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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

               Bogotá., Diciembre 09 de 2024 

 

Señor (a) 

ALBA LUCIA OLMOS TRUJILLO 

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.6775077 

Coordinador Académico   

Gestión de La Propiedad Horizontal - Gestión de Proyectos De  

Desarrollo Económico y Social y Mantenimiento y Reparaciones de Edificaciones, 

Centro de Tecnologías para la Construcción y la Madera 

Ciudad 

Asunto: Informe mensual de ejecución 
contractual del mes de Diciembre del año 
2024. 

 

Referencia: No. CO1.PCCNTR.6775077 del año 2024  

Carmen Elisa Villamil Rozo, identificado con la cédula de ciudadanía No. 51.857.279 de 
Bogotá en mi calidad de Contratista del SENA, en Formación para Mantenimiento y 
Reparaciones de Edificaciones, Gestión de La Propiedad Horizontal y Gestión de Proyectos 
De Desarrollo Económico y Social, 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 ($12.470.000). Este monto será 
pagado por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago 
correspondiente al mes de septiembre de 2024 por un valor de DOS MILLONES CIENTO 
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CINCUENTA MIL PESOS M/CTE. ($ 2.150.000). b) Dos pagos iguales por los meses de 
octubre a noviembre de 2024, cada uno por un monto de CUATRO MILLONES 
TRESCIENTOS MIL PESOS M/CTE. ($4,300,000) cada uno.  c) un último pago correspondiente 
al mes de diciembre por valor de UN MILLÓN SETECIENTOS VEINTE MIL PESOS M/CTE. ($ 
1,720,000). 

Plazo: Será hasta el 12 de diciembre  de 2024. 

OBJETO: (Contratar la prestación de los servicios profesionales de manera autónoma e 

independiente para impartir formación profesional integral en las competencias 

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

modalidad asignada garantizando el cumplimiento del proceso educativo de los 

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

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

prestados a la formación profesional - regular). 

 
Obligaciones Específicas:  
 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1. Ejecutar las actividades 

de formación profesional 

integral que le sean 

asignadas en su 

programación.  

 

Dirigir formación presencial a las fichas 
asignadas de acuerdo a la 
programación: 

Desarrollar estrategias y procesos de 
acuerdo a los lineamientos emitidos 
tanto por la entidad como por la 
coordinación Académica, tales como 
material de apoyo y evidencias dentro 
de la plataforma territorio. La 
formación se imparte de manera 
presencial para las fichas . 2796682-
2857778 -2971701- 2862811-2923223-
2862808 

 

 

 

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 

 

No se realizan acciones para este 
período 

  

                        NA                
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vigente.   

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 

Utilizar el ingreso a plataforma Sofía 
Plus, garantizando el buen uso de las 
mismas. 

 

4 Mantener actualizados 

los sistemas de 

información sobre los 

cuales se le haya 

asignado usuario y 

contraseña durante la 

ejecución del contrato y 

entregar a la entidad a 

través del supervisor las 

evidencias del estado en 

que se encuentre, en los 

informes de ejecución 

contractual parcial o 

final.   

Se realiza cargue de información 

en Teams y por classroom 
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5 Participar en proyectos y 

programas tendientes al 

desarrollo de las 

capacidades físicas, 

psicoactivas, éticas, 

morales, sociales y los 

valores que requieren los 

aprendices para avanzar 

en su proceso formativo 

con el grupo de 

Bienestar al Aprendiz.  

 

No se realizan acciones para este 

período  

 

NA 

6 Presentar informes 

mensuales de la 

ejecución del contrato o 

sobre las acciones 

encomendadas y los 

productos resultantes de 

procesos de aprendizaje 

realizados por 

aprendices a quienes 

imparte Formación 

Profesional.   

 

Realizar informe de gestión 

contractual y evidencias durante 

el mes de diciembre  2024. 

 

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.   

 

Asistir de forma presencial a las 

sesiones de formación 

 

  

 

8. 

Atender la formación de 

aprendices en el área 

específica del respectivo 

programa de formación, 

en las competencias 

programadas y los 

resultados de aprendizaje 

asignados.   

 

COMPETENCIA:   210601015 - 
DESARROLLAR PROGRAMAS DE 
MEJORAMIENTO DE ACUERDO CON 
NORMAS Y LEGISLACIÓN VIGENTE  
RAP: 2796682 

291501057 PLANIFICAR LA 

PRODUCCIÓN ESTABLECIENDO LOS 

REQUERIMIENTOS DE CAPACIDAD 

INSTALADA Y DE MATERIALES, DE 

ACUERDO A LOS PRONÓSTICOS Y 
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COSTOS.FICHAS 2857778-2971701-

2862811- 2923223 

ESTRUCTURAR CARGOS FICHAS: 

2971701 

 

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA 

2862808 

 

 

 

 

9.  Orientar, apoyar y 

asesorar a los aprendices 

en el desarrollo de 

proyectos formativos y/o 

productivos en las 

respectivas etapas de la 

formación.   

 

Asesoría a su etapa productiva a 20 
aprendices en proyecto productivo. 
 

  

10 Preparar, orientar, 

desarrollar, apoyar y 

evaluar procesos de 

aprendizaje con 

estrategias para el 

aprendizaje en los 

diferentes grupos 

poblacionales objeto de 

Formación Profesional 

Integral, según las 

necesidades detectadas 

en los procesos de 

aprendizaje y los 

programas curriculares 

vigentes.   

 

Para este período no se realizan 

acciones 

 

NA 
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11. Desarrollar mecanismos 

que faciliten la reflexión, 

la innovación, el espíritu 

investigativo, la 

creatividad y la 

autoevaluación en los 

aprendices para su 

mejoramiento continuo.   

 

Para este período no se realizan 

acciones 

 

NA 

12 Evaluar el proceso de 

aprendizaje de acuerdo 

con las estrategias 

pedagógicas y al 

requerimiento de la 

formación profesional 

integral en las 

plataformas 

establecidas.   

 

Para este período no se realizan 

acciones 

 

NA 

13 Formular, ejecutar y 

evaluar diagnósticos que 

conlleven a la 

actualización y creación 

de diseños, planes, 

programas, procesos y 

productos propios de las 

actividades del Centro de 

formación, acordes con 

su especialidad y área de 

desempeño, y según las 

necesidades del 

entorno.   

Para este período no se realizan 

acciones 

 

NA 

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.   

No se realizan acciones durante este 
período 

         

NA 

 

 

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 

 

Para este período no se realizan 
acciones. 

 

NA 
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de maquinaria y 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.   

 

Para este período no se 
realizaron acciones 

 

N/A 

17 Responder por la 

integridad y buen uso de 

materiales, equipos y 

demás elementos de la 

institución puestos bajo 

su cuidado.   

Utilizar los recursos entregados dentro 
de los ambientes de formación, como 
sillas, tableros, televisores. 

Durante el proceso de formación dentro de los ambientes se 
verifica que los aprendices cuiden de los recursos. 

18 Incorporar las tendencias 

tecnológicas, 

pedagógicas y de 

gestión, al diseño técnico 

pedagógico de las 

diferentes acciones de 

Formación Profesional 

en su especialidad.   

 

 

Se entrega a los aprendices 
herramientas ofimáticas para realizar 
diagnósticos en Gestión de Propiedad 
Horizontal. 

 

 

 

19 Solicitar y participar en 

los comités de 

evaluación y 

seguimiento a aprendices 

de conformidad con el 

Reglamento del 

Aprendiz SENA.  

 

Participar en los comités de equipo 
ejecutor mensual. fichas: . 2796682-
2857778 -2971701- 2862811-2923223 
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20 

Participar activamente 

en las actividades de 

formación programadas 

por la entidad en el área 

cultural, deportiva, 

recreativa, dirigidas a los 

aprendices y en los 

programas de carácter 

preventivo que ameriten 

de su apoyo y asesoría, 

adicionalmente en 

actividades de bienestar 

dirigidas a los aprendices 

y funcionarios.   

 

En este período no hubo participación. NA 

21 Reportar en el sistema 

SOFÍA PLUS en un 

plazo no máximo de 3 

días al corte trimestral, 

todas las actividades de 

acuerdo con los procesos 

que son su 

responsabilidad, 

garantizando la calidad 

de la información y su 

coherencia en el proceso 

formativo, tales como: a) 

Registro de los juicios 

evaluativos. b) Creación 

de rutas y asociación de 

aprendices. c) Registro 

de juicios evaluativos del 

reconocimiento de 

aprendizajes previos. d) 

Comunicar al 

coordinador académico 

oportunamente las 

anomalías, 

inconsistencias, 

novedades de 

aprendizaje y hallazgos 

en el registro de la 

información.  

 

No se realizaron acciones para 
este período por la transición de 
la plataforma. 

 

 

 

 

 



 

9 

GTH-F-062 V10 

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.  

 

Para este período no se realizaron 
acciones 

 

N/A 

23 Integrar los equipos de 

desarrollo curricular 

interdisciplinarios por 

programa o conjunto de 

programas por redes 

tecnológicas, para 

garantizar integridad en 

la formulación de 

proyectos formativos, el 

diseño de actividades de 

aprendizaje, el diseño de 

talleres e ítems que 

alimentarán los bancos 

de pruebas, para la 

selección de aprendices 

entre otras.   

 

 

Para este período no se 
realizaron acciones 

 

N/A 

24 Participar en la 

programación y 

ejecución del proceso de 

inducción de aprendices 

de formación titulada y 

el reconocimiento de 

aprendizajes previos 

siempre y cuando 

cumpla con el objetivo 

contractual de ejecutar 

acciones de formación 

diferentes a la 

inducción.   

 

 

Para este período no se 
realizaron acciones 

 

N/A 

25 Apoyar la programación 

y seguimiento de la 

formación por proyectos 

o conjunto de proyectos 

por redes tecnológicas 

que garanticen la 

 

Para este período no se 
realizaron acciones 

 

N/A 
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integridad en la 

ejecución del proceso de 

aprendizaje en caso de 

ser designado como 

gestor de proyectos.   

26 Dar correcto 

cumplimiento a su objeto 

contractual; el instructor 

contratista no puede 

suscribir otro contrato en 

diferente Centro de 

Formación o 

dependencias del SENA  

 

No cuento con otro contrato, solo 

con el del Centro de Tecnologías 

para la Construcción y la Madera 

CTCM 

NA 

27 Colaborar activamente 

con las disposiciones 

sobre aseo y orden de los 

ambientes de formación.  

 

Verificar el orden y aseo al 

terminar las sesiones de formación 

Revisión del ambiente al finalizar la sesión 

 

28 Apoyar la gestión 

contractual del Centro de 

Formación requerido en 

aspectos técnicos según 

las necesidades para 

adquisición de bienes y 

servicios requeridos para 

la formación.   

 

No se realizan actividades NA 

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 

Durante las sesiones de formación 

se utilizan los recursos 

adecuadamente, 

        

30 Reintegrar los materiales 

(libros y/o ayudas 

didácticas, etc.) y 

equipos dentro de los 

plazos estipulados y 

presentar la paz y salvo 

correspondiente para el 

último pago.   

 

No se realizan actividades NA 



 

11 

GTH-F-062 V10 

 

A continuación, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentación de este 

informe. Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe 

en el Formato Informe Legalización Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se 

describieron las actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada 

informe cuenta con el visto bueno del Supervisor.  

Se lista a continuación el soporte de la legalización de los desplazamientos realizados, los 

cuales forman parte integral del presente informe de ejecución contractual.   

ITEM No DE LA 
ORDEN DE 
VIAJE 

LUGAR DE 
DESPLAZAMIENTO 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

INICIAL 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

FINAL 

1. NA NA NA NA 
 
 

2. NA NA NA NA 
 
 

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

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

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

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

como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos 

realizados y el No. de la planilla 9478199978, expedidos por Aportes en línea del mes de   

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

 
Evidencias en (xx) folios 

Cordialmente,  

 

Firma 

CARMEN ELISA VILLAMIL 

Contratista 

C.C. No. 51.857.279 

C.C. No.  
 

Recibí a satisfacción: 

 

Firma 

ALBA LUCIA OLMOS TRUJILLO 

Supervisor(a) Contrato No. CO1PCCPNTR.5834777              

Coordinadora Académica 

Declaración bajo la gravedad de juramento. 
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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(s) del Estado el (los) cual(es) se 

encuentra(n) en ejecución; la anterior declaración de acuerdo con lo establecido en el 

numeral 5º de la Directiva Presidencial No. 001 de 2022, a fin de identificar potenciales 

conflictos de interés y hacer la gestión del riesgos para la toma de decisiones dentro del 

principio de la debida diligencia frente a la ejecución de los contratos de prestación de 

servicios profesionales o de apoyo a la gestión.  

 

Nota: En el evento de señalar SI, el análisis efectuado por el supervisor y ordenador de pago 

deberá quedar documentado y publicado en el SECOP II en los documentos relacionados en el 

archivo Gestión Contractual GC del periodo objeto de cobro. 



ANEXO 20 OBLIGACIONES GENERALES CONTRATO CON 1PC CONTR. 6775077  MES DE 

DICIEMBRE  DE 2024              

 Obligaciones Acciones 

realizadas 

Evidencias 

 
1 

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

Cumplir con la Ley y 
políticas, como la 
integridad de los 
aprendices, velar 
porque cuenten con 
una formación de 
calidad, tratarlos con 
respeto. 

    

            

 

 

 
 
 

2 

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

Responder por la 
programación emitida 
por la coordinación, 
en los días estipulados 
para este trimestre, 
fichas: 

 FICHAS  2971701-  
2857778- 2923223- 
2796682 2862811- 
2862808 

 

 

 

 

 
3 

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

Participar en los comités de 
equipo ejecutor mensual. 
fichas: . 2796682-2857778 -
2971701- 2862811-2923223 

  

 

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 

 

Se entrega informe 
final contractual 

Informe activos 
 



en ejecución de sus 
obligaciones, debidamente 
inventariados conforme a 
las normas y 
procedimientos que 
establezca el Archivo 
General de la Nación y de 
acuerdo con el formato 
GDF-004 Formato Único de 
Inventario Documental. 

 

 

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 

 

Se realiza entrega del 
reporte final de 
inventarios 

 

 

  

 
 

 
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. 
 

Utilizar el ingreso a plataforma 
Sofía Plus,   garantizando el 
buen uso de las mismas. 

 

 
 

7 

Colaborar en la elaboración 
de respuestas y suministro 
de información requerida 
por las autoridades y 
organismos de control del 
Estado Colombiano, en 
relación con la ejecución 
del contrato y de los 

Para este período no 
se realizan acciones 

NA 



asuntos relacionados con el 
mismo 

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; 

Para este período no 
se realizan acciones 

NA 

 
 
9 

Cumplir con las normas de  
bioseguridad y reglamentos 
e instrucciones del Sistema 
de Gestión de la Seguridad 
y Salud en el Trabajo del 
SENA, según la 
normatividad vigente 

Para este período no 
se realizan acciones 

NA 

 
 

 

 

10 

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

Para este período no 
se realizan acciones 

NA 

 
 
 
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 

Para este período no 
se realizan acciones 

NA 

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 

Para este período no 
se realizan acciones 

NA 



básicos del curso 
“Integridad, trasparencia y 
lucha contra la corrupción” 
de conformidad con lo 
establecido en la Ley 2016 
de 2020 Art 1° parágrafo 1°, 
bajo los lineamientos, 
herramientas tecnológicas 
y protocolos dispuestos por 
el Departamento 
Administrativo de la 
Función Pública.  

 
 
13 

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

Se realiza cargue de 

información en Teams. 

 

 

 
 
 

 
14 

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

Se entrega pago de seguridad 
social mes de Noviembre  del 
año 2024 planilla No. 
9478199978 

 

 

 
 
 
 
15 

No subcontratar las 
actividades propias del 
objeto contractual, salvo, 
que dentro del desarrollo 
de la propuesta se haya 
previsto disponer de 

No aplica NA 



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 
 

 
 
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 

No aplica  NA 

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  NA 

 
 

 

 

 

 

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 

 

Se cumple a cabalidad con la 
reserva de la información, de 
acuerdo a la ley. 

Se cumple a cabalidad con la reserva de la 
información, de acuerdo a la ley. 



 

18 

mediante códigos, claves 
o contraseñas, 
respondiendo penal, civil 
y administrativamente 
por su adulteración, 
pérdida, consulta, uso o 
acceso no autorizado o 
fraudulento, durante el 
plazo de ejecución del 
contrato y dos (2) años 
más, conforme a las 
disposiciones contenidas 
en la Ley 1266 de 2008, 
la Ley 1581 de 2012, la 
Ley 1273 de 2009 y las 
demás que las 
complementen, 
sustituyan o modifiquen 
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En cumplimiento de lo 
dispuesto en el parágrafo 
1° del artículo 23 de la 
Ley 1150 de 2007, del 
artículo 6 de la Ley 1562 
de 2012 y del Decreto 
1273 de 2018 el 
contratista deberá 
acreditar que se 
encuentra al día en el 
pago mensual de los 
aportes del Sistema de 
Seguridad Social Integral, 
estos pagos podrán 
acreditarse mes vencido 
y únicamente por el 
sistema pila o de planilla 
asistida o el que 
determine el Ministerio 
del Trabajo. Cuando 
corresponda el 
contratista también debe 
acreditar el pago 
oportuno de los aportes 
al SENA, ICBF y Cajas de 
Compensación Familiar 

Se entrega pago de seguridad 
social mes de   noviembre  del 
año 2024 planilla No. 
9478199978 

 

 
 

El contratista deberá 
cumplir con los 

 
Se realiza protocolo de 
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protocolos de 
bioseguridad para 
mitigar, controlar y 
realizar el adecuado 
manejo de la pandemia 
generada por el nuevo 
Coronavirus COVID 19 
(SARS- CoV-2), de 
acuerdo con los 
lineamientos y medidas 
tomadas por el Gobierno 
Nacional, por las 
autoridades 
departamentales, municipales, distritales e institucionales. 

lavado de manos, uso 
de tapabocas cuando 
se requiere por virus, 
no se permite el 
ingreso de aprendices 
al ambiente, cuando 
presentan gripes 
fuertes o síntomas 
respiratorios. 

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. 

 

Consulta de formatos 
y políticas de la 
entidad 

Consulta de formatos y políticas de la 
entidad 

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.  

 

Para este período no 
se realizan acciones 

NA 
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El contratista no ejercerá 
ninguna forma de violencia 
contra las mujeres y basada 

No se presenta 
ninguna forma de 
violencia durante este 

NA 



en género, actos de 
racismo o discriminación. 

período 

 

24 

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

No se presenta 
ninguna forma de 
violencia durante este 
período 

NA 

  
PARÁGRAFO PRIMERO: 
Para poder adelantar por 
parte del SENA los 
trámites administrativos 
de pago de honorarios, el 
contratista debe acreditar 
previamente el 
cumplimiento de los 
requisitos y trámites 
administrativos que para 
el efecto establezca la 
Entidad y en los formatos 
dispuesto para esto. En 
caso de requerirse el 
desplazamiento del 
contratista para 
desarrollar actividades 
relacionadas con objeto 
del contrato, será 
informado por parte del 
supervisor para que 
adelante las gestiones 
necesarias, bien sea 
dentro del territorio 
nacional o fuera de este, 
de conformidad con lo 
establecido en la 
Resolución 092 de 2015 o 
la que la modifique y se 
encuentre vigente. 
 
PÁRAGRAFO SEGUNDO: 
Forma de pago. La Entidad 
presupuestará la orden de 
viaje y en caso de 
requerirlos otorgará los 
tiquetes aéreos antes de 
realizar el desplazamiento, 
el pago de los gastos de 
desplazamiento se 

 
No se presentan 
desplazamientos. 

NA 



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. 

 

 



REPORTE DE GESTION Y EVIDENCIAS MES DE DICIEMBRE  DEL 2024 

1. EVIDENCIAS PORTAFOLIO INSTRUCTOR CUARTO TRIMESTRE AÑO 2024 PERIODO  - SEPTIEMBRE 30 – OCTUBRE -NOVIEMBRE  Y DICIEMBRE 12 DE 2024 

Gestión de formación presencial  a las fichas asignadas de acuerdo a la programación, a partir del 30 de septiembre del 2024, para ejecución 
del contrato No. CO1.PCCNTR.6775077 

 
1. FICHA  2971701 GESTION DE PROYECTOS ECONÓMICOS Y SOCIAL : Para el trimestre IV – 2024,  se dirige la formación presencial los días lunes, 

miércoles y viernes de 06:00 a 10:00 p.m 210201020 Estructurar cargos y competencias  RAP: Organizar niveles ocupacionales determinando autoridad 
y responsabilidad en la organización. Y los días miércoles de 06:00 a 10:00p.m , se imparte la competencia: Planear la producción teniendo en cuenta los 
costos y los recursos disponibles. RAP: Planear la producción teniendo en cuenta los costos y los recursos disponibles. 
 
Durante el trimestre se realiza dentro de las sesiones de  la formación, las siguientes acciones: 

 

Perfilar Cargos 

 

Material de apoyo 

 

1 La empresa       2 Proceso Administrativo 

 

 

    
 

 

 

 



3 Teorías de la Administración      4. Sectores Económicos 

 

                                
 

5. Estructura organizacional 

  
 

 

Actividades y evidencias 



         
 

Planear la producción 

 

 

Material de apoyo 

1 Planificar la producción      2 Clasificación de costos 

     

 



3 Sistemas de Costos      4  Diagramas de flujo y flujo grama 

 

                       

 

5 Proyección de ventas 

    

 

Actividades y evidencias 



    

 

Perfilar Cargos 

Acta de Inicio de trimestre       Plan de Trabajo Perfilar cargos 



    

Guía de Aprendizaje 

 

 



Planear la producción  

Acta de inicio 

 

Plan de trabajo     

 

 



    

Guía de aprendizaje 

 

 

 

4. FICHA 2862811  DEL PROGRAMA GESTIÓN DE    PROYECTOS ECONÓMICOS Y SOCIALES :  



Para este período  se dirige la formación presencial los días sabados , de 07:00 am a 12:00 a.m, la competencias: Planificación de la producción de 

acuerdo con pronósticos y costos, RAP: Establecer el proceso y la estrategia de producción, con base en las especificaciones técnicas del producto o servicio. 
 . 

se imparte dentro de las primeras sesiones de formación temas como: 

Planificar la producción 

 Material de apoyo   

1 Estudio Técnico         2 Ficha técnica 

        

 

3 Proceso de producción          4 Productividad 



        

 

Evidencias 

          



 

 

Acta de inicio           Plan de trabajo 

   

Guia de aprendizaje 



 

4. ficha 2857778 del programa gestión de    proyectos económicos y sociales 

 
Para este período se dirige la formación presencial los días martes, de 06:00 a 10:00 p.m, la competencia: Planificación de la producción de acuerdo 

con pronósticos y costos, RAP: Establecer el proceso y la estrategia de producción, con base en las especificaciones técnicas del producto o servicio. 

 

se imparte dentro de las primeras sesiones de formación temas como: 

 Material de apoyo 

1 Estudio Técnico         2 Ficha técnica 



        

 

3 Proceso de producción          4 Productividad 

        

 



 

Evidencias y Actividades 

.      

 

 

 

Se imparte dentro de las primeras sesiones de formación temas como: 



Acta de Inicio          Plan de trabajo 

 

  

Guia de aprendizaje 



 

 

4. FICHA  2923223. DEL PROGRAMA  GESTION DE PROYECTOS ECONÓMICOS Y SOCIALES 

1. Para este período se dirige la formación presencial los días jueves  de 07:00am a 12:00 m, se imparte dentro de las sesiones de formación la 
competencia  Planear la producción teniendo en cuenta los costos y los recursos disponibles. RAP: Planear la producción teniendo en cuenta los costos 
y los recursos disponibles. 
 

 Material de Apoyo 

1 Planificar la producción      2 Clasificación de costos 



     

 
4 Sistemas de Costos      4  Diagramas de flujo y flujo grama 

 

                       

 

6 Proyección de ventas 



    

 

Actividades y evidencias 

Evidencias 

  

 

 

 



 

 Acta de Inicio de trimestre       Plan de Trabajo Perfilar cargos 

    

     

Guia de aprendizaje 



 

 

5. FICHA  2796682. DEL PROGRAMA  GESTION DE PROPIEDAD HORIZONTAL Para este período se dirige la formación presencial los días jueves  de  06:00Pm a 

10:00 Pm, se imparte dentro de las sesiones de formación la competencia  Desarrollar programas de mejoramiento de acuerdo con normas y legislación 

vigente. RAPS: Evaluar el cumplimiento de los indicadores de gestión de acuerdo con los objetivos del plan de acción; Implementar planes de mejoramiento 

de acuerdo con los resultados de la evaluación de los planes de acción; Presentar la información sobre la gestión de la propiedad horizontal de acuerdo con 

las metodologías y técnicas adoptadas por la organización. 

Material de apoyo 

 

1. Indicadores de gestión y de proceso                                                                           2 Desarrollo de Objetivos 
 
 



:             

 

 

3 Desarrollo de estrategia       Informe general de gestión 
 

                                            

 

 



    

Evidencias  

      

 

 

 

Acta de Inicio          Plan de trabajo 



   

 

Guia de Aprendizaje  

 



 

6. FICHA  2862808. DEL PROGRAMA  GESTION DE PROPIEDAD HORIZONTAL  Para este período se dirige la formación presencial los días sábados de  01:00Pm 

a 05:00 Pm, se imparte dentro de las sesiones de formación la competencia   240201500 - promover la interacción idónea consigo mismo, con los 

demás y con  la naturaleza en los contextos laboral y social Resultados de Aprendizaje Alcanzar:  redimensionar permanentemente su 

proyecto de vida de acuerdo con las circunstancias del contexto y con visión prospectiva. 

 

Material de apoyo         

1 Ley de Emprendimiento      2. Árbol de problemas 

        

 

 

 

 



3 Ideación       4 Lean Canvas 

      

 

Evidencias 

            



Acta de Inicio         Plan de trabajo 

    

 

  



Guia de aprendizaje 

 

 

II - EVIDENCIAS DRIVE COORDINACIÓN 

Reporte de Novedades  

Mes de Octubre 



 

 

Mes de noviembre 

 

Mes de diciembre 



    

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Drive Actas comité Mensual IV trimestre 2024 . Realizada el 8 de noviembre. 

 

  

Actas provisionales subidas al drive – comités finales 10 de diciembre de 2024, fichas 2923223 y 2796682  

 





REGISTRO DE EVIDENCIAS EN LA CARPETA PORTAFOLIO DEL INSTRUCTOR 

 

 

 

 

REGISTRO BD VOCEROS  

 

 

III. REGISTRO DE ASISTENCIAS FORMACIÓN PRESENCIAL MES DE DICIEMBRE     



FICHA   – 2971701 GESTIÓN PROYECTOS E y S 

Miércoles 13 de noviembre  

 

 

 



Viernes 15 de noviembre de 2024 

 

 

 

 

 



Lunes 18 de noviembre de 2024 

 

 

 

 

 



Miércoles 20 de noviembre de 2024 

 

 

 

 

 



Viernes 22 de noviembre de 2024 

 

 

Lunes 25 de noviembre de 2024 



 

 

 

 

 



Miércoles 27 de noviembre de 2024 

 

 

 

 



Viernes 29 de noviembre de 2024 

 

 

 

 



Lunes 2 de diciembre de 2024 

 

 

 

 



Miércoles 4 de diciembre de 2024 

 

Ficha 2857778 – GESTIÓN DE PROYECTOS Ey S 

 

 



Martes 12 de noviembre de 2024 

 

 

 

 



Martes 19 de noviembre de 2024 

 

 

 

 



Martes 26 de noviembre de 2024 

 

Martes 03 de diciembre de 2024 



 

 

 

 

 



FICHA 2923223 GESTIÓN DE PROYECTOS E y S 

Jueves 14 de noviembre de 2024 

 

 

 



Jueves 21 de noviembre de 2024 

 

 

 

 



Jueves 28 de noviembre de 2024 

 

 

 

 



Jueves 5 de diciembre de 2024 

 

 

 

FICHA 2796682 GESTIÓN DE PROPIEDAD HORIZONTAL 

 



Jueves 14 de noviembre de 2024 

 

 

 

 



 

Jueves 21 de noviembre de 2024 

 

 

Jueves 28 de noviembre de 2024 



 

 

Jueves 5 de diciembre de 2024 



 

 

 

FICHA 2862811 – GESTIÓN DE PROYECTOS EyS 

 



Jueves 16 de noviembre de 2024 – se Realiza la formación de manera desescolarizada por racionamiento de agua. 

 

 

Jueves 23 de noviembre 



 

 

Jueves 30 de noviembre 



 

 

 

FICHA 2862808 – GESTIÓN DE PROPIEDAD HORIZONTAL 

Jueves 16 de noviembre de 2024 – se Realiza la formación de manera desescolarizada por racionamiento de agua. 



 

Jueves 23 de noviembre 



 

 

 

 

 



Jueves 30 de noviembre 

 

IV - REGISTRO DE INASISTENCIAS   

MESES DE OCTUBRE-NOVIEMBRE Y DICIEMBRE 

FICHA 2971701 GESTION DE PROYECTOS DE DESARROLLO ECONOMICO Y SOCIAL 

KAROL STEFANIA BOSSA 



 



 

 

FICHA 2796682 - GESTIÓN DE LA PROPIEDAD HORIZONTAL 

 

JULIAN EDUARDO QUIROGA 

 



 



 

LEIDY JOHANA MAYA MOLANO 



 

 

CLAUDIA MARCELA LOZADA 



 



 

ANDREA NATALIA ARCHILA 



 

 



 

FICHA 2862811 - GESTIÓN DE PROYECTOS EyS 

JUAN CAMILO TIRADO 

 



 

 

REPORTE INSISTENCIA TRIMESTRE OCTUBRE-NOVIEMBRE-DICIEMBRE DE 2024 

FICHA 2862808 - GESTIÓN DE LA PROPIEDAD HORIZONTAL 

CC 1032372096 MARTHA PAOLA MENDEZ SALAMANCA 

 



 

 



 

 

CC 53062766 SANDRA MILENA SOTO PRIETO 



 

 



 

 

2857778 - GESTION DE PROYECTOS DE DESARROLLO ECONOMICO Y SOCIAL 



 



 

 

 

 

 

 



 

2862811 - GESTION DE PROYECTOS DE DESARROLLO ECONOMICO Y SOCIAL 

 

 



 

 

2923223 - GESTION DE PROYECTOS DE DESARROLLO ECONOMICO Y SOCIAL 



CC 52393402 ANGELA PILAR BERNAL RINCON 

 

 



 

 

V- ASISTENCIA COMITES MES DE NOVIEMBRE  – EQUIPO EJECUTOR POR FICHA : 

 

FICHA 2857778 Y 2971701 

Convocadas de acuerdo a evidencia adjunta 

 



 

 

 
        

FICHA 2923223 GESTIÓN DE PROYECTOS EyS 

 

Se convoca para el día 8 de noviembre a las 09:00 am 

 

        



FICHA  2796682 GESTION DE PH 

 

Se convoca para el 08 de noviembre 02:00 pm 

 

  
 

FICHA 2862811 GESTIÓN DE PEyS 

 

Convocada para el 8 de noviembre 02:00 pm 

        

 

 

V- ASISTENCIA COMITES FINALES DE TRIMESTRE IV DE 2024 MES DE DICIEMBRE  – 



 

 FICHA 2923223                                 FICHA  2796682 GESTION DE PH 

 

 

Se convoca para el 10 de diciembre a las 09:30 am    Se convoca para el 10 de diciembre 02:30 pm 

 

                                                                                                          
  



      
 

 FICHA 2862808          FICHA 2862811 GESTIÓN DE PEyS   

 Se convoca para el 9 de diciembre 02:00 pm     Convocada para el 9 de diciembre 03:00 pm     

                                                                                                                                                                          

 



  FICHA 2971701 

Se convoca para el 09 de diciembre 05:00 pm 

     

FICHA 2857778 

Se convoca para el día 10 de diciembre a las 03:00 pm 

 



   

VI. ASESORIAS EN LA ALTERNATIVA PROYECTO PRODUCTIVO A LOS APRENDICES DE LOS DIFERENTES PROGRAMAS QUE SE IMPARTEN EN LA 

COORDINACIÓN. 

Se culminan los proyectos productivos hasta el mes de junio, quedan pendientes 2 proyectos correspondientes a los señores 

Carlos Eliecer Moreno Rodríguez de la ficha 2561662 del programa Tecnología en Gestión de Proyectos de Desarrollo Económico y Social 

  

Y el aprendiz Gabriel Oswaldo Bedoya Escobar ficha 2711386 programa Técnico en Mantenimiento y reparación de edificaciones

 



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: CARMEN ELISA VILLAMIL ROZO

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

2862811 - 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:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1. ORGANIZAR NIVELES OCUPACIONALES DETERMINANDO AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD EN LA ORGANIZACIÓN

4. PLANEAR LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL REQUERIDA PARA EL DESARROLLO DEL PROYECTO

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:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1. PLANEAR LA PRODUCCIÓN TENIENDO EN CUENTA LOS COSTOS Y LOS RECURSOS DISPONIBLES.

3. DEFINIR DE MANERA ESTRATÉGICA EL TAMAÑO Y LA LOCALIZACIÓN DE LA UNIDAD PRODUCTIVA PROYECTADA.
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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
REDIMENSIONAR PERMANENTEMENTE SU PROYECTO DE VIDA DE ACUERDO CON LAS CIRCUNSTANCIAS DEL CONTEXTO Y CON
VISIÓN PROSPECTIVA.

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 25,00

2923223 - GESTION DE PROYECTOS DE DESARROLLO
ECONOMICO Y SOCIAL

FICHA
DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ESTRUCTURAR CARGOS Y COMPETENCIAS SEGÚN
DIRECCIONAMIENTO ESTRATÉGICO Y NORMATIVIDAD
VIGENTE

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1. ORGANIZAR NIVELES OCUPACIONALES DETERMINANDO AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD EN LA ORGANIZACIÓN

4. PLANEAR LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL REQUERIDA PARA EL DESARROLLO DEL PROYECTO

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:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1. PLANEAR LA PRODUCCIÓN TENIENDO EN CUENTA LOS COSTOS Y LOS RECURSOS DISPONIBLES.

3. DEFINIR DE MANERA ESTRATÉGICA EL TAMAÑO Y LA LOCALIZACIÓN DE LA UNIDAD PRODUCTIVA PROYECTADA.

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
REDIMENSIONAR PERMANENTEMENTE SU PROYECTO DE VIDA DE ACUERDO CON LAS CIRCUNSTANCIAS DEL CONTEXTO Y CON
VISIÓN PROSPECTIVA.

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:
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RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 19,90

2796682 - GESTIÓN DE LA PROPIEDAD HORIZONTALFICHA
DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

EVALUAR  EL CUMPLIMIENTO DE LOS INDICADORES DE GESTIÓN DE ACUERDO CON LOS OBJETIVOS DEL PLAN DE ACCIÓN

IMPLEMENTAR PLANES DE MEJORAMIENTO DE ACUERDO CON LOS RESULTADOS DE LA EVALUACIÓN DE LOS PLANES DE

PRESENTAR LA INFORMACIÓN SOBRE LA GESTIÓN DE LA PROPIEDAD HORIZONTAL  DE ACUERDO CON LAS METODOLOGÍAS Y
TÉCNICAS ADOPTADAS POR LA ORGANIZACIÓN

DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGÚN NECESIDADES DE LA
ORGANIZACIÓN.

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
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REDIMENSIONAR PERMANENTEMENTE SU PROYECTO DE VIDA DE ACUERDO CON LAS CIRCUNSTANCIAS DEL CONTEXTO Y CON
VISIÓN PROSPECTIVA.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 15,90

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:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1. ORGANIZAR NIVELES OCUPACIONALES DETERMINANDO AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD EN LA ORGANIZACIÓN

4. PLANEAR LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL REQUERIDA PARA EL DESARROLLO DEL PROYECTO

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:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1. PLANEAR LA PRODUCCIÓN TENIENDO EN CUENTA LOS COSTOS Y LOS RECURSOS DISPONIBLES.

3. DEFINIR DE MANERA ESTRATÉGICA EL TAMAÑO Y LA LOCALIZACIÓN DE LA UNIDAD PRODUCTIVA PROYECTADA.
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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
REDIMENSIONAR PERMANENTEMENTE SU PROYECTO DE VIDA DE ACUERDO CON LAS CIRCUNSTANCIAS DEL CONTEXTO Y CON
VISIÓN PROSPECTIVA.

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 51,80

2862808 - GESTIÓN DE LA PROPIEDAD HORIZONTALFICHA
DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

EVALUAR  EL CUMPLIMIENTO DE LOS INDICADORES DE GESTIÓN DE ACUERDO CON LOS OBJETIVOS DEL PLAN DE ACCIÓN

IMPLEMENTAR PLANES DE MEJORAMIENTO DE ACUERDO CON LOS RESULTADOS DE LA EVALUACIÓN DE LOS PLANES DE

PRESENTAR LA INFORMACIÓN SOBRE LA GESTIÓN DE LA PROPIEDAD HORIZONTAL  DE ACUERDO CON LAS METODOLOGÍAS Y
TÉCNICAS ADOPTADAS POR LA ORGANIZACIÓN

DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGÚN NECESIDADES DE LA
ORGANIZACIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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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
REDIMENSIONAR PERMANENTEMENTE SU PROYECTO DE VIDA DE ACUERDO CON LAS CIRCUNSTANCIAS DEL CONTEXTO Y CON
VISIÓN PROSPECTIVA.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 25,00

2857778 - 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:
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RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1. ORGANIZAR NIVELES OCUPACIONALES DETERMINANDO AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD EN LA ORGANIZACIÓN

4. PLANEAR LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL REQUERIDA PARA EL DESARROLLO DEL PROYECTO

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:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1. PLANEAR LA PRODUCCIÓN TENIENDO EN CUENTA LOS COSTOS Y LOS RECURSOS DISPONIBLES.

3. DEFINIR DE MANERA ESTRATÉGICA EL TAMAÑO Y LA LOCALIZACIÓN DE LA UNIDAD PRODUCTIVA PROYECTADA.

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
REDIMENSIONAR PERMANENTEMENTE SU PROYECTO DE VIDA DE ACUERDO CON LAS CIRCUNSTANCIAS DEL CONTEXTO Y CON
VISIÓN PROSPECTIVA.

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:
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RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 15,90

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:

INSTRUCTOR: CARMEN ELISA VILLAMIL ROZO

CENTRO DE
FORMACIÓN:

CENTRO DE TECNOLOGIAS PARA LA CONSTRUCCION Y LA
MADERA

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 153,50
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: CARMEN ELISA VILLAMIL ROZO

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

2796682 - GESTIÓN DE LA PROPIEDAD HORIZONTALFICHA
DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

EVALUAR  EL CUMPLIMIENTO DE LOS INDICADORES DE GESTIÓN DE ACUERDO CON LOS OBJETIVOS DEL PLAN DE ACCIÓN

IMPLEMENTAR PLANES DE MEJORAMIENTO DE ACUERDO CON LOS RESULTADOS DE LA EVALUACIÓN DE LOS PLANES DE

PRESENTAR LA INFORMACIÓN SOBRE LA GESTIÓN DE LA PROPIEDAD HORIZONTAL  DE ACUERDO CON LAS METODOLOGÍAS Y
TÉCNICAS ADOPTADAS POR LA ORGANIZACIÓN
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DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGÚN NECESIDADES DE LA
ORGANIZACIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
REDIMENSIONAR PERMANENTEMENTE SU PROYECTO DE VIDA DE ACUERDO CON LAS CIRCUNSTANCIAS DEL CONTEXTO Y CON
VISIÓN PROSPECTIVA.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 8,00

2923223 - GESTION DE PROYECTOS DE DESARROLLO
ECONOMICO Y SOCIAL

FICHA
DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ESTRUCTURAR CARGOS Y COMPETENCIAS SEGÚN
DIRECCIONAMIENTO ESTRATÉGICO Y NORMATIVIDAD
VIGENTE

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1. ORGANIZAR NIVELES OCUPACIONALES DETERMINANDO AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD EN LA ORGANIZACIÓN

4. PLANEAR LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL REQUERIDA PARA EL DESARROLLO DEL PROYECTO

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:
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RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1. PLANEAR LA PRODUCCIÓN TENIENDO EN CUENTA LOS COSTOS Y LOS RECURSOS DISPONIBLES.

3. DEFINIR DE MANERA ESTRATÉGICA EL TAMAÑO Y LA LOCALIZACIÓN DE LA UNIDAD PRODUCTIVA PROYECTADA.

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
REDIMENSIONAR PERMANENTEMENTE SU PROYECTO DE VIDA DE ACUERDO CON LAS CIRCUNSTANCIAS DEL CONTEXTO Y CON
VISIÓN PROSPECTIVA.

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 10,00

2862811 - 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:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1. ORGANIZAR NIVELES OCUPACIONALES DETERMINANDO AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD EN LA ORGANIZACIÓN

4. PLANEAR LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL REQUERIDA PARA EL DESARROLLO DEL PROYECTO

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:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1. PLANEAR LA PRODUCCIÓN TENIENDO EN CUENTA LOS COSTOS Y LOS RECURSOS DISPONIBLES.

3. DEFINIR DE MANERA ESTRATÉGICA EL TAMAÑO Y LA LOCALIZACIÓN DE LA UNIDAD PRODUCTIVA PROYECTADA.

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
REDIMENSIONAR PERMANENTEMENTE SU PROYECTO DE VIDA DE ACUERDO CON LAS CIRCUNSTANCIAS DEL CONTEXTO Y CON
VISIÓN PROSPECTIVA.
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PROYECTAR EL MERCADO DE ACUERDO CON EL TIPO DE
PRODUCTO O SERVICIO Y CARACTERÍSTICAS DE LOS
CONSUMIDORES Y USUARIOS

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 5,00

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:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1. ORGANIZAR NIVELES OCUPACIONALES DETERMINANDO AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD EN LA ORGANIZACIÓN

4. PLANEAR LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL REQUERIDA PARA EL DESARROLLO DEL PROYECTO

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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PLANIFICAR PRODUCCIÓN DE ACUERDO CON
PRONÓSTICOS Y COSTOS

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1. PLANEAR LA PRODUCCIÓN TENIENDO EN CUENTA LOS COSTOS Y LOS RECURSOS DISPONIBLES.

3. DEFINIR DE MANERA ESTRATÉGICA EL TAMAÑO Y LA LOCALIZACIÓN DE LA UNIDAD PRODUCTIVA PROYECTADA.

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
REDIMENSIONAR PERMANENTEMENTE SU PROYECTO DE VIDA DE ACUERDO CON LAS CIRCUNSTANCIAS DEL CONTEXTO Y CON
VISIÓN PROSPECTIVA.

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 19,90

2862808 - 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:

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:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

EVALUAR  EL CUMPLIMIENTO DE LOS INDICADORES DE GESTIÓN DE ACUERDO CON LOS OBJETIVOS DEL PLAN DE ACCIÓN

IMPLEMENTAR PLANES DE MEJORAMIENTO DE ACUERDO CON LOS RESULTADOS DE LA EVALUACIÓN DE LOS PLANES DE

PRESENTAR LA INFORMACIÓN SOBRE LA GESTIÓN DE LA PROPIEDAD HORIZONTAL  DE ACUERDO CON LAS METODOLOGÍAS Y
TÉCNICAS ADOPTADAS POR LA ORGANIZACIÓN

DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGÚN NECESIDADES DE LA
ORGANIZACIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
REDIMENSIONAR PERMANENTEMENTE SU PROYECTO DE VIDA DE ACUERDO CON LAS CIRCUNSTANCIAS DEL CONTEXTO Y CON
VISIÓN PROSPECTIVA.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 5,00

Page 9 of 117/12/24 16:27



2857778 - 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:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1. ORGANIZAR NIVELES OCUPACIONALES DETERMINANDO AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD EN LA ORGANIZACIÓN

4. PLANEAR LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL REQUERIDA PARA EL DESARROLLO DEL PROYECTO

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:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1. PLANEAR LA PRODUCCIÓN TENIENDO EN CUENTA LOS COSTOS Y LOS RECURSOS DISPONIBLES.

3. DEFINIR DE MANERA ESTRATÉGICA EL TAMAÑO Y LA LOCALIZACIÓN DE LA UNIDAD PRODUCTIVA PROYECTADA.

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
REDIMENSIONAR PERMANENTEMENTE SU PROYECTO DE VIDA DE ACUERDO CON LAS CIRCUNSTANCIAS DEL CONTEXTO Y CON
VISIÓN PROSPECTIVA.
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PROYECTAR EL MERCADO DE ACUERDO CON EL TIPO DE
PRODUCTO O SERVICIO Y CARACTERÍSTICAS DE LOS
CONSUMIDORES Y USUARIOS

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 8,00

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: CARMEN ELISA VILLAMIL ROZO

CENTRO DE
FORMACIÓN:

CENTRO DE TECNOLOGIAS PARA LA CONSTRUCCION Y LA
MADERA

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 55,90
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ACTA No. 1.157-24 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN:  
COMITÉ FINAL DE EVALUACIÓN Y SEGUIMIENTO IV TRIMESTRE DE 2024 - FICHA 2923223 - TECNOLOGÍA EN GESTIÓN DE 

PROYECTOS DE DESARROLLO ECONÓMICO Y SOCIAL 

 

CIUDAD Y FECHA: 

BOGOTA D.C 10 DE DICIEMBRE 2024 

 HORA INICIO: 

09:30 AM 

HORA FIN: 

 

LUGAR Y/O ENLACE:  

CENTRO DE TECNOLOGÍAS PARA LA 

CONSTRUCCION Y LA MADERA CTCM – 

CRA 4 No.53-52 AUTOPISTA SUR 

 DIRECCIÓN / REGIONAL / 

CENTRO:  

REGIONAL BOGOTA., CENTRO DE 

TECNOLOGIAS PARA LA 

CONSTRUCCION Y LA MADERA 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 
Comité de evaluación y seguimiento de la ficha 2923223  del programa de Tecnología en Gestión de proyectos de Desarrollo 

Económico y Social, con el fin de  verificar el estado y condiciones de formación de los aprendices, durante el IV trimestre del 

año 2024 comprendido entre el 30 de septiembre al 07 de diciembre de 2024. 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 
Verificar la situación académica y disciplinaria de los aprendices matriculados en la ficha 2923223  del programa de Tecnología 
en Gestión de proyectos de Desarrollo Económico y Social de acuerdo con el reglamento del aprendiz, procedimiento de 
ejecución de la formación profesional integral y la guía de desarrollo del proceso formativo publicado en plataforma 
compromiso Sena. 

 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

 
Verificada la asistencia de los miembros del comité se evidencia que hay  quórum con la asistencia de los referenciados en la 
lista de asistencia de la presente Acta. 
 
De acuerdo con lo establecido en el artículo 31 del acuerdo 007 de 2012, Reglamento del aprendiz SENA, se desarrolla el 
presente comité de evaluación y seguimiento, para el cual se designa a la instructora Carmen Elisa Villamil líder de ficha No 
2923223, como secretaria del comité. 
 
Se desarrolla el siguiente orden del día: 
 
1. Verificación de la información general de la ficha. 

No. de ficha 2923223 

Programa Tecnología en Gestión de proyectos Económicos y Sociales  

Trimestre  III 

Cantidad de aprendices en plataforma SOFIA Plus 18 

Cantidad de aprendices en formación y asistiendo 14 

Instructor líder de grupo Carmen Elisa Villamil 

Instructores asignados a la ficha durante el trimestre y 
competencia asignada 

 Jaime Stepa, Edward Leonardo Baquero, Cesar Rivera, Lilian 
Calderón y Elisa Villamil. 

 
2.  Gestión. 

Relación de competencias orientadas: 
 

Instructor  
 

Porcentaje de asistencia 
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COMPETENCIA: : Planear la estructura organizacional 
requerida para el desarrollo del proyecto 
 
Resultado de aprendizaje.  
 
1. RAP 1 Planear la estructura organizacional requerida para 

el desarrollo del proyecto 
2. RAP 2 Organizar niveles ocupacionales determinando 

autoridad y responsabilidad en la organización 
 
COMPETENCIA: PROYECTAR LAS NECESIDADES Y 
REQUERIMIENTOS SEGÚN EL PROCESO O UNIDADES DE 
NEGOCIO. 
 
Resultados de Aprendizaje 
 
RAP interpretar los pronósticos de la oferta y la demanda del 
mercado de bienes y servicios según los objetivos de la 
organización, para tenerlos en cuenta en la elaboración de 
presupuestos. 
 
COMPETENCIA: COMPRENDER TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA 
ESCRITA Y AUDITIVA 
 
Resultados de Aprendizaje 
 
RAP 1 Encontrar vocabulario y expresiones de inglés técnico en 
anuncios, folletos, páginas web, etc.  
 
RAP 2 Comunicarse en tareas sencillas y habituales que requieren 
un intercambio simple y directo de información cotidiana y 
técnica. 
 
RAP 3 Realizar intercambios sociales y prácticos muy breves, con 
un vocabulario suficiente para hacer una exposición o mantener 
una conversación sencilla sobre temas técnicos. 
 
COMPETENCIA:   291501057 Planificar la producción 
estableciendo los requerimientos de capacidad instalada y de 

materiales, de acuerdo a los pronósticos y costos. 
  
Resultados de aprendizaje 
 

 RAP 1: Planear la producción teniendo en cuenta los 
costos y los recursos disponibles. 

 
COMPETENCIA: Proyección de las necesidades y 
requerimientos. 
 
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. 

 
 

 

 
Jaime Estepa 
 
 

 

 
  
 

 
 
 
 
 
 
 
Leonardo Baquero 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Lilian Andrea 
Calderón 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Carmen Elisa 
Villamil 
 
 
 
 
 
 
Instructor: Cesar 
Rene Rivera 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

14/18= 77.7% 
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3. Descripción del proceso formativo 
 

Los instructores de la ficha realizan breve reseña, frente a lo cual se destacan las siguientes observaciones: 
 
En general el informe por parte del equipo ejecutor de Instructores es satisfactorio ya que los aprendices que se 
encuentran activos y asistiendo en la ficha son comprometidos, continúan con el desarrollo de aprendizaje durante el   
trimestre de manera satisfactoria, es un grupo de aprendices comprometidos en culminar su formación. 
 
Para el caso de la ficha, el comportamiento de los 13  aprendices activos y asistiendo ha sido satisfactorio ya que en 
general se destacan por ser proactivos, participativos y muy atentos en las sesiones de formación durante el IV trimestre 
del año de 2024. 
  
La formación se adelanta de manera presencial mediante encuentros semanales los días de lunes a viernes en la jornada 
diurna de 07:00 am a 12:00 m. y los sábados de 07:00 am a 05:00 pm. Las actividades y evidencias correspondientes se 
desarrollan por Teams ya que la plataforma se encuentra en transición. 
 
El equipo ejecutor de instructores informa: 
 

Total, de aprendices registrados en el aplicativo Sofía Plus: 18 
Total, de aprendices en formación activos: 13 
Total, de aprendices que aparecen en formación en Sofía Plus, pero dejaron de asistir: 1 
Total, de aprendices Retiro voluntario: 0, aplazados: 0, trasladados: 0, cancelados: 4 
 
A continuación, se relacionan los aprendices que se encuentran asistiendo: 
 

Número de 
Documento 

Nombre Apellidos Estado 

1005771123 BAYRON STHIFFE CUEVAS DUITAMA EN FORMACION 

1010074461 JUAN PABLO MONTOYA VASQUEZ EN FORMACION 

1030675114 CRISTHIAM CAMILO VALBUENA FERNANDEZ EN FORMACION 

1073676364 ANGIE NATALY AMAYA REYES EN FORMACION 

52769923 JEIMY CONSUELO MOYANO ROJAS EN FORMACION 

1010962181 MARIA FERNANDA MONTAÑA VASQUEZ EN FORMACION 

1012349458 SHARONN GISELL ALMANZA GONZALEZ EN FORMACION 

1016947939 LAURA SOFIA PORTELA CARO EN FORMACION 

1018423190 JHON ALEJANDRO BELTRAN BEJARANO EN FORMACION 

1027401851 EDWAR NICOLAS CARO DIAZ EN FORMACION 

1028882583 TANIA VANESA GUERRERO CABALLERO EN FORMACION 

1087796172 CIELO YANELI SINISTERRA MEJIA EN FORMACION 

1106227396 SHARITH DAYANNA BAUTISTA CARRILLO EN FORMACION 

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

Nombre Apellidos Estado 

52393402 ANGELA PILAR BERNAL RINCON EN FORMACION 

 
Con la aprendiz Ángela del Pilar Bernal, existe un caso especial ya que ella muestra un comportamiento de trastorno 
siquiátrico, deja de asistir a la formación e informa a sus compañeros su intención de aplazar pero no reporta la novedad 
en el sistema administrativo de Sofia Pluss.  
 
Se inicia proceso de deserción por parte del equipo ejecutor, sin embargo se pone en exposición durante el comité final 
de evaluación para dejar por escrito la situación con la aprendiz. 
 

Información Equipo Ejecutor de la ficha: 
 

1. Carmen Elisa Villamil- Líder de ficha 
 
Como líder de ficha se resalta que los aprendices que asisten a las sesiones de formación, están interesados por su formación 
y aprendizaje, es un grupo de personas cumplidoras en su ingreso a la jornada y han cumplido con las actividades a 
desarrollar, dentro de la competencia Planificar la producción estableciendo los requerimientos de capacidad instalada y de 

materiales, de acuerdo a los pronósticos y costos -  RAP 1: Planear la producción teniendo en cuenta los costos y los recursos 
disponibles. 
 
Durante las primeras sesiones de formación se socializa el acta de inicio de trimestre, plan de trabajo y guía de aprendizaje: 
 
Acta de inicio                                                                                                                Plan de trabajo 
 

   
 
 
Guía de aprendizaje 
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Se realizan las actividades y el material de apoyo por medio de la plataforma TEAMS, en donde los aprendices suben sus 
evidencias. 
 
 
Los temas que se trataron durante el trimestre fueron: 
 

1. Proceso de planificación 

 
 

2. Clasificación de costos 
3. Costeo por órdenes de trabajo  

 
 

 
 

4. Diagramas de flujo y flujo grama 
 

    
 

5. Proyección de ventas 
 

   
 
 
Se realizan talleres y actividades grupales en las cuales los aprendices entregan a satisfacción sus evidencias, dentro 
de la plataforma de TEAMS.  
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La evaluación de los raps se realiza el día 11 de diciembre, de acuerdo a lo indicado. 
 

Gestión como Líder de Ficha 
 
Se realiza seguimiento a los aprendices solicitando información al equipo ejecutor y se evidencia que dentro de los juicios de 
evaluación falta por evaluar de trimestres anteriores no se encuentra evaluada la aprendiz LAURA SOFIA PORTELA CARO, 
quien se encuentra en formación y activa en la competencia  PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO, CON 
LOS DEMÁS Y CON LA NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL, RAPS:  
 
Generar procesos autónomos y de trabajo colaborativo permanentes, fortaleciendo el equilibrio de los componentes 
racionales y emocionales orientados hacia el desarrollo humano integral. 
 
Redimensionar permanentemente su proyecto de vida de acuerdo con las circunstancias del contexto y con visión 
prospectiva. 
 
Interactuar en los contextos productivos y sociales en función de los principios y valores universales. 
 
 
Registro de Inasistencias: 
 
Los aprendices que no asisten ya se les hizo proceso de deserción, aparecen como cancelados y de acuerdo al acta  No. 1.101 
– 2024 y el aprendiz KEVIN HARBEY YATE que se encuentra en estado de formación ya se le está realizando proceso de 
deserción. 
 
Solo se registra inasistencias de la aprendiz ANGELA PILAR BERNAL RINCON, quien dejó de asistir a la formación a partir del 21 
de noviembre, presentando excusa por correo e informando su deseo de aplazar pero no volvió asistir. 
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En la competencia se hace reconocimiento a los siguientes aprendices por: 

 

NOMBRE COMPLETO RECONOCIMIENTO POR 

ANGIE NATALY AMAYA REYES Rendimiento académico 

TANIA VANESA GUERRERO CABALLERO Trabajo en equipo 

MARIA FERNANDA MONTAÑA VASQUEZ Compromiso 

 
2. Instructor Jaime Estepa 

 
 
  

  

Competencia 
Instructor 

Porcentaje de 
asistencia 

 

Competencia: planear la estructura organizacional requerida 
para el desarrollo del proyecto 
 
Resultado de aprendizaje a evaluar: 
4. Planear la estructura organizacional requerida para el 

desarrollo del proyecto 
5. Organizar niveles ocupacionales determinando autoridad y 

responsabilidad en la organización 
 

Jaime Estepa 
Garces 

 
 
 
 
13/14 = 93 % 

 

 

  

 
COMPETENCIA: PLANEAR LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL REQUERIDA PARA EL DESARROLLO 
DEL PROYECTO 
En general es una ficha comprometida con el desarrollo del proceso de formación, con una 
participación continua en cada una de las sesiones. 
Los aprendices muestran interés por su aprendizaje, participando en cada una de las actividades de 
formación de forma activa. 
 
A continuación, se relacionan los 13 aprendices que asisten de forma continua a la formación: 
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T.D No 
D.I 

Nombre Apellidos E-MAIL ASISTE 

CC 1005771123 BAYRON 
STHIFFE 

CUEVAS DUITAMA bayalemay@gmail.com SI 

CC 1010074461 JUAN PABLO MONTOYA 
VASQUEZ 

jpmv05vasquez@gmail.com SI 

CC 1030675114 CRISTHIAM 
CAMILO 

VALBUENA 
FERNANDEZ 

cristiammillonarioos@gmail.com SI 

CC 1073676364 ANGIE NATALY AMAYA REYES marifeli1988@gmail.com SI 

CC 52393402 ANGELA PILAR BERNAL RINCON angela_pilar@hotmail.es SI 

CC 52769923 JEIMY 
CONSUELO 

MOYANO ROJAS jeimymoyano08@gmail.com SI 

TI 1010962181 MARIA 
FERNANDA 

MONTAÑA 
VASQUEZ 

mfermontanav@gmail.com SI 

TI 1012349458 SHARONN 
GISELL 

ALMANZA 
GONZALEZ 

sharonnalmanza354@gmail.com SI 

TI 1016947939 LAURA SOFIA PORTELA CARO portelacarolaurasofia@gmail.com SI 

TI 1018423190 JHON 
ALEJANDRO 

BELTRAN 
BEJARANO 

jhonbeltran1507@gmail.com SI 

TI 1027401851 EDWAR 
NICOLAS 

CARO DIAZ nicocaro178@gmail.com SI 

TI 1028882583 TANIA VANESA GUERRERO 
CABALLERO 

taniaguerrero0108@gmail.com SI 

TI 1087796172 CIELO YANELI SINISTERRA MEJIA cielosinisterra217@gmail.com SI 

TI 1106227396 SHARITH 
DAYANNA 

BAUTISTA 
CARRILLO 

sharithbautista0@gmail.com SI 

4.1. Registro de inasistencias de aprendices en Sena Sofia Plus hasta el día 02/11/2024 
 

T.D No 
D.I 

Nombre Apellidos Estado ASISTE 

CC 1005771123 BAYRON STHIFFE CUEVAS DUITAMA Formación Presenta una 
inasistencia 
12/10/2024 
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T.D No 
D.I 

Nombre Apellidos Estado ASISTE 

CC 1010074461 JUAN PABLO MONTOYA VASQUEZ 
EN 

FORMACIÓN 

Presenta 
inasistencia el 
19/10/2024  

2-16-23-
30/11/2024 
02/12/2024 
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El aprendiz presenta continuas fallas 6 en total a la fecha 8/12/2024, la mayoría por movilidad 
(moto varada)  
El aprendiz se le han enviado tres llamados de 
atención 

  

 

 
 

CC 1030675114 CRISTHIAM 
CAMILO 

VALBUENA FERNANDEZ EN 
FORMACIÓN 

Presenta una 
inasistencia 
26/10/2024 
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T.D No 
D.I 

Nombre Apellidos Estado FECHA DE 
INASISTENCIA 

TI 1018423190 JHON 
ALEJANDRO 

BELTRAN 
BEJARANO 

EN 
FORMACIÓN 

Presenta una 
inasistencia 
19/10/2024 
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TI 1087796172 CIELO YANELI 
SINISTERRA 

MEJIA 
TI 

Presenta una 
inasistencia 
26/10/2024 
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T.D No 

D.I 
Nombre Apellidos Estado FECHA DE 

INASISTENCIA 

CC 1073676364 ANGIE NATALY AMAYA REYES En formación 25/11/2024 
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T.D No 
D.I 

Nombre Apellidos Estado FECHA DE 
INASISTENCIA 

CC 52393402 ANGELA PILAR BERNAL RINCON En formación 16-18-23-25-
30/11/2024 
2-7/12/2024 

La aprendiz no asiste a la formación desde el pasado 16/11/2024, alcanzando 6 sesiones de 
formación a las que no asiste. 
Se envía segundo llamado de atención con la información para el registro de novedad  
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T.D No 

D.I 
Nombre Apellidos Estado FECHA DE 

INASISTENCIA 

TI 1028882583 TANIA VANESA GUERRERO 
CABALLERO 

En formación 16/11/2024 

 
T.D No 

D.I 
Nombre Apellidos Estado FECHA DE 

INASISTENCIA 

TI 1012349458 SHARONN GISELL ALMANZA 
GONZALEZ 

En formación 23-25/11/2024 
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T.D No 
D.I 

Nombre Apellidos Estado FECHA DE 
INASISTENCIA 

CC 1016947939 LAURA SOFIA PORTELA CARO En formación 25-30-11/2024 

 
 

 
 
En el siguiente cuadro se relacionan resaltados en verde los aprendices que aprueban los 
resultados de aprendizaje desarrollados en la competencia y en amarillo lo aprendices que 
presentan observaciones. Se adjunta imagen de reporte de juicios de evaluación de los aprendices 
aprobados 
Nota: Los aprendices tienen hasta el lunes 9 de diciembre plazo para a entrega de las actividades 
pendientes. 
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T.D No 
D.I 

Nombre Apellidos Observación 

CC 1005771123 BAYRON STHIFFE CUEVAS DUITAMA Aprobado 

CC 1010074461 JUAN PABLO MONTOYA VASQUEZ Citado a comité, pendiente 
or entrega de evidencias, no 
corrige de acuerdo con las 
observaciones  

CC 1030675114 CRISTHIAM CAMILO VALBUENA FERNANDEZ Pendiente envío guía 2 

CC 1073676364 ANGIE NATALY AMAYA REYES Aprobado 

CC 52393402 ANGELA PILAR BERNAL RINCON La aprendiz no asiste a la 
formación desde el pasado 
16 de noviembre de 2024 

CC 52769923 JEIMY CONSUELO MOYANO ROJAS Pendiente envío guía 2 

TI 1010962181 MARIA FERNANDA MONTAÑA VASQUEZ Aprobado 

TI 1012349458 SHARONN GISELL ALMANZA GONZALEZ Aprobado 

TI 1016947939 LAURA SOFIA PORTELA CARO Aprobado 

TI 1018423190 JHON ALEJANDRO BELTRAN BEJARANO Pendiente envío guía 2 

TI 1027401851 EDWAR NICOLAS CARO DIAZ Aprobado 

TI 1028882583 TANIA VANESA GUERRERO CABALLERO Aprobado 

TI 1087796172 CIELO YANELI SINISTERRA MEJIA Pendiente envío guía 2 

TI 1106227396 SHARITH DAYANNA BAUTISTA CARRILLO Pendiente envío guía 2 
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En la competencia se hace reconocimiento a los siguientes aprendices por: 

 

NOMBRE COMPLETO RECONOCIMIENTO POR 

 Rendimiento académico 

 Trabajo en equipo 

 Compromiso 

3. Instructor Edward Leonardo Baquero 

 
 Relación de competencias orientadas: 

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

 Resultado de aprendizaje a evaluar:  

INTERPRETAR LOS PRONÓSTICOS DE LA OFERTA Y LA DEMANDA DEL MERCADO DE BIENES Y SERVICIOS 

SEGÚN LOS OBJETIVOS DE LA ORGANIZACIÓN, PARA TENERLOS EN CUENTA EN LA ELABORACIÓN DE 

PRESUPUESTOS.  

1. Descripción del proceso formativo El Instructor asignado al proceso pedagógico de la ficha realiza breve reseña, frente a 

lo cual se destacan las siguientes observaciones: 

 

Total, de aprendices registrados en el aplicativo Sofía Plus: 18 

Total, de aprendices en formación: 14 

Total, de aprendices Retiro voluntario: 0, aplazados: 0, trasladados: 0, cancelados: 4 

 

A continuación, se relacionan de los aprendices que aprobaron el(los) resultado(s) de aprendizaje asignado(s) para 

este mes y quedaron al día con el portafolio organizado en el LMS para la competencia PROYECTAR LAS NECESIDADES 
Y REQUERIMIENTOS SEGÚN EL PROCESO O UNIDADES DE NEGOCIO. 
 
Se presentan a formación 14 aprendices.  

 

Tipo de 

Documento 

Número de 

Documento 

Nombre Apellidos Estado 

CC 1005771123 BAYRON STHIFFE CUEVAS 

DUITAMA 

EN 

FORMACION 



     

GOR-F-084 V02 
 
 

 
 

 

CC 1010074461 JUAN PABLO MONTOYA 

VASQUEZ 

EN 

FORMACION 

CC 1030675114 CRISTHIAM CAMILO VALBUENA 

FERNANDEZ 

EN 

FORMACION 

CC 1073676364 ANGIE NATALY AMAYA REYES EN 

FORMACION 

CC 52393402 ANGELA PILAR BERNAL RINCON EN 

FORMACION 

CC 52769923 JEIMY CONSUELO MOYANO ROJAS EN 

FORMACION 

TI 1010962181 MARIA FERNANDA MONTAÑA 

VASQUEZ 

EN 

FORMACION 

TI 1012349458 SHARONN GISELL ALMANZA 

GONZALEZ 

EN 

FORMACION 

TI 1016947939 LAURA SOFIA PORTELA CARO EN 

FORMACION 

TI 1018423190 JHON ALEJANDRO BELTRAN 

BEJARANO 

EN 

FORMACION 

TI 1027401851 EDWAR NICOLAS CARO DIAZ EN 

FORMACION 

TI 1028882583 TANIA VANESA GUERRERO 

CABALLERO 

EN 

FORMACION 

TI 1087796172 CIELO YANELI SINISTERRA 

MEJIA 

EN 

FORMACION 

TI 1106227396 SHARITH DAYANNA BAUTISTA 

CARRILLO 

EN 

FORMACION 

 

La ficha casi nunca es puntual para iniciar la formación, manifiestan que es por lo lejos que trabajan, se realizan acuerdos y se 

evidencia en las dos últimas formaciones que el tema de la puntualidad ha mejorado, pero aun es regular para algunos 

aprendices, que no se les ve el compromiso. 

Aprendices relacionados en Sofía plus, pero que han dejado de asistir a formación: Las inasistencias se notificaron al aprendiz 

dentro de los dos días siguientes de su ocurrencia de cada día de formación y quedaron registradas en la plataforma, se copia en 

anexos al final. 

Tipo de 

Documento 

Número de 

Documento 

Nombre Apellidos Estado 

CC 1019016199 ERIK MAURICIO CAICEDO RIOS CANCELADO 

CC 1033691368 KEVIN HARBEY TRUJILLO YATE CANCELADO 

CC 80015918 FRANCO ARMANDO CAICEDO 

SANTACRUZ 

CANCELADO 

  

 Reporte de Inasistencias. 

 

NOTA; A los aprendices que se reportaron para proceso de deserción se realiza el informe con el debido proceso 

en el acta 1.101 2024 donde se realiza para el comité la depuración acorde a los lineamientos establecidos en el 
Sena. Las notificaciones y la respectiva acta de consolidación la realizan la instructora Ana maría Mosquera y la 
coordinadora Alba Lucia Olmos. 
Se está a la espera del acto administrativo y quede en firme el proceso que se realizó frente a las deserciones para 
esta ficha. 
 
Para la fecha ya aparecen en Sena Sofia en su estado como; CANCELADO 
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ERIK MAURICIO CAICEDO RIO 

 
KEVIN HARBEY TRUJILLO YATE 

 
FRANCO ARMANDO CAICEDO SANTACRUZ 
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Se socializa plan de trabajo de las competencias, durante la sesión de inicio de formación y fueron creadas la carpeta de las 

competencias en el grupo de trabajo de la plataforma TEAMS; 

 

 
 

ACTA DE INICIO 
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PLAN DE TRABAJO 
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En la competencia se hace reconocimiento a los siguientes aprendices por: 

 

NOMBRE COMPLETO RECONOCIMIENTO POR 

BAYRON STHIFFE CUEVAS DUITAMA Rendimiento académico 

SHARITH DAYANNA BAUTISTA CARRILLO Trabajo en equipo 

TANIA VANESA GUERRERO CABALLERO Compromiso 
 

Instructora : Lilian Andrea Calderón  

 

 

Descripción: La formación se viene desarrollando los días sábado de manera presencial, reporta 18 

aprendices asistiendo y participando en la formación, con inasistencias aleatorias. 

 

Total, de aprendices registrados en el aplicativo Sofía Plus: 18 

Total, de aprendices en formación: 14 

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: 0 

De acuerdo a lo anterior el porcentaje de asistencia: 15/18 =85% del total de aprendices en estado en 

formación en Sofía Plus. 

 
A continuacion relaciono además el listado de aprendices que asistieron a  la formación dentro de la 

competencia de referencia del presente informe, cumplieron con las evidencias y por lo tanto se evaluan 

los respectivos resultados de aprendizaje en Sofia Plus: 

 

Item 
Tipo de 

Documento 
Número de 
Documento 

Nombres y Apellidos Estado 

1 CC 1005771123 BAYRON STHIFFE CUEVAS DUITAMA EN FORMACION 

2 CC 1010074461 JUAN PABLO MONTOYA VASQUEZ EN FORMACION 

3 CC 1030675114 
CRISTHIAM CAMILO VALBUENA 
FERNANDEZ 

EN FORMACION 
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4 CC 1073676364 ANGIE NATALY AMAYA REYES EN FORMACION 

5 CC 52769923 JEIMY CONSUELO MOYANO ROJAS EN FORMACION 

6 CC 1010962181 MARIA FERNANDA MONTAÑA VASQUEZ EN FORMACION 

7 CC 1012349458 SHARONN GISELL ALMANZA GONZALEZ EN FORMACION 

8 CC 1016947939 LAURA SOFIA PORTELA CARO EN FORMACION 

9 CC 1018423190 JHON ALEJANDRO BELTRAN BEJARANO EN FORMACION 

10 CC 1027401851 EDWAR NICOLAS CARO DIAZ EN FORMACION 

11 CC 1028882583 TANIA VANESA GUERRERO CABALLERO EN FORMACION 

12 CC 1087796172 CIELO YANELI SINISTERRA MEJIA EN FORMACION 

13 CC 1106227396 SHARITH DAYANNA BAUTISTA CARRILLO EN FORMACION 

 
Los estudiantes asisten a clase puntualmente y han entregado sus evidencias como corresponde. No 
se registran novedades en cuánto a entregas o inasistencias consecutivas. 
Es un grupo responsable y comprometido con lo asignado desde la asignatura. 
 
La siguiente aprendiz no volvió a formación: 
 

1 CC 52393402 ANGELA PILAR BERNAL RINCON 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: 
 

Nombre Completo Reconocimiento por: 

MARIA FERNANDA MONTAÑA Rendimiento Académico 

JEIMY CONSUELO MOYANO Trabajo en Equipo 

TANIA VANESA GUERRERO Compromiso 

 
 

Adjunto:  
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5. Instructor Cesar Rivera 
2. Descripción del proceso formativo Los instructores de la ficha realizan breve reseña, frente a lo cual se destacan las 

siguientes observaciones: Es una ficha comprometida, dinámica y trabajadora con la formación asisten a los encuentros 
presénciales y se destacan por su participación en clase y su entusiasmo por aprender. 
  

Total de aprendices registrados en el aplicativo Sofía Plus:18 
Total aprendices que asisten a la formación 14 
Total de aprendices Retiro voluntario: 0, aplazados: 0, trasladados: 0, cancelados: 4 
 
 
A continuación, se relacionan el (los) 14 (catorce) aprendices que aprobaron el(los) resultado(s) de aprendizaje asignado(s) 
para este trimestre y quedaron al día con el portafolio organizado en el LMS para la competencia Proyección de las 
necesidades y requerimientos 
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Aprendices que asisten a la formación: 
 

 
 
 
Evidencia del resultado de aprendizaje evaluado en Sofia Plus. 
 
 
Aprendices relacionados en Sofía plus, pero que no asistieron a formación: Las inasistencias se notificaron al aprendiz dentro 
de los dos días siguientes de su ocurrencia de cada día de formación y quedaron registradas en la plataforma, se copia en 
anexos al final. En el mes de septiembre se inicio proceso de deserción de estos aprendices. 
 
 
 

No. Identificación Nombres Apellidos Estado 

1 CC 1019016199 ERIK MAURICIO CAICEDO RIOS Deserción 

No. Identificación Nombres Apellidos Estado

1 TI 1012349458 SHARONN GISELL ALMANZA GONZALEZ Aprobado

2 TI 1087796172 CIELO YANELI SINISTERRA MEJIA Aprobado

3 TI 1027401851 EDWAR NICOLAS CARO DIAZ Aprobado

4 CC 1005771123 BAYRON STHIFFE CUEVAS DUITAMA Aprobado

5 CC 1030675114 CRISTHIAM CAMILO VALBUENA FERNANDEZ Aprobado

6 CC 1010074461 JUAN PABLO MONTOYA VASQUEZ Aprobado

7 CC 52393402 ANGELA PILAR BERNAL RINCON Aprobado

8 CC 52769923 JEIMY CONSUELO MOYANO ROJAS Aprobado

9 TI 1018423190 JHON ALEJANDRO BELTRAN BEJARANO Aprobado

10 TI 1016947939 LAURA SOFIA PORTELA CARO Aprobado

11 TI 1010962181 MARIA FERNANDA MONTAÑA VASQUEZ Aprobado

12 TI 1106227396 SHARITH DAYANNA BAUTISTA CARRILLO Aprobado

13 TI 1028882583 TANIA VANESA GUERRERO CABALLERO Aprobado

14 CC 1073676364 ANGIE NATALY AMAYA REYES Aprobado

No. Identificación Nombres Apellidos Estado

1 TI 1012349458 SHARONN GISELL ALMANZA GONZALEZ Formación

2 TI 1087796172 CIELO YANELI SINISTERRA MEJIA Formación

3 TI 1027401851 EDWAR NICOLAS CARO DIAZ Formación

4 CC 1005771123 BAYRON STHIFFE CUEVAS DUITAMA Formación

5 CC 1030675114 CRISTHIAM CAMILO VALBUENA FERNANDEZ Formación

6 CC 1010074461 JUAN PABLO MONTOYA VASQUEZ Formación

7 CC 52393402 ANGELA PILAR BERNAL RINCON Formación

8 CC 52769923 JEIMY CONSUELO MOYANO ROJAS Formación

9 TI 1018423190 JHON ALEJANDRO BELTRAN BEJARANO Formación

10 TI 1016947939 LAURA SOFIA PORTELA CARO Formación

11 TI 1010962181 MARIA FERNANDA MONTAÑA VASQUEZ Formación

12 TI 1106227396 SHARITH DAYANNA BAUTISTA CARRILLO Formación

13 TI 1028882583 TANIA VANESA GUERRERO CABALLERO Formación

14 CC 1073676364 ANGIE NATALY AMAYA REYES Formación
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2 TI 1073680069 JOHAN ESTEBAN TRIVIÑO RODRIGUEZ Cancelado 

3 CC 80015918 FRANCO ARMANDO CAICEDO SANTACRUZ Cancelado 

4 CC 1033691368 KEVIN HARBEY TRUJILLO YATE Cancelado 

 
 
Notificación registro de inasistencias y deserción aprendiz  
 
No se registran inasistencias. 
 
 
Evidencias de registro de inasistencias y correos enviados al aprendiz 
 
No hay inasistencias ni correos. 
 

 
Acta inicio trimestre. 
 

 
 
 
Plan de trabajo, guías de aprendizaje, material de apoyo y otros del trimestre II en TEMS. 
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En la competencia se hace reconocimiento a los siguientes aprendices por: 
 
 

NOMBRE COMPLETO RECONOCIMIENTO POR 

ANGIE NATALY AMAYA REYES Rendimiento académico 

BAYRON STHIFFE CUEVAS DUITAMA Trabajo en equipo 

TANIA VANESSA GUERRERO CABALLERO Compromiso 

 
 

CONCLUSIONES 

 

El acta que a continuación se redacta se encuentra provisional ya que el comité final se realiza 

el día 10/12/2024 a las 09 y 30 am. 

 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS  

ACTIVIDAD /DECISIÓN FECHA RESPONSABLE FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

 

Realizar acta final luego del 

comité para entrega a la 

Coordinación 

 

10/12/2024 

 

Carmen Elisa 

Villamil  

 

 

 

   



     

GOR-F-084 V02 
 
 

 
 

 

DE: ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES 

NOMBRE DEPENDENCI

A/ EMPRESA 

APRUEB

A  

(SI/NO) 

OBSERVACIÓN FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

Mayra Aponte - 
Coordinadora de Formación 
Profesional 

 

CTCM     

Alba Lucía Olmos - 
Coordinadora Académica 

 

    

Sandra Milena Hernández - 
Profesional Bienestar 

 

    

Helbert Arley Galán León - 
Representante 
de Aprendices, J. Mixta 

 

    

Tatiana Venesa Guerrero 
Caballero- Vocera Ficha 
2923223 

 

    

Lilian Andrea Calderón 
Instructor 

    

Edward Leonardo Baquero 
Instructor 

    

Jaime Estepa- Instructor 
 

    

Cesar Rene Rivera - 
Instructor 

 

    

Carmen Elisa Villamil – 
Instructor Líder de Ficha 
Ficha 2923223 

 

    

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Protección de Datos Personales, el Servicio Nacional de 
Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la seguridad y protección de los datos 
personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dará el tratamiento 
correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente. 
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ANEXOS 
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Instrucciones (Favor eliminar, no imprimir) 

Generalidades:  

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

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

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

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

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

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

y se deban registrar las actividades, acciones y decisiones tomadas.  

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

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

respectivos expedientes.  

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

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

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

conformación de los expedientes electrónicos o híbridos. 

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

 Otros, según se considere necesario. 

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

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

agendas o puntos para desarrollar y objetivos de la reunión. 

 

Campo del formato Instrucción Tener en cuenta 

SOLICITAR PERMISO PARA GRABAR LAS 
REUNIONES 
 
 
 
 
 
 
 
 

Se debe solicitar permiso para grabar las 

reuniones Especialmente para las 

reuniones virtuales donde no se puede 

incluir la firma de estos participantes. La 

aprobación se puede registrar en la 

columna junto a la firma.  
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ACTA No. Se inicia un consecutivo por vigencia, 
iniciando desde N° 1 hasta N° veces. 

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

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA 
REUNIÓN: 

 

Verificar si el comité convocado esta 

creado por acto administrativo para 

registrar su nombre o en su defecto 

nombrar colocar la temática a desarrollar. 

 

CIUDAD Y FECHA: 
 

Registre el nombre de la ciudad y el día en 

que se celebra la reunión. 

 

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

hora de finalización  

 

DIRECCIÓN / REGIONAL / CENTRO 
 

Registre el nombre del lugar en el que se 

celebra la reunión. 

 

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

reunión y el enlace si se trata de una 

reunión virtual y/o si la reunión fue 

grabada registre el enlace de la grabación. 

Puede registrar el lugar y el enlace al 

tiempo si se trata de una reunión con 

participación presencial y virtual al tiempo.   

Solicitar permiso para grabar las 

reuniones 

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

de la reunión. 

Si es un comité incluir un punto 

relacionado con la verificación 

de quorum 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 
 

Iniciando con un verbo en infinitivo indicar 

el propósito o finalidad de la reunión  

 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN Realizar descripción del desarrollo de la 

reunión conforme con la agenda o los 

puntos a desarrollar. 

 

Si es un comité es importante 

verificar el quorum indicando los 

roles que desempeña cada uno. 

CONCLUSIONES Resumen de las decisiones y aspectos más 

importantes tratados. 

 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE 
COMPROMISOS  

Se registran las actividades y/o decisiones 

asignadas, las fechas de cumplimiento y se 

incluye la firma de aceptación. 

Realice revisión de los 

compromisos anteriores 

ASISTENTES y APROBACIÓN DE 
DECISIONES 

Dependiendo del tipo de reunión 

presencial o virtual la firma se puede 

realizar de forma digital o manuscrita  

 

APRUEBA (SI/NO) Si o no aprueba el acta   
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OBSERVACIÓN Escriba las consideraciones pertinentes 

frente a la aprobación del acta 

 

FIRMA O PARTICIPACIÓN VIRTUAL Si la reunión es presencial firme el 

documento (manuscrita) si es virtual lo 

podrá hacer con firma electrónica o digital 

 

ANEXOS Aquellos archivos como imágenes, 

documentos Excel, documento PDF, entre 

otros, que se visualizaron en la reunión y 

sirven de apoyo para el acta 

Puede incluirse imagen o 

captura de pantalla de los 

asistentes, si se trata de una 

reunión virtual o, de los 

asistentes que participan a 

través de una plataforma virtual. 

LA INFORMACIÓN DE ESTE DOCUMENTO SE DEBE CLASIFICAR COMO 

PROTECCIÓN DE DATOS PERSONALES 

 DATO PERSONAL:   Cualquier información vinculada o que 

pueda asociarse a una o varias personas 

naturales determinadas o determinables 

 

ENCARGADO DEL TRATAMIENTO:  Persona natural o jurídica, pública o 

privada, que por sí misma o en asocio con 

otros, realice el Tratamiento de datos 

personales por cuenta del responsable del 

Tratamiento 

 

RESPONSABLE DEL TRATAMIENTO Persona natural o jurídica, pública o 

privada, que por sí misma o en asocio con 

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

Tratamiento de los datos 

 

TITULAR Persona natural cuyos datos personales 

sean objeto de Tratamiento 

 

TRATAMIENTO Cualquier operación o conjunto de 

operaciones sobre datos personales, tales 

como la recolección, almacenamiento, uso, 

circulación o supresión 
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FINALIDAD  La utilización de los datos debe sujetarse a 

una finalidad legítima de acuerdo con la 

Constitución y la ley. La finalidad de la 

utilización de los datos debe ser informada 

al titular de la información previa o 

concomitantemente con el otorgamiento 

de la autorización, cuando ella sea 

necesaria o en general siempre que el 

titular solicite información al respecto 
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ACTA No. 1.162-24 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN:  
COMITÉ FINAL DE EVALUACIÓN Y SEGUIMIENTO IV TRIMESTRE DE 2024 - FICHA 2796682 - TECNOLOGÍA EN GESTIÓN DE LA 

PROPIEDAD HORIZONTAL. 

CIUDAD Y FECHA: 

BOGOTA D.C 10 DE DICIEMBRE 2024 

 HORA INICIO: 

14:30 

HORA FIN: 

 

LUGAR Y/O ENLACE:  

CENTRO DE TECNOLOGÍAS PARA LA 

CONSTRUCCION Y LA MADERA CTCM – CRA 

4 No.53-52 AUTOPISTA SUR 

 DIRECCIÓN / REGIONAL / 

CENTRO:  

REGIONAL BOGOTA., CENTRO DE 

TECNOLOGIAS PARA LA 

CONSTRUCCION Y LA MADERA 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 
Comité de evaluación y seguimiento de la ficha 2796682  del programa de Tecnología en Gestión de la Propiedad Horizontal, 

con el fin de  verificar el estado y condiciones de formación de los aprendices, durante el IV trimestre del año 2024 

comprendido entre el 30 de septiembre al 07 de diciembre de 2024. 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 
Verificar la situación académica y disciplinaria de los aprendices matriculados en la ficha 2796682  del programa de Tecnología 
en Gestión de la Propiedad Horizontal de acuerdo con el reglamento del aprendiz, procedimiento de ejecución de la formación 
profesional integral y la guía de desarrollo del proceso formativo publicado en plataforma compromiso Sena. 

 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

 
Verificada la asistencia de los miembros del comité se evidencia que hay  quórum con la asistencia de los referenciados en la 
lista de asistencia de la presente Acta. 
 
De acuerdo con lo establecido en el artículo 31 del acuerdo 007 de 2012, Reglamento del aprendiz SENA, se desarrolla el 
presente comité de evaluación y seguimiento, para el cual se designa a la instructora Carmen Elisa Villamil líder de ficha No 
2923223, como secretaria del comité. 
 
Se desarrolla el siguiente orden del día: 
 
1. Verificación de la información general de la ficha. 

No. de ficha 2796682   

Programa Tecnología Gestión de la Propiedad Horizontal   

Trimestre  VI   

Cantidad de aprendices en plataforma SOFIA Plus 25   

Cantidad de aprendices en formación y asistiendo 17   

Instructor líder de grupo Carmen Elisa Villamil   

Instructores asignados a la ficha durante el trimestre y 
competencia asignada 

 Isaac Guzmán, Jorge Vela, Omar Lamprea y Elisa 
Villamil. 

  

 
2.  Gestión. 

 

Relación de competencias orientadas: 
 
COMPETENCIA: PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA 
CONSIGO MISMO, CON LOS DEMÁS Y CON LA NATURALEZA 

Instructor  
 
 
Isaac Guzmán 

Porcentaje de asistencia 
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EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL 
 
Resultado de aprendizaje.  
 

● RAP 1 Actitudes críticas, argumentativas y 

propositivas en función de la resolución de 

problemas de carácter productivo y social.  

● RAP 2 Desarrollar procesos comunicativos 

eficaces y asertivos dentro de criterios de 

racionalidad que posibiliten la convivencia, el 

establecimiento de acuerdos, la construcción 

colectiva del conocimiento y la resolución de 

problemas de carácter productivo y social.    

. 

 
COMPETENCIA: COMPRENDER TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA 
ESCRITA Y AUDITIVA 
 
 

Resultados de Aprendizaje 
 

● RAPS 
 

 
COMPETENCIA:   210601015 - DESARROLLAR PROGRAMAS DE 
MEJORAMIENTO DE ACUERDO CON NORMAS Y LEGISLACIÓN 
VIGENTE 
  
RAPS 
 
RAP 1: Evaluar el cumplimiento de los indicadores de gestión de 
acuerdo con los objetivos del plan de acción;  
 
RAP 2: Implementar planes de mejoramiento de acuerdo con los 
resultados de la evaluación de los planes de acción;  
 
RAP 3: Presentar la información sobre la gestión de la propiedad 
horizontal de acuerdo con las metodologías y técnicas adoptadas 
por la organización.  

 
 
COMPETENCIA : 240201500 - PROMOVER LA INTERACCIÓN 
IDÓNEA CONSIGO MISMO, CON LOS DEMÁS Y CON  LA 
NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL 
 
✔ RAPS 277052 - aplicar técnicas de cultura física para el 

mejoramiento de su expresión corporal, desempeño 
laboral según la naturaleza y complejidad del área 
ocupacional. 

✔ RAPS 277042 - desarrollar permanentemente las 

habilidades psicomotrices y de pensamiento en la 

ejecución de los procesos de aprendizaje. 

 

Bautista 
 
 

 

 
  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Jorge Vela 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
Carmen Elisa 
Villamil 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Instructor: Omar 
Lamprea 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

25/17= 68% 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1. Descripción del proceso formativo 



     

GOR-F-084 V02 
 
 

 
 

 

 

1. Los instructores de la ficha realizan breve reseña, frente a lo cual se destacan las siguientes observaciones: 
 
En general el informe por parte del equipo ejecutor de Instructores es satisfactorio ya que los aprendices que se 
encuentran activos y asistiendo en la ficha son comprometidos, continúan con el desarrollo de aprendizaje durante el 
sexto  trimestre de manera satisfactoria, es un grupo de aprendices comprometidos en culminar su formación. 
 
Para el caso de la ficha, el comportamiento de los 17  aprendices activos y asistiendo ha sido satisfactorio ya que en 
general se destacan por ser proactivos, participativos y muy atentos en las sesiones de formación durante el período del 
01 al 31 de octubre de 2024. 
  
La formación se adelanta de manera presencial mediante encuentros semanales los días de martes a viernes en la 
jornada nocturna de 06:00 a 10:00 pm. Las actividades y evidencias correspondientes se desarrollan por Teams ya que la 
plataforma se encuentra en transición. 
 
El equipo ejecutor de instructores informa: 
 

Total, de aprendices registrados en el aplicativo Sofía Plus: 25 
Total, de aprendices en formación activos: 17 
Total de aprendices en proceso de deserción: 1 
Total, de aprendices que aparecen en formación en Sofía Plus, pero dejaron de asistir: 7 
Total, de aprendices Retiro voluntario: 1, aplazados: 0, trasladados: 0, cancelados: 6 
 
A continuación, se relacionan los aprendices que se encuentran asistiendo: 
 

Número de 
Documento 

Nombre Apellidos Estado 

1000615985 KAREN DAYANA HERRERA GARAVITO FORMACION 

1001172082 JULIAN EDUARDO QUIROGA QUIROGA FORMACION 

1012366936 YESICA PAOLA DIMAS CABRAL FORMACION 

1013691404 ANDREA NATALIA ARCHILA ROMERO FORMACION 

1024509731 JOHANNA MAYERLY REYES MESA FORMACION 

1030563967 JORGE ENRIQUE FORERO CLAVIJO FORMACION 

1072920509 ANA JUDIT SANCHEZ MORA FORMACION 

1136884926 LESLY ANDREA CUESTA GALINDO FORMACION 

23574387 ALBA LUCIA AMAYA GOMEZ FORMACION 

23623375 LUZ ANEIRA ROJAS ROJAS FORMACION 

39649908 BLANCA HILDA CHACON VERGEL FORMACION 

52634614 MARIA CRISTINA INFANTE ZAPATA FORMACION 

52896337 DIANA YAMILE GRANADA BOHADA FORMACION 

53117910 MERLY JOHANNA MACANA RANGEL FORMACION 

65749067 CLAUDIA MARCELA LOZADA LOZANO FORMACION 

79366200 JOSE ALCIDES ORTEGA GONZALEZ FORMACION 

8373653 LUIS ALBERTO ARRIETA RODRIGUEZ FORMACION 

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

 
Número de 
Documento 

Nombre Apellidos Estado 

1020775310 JESUS FRANCISCO SERNA AMARIS CANCELADO 

1023915659 ANGIE VIVIANA VIGOYA HUERFANO CANCELADO 

1042435964 YANITZA PATRICIA GONZALEZ ESPINOZA CANCELADO 

53047174 LEIDY VIVIANA CELIS GARZON CANCELADO 

53077683 YOLYMASLEY TORO JIMENEZ CANCELADO 

63366422 MONICA MANTILLA OJEDA CANCELADO 

79214643 DAVID GONZALEZ MONCADA CANCELADO 

1015429276 LEIDY JOHANA MAYA MOLANO CANCELADO 

 
Como líder de ficha se resalta que los aprendices que asisten a las sesiones de formación, están interesados por su formación 
y aprendizaje, es un grupo de personas cumplidoras en su ingreso a la jornada y han cumplido con las actividades a 
desarrollar. 
 
Se realizan las actividades y el material de apoyo por medio de la plataforma TEAMS, en donde los aprendices suben sus 
evidencias. 
                   
Actividades desarrolladas 
 
Durante las primeras sesiones de formación se socializa el acta de inicio de trimestre, plan de trabajo y guía de aprendizaje: 
 
Acta de inicio                                                                                                                 
 

  
 
Plan de trabajo 
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Guía de aprendizaje 
 
 

 
 
Para el desarrollo de la competencia se entrega material de apoyo, durante el trimestre 
 

1. Indicadores de gestión y de proceso 
 

: 
 

2. Desarrollo de Objetivos 
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3. Desarrollo de estrategia 

 

 
 

4. Informe general de gestión 

 
 
 
Talleres 
 

 
 
 
Registro de Inasistencias: 
 
Los aprendices que no asisten ya se les hizo proceso de deserción, aparecen como cancelados y de acuerdo al acta No, 1.137-
2024, se realiza proceso de cancelación de matrícula a la aprendiz Leidy Johana Maya. 
 
Se registran fallas a los siguientes aprendices, ya que no presentaron excusa en su inasistencia: 
 

JULIAN EDUARDO QUIROGA 
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LEIDY JOHANA MAYA MOLANO 

 

 
 
 

CLAUDIA MARCELA LOZADA 
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ANDREA NATALIA ARCHILA 
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Información Equipo Ejecutor de la ficha: 
 

 Carmen Elisa Villamil- Líder de ficha 
 

 
Se realizan talleres y actividades grupales en las cuales los aprendices entregan a satisfacción sus evidencias, dentro 
de la plataforma de TEAMS.  
 
La evaluación de los raps se realiza el día 11 de diciembre, de acuerdo a lo indicado. 
 

Gestión como Líder de Ficha 
 
Se realiza seguimiento a los aprendices solicitando información al equipo ejecutor y se evidencia que dentro de los juicios de  
evaluación faltan varios aprendices por realizar los cursos de inglés 
 
En general los aprendices de la ficha terminaron satisfactoriamente. 
 
 
 

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

 

NOMBRE COMPLETO RECONOCIMIENTO POR 

Luz Aneira Rojas Rojas Rendimiento académico 

Jorge Enrique Forero Clavijo Trabajo en equipo 

Alba Lucia Amaya Gómez Compromiso 

 
2. Instructor Isaac Guzmán 
 

Descripción: La formación se adelanta de manera presencial mediante encuentros  semanales los días 
viernes desde la 06:00 pm hasta las 10:00 pm. Las actividades y evidencias correspondientes se 
desarrollan por TEAMS; Es un grupo caracterizado por su dinamismo y participación en las diferentes 
sesiones. 
 
Total de aprendices en formación: 17 
Total de aprendices Retiro voluntario: 0, aplazados: 0 , trasladados:  0 , cancelados: 0 
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Nro. Identificación 
CC 

Nombres Apellidos Estado 

1 1000615985 Karen Dayana Herrera Garavito en formación 

2 1001172082 Julián Eduardo Quiroga Quiroga en formación 

3 1012366936 Yesica Paola Dimas Cabral en formación 

4 1013691404 Andrea Natalia Archila Romero en formación 

5 1024509731 Johanna Mayerly Reyes Mesa en formación 

6 1015429276 Leidy Johana  Maya Molano en formación 

7 1030563967 Jorge Enrique Forero Clavijo en formación 

8 1072920509 Ana Judit Sanchez Mora en formación 

9 1136884926 Lesly Andrea Cuesta Galindo en formación 

10 23574387 Alba Lucia Amaya Gomez en formación 

11 23623375 Luz Aneira Rojas Rojas en formación 

12 52634614 Maria Cristina Infante Zapata en formación 

13 65749067 Claudia Marcela Lozada Lozano en formación 

14 79366200 Jose Alcides Ortega Gonzalez en formación 

15 8373653 Luis Alberto Arrieta Rodriguez en formación 

16 39649908 Blanca Hilda Chacón Reyes en formación 

17 53117910 Merly Johanna Macana Rangel en formación 
 
 

Los siguientes aprendices cumplieron y aprobaron las evidencias propuestas en el plan de trabajo 
(conocimiento, desempeño y producto), debidamente registrados los juicios evaluativos en plataforma 
Sofia Plus 
 

Nro. Identificación 
CC 

Nombres Apellidos Estado 

1 1000615985 Karen Dayana Herrera Garavito Aprobado 

2 1001172082 Julián Eduardo Quiroga Quiroga Aprobado 

3 1012366936 Yesica Paola Dimas Cabral Aprobado 

4 1013691404 Andrea Natalia Archila Romero Aprobado 

5 1024509731 Johanna Mayerly Reyes Mesa Aprobado 

6 1030563967 Jorge Enrique Forero Clavijo Aprobado 

7 1072920509 Ana Judit Sanchez Mora Aprobado 

8 1136884926 Lesly Andrea Cuesta Galindo Aprobado 

9 23574387 Alba Lucia Amaya Gomez Aprobado 

10 23623375 Luz Aneira Rojas Rojas Aprobado 

11 52634614 Maria Cristina Infante Zapata Aprobado 

12 65749067 Claudia Marcela Lozada Lozano Aprobado 

13 79366200 Jose Alcides Ortega Gonzalez Aprobado 

14 8373653 Luis Alberto Arrieta Rodriguez Aprobado 

15 39649908 Blanca Hilda Chacón Reyes Aprobado 

16 53117910 Merly Johanna Macana Rangel Aprobado 
 
Reporte de juicios evaluativos aprobados y registrados en Sofía plus:  
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La siguiente aprendiz, no cumplió con las evidencias propuestas en el plan de trabajo (conocimiento, 
desempeño y producto), por lo tanto No aprueba los juicios evaluativos. Es de precisar que 
actualmente se encuentra en Deserción, sin embargo, sigue apareciendo en la plataforma de Sofia Plus. 
 

CC 1015429276 Leidy Johana  Maya Molano No aprobado 

 
Aprendices que no asistieron a sesión, las inasistencias se registran en Sofia Plus y se notifican al correo 
electrónico: 

CC 1015429276 LEIDY JOHANA MAYA MOLANO 

mayamolanoleidy@gmail.com 

mailto:mayamolanoleidy@gmail.com
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CC 1012366936 YESICA PAOLA DIMAS CABRAL 

ydimas6@soy.sena.edu.co 

 

mailto:ydimas6@soy.sena.edu.co
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CC 1000615985 KAREN DAYANA HERRERA GARAVITO 

karen.herrera95@soy.sena.edu.co 

 

mailto:karen.herrera95@soy.sena.edu.co
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CC 1001172082 JULIAN EDUARDO QUIROGA QUIROGA 

julianeduardoquiroga66@gmail.com 

 

mailto:julianeduardoquiroga66@gmail.com
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CC 1013691404 ANDREA NATALIA ARCHILA ROMERO 

andrea_archila@soy.sena.edu.co 

 

mailto:andrea_archila@soy.sena.edu.co
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JOHANNA MAYERLY REYES MESA CC 1024509731 

jmreyes13@soy.sena.edu.co 

 

mailto:jmreyes13@soy.sena.edu.co
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CC 52896337 DIANA YAMILE GRANADA BOHADA 

dygranada7@soy.sena.edu.co 

 

mailto:dygranada7@soy.sena.edu.co
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Plan de trabajo 
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Acta de inicio 
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Los aprendices que sobresalen en su formación para lo corrido del IV trimestre año 2024 son: 
 

Nombre Completo Reconocimiento por: 

LUZ ANEIRA ROJAS ROJAS Rendimiento Académico 

ALBA LUCIA AMAYA GOMEZ Trabajo en Equipo 

JORGE ENRIQUE FORERO CLAVIJO Compromiso 

 

 

3 Instructor Jorge Vela:  

 

No presenta información 

 

4 Omar Lamprea 

 

PORCENTAJE DE ASISTENCIA DURANTE EL PERIODO  de la ficha 2796682:  
 
Total, de aprendices registrados en el aplicativo Sofía Plus: 18 
Total, de aprendices en formación: 18 
Total, de aprendices activos y asistiendo: 17 
Total, de aprendices Novedad: 1, aplazados: 0, trasladados: 0, cancelados: 0 
 

Número de 
Documento 

Nombre Apellidos Estado 

23574387 ALBA LUCIA AMAYA GOMEZ EN FORMACION 

1072920509 ANA JUDIT SANCHEZ MORA EN FORMACION 

1013691404 ANDREA NATALIA ARCHILA ROMERO EN FORMACION 

39649908 BLANCA HILDA CHACON VERGEL EN FORMACION 

65749067 CLAUDIA MARCELA LOZADA LOZANO EN FORMACION 

52896337 DIANA YAMILE GRANADA BOHADA EN FORMACION 

1024509731 JOHANNA MAYERLY REYES MESA EN FORMACION 

1030563967 JORGE ENRIQUE FORERO CLAVIJO EN FORMACION 

79366200 JOSE ALCIDES ORTEGA GONZALEZ EN FORMACION 

1001172082 JULIAN EDUARDO QUIROGA QUIROGA EN FORMACION 

1000615985 KAREN DAYANA HERRERA GARAVITO EN FORMACION 
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1136884926 LESLY ANDREA CUESTA GALINDO EN FORMACION 

8373653 LUIS ALBERTO ARRIETA RODRIGUEZ EN FORMACION 

23623375 LUZ ANEIRA ROJAS ROJAS EN FORMACION 

52634614 MARIA CRISTINA INFANTE ZAPATA EN FORMACION 

53117910 MERLY JOHANNA MACANA RANGEL EN FORMACION 

1012366936 YESICA PAOLA DIMAS CABRAL EN FORMACION 

 
Para el período se ha contado con un porcentaje de asistencia del 94,4% de 18 aprendices en total que 
se encuentran en estado de formación dentro de la plataforma Sofía Plus, en este caso 17 aprendices 
activos y asistiendo. 
 
17 APRENDICES APROBADOS 
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1. Informe de inasistencias (adjuntando pantallazos del debido proceso de acuerdo al 

reglamento, Acuerdo 007-2012) e Informe sobre medidas formativas que se tuvieron 
en cuenta por Instructor (Pantallazos de los respectivos llamados de atención verbal 
– enviados). 

 
APRENDICES CON INCUMPLIMIENTO 
 
Para este periodo del cuarto trimestre del año se presentan inasistencias por parte de un 
aprendices que conforman la ficha actualmente, como se relaciona a continuación:  
 

LEIDY JOHANA MAYA MOLANO 1015429276 
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CUADRO DE HONOR 
 

Nombre Completo Reconocimiento por: 

DIANA YAMILE GRANADA BOHADA Rendimiento Académico 

JORGE ENRIQUE FORERO CLAVIJO Trabajo en Equipo 

CLAUDIA MARCELA LOZADA LOZANO Compromiso 

 
Excelente ficha, muy participativos en cada temática, cumplidos con las fechas establecidas 
para la entrega de actividades, son evidencias profesionales denotando interés por el 
aprendizaje.  
 
 
 

CONCLUSIONES 

 

El acta que a continuación se redacta se encuentra provisional ya que el comité final se realiza 

el día 10/12/2024 a las 14:30. 

 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS  

ACTIVIDAD /DECISIÓN FECHA RESPONSABLE FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 
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VIRTUAL 

 

Realizar acta final luego del comité 

para entrega a la Coordinación 

 

10/12/20

24 

 

Carmen Elisa 

Villamil  
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DE: ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES 

NOMBRE DEPENDENCIA/ 

EMPRESA 

APRUEBA  

(SI/NO) 

OBSERVACIÓN FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

Mayra Aponte - 
Coordinadora de 
Formación Profesional 

 

CTCM     

Alba Lucía Olmos - 
Coordinadora Académica 

 

CTCM     

Sandra Milena Hernández 
- Profesional Bienestar 

 

CTCM     

Helbert Arley Galán León - 
Representante 
de Aprendices, J. Mixta 

 

CTCM     

Jorge Enrique Forero - 
Vocero Ficha 2796682 

 

CTCM     

Isaac Guzmán Bautista 

Instructor 
CTCM     

Omar Alberto Lamprea 

Instructor 
CTCM     

Jorge Vela - Instructor 
 

CTCM     

Carmen Elisa Villamil – 

Instructor Líder de Ficha 

Ficha 

CTCM     

     

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Protección de Datos Personales, el Servicio Nacional de 
Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la seguridad y protección de los datos 
personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dará el tratamiento 
correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente. 
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ANEXOS 
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Instrucciones (Favor eliminar, no imprimir) 

Generalidades:  

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

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

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

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

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

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

y se deban registrar las actividades, acciones y decisiones tomadas.  

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

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

respectivos expedientes.  

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

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

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

conformación de los expedientes electrónicos o híbridos. 

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

 Otros, según se considere necesario. 

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

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

agendas o puntos para desarrollar y objetivos de la reunión. 

 

Campo del formato Instrucción Tener en cuenta 

SOLICITAR PERMISO PARA GRABAR LAS 
REUNIONES 
 
 
 
 
 
 
 
 

Se debe solicitar permiso para grabar las 

reuniones Especialmente para las 

reuniones virtuales donde no se puede 

incluir la firma de estos participantes. La 

aprobación se puede registrar en la 

columna junto a la firma.  
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ACTA No. Se inicia un consecutivo por vigencia, 
iniciando desde N° 1 hasta N° veces. 

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

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA 
REUNIÓN: 

 

Verificar si el comité convocado esta 

creado por acto administrativo para 

registrar su nombre o en su defecto 

nombrar colocar la temática a desarrollar. 

 

CIUDAD Y FECHA: 
 

Registre el nombre de la ciudad y el día en 

que se celebra la reunión. 

 

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

hora de finalización  

 

DIRECCIÓN / REGIONAL / CENTRO 
 

Registre el nombre del lugar en el que se 

celebra la reunión. 

 

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

reunión y el enlace si se trata de una 

reunión virtual y/o si la reunión fue 

grabada registre el enlace de la grabación. 

Puede registrar el lugar y el enlace al 

tiempo si se trata de una reunión con 

participación presencial y virtual al tiempo.   

Solicitar permiso para grabar las 

reuniones 

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

de la reunión. 

Si es un comité incluir un punto 

relacionado con la verificación 

de quorum 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 
 

Iniciando con un verbo en infinitivo indicar 

el propósito o finalidad de la reunión  

 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN Realizar descripción del desarrollo de la 

reunión conforme con la agenda o los 

puntos a desarrollar. 

 

Si es un comité es importante 

verificar el quorum indicando los 

roles que desempeña cada uno. 

CONCLUSIONES Resumen de las decisiones y aspectos más 

importantes tratados. 

 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE 
COMPROMISOS  

Se registran las actividades y/o decisiones 

asignadas, las fechas de cumplimiento y se 

incluye la firma de aceptación. 

Realice revisión de los 

compromisos anteriores 

ASISTENTES y APROBACIÓN DE 
DECISIONES 

Dependiendo del tipo de reunión 

presencial o virtual la firma se puede 

realizar de forma digital o manuscrita  

 

APRUEBA (SI/NO) Si o no aprueba el acta   
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OBSERVACIÓN Escriba las consideraciones pertinentes 

frente a la aprobación del acta 

 

FIRMA O PARTICIPACIÓN VIRTUAL Si la reunión es presencial firme el 

documento (manuscrita) si es virtual lo 

podrá hacer con firma electrónica o digital 

 

ANEXOS Aquellos archivos como imágenes, 

documentos Excel, documento PDF, entre 

otros, que se visualizaron en la reunión y 

sirven de apoyo para el acta 

Puede incluirse imagen o 

captura de pantalla de los 

asistentes, si se trata de una 

reunión virtual o, de los 

asistentes que participan a 

través de una plataforma virtual. 

LA INFORMACIÓN DE ESTE DOCUMENTO SE DEBE CLASIFICAR COMO 

PROTECCIÓN DE DATOS PERSONALES 

 DATO PERSONAL:   Cualquier información vinculada o que 

pueda asociarse a una o varias personas 

naturales determinadas o determinables 

 

ENCARGADO DEL TRATAMIENTO:  Persona natural o jurídica, pública o 

privada, que por sí misma o en asocio con 

otros, realice el Tratamiento de datos 

personales por cuenta del responsable del 

Tratamiento 

 

RESPONSABLE DEL TRATAMIENTO Persona natural o jurídica, pública o 

privada, que por sí misma o en asocio con 

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

Tratamiento de los datos 

 

TITULAR Persona natural cuyos datos personales 

sean objeto de Tratamiento 

 

TRATAMIENTO Cualquier operación o conjunto de 

operaciones sobre datos personales, tales 

como la recolección, almacenamiento, uso, 

circulación o supresión 
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FINALIDAD  La utilización de los datos debe sujetarse a 

una finalidad legítima de acuerdo con la 

Constitución y la ley. La finalidad de la 

utilización de los datos debe ser informada 

al titular de la información previa o 

concomitantemente con el otorgamiento 

de la autorización, cuando ella sea 

necesaria o en general siempre que el 

titular solicite información al respecto 

 

 


