ACTUALIZAR LOS SISTEMAS DE INFORMACIÓN  SEGÚN EL RECIBO Y DISTRIBUCIÓN DE MATERIALES, INCONSISTENCIAS Y

ALISTAR LOS PEDIDOS DE LAS DIFERENTES ÁREAS DE LA ORGANIZACIÓN JUNTO CON LA DOCUMENTACIÓN DE ACUERDO CON
LAS NORMAS CONTABLES Y POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

ALMACENAR LOS MATERIALES, EQUIPOS Y ELEMENTOS DE LA ORGANIZACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS CONDICIONES DE
SEGURIDAD INDUSTRIAL, CLASIFICACIÓN Y  UBICACIÓN.

PREPARAR LOS INSTRUMENTOS PARA LA REALIZACIÓN DEL INVENTARIO DE ACUERDO CON LA METODOLOGÍA.

VERIFICAR LOS INVENTARIOS DE MATERIALES, EQUIPOS Y ELEMENTOS  PARA SU VALORACIÓN, MEDIANTE EL REGISTRO Y
CONTROL DE ENTRADAS Y SALIDAS DE ALMACÉN.
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ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES
EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO
SOCIAL DE LA EMPRESA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
APLICAR EL PROCESO ADMINISTRATIVO AL DESARROLLO DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROPÓSITO, OBJETIVO, PLAN,
PROTOCOLO, LOS MEDIOS DE DIVULGACIÓN Y LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN

DIVULGAR EL EVENTO TENIENDO EN CUENTA EL MEDIO, EL PROTOCOLO Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACIÓN.

REALIZAR EVENTOS EN LA ORGANIZACIÓN Y UNIDADES ADMINISTRATIVAS TENIENDO EN CUENTA EL TIPO DE EVENTO, LA
CONFORMACIÓN DE COMITÉS, LA COORDINACIÓN DE LAS DIFERENTES ACTIVIDADES, Y LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE PAPEL O ELECTRÓNICO) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACIÓN DE
ACUERDO CON LAS NORMAS, LAS TÉCNICAS, LA TECNOLOGÍA DISPONIBLE Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE

PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 8,00

2971701 - GESTION DE PROYECTOS DE DESARROLLO
ECONOMICO Y SOCIAL

FICHA
DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ESTRUCTURAR CARGOS Y COMPETENCIAS SEGÚN
DIRECCIONAMIENTO ESTRATÉGICO Y NORMATIVIDAD
VIGENTE

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PLANIFICAR PRODUCCIÓN DE ACUERDO CON
PRONÓSTICOS Y COSTOS

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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PROYECTAR LAS NECESIDADES Y REQUERIMIENTOS
SEGÚN EL PROCESO O UNIDADES DE NEGOCIO.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 15,90

2862808 - GESTIÓN DE LA PROPIEDAD HORIZONTALFICHA
DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
ANALIZAR LOS ESTADOS FINANCIEROS TENIENDO EN CUENTA INDICADORES FINANCIEROS, LOS REQUERIMIENTOS Y POLÍTICAS
DE LA ORGANIZACIÓN

CODIFICAR LOS SOPORTES CONTABLES DE ACUERDO CON EL PLAN ÚNICO DE CUENTAS - PUC DEL SECTOR.

ORGANIZAR LOS SOPORTES PARA EL REGISTRO EN LA CONTABILIDAD DE ACUERDO CON LOS PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD
GENERALMENTE ACEPTADOS Y LA NORMATIVIDAD FISCAL VIGENTE.

PREPARAR LOS ESTADOS FINANCIEROS Y LAS NOTAS DE ACUERDO CON LOS PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD GENERALMENTE
ACEPTADOS Y LAS NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN.

REGISTRAR LOS SOPORTES Y LA INFORMACIÓN CONTABLE DE ACUERDO CON LOS PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD
GENERALMENTE ACEPTADOS Y LA NORMATIVIDAD FISCAL VIGENTE.

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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DESARROLLAR PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO DE
ACUERDO CON NORMAS Y LEGISLACIÓN VIGENTE.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGÚN NECESIDADES DE LA
ORGANIZACIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
COORDINAR EL TALENTO HUMANO DE ACUERDO  CON LOS OBJETIVOS, ESTRATEGIAS E INDICADORES DE GESTIÓN SEGÚN
TIEMPOS Y RECURSOS.

EVALUAR LA GESTIÓN DEL TALENTO SEGÚN NIVELES DE RENDIMIENTO,  NORMAS Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS POR LA
ORGANIZACIÓN

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
ELABORAR EL PLAN DE NECESIDADES DE ADQUISICIÓN DE MATERIALES, EQUIPOS Y ELEMENTOS POR PERÍODOS, TENIENDO EN
CUENTA EL REGISTRO DE EXISTENCIAS,  LAS NORMAS  TÉCNICAS Y POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

RECEPCIONAR LA INFORMACIÓN DE LOS REQUERIMIENTOS DE MATERIALES, EQUIPOS Y ELEMENTOS DE ACUERDO CON LAS
POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ACTUALIZAR LOS SISTEMAS DE INFORMACIÓN  SEGÚN EL RECIBO Y DISTRIBUCIÓN DE MATERIALES, INCONSISTENCIAS Y

ALISTAR LOS PEDIDOS DE LAS DIFERENTES ÁREAS DE LA ORGANIZACIÓN JUNTO CON LA DOCUMENTACIÓN DE ACUERDO CON
LAS NORMAS CONTABLES Y POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

ALMACENAR LOS MATERIALES, EQUIPOS Y ELEMENTOS DE LA ORGANIZACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS CONDICIONES DE
SEGURIDAD INDUSTRIAL, CLASIFICACIÓN Y  UBICACIÓN.

PREPARAR LOS INSTRUMENTOS PARA LA REALIZACIÓN DEL INVENTARIO DE ACUERDO CON LA METODOLOGÍA.

VERIFICAR LOS INVENTARIOS DE MATERIALES, EQUIPOS Y ELEMENTOS  PARA SU VALORACIÓN, MEDIANTE EL REGISTRO Y
CONTROL DE ENTRADAS Y SALIDAS DE ALMACÉN.
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ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES
EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO
SOCIAL DE LA EMPRESA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
APLICAR EL PROCESO ADMINISTRATIVO AL DESARROLLO DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROPÓSITO, OBJETIVO, PLAN,
PROTOCOLO, LOS MEDIOS DE DIVULGACIÓN Y LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN

DIVULGAR EL EVENTO TENIENDO EN CUENTA EL MEDIO, EL PROTOCOLO Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACIÓN.

REALIZAR EVENTOS EN LA ORGANIZACIÓN Y UNIDADES ADMINISTRATIVAS TENIENDO EN CUENTA EL TIPO DE EVENTO, LA
CONFORMACIÓN DE COMITÉS, LA COORDINACIÓN DE LAS DIFERENTES ACTIVIDADES, Y LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE PAPEL O ELECTRÓNICO) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACIÓN DE
ACUERDO CON LAS NORMAS, LAS TÉCNICAS, LA TECNOLOGÍA DISPONIBLE Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE

PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 35,80

EVENTOS DE DIVULGACIÓN TECNOLÓGICA - EDT´s

EVENTO HORASFICHA FECHA INICIO FECHA FINAL

TOTAL TIEMPO EDT´s: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

ACTIVIDAD HORASFECHA INICIAL FECHA FINAL

0,00TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES:

INSTRUCTOR: FLOR MARINELA SANCHEZ CARDENAS

CENTRO DE
FORMACIÓN:

CENTRO DE TECNOLOGIAS PARA LA CONSTRUCCION Y LA
MADERA

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 159,50
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: FLOR MARINELA SANCHEZ CARDENAS

CENTRO DE
FORMACIÓN:

CENTRO DE TECNOLOGIAS PARA LA CONSTRUCCION Y LA
MADERA

01/12/2024 00:00:00FECHA INICIAL:

FECHA FINAL: 12/12/2024 23:59:59

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

3104838 - GESTIÓN DE LA PROPIEDAD HORIZONTALFICHA
DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
ANALIZAR LOS ESTADOS FINANCIEROS TENIENDO EN CUENTA INDICADORES FINANCIEROS, LOS REQUERIMIENTOS Y POLÍTICAS
DE LA ORGANIZACIÓN

CODIFICAR LOS SOPORTES CONTABLES DE ACUERDO CON EL PLAN ÚNICO DE CUENTAS - PUC DEL SECTOR.

ORGANIZAR LOS SOPORTES PARA EL REGISTRO EN LA CONTABILIDAD DE ACUERDO CON LOS PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD
GENERALMENTE ACEPTADOS Y LA NORMATIVIDAD FISCAL VIGENTE.

PREPARAR LOS ESTADOS FINANCIEROS Y LAS NOTAS DE ACUERDO CON LOS PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD GENERALMENTE
ACEPTADOS Y LAS NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN.

REGISTRAR LOS SOPORTES Y LA INFORMACIÓN CONTABLE DE ACUERDO CON LOS PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD
GENERALMENTE ACEPTADOS Y LA NORMATIVIDAD FISCAL VIGENTE.

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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DESARROLLAR PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO DE
ACUERDO CON NORMAS Y LEGISLACIÓN VIGENTE.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGÚN NECESIDADES DE LA
ORGANIZACIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
ELABORAR EL PLAN DE NECESIDADES DE ADQUISICIÓN DE MATERIALES, EQUIPOS Y ELEMENTOS POR PERÍODOS, TENIENDO EN
CUENTA EL REGISTRO DE EXISTENCIAS,  LAS NORMAS  TÉCNICAS Y POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

RECEPCIONAR LA INFORMACIÓN DE LOS REQUERIMIENTOS DE MATERIALES, EQUIPOS Y ELEMENTOS DE ACUERDO CON LAS
POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ACTUALIZAR LOS SISTEMAS DE INFORMACIÓN  SEGÚN EL RECIBO Y DISTRIBUCIÓN DE MATERIALES, INCONSISTENCIAS Y

ALISTAR LOS PEDIDOS DE LAS DIFERENTES ÁREAS DE LA ORGANIZACIÓN JUNTO CON LA DOCUMENTACIÓN DE ACUERDO CON
LAS NORMAS CONTABLES Y POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

ALMACENAR LOS MATERIALES, EQUIPOS Y ELEMENTOS DE LA ORGANIZACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS CONDICIONES DE
SEGURIDAD INDUSTRIAL, CLASIFICACIÓN Y  UBICACIÓN.

PREPARAR LOS INSTRUMENTOS PARA LA REALIZACIÓN DEL INVENTARIO DE ACUERDO CON LA METODOLOGÍA.

VERIFICAR LOS INVENTARIOS DE MATERIALES, EQUIPOS Y ELEMENTOS  PARA SU VALORACIÓN, MEDIANTE EL REGISTRO Y
CONTROL DE ENTRADAS Y SALIDAS DE ALMACÉN.

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
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APLICAR EL PROCESO ADMINISTRATIVO AL DESARROLLO DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROPÓSITO, OBJETIVO, PLAN,
PROTOCOLO, LOS MEDIOS DE DIVULGACIÓN Y LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN

DIVULGAR EL EVENTO TENIENDO EN CUENTA EL MEDIO, EL PROTOCOLO Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACIÓN.

REALIZAR EVENTOS EN LA ORGANIZACIÓN Y UNIDADES ADMINISTRATIVAS TENIENDO EN CUENTA EL TIPO DE EVENTO, LA
CONFORMACIÓN DE COMITÉS, LA COORDINACIÓN DE LAS DIFERENTES ACTIVIDADES, Y LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 5,00

2996353 - GESTIÓN DE LA PROPIEDAD HORIZONTALFICHA
DE APRENDIZAJE:
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COMPRENDER TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
ANALIZAR LOS ESTADOS FINANCIEROS TENIENDO EN CUENTA INDICADORES FINANCIEROS, LOS REQUERIMIENTOS Y POLÍTICAS
DE LA ORGANIZACIÓN

CODIFICAR LOS SOPORTES CONTABLES DE ACUERDO CON EL PLAN ÚNICO DE CUENTAS - PUC DEL SECTOR.

ORGANIZAR LOS SOPORTES PARA EL REGISTRO EN LA CONTABILIDAD DE ACUERDO CON LOS PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD
GENERALMENTE ACEPTADOS Y LA NORMATIVIDAD FISCAL VIGENTE.

PREPARAR LOS ESTADOS FINANCIEROS Y LAS NOTAS DE ACUERDO CON LOS PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD GENERALMENTE
ACEPTADOS Y LAS NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN.

REGISTRAR LOS SOPORTES Y LA INFORMACIÓN CONTABLE DE ACUERDO CON LOS PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD
GENERALMENTE ACEPTADOS Y LA NORMATIVIDAD FISCAL VIGENTE.

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGÚN NECESIDADES DE LA
ORGANIZACIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
ELABORAR EL PLAN DE NECESIDADES DE ADQUISICIÓN DE MATERIALES, EQUIPOS Y ELEMENTOS POR PERÍODOS, TENIENDO EN
CUENTA EL REGISTRO DE EXISTENCIAS,  LAS NORMAS  TÉCNICAS Y POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

RECEPCIONAR LA INFORMACIÓN DE LOS REQUERIMIENTOS DE MATERIALES, EQUIPOS Y ELEMENTOS DE ACUERDO CON LAS
POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.
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FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y
EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA
ORGANIZACIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ACTUALIZAR LOS SISTEMAS DE INFORMACIÓN  SEGÚN EL RECIBO Y DISTRIBUCIÓN DE MATERIALES, INCONSISTENCIAS Y

ALISTAR LOS PEDIDOS DE LAS DIFERENTES ÁREAS DE LA ORGANIZACIÓN JUNTO CON LA DOCUMENTACIÓN DE ACUERDO CON
LAS NORMAS CONTABLES Y POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

ALMACENAR LOS MATERIALES, EQUIPOS Y ELEMENTOS DE LA ORGANIZACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS CONDICIONES DE
SEGURIDAD INDUSTRIAL, CLASIFICACIÓN Y  UBICACIÓN.

PREPARAR LOS INSTRUMENTOS PARA LA REALIZACIÓN DEL INVENTARIO DE ACUERDO CON LA METODOLOGÍA.

VERIFICAR LOS INVENTARIOS DE MATERIALES, EQUIPOS Y ELEMENTOS  PARA SU VALORACIÓN, MEDIANTE EL REGISTRO Y
CONTROL DE ENTRADAS Y SALIDAS DE ALMACÉN.

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
APLICAR EL PROCESO ADMINISTRATIVO AL DESARROLLO DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROPÓSITO, OBJETIVO, PLAN,
PROTOCOLO, LOS MEDIOS DE DIVULGACIÓN Y LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN

DIVULGAR EL EVENTO TENIENDO EN CUENTA EL MEDIO, EL PROTOCOLO Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACIÓN.

REALIZAR EVENTOS EN LA ORGANIZACIÓN Y UNIDADES ADMINISTRATIVAS TENIENDO EN CUENTA EL TIPO DE EVENTO, LA
CONFORMACIÓN DE COMITÉS, LA COORDINACIÓN DE LAS DIFERENTES ACTIVIDADES, Y LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Page 5 of 169/12/24 22:30



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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 13,00

2996480 - GESTIÓN DE LA PROPIEDAD HORIZONTALFICHA
DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
ANALIZAR LOS ESTADOS FINANCIEROS TENIENDO EN CUENTA INDICADORES FINANCIEROS, LOS REQUERIMIENTOS Y POLÍTICAS
DE LA ORGANIZACIÓN

CODIFICAR LOS SOPORTES CONTABLES DE ACUERDO CON EL PLAN ÚNICO DE CUENTAS - PUC DEL SECTOR.

ORGANIZAR LOS SOPORTES PARA EL REGISTRO EN LA CONTABILIDAD DE ACUERDO CON LOS PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD
GENERALMENTE ACEPTADOS Y LA NORMATIVIDAD FISCAL VIGENTE.

PREPARAR LOS ESTADOS FINANCIEROS Y LAS NOTAS DE ACUERDO CON LOS PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD GENERALMENTE
ACEPTADOS Y LAS NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN.

REGISTRAR LOS SOPORTES Y LA INFORMACIÓN CONTABLE DE ACUERDO CON LOS PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD
GENERALMENTE ACEPTADOS Y LA NORMATIVIDAD FISCAL VIGENTE.
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CONTRATAR PRODUCTOS Y SERVICIOS PARA LA
PROPIEDAD HORIZONTAL DE ACUERDO CON NORMAS Y
LEGISLACIÓN VIGENTES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGÚN NECESIDADES DE LA
ORGANIZACIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
ELABORAR EL PLAN DE NECESIDADES DE ADQUISICIÓN DE MATERIALES, EQUIPOS Y ELEMENTOS POR PERÍODOS, TENIENDO EN
CUENTA EL REGISTRO DE EXISTENCIAS,  LAS NORMAS  TÉCNICAS Y POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

RECEPCIONAR LA INFORMACIÓN DE LOS REQUERIMIENTOS DE MATERIALES, EQUIPOS Y ELEMENTOS DE ACUERDO CON LAS
POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ACTUALIZAR LOS SISTEMAS DE INFORMACIÓN  SEGÚN EL RECIBO Y DISTRIBUCIÓN DE MATERIALES, INCONSISTENCIAS Y

ALISTAR LOS PEDIDOS DE LAS DIFERENTES ÁREAS DE LA ORGANIZACIÓN JUNTO CON LA DOCUMENTACIÓN DE ACUERDO CON
LAS NORMAS CONTABLES Y POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

ALMACENAR LOS MATERIALES, EQUIPOS Y ELEMENTOS DE LA ORGANIZACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS CONDICIONES DE
SEGURIDAD INDUSTRIAL, CLASIFICACIÓN Y  UBICACIÓN.

PREPARAR LOS INSTRUMENTOS PARA LA REALIZACIÓN DEL INVENTARIO DE ACUERDO CON LA METODOLOGÍA.

VERIFICAR LOS INVENTARIOS DE MATERIALES, EQUIPOS Y ELEMENTOS  PARA SU VALORACIÓN, MEDIANTE EL REGISTRO Y
CONTROL DE ENTRADAS Y SALIDAS DE ALMACÉN.
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ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES
EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO
SOCIAL DE LA EMPRESA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
APLICAR EL PROCESO ADMINISTRATIVO AL DESARROLLO DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROPÓSITO, OBJETIVO, PLAN,
PROTOCOLO, LOS MEDIOS DE DIVULGACIÓN Y LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN

DIVULGAR EL EVENTO TENIENDO EN CUENTA EL MEDIO, EL PROTOCOLO Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACIÓN.

REALIZAR EVENTOS EN LA ORGANIZACIÓN Y UNIDADES ADMINISTRATIVAS TENIENDO EN CUENTA EL TIPO DE EVENTO, LA
CONFORMACIÓN DE COMITÉS, LA COORDINACIÓN DE LAS DIFERENTES ACTIVIDADES, Y LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 20,00
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2847875 - GESTIÓN DE LA PROPIEDAD HORIZONTALFICHA
DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
ANALIZAR LOS ESTADOS FINANCIEROS TENIENDO EN CUENTA INDICADORES FINANCIEROS, LOS REQUERIMIENTOS Y POLÍTICAS
DE LA ORGANIZACIÓN

CODIFICAR LOS SOPORTES CONTABLES DE ACUERDO CON EL PLAN ÚNICO DE CUENTAS - PUC DEL SECTOR.

ORGANIZAR LOS SOPORTES PARA EL REGISTRO EN LA CONTABILIDAD DE ACUERDO CON LOS PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD
GENERALMENTE ACEPTADOS Y LA NORMATIVIDAD FISCAL VIGENTE.

PREPARAR LOS ESTADOS FINANCIEROS Y LAS NOTAS DE ACUERDO CON LOS PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD GENERALMENTE
ACEPTADOS Y LAS NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN.

REGISTRAR LOS SOPORTES Y LA INFORMACIÓN CONTABLE DE ACUERDO CON LOS PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD
GENERALMENTE ACEPTADOS Y LA NORMATIVIDAD FISCAL VIGENTE.

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGÚN NECESIDADES DE LA
ORGANIZACIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
ELABORAR EL PLAN DE NECESIDADES DE ADQUISICIÓN DE MATERIALES, EQUIPOS Y ELEMENTOS POR PERÍODOS, TENIENDO EN
CUENTA EL REGISTRO DE EXISTENCIAS,  LAS NORMAS  TÉCNICAS Y POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

RECEPCIONAR LA INFORMACIÓN DE LOS REQUERIMIENTOS DE MATERIALES, EQUIPOS Y ELEMENTOS DE ACUERDO CON LAS
POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.
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FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y
EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA
ORGANIZACIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ACTUALIZAR LOS SISTEMAS DE INFORMACIÓN  SEGÚN EL RECIBO Y DISTRIBUCIÓN DE MATERIALES, INCONSISTENCIAS Y

ALISTAR LOS PEDIDOS DE LAS DIFERENTES ÁREAS DE LA ORGANIZACIÓN JUNTO CON LA DOCUMENTACIÓN DE ACUERDO CON
LAS NORMAS CONTABLES Y POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

ALMACENAR LOS MATERIALES, EQUIPOS Y ELEMENTOS DE LA ORGANIZACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS CONDICIONES DE
SEGURIDAD INDUSTRIAL, CLASIFICACIÓN Y  UBICACIÓN.

PREPARAR LOS INSTRUMENTOS PARA LA REALIZACIÓN DEL INVENTARIO DE ACUERDO CON LA METODOLOGÍA.

VERIFICAR LOS INVENTARIOS DE MATERIALES, EQUIPOS Y ELEMENTOS  PARA SU VALORACIÓN, MEDIANTE EL REGISTRO Y
CONTROL DE ENTRADAS Y SALIDAS DE ALMACÉN.

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
APLICAR EL PROCESO ADMINISTRATIVO AL DESARROLLO DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROPÓSITO, OBJETIVO, PLAN,
PROTOCOLO, LOS MEDIOS DE DIVULGACIÓN Y LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN

DIVULGAR EL EVENTO TENIENDO EN CUENTA EL MEDIO, EL PROTOCOLO Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACIÓN.

REALIZAR EVENTOS EN LA ORGANIZACIÓN Y UNIDADES ADMINISTRATIVAS TENIENDO EN CUENTA EL TIPO DE EVENTO, LA
CONFORMACIÓN DE COMITÉS, LA COORDINACIÓN DE LAS DIFERENTES ACTIVIDADES, Y LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 8,00

3144308 - BÁSICO DE CONTABILIDAD COSTOS Y PRESUPUESTOSFICHA
DE APRENDIZAJE:

PREPARAR Y PRESENTAR LA INFORMACIÓN CONTABLE Y
FINANCIERA SEGÚN NORMAS LEGALES Y POLÍTICAS
ORGANIZACIONALES

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
1. CLASIFICAR LAS EMPRESAS Y LAS SOCIEDADES DE ACUERDO AL CÓDIGO DE COMERCIODETERMINAR LOS CAMPOS DE
ACCIÓN DE LA CONTABILIDAD, CONCEPTUALIZACIÓN Y SUS OBJETIVOS DE ACUERDO CON EL RÉGIMEN CONTABLE
COLOMBIANO.2. IDENTIFICAR CUENTAS DE BALANCE Y DE RESULTADO DE ACUERDO CON EL RÉGIMEN CONTABLE
COLOMBIANO.3. COSTEAR PRODUCTOS Y SERVICIOS TENIENDO EN CUENTA LA MODALIDAD DE FORMACIÓN Y DE ACUERDO CON
LAS NECESIDADES DEL CLIENTE.4. CALCULAR LA UTILIDAD SOBRE EL COSTO Y SOBRE LAS VENTAS DE UN PRODUCTO DE
ACUERDO A LA POLÍTICA INTERNA.5. PRESENTAR COTIZACIONES DE UN PRODUCTO O SERVICIO DE ACUERDO CON LOS
REQUERIMIENTOS DEL CLIENTE6. PRESUPUESTAR LAS VENTAS Y UTILIDADES DE UN PRODUCTO O SERVICIO DE ACUERDO CON

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 29,90

2971701 - GESTION DE PROYECTOS DE DESARROLLO
ECONOMICO Y SOCIAL

FICHA
DE APRENDIZAJE:
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COMPRENDER TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ESTRUCTURAR CARGOS Y COMPETENCIAS SEGÚN
DIRECCIONAMIENTO ESTRATÉGICO Y NORMATIVIDAD
VIGENTE

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PLANIFICAR PRODUCCIÓN DE ACUERDO CON
PRONÓSTICOS Y COSTOS

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 8,00

2862808 - GESTIÓN DE LA PROPIEDAD HORIZONTALFICHA
DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
ANALIZAR LOS ESTADOS FINANCIEROS TENIENDO EN CUENTA INDICADORES FINANCIEROS, LOS REQUERIMIENTOS Y POLÍTICAS
DE LA ORGANIZACIÓN

CODIFICAR LOS SOPORTES CONTABLES DE ACUERDO CON EL PLAN ÚNICO DE CUENTAS - PUC DEL SECTOR.

ORGANIZAR LOS SOPORTES PARA EL REGISTRO EN LA CONTABILIDAD DE ACUERDO CON LOS PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD
GENERALMENTE ACEPTADOS Y LA NORMATIVIDAD FISCAL VIGENTE.

PREPARAR LOS ESTADOS FINANCIEROS Y LAS NOTAS DE ACUERDO CON LOS PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD GENERALMENTE
ACEPTADOS Y LAS NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN.

REGISTRAR LOS SOPORTES Y LA INFORMACIÓN CONTABLE DE ACUERDO CON LOS PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD
GENERALMENTE ACEPTADOS Y LA NORMATIVIDAD FISCAL VIGENTE.

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGÚN NECESIDADES DE LA
ORGANIZACIÓN.

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
ELABORAR EL PLAN DE NECESIDADES DE ADQUISICIÓN DE MATERIALES, EQUIPOS Y ELEMENTOS POR PERÍODOS, TENIENDO EN
CUENTA EL REGISTRO DE EXISTENCIAS,  LAS NORMAS  TÉCNICAS Y POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

RECEPCIONAR LA INFORMACIÓN DE LOS REQUERIMIENTOS DE MATERIALES, EQUIPOS Y ELEMENTOS DE ACUERDO CON LAS
POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ACTUALIZAR LOS SISTEMAS DE INFORMACIÓN  SEGÚN EL RECIBO Y DISTRIBUCIÓN DE MATERIALES, INCONSISTENCIAS Y

ALISTAR LOS PEDIDOS DE LAS DIFERENTES ÁREAS DE LA ORGANIZACIÓN JUNTO CON LA DOCUMENTACIÓN DE ACUERDO CON
LAS NORMAS CONTABLES Y POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

ALMACENAR LOS MATERIALES, EQUIPOS Y ELEMENTOS DE LA ORGANIZACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS CONDICIONES DE
SEGURIDAD INDUSTRIAL, CLASIFICACIÓN Y  UBICACIÓN.

PREPARAR LOS INSTRUMENTOS PARA LA REALIZACIÓN DEL INVENTARIO DE ACUERDO CON LA METODOLOGÍA.

VERIFICAR LOS INVENTARIOS DE MATERIALES, EQUIPOS Y ELEMENTOS  PARA SU VALORACIÓN, MEDIANTE EL REGISTRO Y
CONTROL DE ENTRADAS Y SALIDAS DE ALMACÉN.

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
APLICAR EL PROCESO ADMINISTRATIVO AL DESARROLLO DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROPÓSITO, OBJETIVO, PLAN,
PROTOCOLO, LOS MEDIOS DE DIVULGACIÓN Y LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN

DIVULGAR EL EVENTO TENIENDO EN CUENTA EL MEDIO, EL PROTOCOLO Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACIÓN.

REALIZAR EVENTOS EN LA ORGANIZACIÓN Y UNIDADES ADMINISTRATIVAS TENIENDO EN CUENTA EL TIPO DE EVENTO, LA
CONFORMACIÓN DE COMITÉS, LA COORDINACIÓN DE LAS DIFERENTES ACTIVIDADES, Y LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 11,90

EVENTOS DE DIVULGACIÓN TECNOLÓGICA - EDT´s

EVENTO HORASFICHA FECHA INICIO FECHA FINAL

TOTAL TIEMPO EDT´s: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

ACTIVIDAD HORASFECHA INICIAL FECHA FINAL

0,00TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES:

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 95,80
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INSTRUCTOR: FLOR MARINELA SANCHEZ CARDENAS

CENTRO DE
FORMACIÓN:

CENTRO DE TECNOLOGIAS PARA LA CONSTRUCCION Y LA
MADERA
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