SENA

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C, 31 de agosto de 2025

Sefora

ALBA LUCIA OLMOS TRUJILLO

SUPERVISORA CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7419292 /2025
Cargo del supervisor Coordinador de Emprendimiento
Dependencia CTCM

Ciudad

Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual
mes agosto del afio 2025

Referencia: No CO1.PCCNTR. 7419292 del ano 2025

CARLOS ENRIQUE SANCHEZ TOLEDO, identificado con la cédula de ciudadania No.
19.425.111 de Bogota, en mi calidad de Contratista del SENA, en el Centro de la
Tecnologias para la Construccion y la Madera, en cumplimiento del Contrato de Prestacion
de Servicios de la referencia, a continuacion presento el Informe de actividades realizadas
en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de pago: Se fija como valor total para el contrato la suma de CUARENTA'Y
NUEVE MILLONES SEISCIENTOS SETENTA Y CUATRO MIL SETECIENTOS
DIECINUEVE PESOS M/CTE. ($ 49.674.719). Esta suma sera pagada por el SENA al
contratista de la siguiente manera: a) un primer pago correspondiente a los dias
proporcionales del mes de febrero de 2025 por un valor CUATRO MILLONES
DOSCIENTOS NOVENTA Y DOS MIL OCHOCIENTOS SETENTA Y SIETE PESOS
M/CTE ($ 4.292.877 ) b. Nueve (9) pagos iguales por los meses de marzo a noviembre de
2025, por valor de CUATRO MILLONES QUINIENTOS NOVENTA Y NUEVE MIL
QUINIENTOS ONCE PESOS M/CTE. ($4.599.511) cada uno. c) un ultimo pago
correspondiente a los dias proporcionales del mes de diciembre de 2025 por un valor TRES
MILLONES NOVECIENTOS OCHENTA'Y SEIS MIL DOSCIENTOS CINCUENTAY TRES
PESOS M/CTE ($ 3.986.243)

Plazo: Sera hasta el 26 diciembre de 2025.

OBJETO:

Contratar la prestaciéon de servicios profesionales autébnomos e independientes para
apoyar la formacion profesional integral en el programa y modalidad asignada
implementando herramientas pedagdgicas en las competencias técnicas, claves y
transversales aportando al cumplimiento del proceso educativo de los aprendices del
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CTCM por los términos del calendario académico de la vigencia 2025 - proyecto ley -
servicios prestados a la formacion profesional: regular.

Obligaciones Especificas:

No

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

1. Planear y ejecutar las actividades de formacion
profesional integral que le sean asignadas segun g
programacion de las fichas en la modalidad en la que
se oriente el programa, teniendo en cuenta el
acompafamiento a la formacion y sedes adscritas que
maneje el centro, en la red de conocimiento y area
tematica que corresponda, de acuerdo con las
necesidades del servicio.

Hacer seguimiento a las actividades
programadas dentro del programa de
formacion

Se presenta informe dentro del
periodo correspondiente a lo
programado

2. Atender, orientar, apoyar y asesorar el desarrollo
de proyectos formativos y/o productivos de
aprendices en el area especifica del respectivo
programa de formacion, en las competencias|
programadas y los resultados de aprendizaje
asignados.

Cumplir con los parametros de ley segun
sea requerido

informacion|
los momentos|

Entregar la
necesaria en
solicitados

3. Apoyar la divulgacion de la oferta de Formacion
para el trabajo y metas del Centro de Formacion,
con los gremios, empresas, organizaciones,
comunidades, entre otras entidades con el fin de
fortalecer el cumplimiento de las metas de
formacién asignadas al Centro de Formacion para
la presente vigencia

Comunicar a los aprendices voceros de|
fichas sobre las ofertas educativas del
periodo

Correos comunicando fechas
de inscripcién de la oferta

4. Apoyar el proceso de estructuracion y supervision|
de los procesos contractuales de bienes y servicios
cuando sea requerido por el supervisor del contrato
ly/o Ordenador del Gasto.

Se sugiere mejoras en los ambientes vy
areas en las cuales se imparten
formacién

Fotos y solicitudes de mejoras
que sean necesarias

5. Apoyar la gestién contractual del Centro de
Formacion requerida en aspectos técnicos y de
experticia segun las necesidades para la adquisicion|
de bienes y servicios requeridos para la formacién
de conformidad con la Ley 1474 de 2011; a su vez,
participar en las labores de montaje y puesta en
marcha de equipos y maquinaria necesarios para la
Formacion Profesional Integral, en los casos en los
que se requiera

No aplica

No aplica

6. Reportar en el sistema SOFIA PLUS en un plazo no

Se hacen los reportes periédicos del

maximo de 3 dias al corte trimestral, todas las|

responsabilidad, garantizando la calidad de Ig
informacién y su coherencia en el proceso formativo,
tales como: a) Registro de los juicios evaluativos. b)
Creacion de rutas y asociacion de aprendices. c)
Registro de juicios evaluativos del reconocimiento de|
aprendizajes previos. d) Comunicar al coordinador

académico oportunamente las anomalias,
inconsistencias, novedades de aprendizaje |
hallazgos en el registro de la informacion,

proceso formativo con cada una de las

actividades de acuerdo con los procesos que son suffichas

Registro en la
plataforma de juicios,
inasistencias y demas
aspectos que se
requieran
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IAdicionalmente entregar el acta de cierre de trimestre
correspondiente como lider o integrante de los
lequipos ejecutores.

asi como el manual de convivencia del Centro de
Formacion, garantizando el debido proceso y Ia
participacion en los comités de seguimiento |
evaluacion.

cumplimiento normativo de la institucion
atreves del reglamento

7 7. Entregar los documentos correspondientes paralSe suben los documentos que se han  |Archivos que dejan
garantizar el pago de honorarios dentro de los tiemposSOliCitadOS con la vigencia actualizada |constar los documentos
establecidos incluyendo los necesarios para inicio, requeridos
ejecucion y finalizacion de este, segun los parametros|
determinados por el manual de contratacion,
supervision y los demas de la plataforma
CompromisoSENA.

8 8. Integrar los equipos de desarrollo curricular | Se hacen aportes que estén Material que pueda ser utilizado
interdisciplinarios por programa o conjunto de encal_'ninados al _curriculo cuando es y_sirva de material de apoyo
programas por redes tecnoldgicas, para garantizar de mi competencia K =
la integridad en la formulacién de proyectos = .
formativos, el disefio de actividades de :
aprendizaje, el disefio de talleres e items que
alimentaran los bancos de pruebas, para la =
seleccion de aprendices entre otras

9 9. Participar segun asignacion en las actividades de| No aplica No aplica
disefio y desarrollo curricular entregando los
productos  solicitados  oportunamente  segun|
cronogramas y cumpliendo con los parametros
establecidos por la entidad.

10 10. Participar en la programacién y ejecucion del| Se reciben los aprendices y se les| Se solicita a los aprendices
proceso de induccion de aprendices de formacion| explica los procesos que se llevan al resumen y propuestas que
titulada y el reconocimiento de aprendizajes previos. | €abo en la institucion ellos consideren pertinentes

11 11. Participar en actividades, sesiones, conferencias,| Se asiste a los cursos, conferencias y| Se deja constancia
videoconferencias, transferencias de conocimiento| otras modalidades de capacitacion transfiriendo el
convocadas por la supervision relacionados con conocimiento a los
ejecucion del objeto contractual. aprendices

12 [12. Utilizar en debida forma las claves asignadas parajse ytilizan las plataformas institucionales| S€ hacen los reportes que
el ingreso a los §|stemas de |.nform.aj1c;|on y gestion delpara el desarrollo de las actividades de son necesarios en las
SENA, que requiera para la ejecucion del contrato y al . ) plataformas para que el
finalizar el mismo, informar para su desactivacién,formac'on de manera apropiada proceso educativo fluya
garantizando la seguridad y reserva de la informacion
conocida por estos u otros medios durante la
ejecucion del contrato.

13 13. Presentar informes mensuales de la ejecucion dell Se cumple con lo solicitado por lalSe presenta informe de
contrato o sobre las acciones encomendadas y los| coordinacion para cumplir con elactividades segun las
productos resultantes de procesos de aprendizaje, asi] Proceso formativo solicitudes requeridas
como los documentos soporte para el pago de
honorarios, dentro de los tiempos establecidos por Ia|
supervision del contrato.

14 14. Aplicar y hacer cumplir el reglamento del aprendiz,| Se |es recuerdas a los aprendices el Cuando es necesario a los

laprendices para hacer los
debidos llamados de
atencion segun el
reglamento
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Se hace conocer entes

15  [15. Responder por la integridad, buen uso de| ge sugiere a los aprendices y _ )
materiales, ~aseo, orden uso racional Y| gL ento que sea correspondientes las anomalias
adecuadamente de equipos, ambientes de formacion, i que puedan presentarse y que
materiales de formacion, herramientas, necesario el buen uso de los _puedan_perjudlcara_l Ias_ "
infraestructura y demas elementos de la institucion| €lementos e instalaciones del SENA instalaciones de la institucion
puestos bajo su cuidado reportando a tiempo y dentrg
de los parametros establecidos las novedades
presentadas.

16 [16. Cumplir con los lineamientos de la resollucic')n 2674 se hace un debido trato a los Se llama la atencion cuando
del 2013 en'el desarrollo de tﬁlleres for'mgtwos dentro aprendices para de la misma forma se cree necesario de una
de los ambientes de formacidn especializados; a su )

Vez, mantener una adecuada presentacion, un Iéxico requerirles los buenos modales y manera respetuosa a
respetuoso seglin protocolos establecidos, dentro del| respeto hacia sus docentes y comportamiento no adecuados
centro de formacién y con la comunidad educativa. compaferos

17 17. Reintegrar los materiales (libros y/o ayudas|Se cumple con los inventarios en losSe hace entrega oportuna de
didacticas, etc.), equipos y ambientes de aprendizajefiempos acordados para el buen uso dejinventarios
dentro de los plazos estipulados y presentar la paz y/tros que también lo requieren
salvo correspondiente conforme los tramites internos
de la entidad.

18 18. Participar y apoyar los proyectos, actividades y|Se incentiva a los aprendices a que| Participar e impulsar a los
programas del area cultural, deportiva, recreativa’mente sana en cuerpo sano ya que elaprendices en la préctica del
preventiva y de bienestar, dirigidas a los aprendices y{deporte, la cultura 'y el resto dedeporte, 'Ia. cultura 'y
los funcionarios, propendiendo por el desarrollo de IasaCt'v'.dades . . orden ladico y cu!turalprogramas lddicos

. L . . » permiten un mejor desarrollo educativo
capacidades fisicas, psicoactivas, éticas, morales,
sociales y los valores que requieren los aprendices
para avanzar en su proceso formativo.
ANEXO 20 OBLIGACIONES GENERALES CONTRATO CO1.PCCNTR.7419292 ANO 2025
No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 Acatar la Constitucion Politica, la | Cumplir con los parametros de ley Entregar la informacién necesaria en los momentos
Ley, los principios de la | segun sea requerido solicitados.
contratacion estatal y las demas
normas concordantes y
complementarias
2 Responder por el adecuado y Cumplir con lo solicitado por la Realizar informes solicitados
oportuno cumplimiento de las administracion
obligaciones contraidas del .
contrato (Electronico o fisico) -
=D
1
3 Participar en las reuniones que | Atender a los llamados que se hagan por | Asistir en forma puntual con las reuniones citadas
para la ejecucion del contrato | la parte operativa
sean convocadas
4 Entregar periédicamente y al Subir de manera oportuna a la Dejar constancia del cumplimiento de lo solicitado

finalizar el contrato o cuando el
supervisor lo solicite, todos los
documentos y archivos (fisicos
y electrénicos) a su cargo y que
se produzcan en ejecucion de
sus obligaciones, debidamente
inventariados conforme a las
normas y procedimientos que

que se soliciten

establezca el Archivo General

plataforma los archivos y documentos
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de la Nacion y de acuerdo con
el formato GDF-004 Formato
Unico de Inventario
Documental.

Entregar a la finalizacién del
plazo de ejecucion o del vinculo
contractual o cuando el
supervisor del contrato o
solicite, los bienes devolutivos
que le hayan sido asignados
para el cumplimiento del objeto
del contrato

Hacer entrega de los bienes
suministrados para el desarrollo de las
sesiones de clase

Adquirir el paz y salvo una vez legalizado los
inventarios

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

Hacer uso de las herramientas y
plataformas de manera adecuada para
la buena formacion de los aprendices

Entregar los informes y evaluaciones de los
aprendices atreves de las diferentes plataformas

Colaborar en la elaboracién de
respuestas y suministro de
informacioén requerida por las
autoridades y organismos de
control del Estado Colombiano,
en relacioén con la ejecucion del
contrato y de los asuntos
relacionados con el mismo

Dar respuesta cuando sea solicitado a
informacién que nos competen segun
sea el caso

Suministrar informe de lo que se solicite

Solicitar autorizacién 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;

Seguir los lineamientos de la entidad
cuando se requiera de algun mensaje
publicitario o apoyo institucional

Dejar constancia de lo ejecutado que indique que
cumple con los parametros requeridos

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

En caso de ser requerido de manera
presencial seguir los lineamientos
impartidos por la institucion

Utilizar los elementos requeridos que cumplan con
las medidas de bioseguridad

10

10) Una vez perfeccionado el
contrato, entregar el examen
médico preocupacional al Grupo
de Seguridad y Salud en el
Trabajo de la Direccién General
y/lo sus homodlogos en los
Centros de Formacion vy
Direcciones  Regionales de
acuerdo con el profesiograma, el
objeto a desarrollar y dentro de
los plazos establecidos
legalmente. (Decreto 723 de
2013 art. 18);

Tomar los examenes solicitados por la
institucion de acuerdos a los parametros
que ellos indiquen

Hacer entrega por el medio que sea solicitado de
los examenes requeridos

1"

Adjuntar el certificado de
aprobacion de los
conocimientos  basicos  del
Subsistema de Gestion de
Seguridad ySalud en el Trabajo,
para el primer pago de los
honorarios

Presentar la prueba solicitada por la
institucion

Entregar la certificacion de aprobacion de dicha
capacitacion

oph — s ,7;,{\; . L oo
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Presentar ante el supervisor del
contrato anexo a la segunda
cuenta de cobro en el archivo
de gestion contractual - GC, el
certificado de aprobacion de los
conocimientos  basicos del
curso “Integridad, trasparencia
y lucha contra la corrupcion” de
conformidad con lo establecido
en la Ley 2016 de 2020 Art 1°

paragrafo  1°, bajo los
lineamientos, herramientas
tecnolégicas y  protocolos
dispuestos por el

Departamento  Administrativo
de la Funcién Publica.

Presentar la prueba solicitada por la
institucion

(") Funcién Pablica

Verificados los resultados del participante on ol curso virtual
Funcién Publica certifica que:

Carlos Enrique Sanchez Toledo

Integridad, transparencia y lucha contra la corrupcién.

(polamdlpe

Aura Isabel Mora

13

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

Tener conocimiento del
desarrollar  durante los
asignados por la coordinacién

proceso a
periodos

Brindar informes una vez finalizado cada periodo.

14

14) Realizar los pagos al SGSSS
(salud, pension 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

Hacer los pagos a seguridad social en
forma oportuna dentro de los periodos
que correspondan

Entregar soportes e pagos

‘A
PAGOS

15

No subcontratar las actividades
propias del objeto contractual,
salvo, que dentro del desarrollo
de la propuesta sehaya previsto
disponer de recurso humano,
para lo cual debera tener en
cuenta que no podra vincular
menores de edad, dando
aplicacion a la Resolucién No.
1677 de 2008 del Ministerio de
Protecciéon Social y los Pactos,
Convenios y Convenciones
Internacionales ratificados por
Colombia, sobre los derechos
de los nifios

Prestar el servicio como instructor de
manera personal

Cumplir con las actividades asignadas

16

En caso de que proceda el
registro y asignacion de una
firma digital, usarladentro de los
limites impuestos por elobjeto y
las obligaciones del contrato
(Electrénico o fisico) y en todo
caso, con bhdebida autorizacion
de quien corresponda

Cumplir con la solicitud requerida por los
diferentes 6rganos de la administracién

Suministrar los documentos solicitados con la
firma digital cuando sea necesario

2V

17

Desplazarse dentro y fuera del
territorio nacional cuando sea
requerido para el cumplimiento
de las obligaciones
contractuales y legalizar las

Cumplir con la solicitud requerida por la
administracion de acuerdo con las
necesidades

Informar de la gestién realizada en los diferentes
desplazamientos
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ordenes de viaje de acuerdo con
los términos y lineamientos del
SENA una vez culminado el
desplazamiento

18

Guardar  reserva de la
informacion asociada al objeto
contractual que repose en bases
de datos, sistemas de gestion,
aplicativos, archivos
magnéticos, respecto de los
cuales se le haya concedido
acceso mediante  cddigos,
claves o contrasenas,
respondiendo penal, civil vy
administrativamente  por su
adulteracion, pérdida, consulta,
uso oacceso no autorizado o
fraudulento, durante el plazo de
ejecucion del contrato y dos (2)
afos mas, conforme a las
disposiciones contenidas en la
Ley 1266 de 2008, la Ley 1581 de
2012, la Ley1273 de 2009 vy las
demas que las complementen,
sustituyan o modifiquen

No suministrar informacién que sea de
caracter privada para la institucion

Hacer buen uso de la informacion

19

En cumplimiento de lo dispuesto
en el paragrafo 1° del articulo 23
de la Ley 1150 de 2007, del
articulo 6 de la Ley 1562 de 2012
y del Decreto 1273 de 2018 el
contratista debera acreditar que
se encuentra al dia en el pago
mensual de los aportes del
Sistema de Seguridad Social
Integral, estos pagos podran
acreditarse mes vencido vy
unicamente por el sistema pila o
de planilla asistida o el que
determine el Ministerio del
Trabajo, con excepcion de la
Ultima cuenta que se presente
con ocasion de la ejecucion del
contrato;

Realizar pagos mensuales de la
seguridad social dentro de los plazos
legales

Suministrar planilla de pago de la seguridad social

de cada periodo

A
PAGOS

20.

El contratista debera cumplir
con los protocolos de
bioseguridad de acuerdo con los
lineamientos y medidas tomadas
por el Gobierno Nacional, por las
autoridades  departamentales,
municipales, distritales e
institucionales que se
encuentren vigentes;.

Seguir los pasos indicados para cumplir
con la bioseguridad

Hacer buen uso de los elementos que cumplan con

la bioseguridad

21

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

Seguir lineamientos de acuerdo lo
exigido por la entidad

Ejecutar el contrato de acuerdo a los parametros

exigidos por el SIGA del SENA
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En cumplimiento con o
establecido en el Sistema
Integrado de Gestion vy
Autocontrol —  SIGA, el
contratista debe contribuir a la
eficacia del SIGA, el
cumplimiento de las politicas,
los objetivos y requisitos de
este y los aspectos e impactos
ambientales que generan sus
actividades contractuales; asi
mismo debe participar en
actividades de implementacion
y fomento de un servicio de
calidad y de buenas practicas
ambientales y de eficiencia
energética.

Cumplir los lineamientos que exige la
entidad, de acuerdo a los propésitos
designados

Mostrar los resultados de acuerdo a las solicitudes
de calidad

23

El contratista no ejercera
ninguna forma de violencia
contra las mujeres y basada en
género, actos de racismo o
discriminacion, lo cual incluye el
cabal cumplimiento sobre el
Protocolo para la prevencion,
atencion 'y medidas de
proteccion de todas las formas
de violencia contra las mujeres y
basadas en género ylo
discriminacién por razéon de
raza, etnia, religion,
nacionalidad, ideologia politica o
filoséfica, sexo u orientacién
sexual o discapacidad y demas
razones de discriminacion en el
ambito del sector publico.

Se mantendra el respeto y el buen trato
hacia las personas

Conservar la buena armonia y respeto con todo el
grupo

24

Ingresar  informacion  veraz,
oportuna y confiable en los
aplicativos o sistemas de
informacion de la entidad.

Soportar con documentos la informacion
correspondiente

Dejar soporte o documento que identifique la
informacion

25

Actuar con lealtad y buena fe en
el desarrollo del contrato,
evitando dilaciones y
rechazando peticiones o)
amenazas de quienes actuen
fuera de la ley, e informando
inmediatamente al supervisor
del contrato y al SENA sobre
cualquier intento de coaccion.

Dejar evidencia de manera escrita de
cualquier situacion que se presente

Soportar la prueba de algin echo que se presente

26

Mantener informada al SENA
sobre cualquier modificacion en
la direccién de domicilio fisico y
electrénico para comunicacion y
notificaciones

Actualizar la informacién en el cambio
que se presente

Soportar cualquier cambio que se considere
necesario

27

Informar de manera inmediata al
supervisor del contrato sobre
cualquier inhabilidad,
incompatibilidad o conflicto de
interés que se presente durante
la ejecucion del contrato.

Manifestar al directivo correspondiente
cualquier situacion que se presente

Dejar evidencia por escrito de cualquier cambio o
situacion
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28 Apoyar la preparacion de | Dar la informacién que sea pertinente en | Dejar documento de constancia de cualquier
respuestas a los derechos de | la actividad requerida situacion que se presente

peticion relacionados con el
objeto y las actividades del
contrato, asegurando que se
tramiten dentro de los términos
establecidos por la ley.

29 Informar al area Financiera del | Manifestar cualquier cambio que se Dejar constancia de cualquier cambio atraves de
SENA sobre cualquier cambio | considere oportuno un documento

en el régimen tributario,
conforme a lo establecido en el
Estatuto Tributario Nacional y la
normativa vigente.

30 Asumir directamente los nuevos | Estar atento a cualquier novedad que se | Manifestar el entendido de cualquier cambio que

tributos que se pudieran | presente se presente
presentar, en los casos que
aplique.
31 Cumplir con lo establecido en el | Tener conocimiento de los cambios del Asumir de manera positiva cualquier cambio

Cédigo de Integridad del SENA. | reglamento

32 Las demas que sean necesarias | Cumplir con lo requerido para dar Hacer caso a los requerimientos que permitan
para el cabal cumplimiento del | cumplimiento al proceso cumplir el proceso
objeto contractual

A continuacién relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacion de este informe.
Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato
Informe Legalizacion Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se describieron las
actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada informe cuenta con el
visto bueno del Supervisor.

Se lista a continuacién el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales
forman parte integral del presente informe de ejecucion contractual.

ITEM No DE LA LUGAR DE FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
o ya
ORDEN DE VIAJE| DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION

N =

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

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y
el N°33886290 de la planilla, Asopagos S.A., de julio del afio 2025. (Decreto Ley 2106 de 2019 —“
Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (10) folios

Cordialmente,

GTH-F-062 V10



SENA

N
252

CARLOS ENRIQUE SANCHEZ TOLEDO
Contratista
C.C. No0.19.425.111 de Bogota

Recibi a satisfaccion:

ALBA LUCIA OLMOS TRUJILLO
Supervisor Contrato CO1.PCCNTR. 7419292/2025
Cargo Coordinador de Emprendimiento.

Declaracién bajo la gravedad de juramento.

Me permito declarar bajo la gravedad de juramento que durante el periodo objeto de cobro
S| NO X he suscrito otro u otros contratos con entidade(s) del Estado el (los) cual(es) se
encuentra(n) en ejecucion; la anterior declaracion de acuerdo con lo establecido en el numeral 5°
de la Directiva Presidencial No. 001 de 2022, a fin de identificar potenciales conflictos de interés y
hacer la gestion del riesgos para la toma de decisiones dentro del principio de la debida diligencia
frente a la ejecucion de los contratos de prestacién de servicios profesionales o de apoyo a la
gestion.

Nota: En el evento de sednalar Sl, el analisis efectuado por el supervisor y ordenador de pago debera
quedar documentado y publicado en el SECOP Il en los documentos relacionados en el archivo
Gestion Contractual GC_ del periodo objeto de cobro.

GTH-F-062 V10
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Respetado/a aprendiz
David Fabricio Rodriguez - CC. N°1007157006

GESTION DE LA PROPIEDAD HORIZONTAL Ficha 2996351

Estimado/a aprendiz, de acuerdo con el reglamento del aprendiz usted presento
inasistencia el dia 06/08/2025, a continuacion, se adjunta articulos del capitulo IV
donde se identifica el proceso para cuando hay incumplimiento en la asistencia a
formacion, le invito a leer con detenimiento y a hacer las acciones pertinentes para no
afectar su proceso de formacion.
CAPITULO V. PROCESO DE FORMACION, INCUMPLIMIENTO, DESERCION.
ARTICULO 22. PARTICIPACION Y CUMPLIMIENTO. Numeral 2. Incumplimiento
Injustificado: Es el incumplimiento del Aprendiz en la
entrega de evidencias de aprendizaje o participacion en actividades de aprendizaje,
= pactadas en la ruta de aprendizaje, que no fueron reportadas ni justificadas por el
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: CARLOS ENRIQUE SANCHEZ TOLEDO

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

FECHA INICIAL: 01/07/2025 00:00:00
FECHA FINAL:  31/07/2025 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 3104838 - GESTION DE LA PROPIEDAD HORIZONTAL
DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA'Y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AUDITIVA

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

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

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

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

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

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

DESARROLLAR PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO DE

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

10/08/25 10:41 Page 1 of 21



« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGUN NECESIDADES DE LA
ORGANIZACION.

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

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

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

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

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

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

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

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

10/08/25 10:41
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PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ASUMIR ACTITUDES CRITICAS , ARGUMENTATIVAS Y PROPOSITIVAS EN FUNCION DE LA RESOLUCION DE PROBLEMAS DE
CARACTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

DESARROLLAR PROCESOS COMUNICATIVOS EFICACES Y ASERTIVOS DENTRO DE CRITERIOS DE RACIONALIDAD QUE
POSIBILITEN LA CONVIVENCIA, EL ESTABLECIMIENTO DE ACUERDOS, LA CONSTRUCCION COLECTIVA DEL CONOCIMIENTO Y LA
RESOLUCION DE PROBLEMAS DE CARACTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

GENERAR PROCESOS AUTONOMOS Y DE TRABAJO COLABORATIVO PERMANENTES, FORTALECIENDO EL EQUILIBRIO DE LOS
COMPONENTES RACIONALES Y EMOCIONALES ORIENTADOS HACIA EL DESARROLLO HUMANO INTEGRAL.

INTERACTUAR EN LOS CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES EN FUNCION DE LOS PRINCIPIOS Y VALORES UNIVERSALES.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 23,90
FICHA 2996351 - GESTION DE PROYECTOS DE DESARROLLO
DE APRENDIZAJE: ECONOMICO Y SOCIAL

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AUDITIVA

ESTRUCTURAR CARGOS Y COMPETENCIAS SEGUN
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO Y NORMATIVIDAD
VIGENTE

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICAR LA LEGISLACION Y NORMATIVIDAD VIGENTE, DE ACUERDO CON LA NATURALEZA Y LINEAMIENTOS DE LA
ORGANIZACION

10/08/25 10:41 Page 3 of 21



2. ESTABLECER LOS REQUISITOS DE LA LEGISLACION Y NORMATIVIDAD VIGENTES, APLICABLES A LA NATURALEZA DEL

PLANIFICAR PRODUCCION DE ACUERDO CON

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PRONOSTICOS Y COSTOS

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

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

ASUMIR ACTITUDES CRITICAS , ARGUMENTATIVAS Y PROPOSITIVAS EN FUNCION DE LA RESOLUCION DE PROBLEMAS DE
CARACTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

DESARROLLAR PROCESOS COMUNICATIVOS EFICACES Y ASERTIVOS DENTRO DE CRITERIOS DE RACIONALIDAD QUE
POSIBILITEN LA CONVIVENCIA, EL ESTABLECIMIENTO DE ACUERDOS, LA CONSTRUCCION COLECTIVA DEL CONOCIMIENTO Y LA
RESOLUCION DE PROBLEMAS DE CARACTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

GENERAR PROCESOS AUTONOMOS Y DE TRABAJO COLABORATIVO PERMANENTES, FORTALECIENDO EL EQUILIBRIO DE LOS
COMPONENTES RACIONALES Y EMOCIONALES ORIENTADOS HACIA EL DESARROLLO HUMANO INTEGRAL.

INTERACTUAR EN LOS CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES EN FUNCION DE LOS PRINCIPIOS Y VALORES UNIVERSALES.

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

PROYECTAR LAS NECESIDADES Y REQUERIMIENTOS

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 4,00
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DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2996353 - GESTION DE LA PROPIEDAD HORIZONTAL

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA 'Y
AUDITIVA

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

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

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

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

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

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

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

DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGUN NECESIDADES DE LA
ORGANIZACION.

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

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

10/08/25 10:41
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CARACTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

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

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

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

ASUMIR ACTITUDES CRITICAS , ARGUMENTATIVAS Y PROPOSITIVAS EN FUNCION DE LA RESOLUCION DE PROBLEMAS DE

DESARROLLAR PROCESOS COMUNICATIVOS EFICACES Y ASERTIVOS DENTRO DE CRITERIOS DE RACIONALIDAD QUE
POSIBILITEN LA CONVIVENCIA, EL ESTABLECIMIENTO DE ACUERDOS, LA CONSTRUCCION COLECTIVA DEL CONOCIMIENTO Y LA
RESOLUCION DE PROBLEMAS DE CARACTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

GENERAR PROCESOS AUTONOMOS Y DE TRABAJO COLABORATIVO PERMANENTES, FORTALECIENDO EL EQUILIBRIO DE LOS
COMPONENTES RACIONALES Y EMOCIONALES ORIENTADOS HACIA EL DESARROLLO HUMANO INTEGRAL.

INTERACTUAR EN LOS CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES EN FUNCION DE LOS PRINCIPIOS Y VALORES UNIVERSALES.

10/08/25 10:41
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* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 4,00

FICHA 2996480 - GESTION DE LA PROPIEDAD HORIZONTAL
DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA'Y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AUDITIVA

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

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

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

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

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

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

DESARROLLAR PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO DE

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

DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGUN NECESIDADES DE LA

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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

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

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

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

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

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

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

10/08/25 10:41
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ASUMIR ACTITUDES CRITICAS , ARGUMENTATIVAS Y PROPOSITIVAS EN FUNCION DE LA RESOLUCION DE PROBLEMAS DE
CARACTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

DESARROLLAR PROCESOS COMUNICATIVOS EFICACES Y ASERTIVOS DENTRO DE CRITERIOS DE RACIONALIDAD QUE
POSIBILITEN LA CONVIVENCIA, EL ESTABLECIMIENTO DE ACUERDOQOS, LA CONSTRUCCION COLECTIVA DEL CONOCIMIENTO Y LA
RESOLUCION DE PROBLEMAS DE CARACTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

GENERAR PROCESOS AUTONOMOS Y DE TRABAJO COLABORATIVO PERMANENTES, FORTALECIENDO EL EQUILIBRIO DE LOS
COMPONENTES RACIONALES Y EMOCIONALES ORIENTADOS HACIA EL DESARROLLO HUMANO INTEGRAL.

INTERACTUAR EN LOS CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES EN FUNCION DE LOS PRINCIPIOS Y VALORES UNIVERSALES.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 10,00
FICHA 3283885 - IMPLEMENTACION DE PLANES EN GESTION DE
DE APRENDIZAJE: PROPIEDAD HORIZONTAL

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Implem_enta,r programas de propiedad horizontal de acuerdo con
normativa técnica y legal

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA 2. ORIENTAR ACCIONES DE LOS PROGRAMAS EN PROPIEDAD HORIZONTAL DE ACUERDO CON NORMATIVIDAD TECNICA'Y
LEGAL VIGENTE.

RA1. CARACTERIZAR LA PROPIEDAD HORIZONTAL DE ACUERDO CON NORMATIVIDAD TECNICA Y LEGAL VIGENTE.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 44,80

FICHA 2923204 - GESTION DE LA PROPIEDAD HORIZONTAL
DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ggglrlz;ﬁ/iNDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA'Y
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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

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

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

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

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

DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGUN NECESIDADES DE LA
ORGANIZACION.

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

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

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

10/08/25 10:41
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ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO
SOCIAL DE LA EMPRESA.

ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA

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

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

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

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

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

ASUMIR ACTITUDES CRITICAS , ARGUMENTATIVAS Y PROPOSITIVAS EN FUNCION DE LA RESOLUCION DE PROBLEMAS DE
CARACTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

DESARROLLAR PROCESOS COMUNICATIVOS EFICACES Y ASERTIVOS DENTRO DE CRITERIOS DE RACIONALIDAD QUE
POSIBILITEN LA CONVIVENCIA, EL ESTABLECIMIENTO DE ACUERDOS, LA CONSTRUCCION COLECTIVA DEL CONOCIMIENTO Y LA
RESOLUCION DE PROBLEMAS DE CARACTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

GENERAR PROCESOS AUTONOMOS Y DE TRABAJO COLABORATIVO PERMANENTES, FORTALECIENDO EL EQUILIBRIO DE LOS
COMPONENTES RACIONALES Y EMOCIONALES ORIENTADOS HACIA EL DESARROLLO HUMANO INTEGRAL.

INTERACTUAR EN LOS CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES EN FUNCION DE LOS PRINCIPIOS Y VALORES UNIVERSALES.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 11,90

10/08/25 10:41 Page 11 of 21



DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3142305 - GESTION DE LA PROPIEDAD HORIZONTAL

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA 'Y
AUDITIVA

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

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

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

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

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

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

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

DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGUN NECESIDADES DE LA
ORGANIZACION.

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

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

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

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

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

ASUMIR ACTITUDES CRITICAS , ARGUMENTATIVAS Y PROPOSITIVAS EN FUNCION DE LA RESOLUCION DE PROBLEMAS DE

DESARROLLAR PROCESOS COMUNICATIVOS EFICACES Y ASERTIVOS DENTRO DE CRITERIOS DE RACIONALIDAD QUE
POSIBILITEN LA CONVIVENCIA, EL ESTABLECIMIENTO DE ACUERDOS, LA CONSTRUCCION COLECTIVA DEL CONOCIMIENTO Y LA
RESOLUCION DE PROBLEMAS DE CARACTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

GENERAR PROCESOS AUTONOMOS Y DE TRABAJO COLABORATIVO PERMANENTES, FORTALECIENDO EL EQUILIBRIO DE LOS
COMPONENTES RACIONALES Y EMOCIONALES ORIENTADOS HACIA EL DESARROLLO HUMANO INTEGRAL.

INTERACTUAR EN LOS CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES EN FUNCION DE LOS PRINCIPIOS Y VALORES UNIVERSALES.
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* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 5,00

FICHA 3172714 - GESTION DE LA PROPIEDAD HORIZONTAL
DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA'Y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AUDITIVA

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

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

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

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

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

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

DESARROLLAR PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO DE

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

DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGUN NECESIDADES DE LA

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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

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

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

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

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

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL
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Page 15 of 21




ASUMIR ACTITUDES CRITICAS , ARGUMENTATIVAS Y PROPOSITIVAS EN FUNCION DE LA RESOLUCION DE PROBLEMAS DE
CARACTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

DESARROLLAR PROCESOS COMUNICATIVOS EFICACES Y ASERTIVOS DENTRO DE CRITERIOS DE RACIONALIDAD QUE
POSIBILITEN LA CONVIVENCIA, EL ESTABLECIMIENTO DE ACUERDOQOS, LA CONSTRUCCION COLECTIVA DEL CONOCIMIENTO Y LA
RESOLUCION DE PROBLEMAS DE CARACTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

GENERAR PROCESOS AUTONOMOS Y DE TRABAJO COLABORATIVO PERMANENTES, FORTALECIENDO EL EQUILIBRIO DE LOS
COMPONENTES RACIONALES Y EMOCIONALES ORIENTADOS HACIA EL DESARROLLO HUMANO INTEGRAL.

INTERACTUAR EN LOS CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES EN FUNCION DE LOS PRINCIPIOS Y VALORES UNIVERSALES.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 5,00

FICHA 3241432 - IMPLEMENTACION DEL SERVICIO INMOBILIARIO Y
DE APRENDIZAJE: CORRETAJE

Implementar el servicio inmobiliario de acuerdo con normas
técnicas y procedimientos

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

PREPARAR LA OFERTA INMOBILIARIA DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS: DEL CLIENTE, INMOBILIARIOS, TECNICOS Y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

NORMATIVOS. ) ] ]
CONVENIR ADQUISICION IMMOBILIARIA DE ACUERDO CON TECNICAS DE COMUNICACION, NEGOCIACION Y NORMATIVIDAD LEGAL
VIGENTE.
HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 12,00
FICHA 2923223 - GESTION DE PROYECTOS DE DESARROLLO
DE APRENDIZAJE: ECONOMICO Y SOCIAL

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AUDITIVA
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ESTRUCTURAR CARGOS Y COMPETENCIAS SEGUN
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO Y NORMATIVIDAD
VIGENTE

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICAR LA LEGISLACION Y NORMATIVIDAD VIGENTE, DE ACUERDO CON LA NATURALEZA Y LINEAMIENTOS DE LA
ORGANIZACION

2. ESTABLECER LOS REQUISITOS DE LA LEGISLACION Y NORMATIVIDAD VIGENTES, APLICABLES A LA NATURALEZA DEL

PLANIFICAR PRODUCCION DE ACUERDO CON

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PRONOSTICOS Y COSTOS

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ASUMIR ACTITUDES CRITICAS , ARGUMENTATIVAS Y PROPOSITIVAS EN FUNCION DE LA RESOLUCION DE PROBLEMAS DE
CARACTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

DESARROLLAR PROCESOS COMUNICATIVOS EFICACES Y ASERTIVOS DENTRO DE CRITERIOS DE RACIONALIDAD QUE
POSIBILITEN LA CONVIVENCIA, EL ESTABLECIMIENTO DE ACUERDOS, LA CONSTRUCCION COLECTIVA DEL CONOCIMIENTO Y LA
RESOLUCION DE PROBLEMAS DE CARACTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

GENERAR PROCESOS AUTONOMOS Y DE TRABAJO COLABORATIVO PERMANENTES, FORTALECIENDO EL EQUILIBRIO DE LOS
COMPONENTES RACIONALES Y EMOCIONALES ORIENTADOS HACIA EL DESARROLLO HUMANO INTEGRAL.

INTERACTUAR EN LOS CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES EN FUNCION DE LOS PRINCIPIOS Y VALORES UNIVERSALES.

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

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 10,00
FICHA 3065901 - GESTION DE PROYECTOS DE DESARROLLO
DE APRENDIZAJE: ECONOMICO Y SOCIAL

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AUDITIVA

ESTRUCTURAR CARGOS Y COMPETENCIAS SEGUN
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO Y NORMATIVIDAD
VIGENTE

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICAR LA LEGISLACION Y NORMATIVIDAD VIGENTE, DE ACUERDO CON LA NATURALEZA Y LINEAMIENTOS DE LA
ORGANIZACION

2. ESTABLECER LOS REQUISITOS DE LA LEGISLACION Y NORMATIVIDAD VIGENTES, APLICABLES A LA NATURALEZA DEL

PLANIFICAR PRODUCCION DE ACUERDO CON

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ASUMIR ACTITUDES CRITICAS , ARGUMENTATIVAS Y PROPOSITIVAS EN FUNCION DE LA RESOLUCION DE PROBLEMAS DE
CARACTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

DESARROLLAR PROCESOS COMUNICATIVOS EFICACES Y ASERTIVOS DENTRO DE CRITERIOS DE RACIONALIDAD QUE
POSIBILITEN LA CONVIVENCIA, EL ESTABLECIMIENTO DE ACUERDOS, LA CONSTRUCCION COLECTIVA DEL CONOCIMIENTO Y LA
RESOLUCION DE PROBLEMAS DE CARACTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

GENERAR PROCESOS AUTONOMOS Y DE TRABAJO COLABORATIVO PERMANENTES, FORTALECIENDO EL EQUILIBRIO DE LOS
COMPONENTES RACIONALES Y EMOCIONALES ORIENTADOS HACIA EL DESARROLLO HUMANO INTEGRAL.

INTERACTUAR EN LOS CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES EN FUNCION DE LOS PRINCIPIOS Y VALORES UNIVERSALES.

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

PROYECTAR LAS NECESIDADES Y REQUERIMIENTOS

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 14,90
FICHA 2971701 - GESTION DE PROYECTOS DE DESARROLLO
DE APRENDIZAJE: ECONOMICO Y SOCIAL
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COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AUDITIVA

ESTRUCTURAR CARGOS Y COMPETENCIAS SEGUN
+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO Y NORMATIVIDAD
VIGENTE

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICAR LA LEGISLACION Y NORMATIVIDAD VIGENTE, DE ACUERDO CON LA NATURALEZA Y LINEAMIENTOS DE LA
ORGANIZACION

2. ESTABLECER LOS REQUISITOS DE LA LEGISLACION Y NORMATIVIDAD VIGENTES, APLICABLES A LA NATURALEZA DEL

PLANIFICAR PRODUCCION DE ACUERDO CON

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PRONOSTICOS Y COSTOS

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ASUMIR ACTITUDES CRITICAS , ARGUMENTATIVAS Y PROPOSITIVAS EN FUNCION DE LA RESOLUCION DE PROBLEMAS DE
CARACTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

DESARROLLAR PROCESOS COMUNICATIVOS EFICACES Y ASERTIVOS DENTRO DE CRITERIOS DE RACIONALIDAD QUE
POSIBILITEN LA CONVIVENCIA, EL ESTABLECIMIENTO DE ACUERDOS, LA CONSTRUCCION COLECTIVA DEL CONOCIMIENTO Y LA
RESOLUCION DE PROBLEMAS DE CARACTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

GENERAR PROCESOS AUTONOMOS Y DE TRABAJO COLABORATIVO PERMANENTES, FORTALECIENDO EL EQUILIBRIO DE LOS
COMPONENTES RACIONALES Y EMOCIONALES ORIENTADOS HACIA EL DESARROLLO HUMANO INTEGRAL.

INTERACTUAR EN LOS CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES EN FUNCION DE LOS PRINCIPIOS Y VALORES UNIVERSALES.
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PROYECTAR EL MERCADO DE ACUERDO CON EL TIPO DE
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PRODUCTO O SERVICIO Y CARACTERISTICAS DE LOS
CONSUMIDORES Y USUARIOS

]  PROYECTAR LAS NECESIDADES Y REQUERIMIENTOS
COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  gr 515N E PROCESO O UNIDADES DE NEGOCIO.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 11,90

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 157,40

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: CARLOS ENRIQUE SANCHEZ TOLEDO

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

INSTRUCTOR: CARLOS ENRIQUE SANCHEZ TOLEDO

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

FECHA INICIAL: 01/08/2025 00:00:00
FECHA FINAL:  31/08/2025 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 2996351 - GESTION DE PROYECTOS DE DESARROLLO
DE APRENDIZAJE: ECONOMICO Y SOCIAL

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA'Y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AUDITIVA

ESTRUCTURAR CARGOS Y COMPETENCIAS SEGUN
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO Y NORMATIVIDAD
VIGENTE

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

1. IDENTIFICAR LA LEGISLACION Y NORMATIVIDAD VIGENTE, DE ACUERDO CON LA NATURALEZA Y LINEAMIENTOS DE LA
ORGANIZACION

2. ESTABLECER LOS REQUISITOS DE LA LEGISLACION Y NORMATIVIDAD VIGENTES, APLICABLES A LA NATURALEZA DEL

PLANIFICAR PRODUCCION DE ACUERDO CON

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ASUMIR ACTITUDES CRITICAS , ARGUMENTATIVAS Y PROPOSITIVAS EN FUNCION DE LA RESOLUCION DE PROBLEMAS DE
CARACTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

DESARROLLAR PROCESOS COMUNICATIVOS EFICACES Y ASERTIVOS DENTRO DE CRITERIOS DE RACIONALIDAD QUE
POSIBILITEN LA CONVIVENCIA, EL ESTABLECIMIENTO DE ACUERDOS, LA CONSTRUCCION COLECTIVA DEL CONOCIMIENTO Y LA
RESOLUCION DE PROBLEMAS DE CARACTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

GENERAR PROCESOS AUTONOMOS Y DE TRABAJO COLABORATIVO PERMANENTES, FORTALECIENDO EL EQUILIBRIO DE LOS
COMPONENTES RACIONALES Y EMOCIONALES ORIENTADOS HACIA EL DESARROLLO HUMANO INTEGRAL.

INTERACTUAR EN LOS CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES EN FUNCION DE LOS PRINCIPIOS Y VALORES UNIVERSALES.

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

PROYECTAR LAS NECESIDADES Y REQUERIMIENTOS

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 15,90

FICHA 3104838 - GESTION DE LA PROPIEDAD HORIZONTAL
DE APRENDIZAJE:
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA 'Y
AUDITIVA

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

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

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

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

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

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

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

DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGUN NECESIDADES DE LA
ORGANIZACION.

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

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

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

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

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

ASUMIR ACTITUDES CRITICAS , ARGUMENTATIVAS Y PROPOSITIVAS EN FUNCION DE LA RESOLUCION DE PROBLEMAS DE

DESARROLLAR PROCESOS COMUNICATIVOS EFICACES Y ASERTIVOS DENTRO DE CRITERIOS DE RACIONALIDAD QUE
POSIBILITEN LA CONVIVENCIA, EL ESTABLECIMIENTO DE ACUERDOS, LA CONSTRUCCION COLECTIVA DEL CONOCIMIENTO Y LA
RESOLUCION DE PROBLEMAS DE CARACTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

GENERAR PROCESOS AUTONOMOS Y DE TRABAJO COLABORATIVO PERMANENTES, FORTALECIENDO EL EQUILIBRIO DE LOS
COMPONENTES RACIONALES Y EMOCIONALES ORIENTADOS HACIA EL DESARROLLO HUMANO INTEGRAL.

INTERACTUAR EN LOS CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES EN FUNCION DE LOS PRINCIPIOS Y VALORES UNIVERSALES.
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* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 11,90

FICHA 2996353 - GESTION DE LA PROPIEDAD HORIZONTAL
DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA'Y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AUDITIVA

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

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

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

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

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

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

DESARROLLAR PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO DE

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

DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGUN NECESIDADES DE LA

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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

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

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

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

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

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL
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Page 6 of 15




ASUMIR ACTITUDES CRITICAS , ARGUMENTATIVAS Y PROPOSITIVAS EN FUNCION DE LA RESOLUCION DE PROBLEMAS DE
CARACTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

DESARROLLAR PROCESOS COMUNICATIVOS EFICACES Y ASERTIVOS DENTRO DE CRITERIOS DE RACIONALIDAD QUE
POSIBILITEN LA CONVIVENCIA, EL ESTABLECIMIENTO DE ACUERDOQOS, LA CONSTRUCCION COLECTIVA DEL CONOCIMIENTO Y LA
RESOLUCION DE PROBLEMAS DE CARACTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

GENERAR PROCESOS AUTONOMOS Y DE TRABAJO COLABORATIVO PERMANENTES, FORTALECIENDO EL EQUILIBRIO DE LOS
COMPONENTES RACIONALES Y EMOCIONALES ORIENTADOS HACIA EL DESARROLLO HUMANO INTEGRAL.

INTERACTUAR EN LOS CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES EN FUNCION DE LOS PRINCIPIOS Y VALORES UNIVERSALES.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 15,90
FICHA 2996477 - GESTION DE PROYECTOS DE DESARROLLO
DE APRENDIZAJE: ECONOMICO Y SOCIAL

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA'Y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AUDITIVA

ESTRUCTURAR CARGOS Y COMPETENCIAS SEGUN
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO Y NORMATIVIDAD
VIGENTE

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICAR LA LEGISLACION Y NORMATIVIDAD VIGENTE, DE ACUERDO CON LA NATURALEZA Y LINEAMIENTOS DE LA
ORGANIZACION

2. ESTABLECER LOS REQUISITOS DE LA LEGISLACION Y NORMATIVIDAD VIGENTES, APLICABLES A LA NATURALEZA DEL
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

CARACTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PLANIFICAR PRODUCCION DE ACUERDO CON
PRONOSTICOS Y COSTOS

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

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

ASUMIR ACTITUDES CRITICAS , ARGUMENTATIVAS Y PROPOSITIVAS EN FUNCION DE LA RESOLUCION DE PROBLEMAS DE

DESARROLLAR PROCESOS COMUNICATIVOS EFICACES Y ASERTIVOS DENTRO DE CRITERIOS DE RACIONALIDAD QUE
POSIBILITEN LA CONVIVENCIA, EL ESTABLECIMIENTO DE ACUERDOS, LA CONSTRUCCION COLECTIVA DEL CONOCIMIENTO Y LA
RESOLUCION DE PROBLEMAS DE CARACTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

GENERAR PROCESOS AUTONOMOS Y DE TRABAJO COLABORATIVO PERMANENTES, FORTALECIENDO EL EQUILIBRIO DE LOS
COMPONENTES RACIONALES Y EMOCIONALES ORIENTADOS HACIA EL DESARROLLO HUMANO INTEGRAL.

INTERACTUAR EN LOS CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES EN FUNCION DE LOS PRINCIPIOS Y VALORES UNIVERSALES.

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 24,90
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DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2923204 - GESTION DE LA PROPIEDAD HORIZONTAL

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA 'Y
AUDITIVA

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

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

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

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

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

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

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

DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGUN NECESIDADES DE LA
ORGANIZACION.

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

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

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

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

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

ASUMIR ACTITUDES CRITICAS , ARGUMENTATIVAS Y PROPOSITIVAS EN FUNCION DE LA RESOLUCION DE PROBLEMAS DE

DESARROLLAR PROCESOS COMUNICATIVOS EFICACES Y ASERTIVOS DENTRO DE CRITERIOS DE RACIONALIDAD QUE
POSIBILITEN LA CONVIVENCIA, EL ESTABLECIMIENTO DE ACUERDOS, LA CONSTRUCCION COLECTIVA DEL CONOCIMIENTO Y LA
RESOLUCION DE PROBLEMAS DE CARACTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

GENERAR PROCESOS AUTONOMOS Y DE TRABAJO COLABORATIVO PERMANENTES, FORTALECIENDO EL EQUILIBRIO DE LOS
COMPONENTES RACIONALES Y EMOCIONALES ORIENTADOS HACIA EL DESARROLLO HUMANO INTEGRAL.

INTERACTUAR EN LOS CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES EN FUNCION DE LOS PRINCIPIOS Y VALORES UNIVERSALES.
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* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 19,90

FICHA 3142305 - GESTION DE LA PROPIEDAD HORIZONTAL
DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA'Y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AUDITIVA

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

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

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

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

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

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

DESARROLLAR PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO DE

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

DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGUN NECESIDADES DE LA

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ORGANIZACION.

10/08/25 10:43 Page 11 of 15



« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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

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

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

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

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

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL
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ASUMIR ACTITUDES CRITICAS , ARGUMENTATIVAS Y PROPOSITIVAS EN FUNCION DE LA RESOLUCION DE PROBLEMAS DE
CARACTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

DESARROLLAR PROCESOS COMUNICATIVOS EFICACES Y ASERTIVOS DENTRO DE CRITERIOS DE RACIONALIDAD QUE
POSIBILITEN LA CONVIVENCIA, EL ESTABLECIMIENTO DE ACUERDOQOS, LA CONSTRUCCION COLECTIVA DEL CONOCIMIENTO Y LA
RESOLUCION DE PROBLEMAS DE CARACTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

GENERAR PROCESOS AUTONOMOS Y DE TRABAJO COLABORATIVO PERMANENTES, FORTALECIENDO EL EQUILIBRIO DE LOS
COMPONENTES RACIONALES Y EMOCIONALES ORIENTADOS HACIA EL DESARROLLO HUMANO INTEGRAL.

INTERACTUAR EN LOS CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES EN FUNCION DE LOS PRINCIPIOS Y VALORES UNIVERSALES.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 44,90
FICHA 3065901 - GESTION DE PROYECTOS DE DESARROLLO
DE APRENDIZAJE: ECONOMICO Y SOCIAL

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA'Y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AUDITIVA

ESTRUCTURAR CARGOS Y COMPETENCIAS SEGUN
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO Y NORMATIVIDAD
VIGENTE

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICAR LA LEGISLACION Y NORMATIVIDAD VIGENTE, DE ACUERDO CON LA NATURALEZA Y LINEAMIENTOS DE LA
ORGANIZACION

2. ESTABLECER LOS REQUISITOS DE LA LEGISLACION Y NORMATIVIDAD VIGENTES, APLICABLES A LA NATURALEZA DEL

10/08/25 10:43 Page 13 of 15



« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

CARACTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PLANIFICAR PRODUCCION DE ACUERDO CON
PRONOSTICOS Y COSTOS

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

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

ASUMIR ACTITUDES CRITICAS , ARGUMENTATIVAS Y PROPOSITIVAS EN FUNCION DE LA RESOLUCION DE PROBLEMAS DE

DESARROLLAR PROCESOS COMUNICATIVOS EFICACES Y ASERTIVOS DENTRO DE CRITERIOS DE RACIONALIDAD QUE
POSIBILITEN LA CONVIVENCIA, EL ESTABLECIMIENTO DE ACUERDOS, LA CONSTRUCCION COLECTIVA DEL CONOCIMIENTO Y LA
RESOLUCION DE PROBLEMAS DE CARACTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

GENERAR PROCESOS AUTONOMOS Y DE TRABAJO COLABORATIVO PERMANENTES, FORTALECIENDO EL EQUILIBRIO DE LOS
COMPONENTES RACIONALES Y EMOCIONALES ORIENTADOS HACIA EL DESARROLLO HUMANO INTEGRAL.

INTERACTUAR EN LOS CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES EN FUNCION DE LOS PRINCIPIOS Y VALORES UNIVERSALES.

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 24,90

10/08/25 10:43

Page 14 of 15




TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 158,30

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: CARLOS ENRIQUE SANCHEZ TOLEDO

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

10/08/25 10:43 Page 15 of 15



GUIAS, PLAN DE TRABAJO Y MATERIAL DE APOYO

Agregar nuevo @ Compartir ¢y Sincronzar & Coplarvinculo  [2) Agregar acceso directo a OneDrive & Descargar I Ordenar v — v [ Detalles

b Alba Lucia Olmos Trujllo » Portafolio Instructor > CARLOS SANCHEZ TOLEDO » FICHA No. 2023222 > MATERIAL DE APOYO

B3 Alba Lucia Oimos Trujilio

archivos Nombre Modific Modificado. Tamanio del ar. Compartir Actividad
A| 2. DERECHO de PETICION LEY 1755 de 2 Ayer 3 arlos Enrigu 113 MB
M| 6. ACCION de TUTELA y TALLER en CLASE Ayer a las 33 arlos Ennque Sani 197 K8
M5 MENTO del REPARTO de una AC Aver a las 33 arlos Enrique Sane 91,6 K
| 4 TERMINOS PARA IMPETRAR los DEREC Ayer a las 33 Carlos Ennique Sane 46,8 KB o
M| 3. DIFERENCIAS entre el DERECHO de PE. Ayer a las 3.3 arlos € 406 K8
Al ABRAS de ) | 23K
A 3. ACCION de TUTELA ARTI R 0 Ayeralas33t Carlos Ennique Sanv 10,2 KB & Compartida
v @R Coreo: Carlos Enrique Sanche: X @ WhatsApp x @ Inicio| Microsoft 365 X R Correo Carlos Enrique Sanche: X @ CHEZTOLEDO -C X+ = 0 X
< c 2 senad-my.sharepoint.com/ps sena_edu_co/ layouts/15/one 5%3Ad71f695e5ddd4afbB74801d omShare=true&at=9&CT=17 w & j
BY Iniciar Sesion 4@ ASC M Gmail [ YouTube € Sena Correo Instituc d Correos Judicialesd.. 4§ S Contratistas hitps:/fwvew funcio "2 https://tools pdf24 S htt sofiaplus » (3 Todos los marcadores

eDrive O Buscar
@ Compartir <@ Sincronizar G Copiarvinculo  [7) Agregar acceso directo a OneDrive & Descargar I Ordenar v = v [ Detalles

Alba Lucia Olmos Trujillo

Alba Lucia Olmos Trujillo > Portafolio Instructor » CARLOS SANCHEZ TOLEDO !

mos Trujillo

ER Nuestros archivos [y  Nombre Modific... Modificado. Tamaiio del ar... Compartir Actividad

FICHA No. 2862811 Ayer a las 3:30 Carlos Ennique

FICHA No. 2023222 Ayer a las 3:30 Carlos Enrique San« 4 elementos Comp

FICHA No. 2847875 Ayer alas 3:19 Carlos Enrique

a0 BCe CHOHE Y QO A®G AN AoDw e Jon W



v @R Correo: Carlos Enrique Sanche: X @ WhatsApp x € Inicio | Microsoft 365 X @R Correo: Carlos Enrique Sanche: X @ FICHA No. 2847875 - OneDrive X 4+ - o X
<« c senad-my.sharepoint.com/personal/aolmos_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?e=5%3Ad7f{695e 9b874801d3c haringv2=trueBfromShare=true&at=98:CT=172841092.. % & §

Iniciar Sesion 4 ASOPAGOS " hitpsi/jtools pdf24

M Gmail 8 YouTube

2
+ Agregar nuevo

© Sena Correo Instituc. 4l coreos Judicialesd.. 4§ S Contratistas https/fwvew funcio. Se http/senasofiaplus,

arlc

Enriqu

@ Compartir <@ Sincronizar & Copiar vinculo Agregar acceso directo a OneDrive & Descargar  * IF Ordenar ~ = v @D Detalles
Alba Lucia Olmos Trujillo 5 o . =
Alba Lucia Olmos Trujillo > Portafolio Instructor > CARLOS SANCHEZ TOLEDO > FICHA No. 2847875 &
B3 Alba Lucia Olmos Trujillo
ER Nuestros archivos [%  Nombre Modific... Modificado.. Tamaiio del ar... Compartir ~ Actividad
OTROS que Sanc 1 eleme Compartida
PLAN DE TRABAJO Ayera que San
U8 ~GUIAS DE APRENDIZAJE que Sanc 16 ele Compartida
MATERIAL DE APOYO Ayera que San: 7 elementos
&| “REGISTRO DE INASISTENCIAS.pdf Ayerale Carlos Enrique San¢ 1.4 ompartida
onopm
® O = e CEOH Y- G0 s mS a @G ABE e i B
v @R Correo: Carlos Enrique Sanche: X @ WhatsApp X € Inicio | Microsoft 365 X @R Coreo: Carlos Enrique Sanche: X @ MATERIAL DE APOYO - OneDri X 4 - o X
<« o (= 4 olmos_sena_edu_co/.layouts/15/onedrive.aspxZe=5%3Ad7ff695eSddddafaba74801d3c6bbobedisharingv2 =trueifromShare=true&at=98C * & g
2% Iniciar Sesi @ ASOPAGOS M Gmail @ YouTube €3 Sena Correo Instituc %% S\ Contratistas https//www funcio % https://tools.pdf24 S fiaplus. »

2
+ Agregar nuevo

@ Compartir <@ Sincronizar G Copiarvinculo  [7) Agregar acceso directo a OneDrive . Descargar I Ordenar ~+ = ~ D Detalles
MM LIS OkuoS T Alba Lucia Olmos Trujillo > Portafolio Instructor > CARLOS SANCHEZ TOLEDO > FICHA No. 2923222 > MATERIAL DE APOYO :
B3 Alba Lucia Olmos Trujillo
ER Nuestros archivos [ Nombre ~ Modific... Modificado. Tamano del ar... Compartir ~ Actividad
A 2.- DERECHO de PETICION LEY 1755 de 2. Carlos Enrique San 23 Compartida
| “6.- ACCION de TUTELA y TALLER en CLASE. npartida
”5.- DOCUMENTO del REPARTO de una AC.. Ayera Carlos Enrique San Compartida
A 4.- TERMINOS PARA IMPETRAR los DEREC. Ayer a que Sa & npartida
A | "3.- DIFERENCIAS entre el DERECHO de PE... Ayer a las 3:31 Carlos Ennque San« 40,6 KB Compartida
As| 71.- GLOSARIO de PALABRAS de PROPIEDA. Aye: riqu &5 Compartida
3. ACCION de TUTELA ARTI... -+ & Ayer a las 3:31 Carlos Enrique San: 10,2 KB & Compartida
e CEOE Y- @0 4% dd B AR C
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1 1004370802 |ALVARO JEBUN CAMARGO OTERO 3006113877 |Alvarojo007@gmall.com vV
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A ::?_c..».::_ YOLANDA \QN\&P DURAN ESGUERRA 3046610279 yoli937@hotmail.com 4
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ACTA No.1. -2025

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: COMITE EJECUTOR - FICHA 2996351 en Gestion de la Propiedad
Horizontal

CIUDAD Y FECHA: HORAINICIO: HORA FIN:

Bogota 8 de agosto de 2025 11:30 am 12.00 am

LUGAR Y/O ENLACE: CENTRO DE DIRECCION GENERAL / REGIONAL DISTRITO CAPITAL / CENTRO DE TECNOLOGIAS PARA LA
TECNOLOGIAS PARA LA CONSTRUCCION Y LA MADERA

CONSTRUCCION Y LA MADERA

Bogot4, D.C.

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1.Comité de evaluacion y seguimiento de la ficha 2996351 Gestion de la Propiedad Horizontal, para verificar estado y
condiciones de formacion de los aprendices.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Socializar, analizar y verificar la situacion académica y disciplinaria de los aprendices matriculados en la ficha 2996351 Gestion de la
Propiedad Horizontal de acuerdo con el reglamento del aprendiz, procedimiento de ejecucidon de la formacion profesional integral y la
guia de desarrollo del proceso formativo publicado en plataforma compromiso Sena.

DESARROLLO DE LA REUNION

Verificada la asistencia de los miembros del comité se evidencia que hay quorum con la asistencia de los referenciados en la lista de
asistencia de la presente Acta.

De acuerdo con lo establecido en el articulo 31 del acuerdo 007 de 2012, Reglamento del aprendiz SENA, se desarrolla el presente comité
de evaluacion y seguimiento, para el cual se designa al instructor Carlos Sanchez Toledo de ficha No2996480, como secretario del comité.

Se desarrolla el siguiente orden del dia:

1. Verificacion de la informacién general de la ficha.

No. De ficha 2996351
Programa Tecnologia Gestion de la Propiedad Horizontal
Trimestre \
Cantidad de aprendices en plataforma SOFIA Plus 11
Cantidad de aprendices en formacion 11
Instructor lider de grupo Carlos Sanchez Toledo
Instructores asignados a la ficha durante el trimestre y competencia Carolina Caballero
asignada Carmen Villamil
Ana Maria Mosquera
Issac Guzman

33236.- CONTRATAR PRODUCTOS Y SERVICIOS PARA LA PROPIEDAD
Nombre de la Competencia | HORIZONTAL DE ACUERDO CON NORMAS Y LEGISLACION VIGENTES.

277110.- CONTRATAR LOS BIENES Y SERVICIOS EN LOS TERMINOS,
CONDICIONES Y REQUERIMIENTOS DE LA PROPIEDAD HORIZONTAL,
PRACTICAS COMERCIALES Y NORMATIVIDAD VIGENTE.

Resultados de
Aprendizaje Alcanzar en las 277111.- IDENTIFICAR PROVEEDORES POTENCIALES DE BIENES Y
Competencias SERVICIOS P{-\RA LA PROPIEDAD HORIZONTAL, MEDIANTE PROCESOS DE
CLASIFICACION Y CALIFICACION DE LA INFORMACION COMERCIAL,
BUENAS PRACTICAS COMERCIALES Y NORMATIVIDAD VIGENTE.

GOR-F-084 V02
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277112.- ELABORAR EL PLAN DE CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOY
REQUERIDOS EN LA GESTION DE LA PROPIEDAD HORIZONTAL, DH
IACUERDO CON LA NORMATIVIDAD VIGENTE Y LINEAMIENTOS DE LOS
ORGANOS DE DIRECCION Y CONTROL.

277113.- MANTENER EL REGISTRO DE PROVEEDORES DE BIENES Y|
SERVICIOS DE LA COPROPIEDAD, DE ACUERDO CON LAS
ESPECIFICACIONES DE LOS PRODUCTOS Y SERVICIOS, NORMAS Y
LEGISLACION VIGENTES.

DESCRIPCION DEL INFORME

Descripcion: La formacion se viene desarrollando el dia sdbado de manera presencial, en
jornada diurna, reporto nueve (9) aprendices asistiendo y participando de manera activa en la
formacion, en su mayoria son receptivos y muestran interés en las actividades planteadas y todos

aprobaron.

Total, de aprendices registrados en el aplicativo Sofia Plus: 11
Total, de aprendices en formacion: 11
Total, de aprendices que aparecen en formacion en Sofia Plus, pero que no han asistido:
Total, de aprendices Retiro voluntario: 1, aplazados: 0, trasladados: 0, cancelados: 0

De acuerdo a lo anterior el porcentaje de asistencia: 17/24 =71% del total de aprendices en
estado en formacion en Sofia Plus.
A continuacion, relaciono los aprendices reflejados en Sofia plus en estado “EN FORMACION”,
durante el trimestre IV afio 2025.

En plataforma Sofia plus aparecen 11 aprendices.
Asistiendo a formacién 11 aprendices y todos aprobaron. En formacién todos asisten a las
sesiones con regularidad, es una ficha responsable, proactiva trabajadora en equipo y
estan al dia con las actividades. En general la ficha es un grupo homogéneo, trabajador,
en conclusion, excelentes aprendices.

APRENDICES EN SENA SOFIA PLUS.

A continuacidn, se relacionan los 11 aprendices que estan en la plataforma Sena Sofia plus:

APRENDICES EN ESTADO DE FORMACION.

DAVID FABRICIO

RODRIGUEZ ALVARADO

ALISSON DANIELA

QUINTERO BOTELLO

EDIMERTH STIVEN

ZAMORA ROJAS

WILDER ALEJANDRO

OSPINA MARTINEZ

DELCY PATRICIA

CASTILLO TRECO

YESICA TATIANA HERNANDEZ VALERO
CAROL JULIETH MORENO BARRIGA
OSCAR EDUARDO BOHORQUEZ ALDANA
CLARA ESPERANZA RAMOS MAHECHA
MARTHA ROCIO DEVIA DELGADO

HECTOR ORLANDO JINES AYALA GOR

F-084 V02




o
SENA

PLAN TRABAJO:

PLAN de TRABAJO AGOSTO- FICHA 2996351 - AGOSTO - Excel celenni rojas rodriguez

Insertar Disposicién de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Ayuda Acrobat Q £Qué desea hacer?

o F -
. ormato condicional ~ Insertar e
% Fi E z- Ay
By ~ [7 Dar formato como tabla ~ | & Eliminar ~ | [$]~
[ 00
Pegar - N K 5 ~ - 2 . og om B B | 5 Estilos de celda EI z o . Ordenary  Buscary Complementos
v s Lstilos de celda piinatc filtrar »  seleccionar ~
Portapapeles & Fuente [F] Alineacion & Mimero K] Estilos Celdas Edicién Complementos  |Adobe Ac.
18 = I 01/07/2025
a & c o 3 F G H PN [ N o [ e R s T y w W x
1 PLAN UE THABAJU PAHA EL DESAHRULLU DE LA RUTA UE APRENUIZAJE F-2996351 GPH
z Tomado de 3 Guia para ol Dacarralle dal Procacs Formative GFPI-G-013 2011/2/23
3
FORMA DE ENTREGO
1+ RESULTADO DE ACTIVIDAD A ENTREGA DE | FECHA DE
COMPETENCIA PRENDIZAIE NOMBRE DEL APRENDIZ OESANROLLAR LA ACTIVIDAD | EMTREGA [T FIRMA APRENDIZ
s
3 [FISICO[DIGITAL| BT L
T = ovores [z [x
s = ovomzs Lz [x
3 = ovorizs | [
10 x owonzs [ [x
n = ovomes [x =
° I = ovomes_ [x [x
1 x ovorizs [ [=
ki, ConbcIoHEL Y
" = owonzs [ [x
15 x ovomes [x =
® HGEHATHIDAD HGENTE - ovomzs |z |x
W e
18 R vt 12
1 CONTRATAR A
an PRODUCTOS v |PELAMromacion toenaa, | 18
21 SERVICIOT PARA LA | congramues rnormatimone | 15
22 M errass - ruasonnseeianne| 18
HORIZONTALDE |2 caracionoe picnes v
23 ACUERDO CON T L3
an HORMAS T eEmidn e L srFEDA %
E LEGISLACION . |oparmipuo vaEHTE Y &
IGENTES.

26 e e ccidn v contaor 20
= e =
a eieses sz incios o Ls ]
23 Lurcsveaniciqanezoeiss | 23

d T

[«] J

Lista (4 Accesibili es necesario i { Jeiz] m -———
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Carlos Sanchez Toledo
celular: 3102441031
ACTA No. 001

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
Acta de inicio de la ficha 2996351, V trimestre. Tecnologia en gestidn de proyectos de desarrollo
econdémico y social

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:

Soacha, julio 31 del 2025 6:00 p.m. 10:00 p.m.

LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:

C-15B Centro de tecnologias para la construccién y la
madera

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

Bienvenida a los aprendices.

Verificacién de asistencia.

Reglas y normas de la formacién durante el trimestre a cursar.
Contenido temdtico de la clase.

vk wnN e

Plan de trabajo y fechas de entrega de evidencias.
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6. Guia de aprendizaje.
7. Inicio con primer tema de formacion.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
1. Establecer reglas y normas de la formacién durante el trimestre a cursar.
2. Listar el contenido tematico que se verd durante el trimestre.
3. Socializar plan de trabajo y fechas de entrega de evidencias.
4. Socializar guia de aprendizaje.

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Firma de asistencia.
Establecimiento de reglas de clase (puntualidad en la llegada, uso de dispositivos, respeto
entre aprendices e instructor, puntualidad en la entrega de evidencias).
3. Elinstructor lista el contenido tematico de la formacidn que se vera durante el trimestre:
v" Modal Verbs: Recommendation (Should / Should not), deduction and Speculation
(May / Might - Must / Must not), obligation (must /have to/ Ought to/need to) /
Prohibition (mustn’t / can’t)
v" Would — Would not
v Verbs in simple past review
v" Second Conditional
v" Technical vocabulary according to the program.
4. Elinstructor comparte, muestra el plan de trabajo, explica brevemente de que se tratara
cada actividad y hace énfasis en las fechas de entrega.
5. Seinicia formalmente la formacién con el primer tema del nivel.

CONCLUSIONES

Los aprendices son informados acerca de las reglas y normas de la formacidn, plan de
trabajo, fechas de entrega y contenido de la formacidn de inglés nivel V.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA
31 de julio Carolina Caballero
del 2025 cAMIA A

31 dejulio Delcy Castillo
del 2025
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ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE DEPENDENCIA FIRMA

INFORME FICHA 2996351 — APLICACION DE
FUNCIONES Y COMBINACIONES MULTIPLES EN EXCEL
PARA SOLUCION DE PROBLEMAS.

Instructor
Competencia Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico.
Resultado de 1. Analizar el contexto para la utilizacidn de la herramienta Excel teniendo en cuenta
aprendizaje a el procedimiento, la funcién y el problema a resolver.
evaluar 2. Aplicar funciones de Excel para resolver problemas puntuales, teniendo en

cuenta procedimientos y normas técnicas.

3. Verificar el procedimiento y resultados, teniendo en cuenta el problema puntual a
la evaluacion.

4. Explorar nuevos procedimiento para la resolucién del problema, teniendo en cuenta
las
herramientas de Excel disponibles.

1. Verificacion de la informacion general de la ficha.

No. de ficha 2996351

Programa Tecndlogo en Gestion de Proyectos De Desarrollo
Econdmico y Social

Trimestre \%

Cantidad de aprendices en plataforma SOFIA Plus |11

Cantidad de aprendices en formacion 11

Instructor lider de grupo Carlos Sanchez Toledo.
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Instructores asignados a la ficha durante el trimestre|lsaac Guzman, Carolina Caballero, Elisa Villamil y Nydia
y competencia asignada Patricia Giraldo Bohérquez.

Cantidad de aprendices en plataforma SOFIA Plus:
11 Cantidad de aprendices en formacion: 11
Cantidad de aprendices activos en formacion: 11
Instructor: Carlos Sanchez Toledo.

Total, de aprendices que aparecen en formacion en Sofia Plus, Total, de aprendices Retiro voluntario O,
aplazados: 0, trasladados: 0, cancelados 0:

De acuerdo a lo anterior el porcentaje de asistencia: 11/11 = 100% del total de aprendices en estado en
formacién en Sofia Plus.

LISTADO APRENDICES EN FORMACION EN SOFIA PLUS.

Numero de Nombre Apellidos Estado

Documento
1007157006 DAVID FABRICIO DAVID FABRICIO EN FORMACION
1030534995 ALISSON DANIELA QUINTERO BOTELLO EN FORMACION
1030540782 EDIMERTH STIVEN ZAMORA ROJAS EN FORMACION
1055046897 WILDER ALEJANDRO OSPINA MARTINEZ EN FORMACION
1063718779 DELCY PATRICIA CASTILLO TRECO EN FORMACION
1069725717 YESICA TATIANA HERNANDEZ VALERO EN FORMACION
1070325614 CAROL JULIETH MORENO BARRIGA EN FORMACION
1113671267 OSCAR EDUARDO BOHORQUEZ ALDANA EN FORMACION
39671104 CLARA ESPERANZA RAMOS MAHECHA EN FORMACION
52932953 MARTHA ROCIO DEVIA DELGADO EN FORMACION
80844271 HECTOR ORLANDO JINES AYALA EN FORMACION

NOVEDADES:

En el desarrollo de la complementaria: Aplicacion de funciones y combinaciones multiples en Excel para solucion
de problemas, los aprendices de la ficha 2996351 han iniciado su quinto trimestre, dando comienzo a esta etapa
formativa con un desempefo académico satisfactorio, evidenciado en que la mayoria cumple puntualmente
con las actividades, asume con responsabilidad el desarrollo de las tareas asignadas y sigue instrucciones de
manera claray precisa. A nivel convivencial, los aprendices se comunican de forma asertiva, lo que ha favorecido
un ambiente de aprendizaje colaborativo.

Adjuntar pantallazo de registro de inasistencias en

SOFIA PLUS: Aprendiz Martha Rocio Devia Delgado.
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Anexos:

- Pantallazos de acta de inicio y plan de trabajo.
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ACTA No. 003 - 2025

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: INDUCCION DE INICIO DE FORMACION DE LA
COMPETENCIA REGISTRAR INFORMACION DE ACUERDO CON NORMATIVA Y
PROCEDIMIENTO TECNICO. FICHA 2996351,

Inicio de trimestre it aflo 2025, de los aprendices matriculados en el quinto trimestre de
wwmofumawomupmdmmahmm&szddwmdcnaﬂqom
Gestidn de proyectos de desarrollo econémico y social complementaria codigo 12210000
"APLICACION DE FUNCIONES Y COMBINACIONES MULTIPLES EN EXCEL
PARA SOLUCION DE PROBLEMAS" del Centro de Tecnologias para la construccién y
la madera competencia REGISTRAR INFORMACION DE ACUERDO CON NORMATIVA Y
PROCEDIMIENTO TECNICOD!

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:
Bogoté D,C viernes 8 de agosto de 2025 18:00 P.M, 22:00 P.M.
LUGAR Y/0 ENLACE: DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:
CENTRO DE TECNOLOGIAS PARA LA CONSTRUCOON ¥ LA CINTRO DE TECNOLOGIAS PARA LA CONSTRUCOION ¥
MADERA AMBENTE CAZUCA AULA C158. LA MADERA.

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

LmaMIdodefamadonmwmmMmlmwomalmy
digitales de acuerdo con protocolos y manuales téenicos.
2. Resultados de aprendizaje.
8 Analizar el contexto para la utikzacién de la herramienta Excel tenlendo en cuenta
¢l procedimliento, la funcién y el problema a resolver,
a Aplicar funciones de Excel para resolver problemas puntuales, teniendo en cuenta
procedimientos y normas técnicas.
- v«iﬁardprocedmmymumdos.mmdomamdpmuummmda
la evaluadén,
8 explorar nuevos procedimiento para la resolucidén del problema, teniendo en
cuenta las herramientas de Excel disponibles.
3. Reglas del proceso formativo conforme al reglamento del Aprendiz SENA.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

lnfwnaabsawmdohﬁanIddmmdeTmema
proyectos de desarrollo econdmico y social complementaria codigo 12210000
“APLICACION DE FUNCIONES Y COMBINACIONES MULTIPLES EN EXCEL
PARASOLUCIONDEPROBLB&MS"&#W&TmeMy
Ianmmmndmddd&uomammm”hsm*h
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ficha durante el proceso de la formacidn, cumplimiento de responsabilidades y
compromiso de validacion de juicios evaluados, una vez finalizado el trimestre en curso,
deberan estar evaluados los resultados en su totalidad y revisar plan de trabajo de las
competendia.

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Jornada de formacion: El proceso de formacién tiene una jornada conforme al
horario entregado desde la Coordinacién Académica a los aprendices. La misma
inicia a las 18:00 P.M. y termina a las 22:00 P.M,, los dias viernes, 3 retardos a
partir de 10 minutos constituyen una inasistencia.

2. Proceso De Formacion, Incumplimiento, Desercidn: Conforme al Reglamento del
Aprendiz ARTICULO 22 “El Aprendiz SENA, como gestor principal de su proceso de
formacién debe particpar de manera activa y oportuna en las diferentes
actividades. De acuerdo con lo concertado entre el Instructor y el Aprendiz, se
evaluard el cumplimiento o no de las actividades de aprendizaje de la ruta de
aprendizaje, ask:

1. Incumplimiento justificado: El incumplimiento Justificado del Aprendiz se da
cuando deja de cumplic con la presentacién de evidendas de aprendizaje, o
participar en actividades de aprendizaje pactadas en la ruta de aprendizaje,
informando previamente al Instructor, a més tardar dentro de los dos (2) dias
hébiles siguientes a su ocurrendia, presentando un soporte comprobable que
explique dicho evento. Las incapacidades médicas que superen (20) dias
calendario daran lugar a un aplazamiento, previa notificacién al aprendiz.

2. Incumplimiento Injustificado: Es el incumplimiento del Aprendiz en la entrega
de evidencias de aprendizaje o participacién en actividades de aprendizaje,
pactadas en la ruta de aprendizaje, que no fueron reportadas ni Justificadas por el
Aprendiz al Instructor, previamente o dentro de los dos (2) dias hébiles siguientes
a su ocurrencia, o cuando la(s) razén(es) expuestas por el Aprendiz o el soporte
presentado, no justifican el incumplimiento. El Instructor debe efectuar el
seguimiento y reporte en el sistema para la gestion de la formacién.

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

3. Revision de los Resultados de Evaluacién: El instructor debe analizar el avance del
proceso de formacién, identificando con el aprendiz sus logros y dificultades,
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retroalimentando de manera permanente y ajustando las estrategias
desarrolladas, en los casos que se requiera. En caso de que el aprendiz no logre el
resultado de aprendizaje, el instructor programa y realiza actividades pedagogicas
complementarias.

Son deberes del Aprendiz Sena durante el proceso de ejecucién de la formacidn, los
siguientes:

L. Cumplir con todas las actividades propias de su proceso de aprendizaje o del plan de
mejoramiento, definidas durante su etapa lectiva y productiva.

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

3. Verificar en el sistema que sus datos basicos, se encuentren totalmente diligenciados
y/o actualizarlos de acuerdo con el tramite administrativo correspondiente.

4. Partidpar en las actividades complementarias o de profundizacién, relacionadas con el
programa de formacién, con el fin de gestionar su proceso de aprendizaje.

S. Informar y hacer la solicitud, por escrito, a la Coordinadora Académica y registrar en el
sistema de gestion de la formacién oportunamente las solidtudes o novedades
(Traslados, Aplazamiento, Retiro voluntario y Reingreso), que presente durante el
proceso de aprendizaje, utilizando medios virtuales y/o fisicos; para los programas de
formacién complementaria en modalidad virtual, realizar en los sistemas de informacién
el retiro voluntario del programa o inscripcion del mismo.

6. Asistir a las reuniones que programe el Centro de Formacién para seguimiento a las
actividades desarrolladas durante la etapa productiva. La no asistencia a estas reuniones
debe justificarse mediante excusa comprobable.

7. Respetar los derechos de autor en los materiales, trabajos, proyectos y demis
documentos generados por los grupos de trabajo o compadfieros, y que hayan sido
compartidos al interior de la Plataforma.

8. Respetar la dignidad, intimidad e integridad de los miembros de la comunidad
educativa Sena.

9. Presentar siempre las mejores condiciones de aseo y pulcritud personal.

10. No usar expresiones grotescas en foros de discusién, mensajes, anundios, correcs
tanto generales como en grupos de trabajo.

También se recuerda a los aprendices que en el
ARTICULO 10. Se considerardn prohibiciones para los Aprendices del Sena, las siguientes:

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

2. Incumplir con las actividades de aprendizaje acordadas y los compromisos adquiridos
como Aprendiz Sena, sin justa causa.

3. Realizar fraude en evaluaciones, en el proceso de aprendizaje o en concursos, juegos
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0 competencias de cuaiquier caracter.
4. Todo acto que sabotee, pertirbe o impida las actvidades de formacdn,
administrativas y de blenestar que se realicen en la entidad o en los sitios donde se le |
represente, 7
5. Suplantar identidad durante el proceso de formacién.
6. Propidar conductas, propuestas o actos inmorales hacia cualquier miembro de la
comunidad educativa, que atenten contra la integridad fisica, moral y/o psicolégica.

De igual forma es responsabilidad del aprendiz efectuar la gestidn oportuna y completa |
segun Art. 21 Reglamento del Aprendiz, de las novedades que requiera recordindole que J
estas pueden ser: traslado, aplazamiento, retiro voluntario, reingreso. Si no las radica y
gestiona totalmente no serdn tramitadas por el SENA.

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

Cuando el Aprendiz se encuentre sancionado con condicionamiento de matricula, no se le
autorizard traslado ni aplazamiento del proceso de formacién,

Se presenta a los aprendices por parte del instructor el Plan de Trabajo con las evidencias
a entregar durante el proceso de formacién, fechas y forma de entrega, las cuales deben
ser de manera digital a través de la plataforma Google Classsroom no se redbe
evidencias de forma fisica. Se manifiesta a los aprendices que las fechas planteadas en el
Plan de Trabajo son de estricto cumplimiento y de no acatarlas se genera conforme al Art.
22 Numeral 2 incumplimiento injustificado al proceso de formacidn.

De igual forma se aclara que la entrega de las evidencias no constituye aprobacién de la
misma, el Instructor verifica e Indica al aprendiz sus logros y dificultades,
retroalimentando de manera permanente y ajustando las estrategias desarrofladas, en
los casos que se requiera. En caso de que el aprendiz no logre e resultado de aprendizaje,
el instructor programa y realiza actividades pedagbgicas complementarias. El Aprendiz
que esté en desacuerdo con la evaluacién de su formacidn emitida por el Instructor,
podrd ejercer el derecho a que se le revisen los resultados conforme a los términos
establecidos en el reglamento Art. 22 Numeral 3.

Todos los aprendices deben gestionar con oportunidad durante el proceso formativo su |
portafolio del Aprendiz conforme se lo indiquen los instructores del trimestre, esta es una
actividad de cardcter obligatorio y hace parte de |a gula de orientacién de procesos
formativos del SIGA,

Se recuerda a los aprendices la importancia de seguir el conducto regular, cualquier
diferencia o inquietud se soludona con el directo implicado y en caso de no surtir |
solucién se escala con el instructor Lider de ficha.
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CONCLUSIONES

Se realizé procedimiento de induccién al quinto trimestre de su etapa lectiva que
corresponde al Il trimestre aflo 2025 de la competenda procesar la informacién
recolectada de acuerdo con los manuales de manejos de informadién,

Se dio a conocer el debido proceso y procedimiento para revisién de juicios de evaluacion
y la obligacién de realizarlo una vez se finalice cada trimestre de formacion.

Los aprendices deberdn culminar su proceso de induccién, con las actividades de
evaluacién de las mismas y validar el certificado de dicho curso en constanda de
aprobado al igual que la calificadon de juicios correspondientes.

Se recibieron y atendieron consultas, aclaraciones y solicitudes sobre los temas tratados
en la reunidn.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA
Publicacién de acta grupo de | 8/08/2025 | Nydia Patricia Al es
trabajo. Giraldo Bohérquez

Instructora
ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
NOMBRE DEPENDENCIA FIRMA
Nydia Patricia Giraldo SENA CTCM U)ﬂilﬁ‘;ﬁs
Bohérquez
Vocero de la ficha

Delew Palrica Yooy swiante Wﬁ\
L Canstlle Tiece
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PLANTILLA PLAN DE TRABAJO FICHA 2993651 B e

O e ® Compartir -
Archive Editar Ver Insertar Formato Datos Herramientas Ayuda
QA o & F 0%~ € % O 0 =) aid ~[-[10]+ B T s A %M@ e A~ ~
F4 - | &
c D E F 1 4
JAVIL FABRILIV KUUKIGUEZ ALVARAUY 10U_1NU, e guid ol012u2D
4
# Entrega
Subir el archivo a
Google Classroom
Crear hoja Proyectos Sostenibles con formato y 10 registros antes de finalizar la
Aplicar funciones: mateméticas, estadisticas, financieras, Iégicas, sesidn de clase, con
bisqueda, texto y fecha el
Elaborar gréficos de inversion, cumplimiento y beneficiari nombre-Nombre_Apell
JAVID FABRICIO RODRIGUEZ ALVARADO Crear formulario en VBA para registrar proyectos ido_No, de guia 15/8/2025 X
+ = FICHA 2993651 ~ <
PLANTILLA PLAN DE TRABAJO FICHA 2993651 x4 ¢ Guardado en Drive OIE] ¥ - © Compartir  ~
Archivo Editar Ver Insertar Formato Datos Herramientas Ayuda
Q © e & F 100% -~ £ % O 00 23| Arial - | — B I & A% @ Y be Ao &
1o M fic
A 8 c D E F G H 1 4
Aplicar funciones combinadas ESI BUSCARV, CONCATENAR, antes de finalizar la
HOY) sesion de clase, con
Resolver estudio de caso limpiando y analizando datos el
Reflexién final y socializacion de resultados nombre-Nombre_Apell
ALISSON DANIELA QUINTERO BOTELLO ido_Mo, de guia 8/8/2025
9
# Enfrega:
Subir el archivo a
Google Classroom
Crear hoja Proyectos Sostenibles con formato y 10 registros antes de finalizar la
Aplicar funciones: matematicas, estadisticas, financieras, logicas, 'sesion de clase, con
busqueda, texto y fecha. el
Elaborar graficos de inversién, cumplimiento y beneficiarios. nombre:Nombre_Apell
ALISSON DANIELA QUINTERO BOTELLO Crear formulario en VBA para registrar proyectos i ido_No, de guia 15/8/2025 | X
v
+ =) FICHA 2993651 ~ <
PLANTILLA PLAN DE TRABAJO FICHA 2993651 % [0 & Guardado en Drive O = k- © Compartir  ~
Archivo Editar Ver Insertar Formato Datos Herramientas Ayuda
Q 6 ¢ & F 100% -~ € % O 00 123 Al - |-(10]+ B I = A > @ YR~ A~z ~
G15 - & Entrega:
A B c D E F G H 1 4
“ Actividades Resumidas
Abrir el archivo con el formulario frmRegistroProyectos.
Verificar nombres correctos de los campos (texto, numérico, fecha,
15 porcentaje).
Reemplazar el codigo del boton cmdRegistrar para incluir
validaciones de datos:
Texto obligatorio en Proyecto y Region. # Entrega
Valores numéricos positivos en Inversién y Beneficiarios Subir el archivo a
Fecha vélida en Fecha Inicio. Google Classroom
Porcentaje entre 0 y 100 en Cumplimiento. antes de finalizar la
Probar con datos erréneos para asegurar que no se registren sesi6n de clase, con
valores invalidos. el
Registrar minimo 3 proyectos validos y verificar que aparezcan nombre:Nombre_Apell
EDIMERTH STIVEN ZAMORA ROJAS correctamente en la hoja Datos_Proyectos, ido_No, de guia. 22(8/2025|X
* Actividades Resumidas -
Dirnandnr I araminta: : Pama sinda Evaal suansada ear slaun

FICHA 2993651

Pantallazo de classroom o LMS disponible (Si se tiene)
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Bl Classroom >

FICHA 2996351 APLICACION...

FICHA 3285543 UTILIZAR H...

FICHA 3285566 UTILIZAR HE...

FICHA 3285565 UTILIZAR HE...

FICHA 3065901 CREACION ...
CURSO COMPLEMENTARIO DE EXC...

FICHA 3145602 CREACION ...
CURSO COMPLEMENTARIO DE EXC...

FICHA 3283888 COMPLEME...

Introduccion a la herramienta Powe...

FICHA 3172671 MANEJO INT...

FICHA 3172657 MANEJO INT...

Clases archivadas

Bl Classroom >

FICHA 2996351 APLICACION...

FICHA 3285543 UTILIZAR H...

FICHA 3285566 UTILIZAR HE...

FICHA 3285565 UTILIZAR HE...

FICHA 3065901 CREACION ...
CURSO COMPLEMENTARIO DE EXC...

FICHA 3145602 CREACION ...
CURSO COMPLEMENTARIO DE EXC...

FICHA 3283888 COMPLEME...

Introduccion a la herramienta Powe...

FICHA 3172671 MANEJO INT...

FICHA 3172657 MANEJO INT...

Clases archivadas

B Classroom >

FICHA 2996351 APLICACION DE FUN...

Tablon Trabajo de clase Personas Calificaciones

EXCEL rvanzaoo,

/ Personalizar

Codigo de clase :

d42bté35 I3

1

-~
é Anuncia algo a tu clase

2 Nydia Patricia Giraldo Bohérquez
QP 29iul (Utima modificacion: 8 ago)

Proximas entregas

@ ;Misién Oficina Inteligente Activada! @ |4 «" Bienvenido, aprendiz:
Hoy comienzas un nuevo reto donde Excel se convierte en tu herramienta clave para enfrentar situaciones reales de oficina.

No tienes ninguna tarea

v Anrn Acta mamana

FICHA 2996351 APLICACION DE FUN...

FICHA 2996351 APLICACION...

FICHA 3285543 UTILIZAR H...

FICHA 3285566 UTILIZAR HE...

FICHA 3285565 UTILIZAR HE...

FICHA 3065901 CREACION ...

CURSO COMPLEMENTARIO DE EXC...

FICHA 3145602 CREACION ...

CURSO COMPLEMENTARIO DE EXC...

FICHA 3283888 COMPLEME...

Introduccion a la herramienta Powe...

FICHA 3172671 MANEJO INT...

FICHA 3172657 MANEJO INT...

Clases archivadas

Tablén Trabajo de clase Personas Calificaciones D 1Y @
[ Tarea - “Mapa Mental: Excel en accio... Fecha deentrega: 8ago &
@ & Material de apoyo - Mision de Reflexi... Uttima modificacion: 30 jul :
[l # Tarea - Producto final de la sesién. Uttima modificacién: 30jul  §
@ @ & Material de apoyo - Clase: Aplica... Publicado: 30 jui :

@
v .
FICHA 2996351 APLICACION DE FUN...

Tablon Trabajo de clase Personas Calificaciones n 1Y @
4 Tarea - “Mapa Mental: Excel en accio... Fecha deentrega:8ago  §
@ & Material de apoyo - Mision de Reflexi... Uttima modificacion: 30jul &

a

Queridos aprendices:
En esta primera mision de aprendizaje, los invito a activar su creatividad y

critico para
gréficamente cémo Excel avanzado se convierte en una herramienta clave para la organizacién, control y gestién de los
proyectos de desarrollo econémico y social.

@ Para ello, disefiardn un mapa mental digital, donde conecten ideas centrales como: gestién de informacion, toma de
decisiones, eficiencia, control del proyecto, social, de Excel, entre otras. Este ejercicio
les permitira visualizar de manera creativa el impacto real de Excel en el mundo laboral.

# A continuacién, algunas herramientas en linea y gratuitas que pueden usar para construir sumapa mental:
) Canva (plantillas de mapa mental):
https://www.canva.com/es_co/graficos/mapas-mentales, v

Ver material

—
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: =
= Classroom > FICHA 2996351 APLICACION DE FUN... e
b Instrucciones Trabajo de los alumnos
F FICHA 2996351 APLICACION...
F FICHA 3285543 UTILIZAR H... ) 3 7 @
g = . .
| d |
F  FICHA 3285566 UTILIZAR HE... © :j:;r,‘o :2:,,30 ] Céri'_mrem
O O Oscar Eduardo Bohorquez _s - & e g
F FICHA 3285565 UTILIZAR HE... ° ny “',H 3 SR o
FICHA 3065901 CREACION ... wilder alejandro ospina m. £l &2 )
¥ MapaMental_ExcelAv...
CURSO COMPLEMENTARIO DE EXC.. D G Nilder Alejan Ospina Ma. =3 MapaMentaI_ExcelAv En(vegaca
E FICHA 3145602 CREACION ... Entregado
CURSO COMPLEMENTARIO DE EXC.
O o yesica valero —JI5
E FICHA 3283888 COMPLEME...
Introduccién a la herramienta Powe... o Delcy castillo o Hector Orlando
F  FICHA 3172671 MANEJO INT... [0  Asignado . . a ks
. mE——
- [ - @e
F  FICHA 3172657 MANEJO INT... O e Alisson Daniels Quintero ) £ -6
Borrador * Sin ent. MAPA MENTAL_Excel MapaMental_ExcelAv...
Entregado Entregado
()  Clases archivadas O 64 David Rodriguez Sin entregar @
= = . . v
Sin otra mas, no reporto adicionales a las mencionadas anteriormente.
. .
A sr=es
s ;
SENA
Nydia Patricia Giraldo Bohorquez
Centro de Tecnologias para La Construce
I
g
el
Instructor: Instructor: Isaac Guzman Bautista
Competencia Promover la interaccién idénea consigo mismo, con los

demas y con la naturaleza en los contextos laboral y social
Il

Resultado de aprendizaje a evaluar 589995 - asumir actitudes criticas, argumentativas y
propositivas en funcién de la resolucion de problemas de
caracter productivo y social.

589996 - desarrollar procesos comunicativos eficaces y
asertivos dentro de criterios de racionalidad que posibiliten
la convivencia, el establecimiento de acuerdos, la
construccion colectiva del conocimiento y la resolucién de
problemas de caracter productivo y social.

DESCRIPCION DEL INFORME

Descripcion: La formacion se adelanta de manera presencial mediante encuentros semanales los dias sabado
desde la 01:00 p.m hasta las 06:00 p.m. Las actividades y evidencias correspondientes se desarrollan por
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TEAMS y Google Classroom; Es un grupo caracterizado por su dinamismo y participacion en las diferentes

sesiones.

Total de aprendices registrados en el aplicativo Sofia Plus: 11
Total de aprendices en formacion: 11
Total de aprendices Retiro voluntario: 0, aplazados: 0, trasladados: 0, cancelados: 0

N | Tipode Ndmero de Nombre Apellidos Estado
° | Docume | Documento
nto

1 ce 1007157006 David Fabricio Rodriguez Alvarado En Formacion
2 ce 1030534995 Alisson Daniela Quintero Botello En Formacion
3 ce 1030540782 Edimerth Stiven Zamora Rojas En Formacion
4 ce 1055046897 Wilder Alejandro Ospina Martinez En Formacion
5 ce 1063718779 Delcy Patricia Castillo Treco En Formacion
6 ce 1069725717 Yesica Tatiana Hernandez Valero En Formacion
7 ce 1070325614 Carol Julieth Moreno Barriga En Formacion
8 ce 1113671267 Oscar Eduardo Bohorquez Aldana En Formacion
9 ce 39671104 Clara Esperanza Ramos Mahecha En Formacion
10 ce 52932953 Martha Rocio Devia Delgado En Formacion
11 oo 80844271 Hector Orlando Jines Ayala En Formacion

Aprendices relacionados en Sofia plus, pero que han dejado de asistir a formacién: Las inasistencias se
registran en Sofia Plus y se notifican al aprendiz dentro de los 2 dias siguientes de su ocurrencia de cada dia
de formacion:

CC 1007157006 DAVID FABRICIO RODRIGUEZ ALVARADO davidrodriguez.a600@gmail.com

GPDEyS 2996351 PRIMERA NOTIFICACIOM REGISTRO INASISTENCIA INJUSTIFICADA 26/07/2025 CC
1007157006 DAVID FABRICIO RODRIGUEZ ALVARADO W Publica

oF

Isaac Guzman Bautista = e & s~ ’ ;
Para: @& davidrodriguez.as00

Mié 30/07/2025 21:17
Cordial saludo

Me permito comunicarle que al no recibir la excusa correspondiente de su inasistencia el dia sabado 26
de julio de 2025, a la sesion Promover la interaccion idénea consigo mismo, con los demas y con la
naturaleza en los contextos laboral y social, y agotado el término del tiempo (2 dias habiles) para recibir
la excusa (Articulo 22, numeral 2) con el soporte correspondiente por este mismo medio, de acuerdo al
reglamento del aprendiz SENA Acuerdo 007 de 2012, se ha registrado en la plataforma SOFIA PLUS
la primera inasistencia, adjunto pantallazo:

& ISAAC -] = Bandeja de tareas T LMS SENA & Cambiar Clave Salir &

Consultar Inasistencias de Aprendices

Cansuitar Fichas de 2996351 - GESTION DE PROYECTOS DE
- o CIAL

DESARROLLO ECONOMICO ¥ SOC

"]

<

CC 1007157006 DAVID FABRICIHD RODRIGUEZ

Consultar Aprene co1oor 0 o

Consusiar Inasmtencias
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= Bandeja de tareas = LMS SENA & Cambiar Clave Salir &

Consultar Inasistencias de Aprendices

Consulr Fichas de 2996351 - GESTION DE PROYECTOS DE o4
Caracterzacion® DESARROLLO ECONOMICO Y SOCIAL

#
A £C 1007457006 DAVID FABRICIORODRIGUEZ

Consultar Inasistencias

Inasistencias del Aprendiz

26/07/2025 26/07/2025 SIN JUSTIFICACION 5
Pégina 1 de 1

CC 1030534995 ALISSON DANIELA QUINTERO BOTELLO daniela0218gb@gmail.com

GPDEyS 2996351 PRIMERA NOTIFICACION REGISTRO INASISTENCIA INJUSTIFICADA 26/07/2025 CC
1030534995 ALISSON DANIELA QUINTERO BOTELLO W Piblica

a Isaac Guzman Bautista @ « & v B~ &

Para: @ daniela0218gb Mié 30/07/2025 21:14

Cordial saludo

Me permito comunicarle que al no recibir la excusa correspondiente de su inasistencia el dia sabado 26
de julio de 2025, a la sesion Promover la interaccion idénea consigo mismo, con los demas y con la
naturaleza en los contextos laboral y social, y agotado el término del tiempo (2 dias habiles) para recibir
la excusa (Articulo 22, numeral 2) con el soporte correspondiente por este mismo medio, de acuerdo al
reglamento del aprendiz SENA Acuerdo 007 de 2012, se ha registrado en la plataforma SOFIA PLUS
la primera inasistencia, adjunto pantallazo:

(7] = Bandeja de lareas T LMS SEMA & Cambiar Clave Salir =

Consultar Inasistencias de Aprendices

Consultar Fichas da 2996351 - GESTION DE PROVECTOS DE o4
Caracterizacin’ DESARROLLO ECONOMICO ¥ SOTIAL

CC 1030534995 ALISSON DANIELA QUINTERG
IS BOTELLD =4

Comsultar Inasistencias
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SENA

= Bandeja de tareas = LMS SENA & Cambiar Clave Salir &

Consultar Inasistencias de Aprendices

Consultar Fichas de 2996351 - GESTION DE PROYECTOS DE o4
Caraclerizacion™ DESARROLLO ECONOMICO Y SOCIAL
s
i CC 1030534995 ALISSON DANIELA QUINTEROQ a0
Consultar Aprendiz* BOTELLO M«
Inasistencias del Aprendiz
26/07/2025 26/07/2025 SIN JUSTIFICACION 5
Pagina 1de 1

CC 1030540782 EDIMERTH STIVEN ZAMORA ROJAS tivenunu17@gmail.com

GPDEyS 2996351 PRIMERA NOTIFICACION REGISTRO INASISTENCIA INJUSTIFICADA 26/07/2025 CC
1030540782 EDIMERTH STIVEN ZAMORA ROJAS W Publica

% Isaac Guzman Bautista ) I 3~ -

Para: & tivenunul? Mi€ 30/07/2025 21:11

Cordial saludo

Me permito comunicarle que al no recibir la excusa correspondiente de su inasistencia el dia sabado 26
de julio de 2025, a la sesion Promover la interaccion idénea consigo mismo,. con los demas v con La
naturaleza en los contextos laboral ¥ social, v agotado el término del tiempo (2 dias habiles) para recibir
la excusa (Articulo 22, numeral 2) con el soporte correspondiente por este mismo medio, de acuerdo al
reglamento del aprendiz SEMNA Acuerdo 007 de 2012, se ha registrado en la plataforma SOFLA PLUS
la primera inasistencia, adjunto pantallazo:

Bandeja de

Consultar Inasistencias de Aprendices

Consutar Fichas de 2996351 - GESTION DE PROYECTOS DE
Caracterizscion”

DESARROLLCO ECONOMICO ¥ SOCLaL =
Comsmmar Aprencer S 1030540782 EDIMERTH STIVEN ZAMORA D

= Bandeja de tareas = LMS SENA & Cambiar Clave Salir (]

Consultar Inasistencias de Aprendices

Consultar Fichas de 2996351 - GESTION DE PROYECTOS DE

. A =}
Caracterizacion™ DESARROLLO ECONOMICO Y SOCIAL @4
p
I SRS CC 1030540782 EDIMERTH STIVEN ZAMORA o<
ROJAS
A
Inasistencias del Aprendiz
26/07/2025 26/07/2025 SIN JUSTIFICACION 5
Péagina 1de 1
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CC 1069725717 YESICA TATIANA HERNANDEZ VALERO yvalero237@gmail.com

GPDEyS 2996351 PRIMERA NOTIFICACION REGISTRO INASISTENCIA INJUSTIFICADA 26/07 /2025 CC
1069725717 YESICA TATIANA HERNANDEZ VALERO W Puablica

g Isaac Guzman Bautista D & > 3~

Para: & yvalerc237

Mié 3007/2025 21:08

Cordial saludo

Me permito comunicarle gue al no recibir la excusa correspondiente de su inasistencia =1 dia sabado 26
de julio de 2025, a la sesidon Promowver La interaccion idénea consigo mismo, con los demas vy con la
naturaleza en lLos contextos laboral y social, y agotado el término del tiempo (2 dias habiles) para recibir
la excusa (Articulo 22, numeral 2) con el soporte correspondiente por este mismo medio, de acuerdo al
reglamento del aprendiz SENA Acuerdo 007 de 2012,

se ha registrado en la plataforma SOFIA PLUS
la primera inasistencia, adjunto pantallazo:

Consultar Inasistencias de Aprendices

Consultar Fichas de 2996351 - GESTION DE PROYECTOS DE o
Tt cion DESARROLLO ECONOMICO Y SOCLAL —

- CC 1069T25717 YESICA TATIANA HERNANDEZ
S B ) =«

Consunar inssertencas

= Bandeja de tareas = LMS SENA & Cambiar Clave Salir B

Consultar Inasistencias de Aprendices
Consultar Fichas de 2996351 - GESTION DE PROYECTOS DE e P
Caracterizacion® DESARROLLO ECONOMICO ¥ SOCIAL
el
; CC 1069725717 YESICA TATIANA HERNANDEZ a
Consultar Aprendiz* | VALERO =l
Inasistencias del Aprendiz
26/07/2025 26/07/2025 SIN JUSTIFICACION 5
Pégina 1 de 1

CC 80844271 HECTOR ORLANDO JINES AYALA hoja841107@hotmail.com

GPDEyS 2996351 PRIMERA MOTIFICACION REGISTRO INASISTENCIA INJUSTIFICADA 26/07/2025 CC 80844271
HECTOR ORLANDO JINES AYALA W Publica

g Isaac Guzman Bautista = . & 2~ -
Para: & hoja841107

Mié 30/07/2025 21:05

Cordial saludo

Me permito comunicarle gue al no recibir la excusa correspondiente de su inasistencia el dia sabado 26
de julio de 2025, a la sesion Promowver la interaccion idonea consigo mismo, con Llos demas yv con Lla
naturaleza en los contextos laboral y social, v agotado el término del tiempo (2 dias habiles) para recibir
la excusa (Articulo 22, numeral 2) con el soporte correspondiente por este mismo medio, de acuerdo al
reglamento del aprendiz SENA Acuerdo 007 de 2012,

se ha registrado en la plataforma SOFIA PLUS
la primera inasistencia, adjunto pantallazo:

Consultar Inasistencias de Aprendices

Consullar Fichas de 2996351 - GESTION DE PROYECTOS DE =
Caraciarzacion” DESARROLLO ECONOMICO ¥ SOCLAL
Corm e Agrandies [ CC B0B44271 HECTOR ORLANDO JINES AYALA ] i

Conaumar inasimpencass.
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mailto:yvalero237@gmail.com
mailto:hoja841107@hotmail.com

SENA

= Bandeja de tareas = LMS SENA & Cambiar Clave Salir =

Consultar Inasistencias de Aprendices

Consultar Fichas de 2996351 - GESTION DE PROYECTOS DE

Caracterizacion* DESARROLLO ECONOMICO Y SOCIAL y =t
Consultar Aprendiz*® CC 80844271 HECTOR ORLANDO JINES AYALA <
Consultar Inasistencias
Inasistencias del Aprendiz
26/07/2025 26/07/2025 SIN JUSTIFICACION 5
Pagina 1de 1

Evidencias TEAMS

@ Entérese de todo. Active las notificaciones de escritorio. Activar
< Todos los equipos $4 Trabajo de clase

-
seraa

w » INDUCCION

FICHA 2996351 GPDEyS
Pagina principal
Class Notebook ~ PROMOVER LA INTERACCION-INSTRUCTOR LIDER ISAAC GUZMAN BAUTISTA
Trabajo de clase

Tareas GFPI-F-019_GUIA_DE_APRENDIZAJE PROMOVER 2024
Notas

(=l 1) ELhombre_en_busca_de_sentido_vikior_frankl
Insights

2) La Inteligencia Emocional
+ Canales princi

3) Cuadermno-de-ejercicios-de-inteligencia-emocional

Foro Social Agregar médulo

Plan de trabajo

2 Tomada de [2 Guia para el Desarrallo del Froceso Formativa GFFI-F-135_Guia_de_Aprendizaje
3
ENTREGO ASISTENCIA
FORMA DE ENTREGA
COMPETEHCIA RESUL] e APRENDIZ ACTIVIDAD ADESARROLLAR | DELAACTIVIDAD | FECHA DEENTREGA
3132|3338 |35
5 2-agoe| 9-ago| 16-ago| 23-ago| 30-ago| 6-sep| 13-sef
6 FISICO_| DIGITAL SR | SN[ S| s
nicio de (= formacion, reglas del
; David Fabricio Rodrisuez Aluarado juess, Acta de nicio * 2-ag0) A A
3.1 Actividades de reflexisn
Alisson Daniels x
8 QuinteroBotells | jicia| Evaluacion diszsstica 9-a00] A A
9 Edimerth Stiven Zamors Rojas I * 16-ago| & A
535555 - asumir actitudes - 32 Actividades.
3 rfticas, , | ety Pauicia CstilaTrees contextualizaciéne x 2agl 4 A
i én de
propositivas enfuncién de s
Oscar Eduard aprendizaj x
n resalucién de problemas de Seeruere nec el aprend 30-ag0] & A
: Taller comunicacién asertiva.
caricter productivoy secial.
12 Clars Esperanza Ramos Mahecha : 6sep| A B
. 3.3 Actividades de apropiacién
Fromover [a interaccién | SE8936 -desarrollar proceses
13 s Martha Racio Devia Delzado del nslisis el * 13-58p| A n
idénea consig  con ficacasy e I
! mercader de venecia.
1 los demas ycon |a naturalezs | asertivos dentro de criterios Hector Orlando Jines Ayala Resalucian de conflictos. X 20-sep| A n
an los contaxtes laborsly de que
15 social pnsibmtan\a[nr;\tiv!n(ia,a\ wilderAlefandro | o i tartines 2t reigedae x Pro A
e acuerdos, =
1 = canstroccion cojectivagel | YesicaTatiana I x coct] » A
conacimientoyla resolucisn Estataly Mipymes.
17 de problemas de caricter Caral lulieth Moreno Barriga )
oroductiveysocial, 3.5 Actividades de Evaluacién
18 Sumativa
PLAN DE TRABAJO 2996351 ‘ »
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ACTA No. 001

ACTA DE INICIO PROCESO DE FORMACION FICHA 2996351
TECNOLOGO EN GESTION DE PROYECTOS DE DESARROLLO ECONOMICO Y SOCIAL
COMPETENCIA: PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS
DEMAS Y CON LA NATURALEZA

CIUDAD Y FECHA: BOGOTAD.C HORA INICIO: HORA FIN:
26 DE JULIO DE 2025 01:00 A.M 6:00 P.M
LUGAR Y,/O ENLACE: AMBIENTE C 27 DIRECCION f REGIONAL / CENTRO DE
TECNOLOGIAS DE LA CONSTRUCCIGN ¥
LA MADERA

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Presentacion Instructor v bienvenida a todos los aprendices.
2. Presentacion de Aprendices Ficha 2996351 Tecnologia en Gestion de Proyectos de Desarrollo
Econdmico y Social.
3. Presentacion programa, competencia a desarrollar y RAP
4. Repaso al Reglamento del Aprendiz.
5. Reglas para tenar en cuenta para el desarrollo de la formacion.

r DESARROLLO DE LA REUNION

1. De acuerdo con la asignacion de la Ficha 2996351 GDEyS se hace la gutopresentacion del Instructor
Isaac Guzman Bautista brindando especificaciones sobre su formacion, experiencia y expectativas de
la ficha de formacion.

2. Se hizo la presentacion de 10 aprendices de 10 en estado formacion, se confirmé |a asistencia con la
firma del formato respectivo.

3. Serealizdla presentacion de la competencia Promover la inferaccion idénea consigo mismo, con los
demas y con la naluraleza en los contextos labaral y social Il

Resultados de Aprendizaje

589995 - asumir actitudes criticas, argumentativas y propositivas en funcién de la resclucidn de
problemas de caracter productivo y social.

589996 - desarrollar procesos comunicativos eficaces y asertivos dentro de criterios de
racionalidad que posibiliten la convivencia, el establecimiento de acuerdos, la construccion
colectiva del conocimiento y la resolucidn de problemas de caracter productivo y social.

4. Repaso al Reglamento del Aprendiz SENA Acuerdo 007 de 2012
Son derechos del aprendiz SENA durante el proceso de aprendizaje:

1. Recibir formacion profesional integral, acorde con el programa a desarrollar, y al crecimiento y desarrollo
armonico de sus dimensiones humanas. 2. Recibir, al iniciar el proceso de formacion a través de la
induccion, la informacion acerca de la naturaleza de la formacion profesional integral, de la estructura,
organizacion y funcionamiento del SEMA

11. Ser evaluado objetiva & integralmente, con base en los criterios de evaluacion y la ruta de aprendizaje.
y a conocer, denfro de los ocho (8) dias habiles siguientes, los resultados de las evaluaciones.

Son deberes del aprendiz SENA durante el proceso de ejecucion de la formacian, los siguientes:

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

2. Respetar los derechos ajenos v no abusar de los propios.

3. Verificar en el sistema que sus datos basicos, se encuentren totalmente diligenciados wio actualizarlos
de acuerdo con el trémite administrativo correspondiente.

4. Participar en las actividades complementarias o de profundizacion, relacionadas con el
programa de formacion, con &l fin de gestionar su proceso de aprendizaje.

5. Informar v hacer la solicitud, por escrito, al Coordinacién Académico v registrar en el sistema de gestion
de la formacion oporfunamente 1as solicitudes o novedades (Traslados, Aplazamiento, Retiro voluntario vy
Reingreso) que presente durante el proceso de aprendizaje.
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2. Incumplimiento Injustificado: Es el incumplimiento del Aprendiz en Ia entrega de evidencias de
aprendizaje o participacion en actividades de aprendizaje, pactadas en la ruta de aprendizaje, que no fueron
reportadas ni justificadas por el Aprendiz al Instructor, previamente o dentro de los dos (2) dias habiles
siguientes a su ocurrencia, o cuando la(s) razon(es) expuestas por el Aprendiz o &l soporte presentado, no
justifican el incumplimiento. El Instructor debe efectuar el seguimiento y reporte en el sistema para gestion.

PROCESO DE FORMACION, INCUMPLIMIENTO, DESERCION

4 - Desercion. Se considera desercion en &l proceso de formacion:

a. Cuando el aprendiz injustificadamente no se presente por tres (3) dias consecutivos al Cenfro de
Formacion o empresa en su proceso formativo.

h. Cuando al terminar el periodo de aplazamiento aprobado por el SENA, el Aprendiz no reingresa al
programa de formacion.

¢. Cuando transcurridos dos (2) anos contados a partir de |a fecha de terminacion de la etapa lectiva del
programa, el Aprendiz no ha presentado la evidencia de |a realizacion de la etapa productiva.

ARTICULD 27. Medidas Formativas. Las medidas formativas son aquellas acciones que se aplican al
Aprendiz SENA cuando se frate de hechos que contrarien en menor grado el orden académico o
disciplingrio, o que se adopta con el fin de prevenir su ocurrencia, o con &l fin de generar cambios en el
desempefio acadamico o en el comportamiento disciplinario del Aprendiz. Estas son

+ Llamado de atencion verbal
+  Plan de Mejoramiento académico
+  Plan de mejoramiento disciplinario

ARTICULD 31. En cada Centro de Formacion Profesional del SEMA funcionara un Comité de Evaluacion y
Seguimiento, como instancia competente para investigar y analizar casos tanto académicos como
disciplinarios de los Aprendices de fodos los tipos y modalidades de formacion, y cuyas recomendaciones
deben ser entregadas al Subdirector del Centro para su decisian.

Con mi acostumbrado respeto:

e

Isaac Guzman Bautista
CC. 1030580308
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INFORME FICHA 2996351 - GESTION DE PROYECTOS DE DESARROLLO

ECONOMICO Y SOCIAL

Instructor CARMEN ELISA VILLAMIL

Competencia

291501057 Planificacion de la produccion de acuerdo con
pronésticos y costos

Resultado de
aprendizaje a
evaluar

Determinar las necesidades del proceso productivo de acuerdo con el tipo de
producto o servicio y el sistema de produccion.

1. Verificacion de la informacion general de la ficha.

No. de ficha 2996351

Programa Tecnodlogo en Gestion de proyectos de desarrollo econémico y
social

Trimestre \4

Cantidad de aprendices en plataforma SOFIA Plus 18

Cantidad de aprendices en formacién 11

Instructor lider de grupo Adriana Patarroyo

Instructores asignados a la ficha durante el trimestre y Carmen Elisa Villamil

competencia asignada

Cantidad de aprendices en plataforma SOFIA Plus: 18
Cantidad de aprendices en formacidn: 11
Cantidad de aprendices activos en formacién: 11

Instructor: Carmen Elisa Villamil

LISTADO APRENDICES EN FORMACION EN SOFIA PLUS

A continuacion se relacionan los aprendices que han venido asistiendo a la formacidn.

Numero de Nombre Apellidos Estado

Documento

1007157006 | DAVID FABRICIO |RODRIGUEZ EN FORMACION
ALVARADO

1030534995 | ALISSON DANIELA | QUINTERO EN FORMACION
BOTELLO

1030540782 | EDIMERTH STIVEN | ZAMORA ROJAS | EN FORMACION

1055046897 | WILDER OSPINA EN FORMACION

ALEJANDRO MARTINEZ

1063718779 | DELCY PATRICIA | CASTILLO EN FORMACION
TRECO

1069725717 | YESICA TATIANA | HERNANDEZ EN FORMACION
VALERO

1070325614 | CAROL JULIETH MORENO EN FORMACION
BARRIGA

1113671267 | OSCAR EDUARDO | BOHORQUEZ EN FORMACION
ALDANA
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39671104 CLARA RAMOS EN FORMACION
ESPERANZA MAHECHA
52932953 MARTHA ROCIO DEVIA EN FORMACION
DELGADO
80844271 HECTOR ORLANDO | JINES AYALA EN FORMACION

Gestion de Formacion

Los 11 aprendices activos y asistiendo se han mantenido durante el inicio del trimestre, son comprometidos
y atentos a la formacion.

Dentro de las sesiones de formacion se ha orientado:

Tecnologia

Tipos de tecnologia y clasificacion

Origen y evolucion de la tecnologia

Describa la clase de tecnologia que aplicara a su proyecto o idea de negocio

AN

NOVEDADES:

Durante el periodo comprendido entre el 29 de julio a la fecha, se presenta como novedad las inasistencias
del aprendiz David Fabricio Rodriguez Alvarado, durante las primeras sesiones de formacion, se le registran
las fallas, sin embargo son justificadas ya que presenta incapacidad médica que se ha vuelto reiterativa, y
solo cubridé hasta el 25 de julio de 2025.

g,l—*lt m,e,dlca g? Servicio de endoscopia digestiva

ANOSCOPIA CON MAPEO DE ALTA RESOLUCION

Procedimiento realizado bajo estandares del Protocolo de bioseguridad Institucional v Adopcitn de Guias Internacionales.

Paciente:

1007157006 sexo: Masculino Fecha: 25/07/2025 16:10
RODRIGUEZ ALVARADO DAVID F. Nac: 02/07/1991 Empresas: EPS Y MEDICINA PREPAGADA
FABRICIO SURAMERICAMA S_A

PROCEDIMIENTO.

SE INTRODUGE ANOSGOPIA Y SE GALIBRA VISION A 9 X, SE IDENTIFIGA ZONA DE TRANSIGION ¥ SE REGISTRA SE
REALIZA TINCION DEL CAMNAL AMNAL COMN GASA IMPREGNADA DE ACIDO ACETICO AL 5% DURANTE 1 MINUTO. SE
RETIRAY REINTRODUGCE ANOSCOPIA, SE EXAMINA POR CUADRANTES LA MUCOSA INICIANDO DESDE LA ZOMNA
DE TRANSICION A LO LARGO DE LOS TRES TERCIOS DEL CAMNAL. EN TERCIO PROXIMAL DE CAMNAL AMNAL ¥ MEDIO
EN CUADRANTE LATERAL 1ZQ LESIONES ACB IRREGULAR PLANA CON PATRON VASCULAR DE PUNTUACION FINA
SE TOMA BX EN CUADRMATE ANTERIOR, LESION ACB CONCLUYEMNTE A PAPILA ANAL CON TEJIDO GRANULAR. SE
TOMA BX. EN CUADRANTE LATERAL DERECHO TEJIDO ACEB GRANULAR SE TOMA BX.

DIAGNOSTICO
1) LSIL LATERAL I1ZQ ¥ ANTERIOR
2) CONDILOMA EN CUADRMNATE LATERAL DERECHO

FABRICIO SURAMERICANAS.A

PACIENTE MASCULINO EN LA CUARTA DECADA DE LA VIDA, CON ANTECEDENTE DE ENFERMEDADES DEL
COLON SE EXPLICAN RIESGOS + POSIBLES COMPLICACIONES. SE DAN RECOMENDACIOMES CON ENFASIS EN
DIETA ALTA EN FIBRA Y BLANDA, PUEDE COMER SOLIDOS CADA 4 DIAS EN RACIONES PEQUENAS, SE ENVIA
TRATAMIENTO TRICOMNJUGADO, SE EXPLICA APACIENTE Y SE ACLARAN DUDAS, ENTIENDE ¥ ACEPTA.

RECOMENDACIONES ADICIONALES:

PACIENTE DEBE CONTINUAR CON TERAPIAS DE REHABILITACION (FISIOTERAPIAS) PARA RECUPERAR
MOWVILIDAD, FUERZA MUSCULAR Y REDUCIR DOLOR E INFLAMACION.

SE EXTIENDE A SESENTA DIAS ADICIOMALES RECOMENDACION MEDICA DE JORMNADA LABORAL PARA QUE ESTA

NO SUPERE 5§ HORAS DIARIAS, PUESTO QUE EL PROCESO DE CICATRIZACION VA LENTO Y EL PERMANECER
MUCHO TIEMPO SENTADO O EN UNA MISMA POSICION COMPROMETE LA RECUPERACIOMN.

SE OTORGA INCAPACIDAD MEDICA POR 2 DIAS A PARTIR DEL 25/07/2025 HASTA EL 26/07/2025

RODRIGUEZ FAJARDO JORGE ENRIQUE
COLOPROCTOLOGO RM 79.467.844

Se le envia correo ya que sus inasistencias no son justificadas, sin embargo las del 29 de juloy 5 de agosto
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si se le hace un primer llamado de atencién, ya que la incapacidad no muestra esos dias como se observa
en el pantallazo.

Consultar Ir i cias de Aprendi
Consultar Fichas de Caracterizacién® 2996351 - GESTION DE PROYECTOS DE o
DESARROLLO ECONOMIGO Y SOCIAL =
- CC 1007157006 DAVID FABRICIO RODRIGUEZ
‘Consultar Aprendiz ALVARADD ==
Inasistencias del Aprendiz
28/0472025 281042025 PRESENTA MEDICA POR o 4
0e/ms2Z025 06/052025 PRESENTA INCAPACIDAD MEDICA POR ENFERMEDAD HASTA EL 8 DE MAYC DE 2025 a
03/06/2025 03062025 NO SE PRESENTA A LA FORMACION PERO PRESENTA INCAPACIDAD 4
10/08/2025 10/m62025 NO ASISTE PERO PRESENTA INCAPACIDAD a
29072025 2910772025 NO PRESENTA JUSTIFIGAGION +
05/08/2025 05082025 NGO PRESENTA JUSTIFICACION 4
Pagina 1 de 1

Para @ davidrodriguez.ab00
cc @ Carlos Enrique Sanchez Toledo =
cco | @ Alba Lucia Olmoes Trujille =

Primer llamado de atencion verbal (escrito) por registo de inasistencias, a la competencia Planificacian de la produccién de acuerdo con pronésticos y costos,

119209 Bogots., D.C agosto 11 de 2025

DAVID FABRICIO RODRIGUEZ ALVARADO

€.C 1007157006

Aprendiz

PROGRAMA GESTION DE PROYECTOS DE DESARROLLO ECONOMICO Y SOCIAL
Ficha 2996351

Respetado aprendiz

Cordial saludarto.

De acuerdo a lo establecide en el reglam

£ Buscar

nto delaprendiz Acuerdo 007 de 2012, me

Anexos:
Pantallazos de acta de inicio

SENA
> DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
SENA
A [ NOMBRE | DEPENDENCIA/ APRUEBA OBSERVACION FIRMA 00
PARTICIPACION
AT LEE EMPRESA (syno) | iy
NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: Acta de inicio |1 Trimestre ano 2025 Programa Tecnologia en Gestion de —a — o
Proyectos Econdmicos y Sociales ficha No. 2096477 IV trimestre — Competencia. PLANIFICAR PRODUCCION DE 7
ACUERDO CON PRONGSTICOS ¥ COSTOS. RAP: 590030 — 1. 500020 - PLANEAR L PRODUCCION TENIENDO EN Dove Foeng | pl =
CUENTA LOS COSTOS ¥ L0S RECURSOS DISPONIBLES. 2- DETERMINAR LAS NECESIDADES DEL PROCESO |
PRODUCTIVO DE ACUERDO CON ELTIPQ DE PRODUCTO O SERVICIO ¥ EL SISTEMA DE PRODUCCION
(Ppa Bavon | e

CIUDAD ¥ FECHA: HORA INICIO: HORA FIN: ¢
BOGOTA.,D.C 03 DE MAYO DE 2025 07:00am 12:00 pm d A lluwm ! |
LUGAR ¥/0 ENLACE: | DIRECCIGN / REGIONAL / CENTRO:
CENTRO DE TECONOLOGIAS PARA LA DISTRITO CAPITAL — CENTRO DE 5 L 4
CONSTRUCCION ¥ LA MADERA CTEM- TECNOLOGIAS PARA LA CONSTRUCCION Y losa Velea| ‘L Mose Volwe
AUTOPISTA SUR No. 2324 LA MADERA CTCM 7 10
'AGENDA © PUNTOS PARA DESARROLLAR 1 3 W J
Reunién Inicio del Proceso de Formacién Competencia. PLANIFICAR PRODUCCION DE ACUERDO CON Lomo L newa |
PRONGSTICOS ¥ COSTOS. RAPS: 1.530029 - PLANEAR LA PRODUCCION TENIENDO EN CUENTA LOS COSTOS ¥ LOS — | —

plan de trabajo

MOMERE [EL APRENCSZ ACTIVIGAD A DE SARROLLAR: [ORMA D ENTREGA OE LA ACTIVIDA HIREGO
1 ER
o o e e i pr
b Taor icnicion de costos
Tale Dingrama
VEMGY AL ExRIORA BLANDO HOWA k. Capacitat warsiata x

ecarRacen poveCIor —
ot i e i
ot Cnsrcon e 2ot

MARIA RESTREPO AGULAR oy

a
o praserescan propeeios
"

2 Tatar i e e

CLAA WA MNTAE? S5

CARDENAS |5 Capoccad etslats x

Tali rasarescsin pryecion

L1 s e
cdutcin

LEDY LORENA GOME? BARRETO ALY G pasroes srcov

| ———

Material de apoyo
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Que es un proveedor

Que provee o abastece a otra persona de lo necesario o conveniente
para un fin determinado.

Existen distintos tipos de proveedores, por ejemplo, aguellos que suministran materias primas para
la produccion central de una compafiia o los que proporcionan servicios o productos que permiten
el funcionamiento de tu empresa como el proveedor de servicio de Internet, entre otros.

1. T =1 bajo de =1 bien al p =

La primera recomendacian es que te tomes el tiempo para evaluar al proveedor vy definir si es el
adecuado para tu empresa. Uno de los principales factores para elegir puede ser el precio, sobre
todo para compafiias en crecimiento que buscan mavor rentabilidad.

Sin embargo, hay otros aspectos como la confiabilidad. lener la seguridad de que el proveedor
enviara la cantidad indicada de materia prima el dia pactado es un factor fundamental para la
optimizacién de la produccidn.

Evidencias

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA CENTRO D
TECNOLOGIAS PARA LA
TALLER DE SELECCION DE PROVEEDORES g Sy
MADERA REGIONAL
D.C

[PROGRAMA TEGNOLOGIA EN GESTION DE PROYECTOS DE DESARROLLO ECONOMICO Y
SOCIAL
COMPETENCIA: Flanificacion de la produccion de acuerde con prondsticos y costos

RAP: Determinar las necesidacdes del procese productive de acusrde con &l fipe
de preducto o servicio y el sistema de produccion

PERFIL: PLANIFICAR PRODUCCION DE ACUERDO CON PRONGSTICOS Y COSTOS (11)

Buen dia a todes, apreciados Aprendices:

Continuando con los talleres ahora en sus grupos de trabajo, van a realizar una matriz de
seleccian de proveedores.

Esta actividad serd presentada en la préxima sesién de formacion.

Recuerde la actividad se realiza por grupes de frabaje y e expone en la sesén de
farmacian

PLAN DE ACCION - [ESCRIBE AQUI EL NOMBRE DEL PROYECTO

Accién Responsable Prioridad Estado Fecha de inicio Fecha final

1. ASESORAMIENTO- INTERMEDIACIGN Y
ACOMPANAMIENTO

Objetivo 1: CAPTAR LA ATENCION DE LOS

PROSPECTOS CON EL FIN DE MATRICULARLOS EN LA

ESCUELA.
Esta linea
implemen

1. Charlas de sensibilizacion Director Técnico Persuadir Inicial 30 de mayo de 2025 3 meses afio de eje

Citacién a las personas prospectadas

Objetivo 2: [ESCRIBE AQUI TU OBJETIVO]

RESPONSABLES DE PRIORIDAD DE ESTA | [MENCIONA AQUI EL ESTADO DE
[ENLISTA AQUI LAS TAREAS PARA ESTE OBJETIVO] CADA TAREA] TAREA] ESTA TAREA]
[, Cimnmln Alnm An Armide Ameal T e w1 ot

Sin otra mas, no reporto adicionales a las mencionadas anteriormente.
Firma

Nombre y apellidos instructor

C.C.51.857.279

Correo institucional cvillamilr@sena.edu.co
Cel:3107502497
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INFORME FICHA 2996351 GPDEYS
Instructora: Ana Maria Mosquera Torres

PROYECTAR EL MERCADO DE ACUERDO CON
EL TIPO DE PRODUCTO O SERVICIO Y
CARACTERISTICAS DE LOS CONSUMIDORES Y
USUARIOS 11l

Competencias:

Resultados de Aprendizaje Alcanzar en las
Competencias 4. ANALIZAR LA RELACION ENTRE LAS
POLITICAS DE PRODUCCION Y LAS
PROYECCIONES DE LA OFERTA Y LA
DEMANDA DEL MERCADO POTENCIAL Y
REAL, DE ACUERDO CON EL PLAN

ESTRATEGICO DE LA

DESCRIPCION DEL INFORME

Total, de aprendices registrados en el aplicativo Sofia Plus: 11

Total, de aprendices en formacién: 11

Total, de aprendices que aparecen en formacién en Sofia Plus, pero dejaron de asistir: 0
Total, de aprendices Retiro voluntario: 0, aplazados: 0, trasladados: 0, cancelados: 0

De acuerdo a lo anterior el porcentaje de asistencia: 11/11 = 100% del total de aprendices
en estado en formacidn en Sofia Plus.

En esta ficha el aprendiz DAVID FABRICIO RODRIGUEZ, tiene una situacion de salud que no
le permite asistir a clase normalmente y ha enviado incapacidad por los dos sdbados que se
ha tenido formacién presencial en el CTCM.

Se relacionan los aprendices que estan asistiendo a la formacién y que al avanzar el quinto
trimestre para la ficha y tercero del 2025, van iniciando formaciéon y apenas entregaron la
primera evidencia:

TIPO DE NUMERO DE NOMBRES APELLIDOS ESTADO

DOCUMENTO | DOCUMENTO

CC 1007157006 DAVID FABRICIO RODRIGUEZ ALVARADO EN FORMACION
CC 1030534995 ALISSON DANIELA QUINTERO BOTELLO EN FORMACION
CC 1030540782 EDIMERTH STIVEN | ZAMORA ROJAS EN FORMACION
CC 1055046897 WILDER OSPINA MARTINEZ EN FORMACION

ALEJANDRO

CC 1063718779 DELCY PATRICIA CASTILLO TRECO EN FORMACION
CC 1069725717 YESICA TATIANA HERNANDEZ VALERO EN FORMACION
CC 1070325614 CAROL JULIETH MORENO BARRIGA EN FORMACION
CcC 1113671267 OSCAR EDUARDO BOHORQUEZ ALDANA EN FORMACION
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CC 39671104 CLARA ESPERANZA | RAMOS MAHECHA EN FORMACION
CC 52932953 MARTHA ROCIO DEVIA DELGADO EN FORMACION
CC 80844271 HECTOR ORLANDO | JINES AYALA EN FORMACION

La formacion se desarrolla los sdbados de cada semana, los aprendices son unidos, atentos
en el avance de su formacidn y se apoyan entre todos.

Se avanza en cuanto al contenido del cuarto resultado de aprendizaje correspondiente a las
estrategias de marketing trabajando sobre el desarrollo de un proyecto.

Actualmente se encuentran aprobados en la competencia impartida, los aprendices que se
relacionaron anteriormente.

Se relacionan las inasistencias injustificadas durante las dos primeras semanas de avance
para la ficha:

DAVID FABRICIO RODRIGUEZ

& ANA MARIA TERESA MOSQUERA © Ayuda y soporie 8 Bandeja de tareas = LMS SENA & Cambiar Clave Salir =

Consultar Inasistencias de Aprendices

S 2996351 - GESTION DE PROYECTOS DE a

Consltar Fichas de Caracterizacion DESARROLLO ECONOMICO Y SOCIAL w4
CC 1007157006 DAVID FABRICIO RODRIGUEZ o

‘Consultar Aprendiz® ALVARADD ; Mms

Inasistencias del Aprendiz

24/08/2024 24/08/2024 SIN JUSTIFICAR 4
31/08/2024 31/08/2024 SIN JUSTIFICAR 4
02/08/2025 02/08/2025 INCAPACIDAD MEDICA 4
0940812025 09/08/2025 INCAPACIDAD MEDICA 4

Péagina 1de 1

ALISSON DANIELA QUINTERO
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Consultar Inasistencias de Aprendices

o 2996351 - GESTION DE PROYECTOS DE
Consultar Fichas de Garacte )

sulartichas de baractenzacion DESARROLLO ECONOMIGO ¥ SOCIAL ) =4
CC 1030534995 ALISSON DANIELA q

SRR QUINTERO BOTELLO ) o4

Inasistencias del Aprendiz

09/08/2025 09/08/2025 SIM JUSTIFICAR 4
Pagina 1 de 1

Cordialmente,

An ria Mosquera Torres

CC 52105083

CONCLUSIONES:

Se realizé procedimiento de induccidn al cuarto trimestre de su etapa lectiva que corresponde
a Il trimestre afio 2025 de la competencia Desarrollar Programas de mejoramiento de
acuerdo con normas y legislacion vigente.

Se dio a conocer el debido proceso y procedimiento para revisidn de juicios de evaluacién y
la obligacidn de realizarlo una vez se finalice cada trimestre de formacién.

Se les reitero a los aprendices que deberan culminar su proceso de induccién, con las
actividades de evaluacion de las mismas y validar el certificado de dicho curso en constancia
de aprobado al igual que la calificacion de juicios correspondientes.

La vocera principal de la ficha es la aprendiz David Fabricio Rodriguez.

Se recibieron y atendieron consultas, aclaraciones y solicitudes sobre los temas tratados en la
reunion.

No siendo mas aclarados todas las preguntas se da por terminada la reunién de inicio a la

formacion.
ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS
ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA O
PARTICIPACIO
N VIRTUAL
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Gestionar Acta inicio de 25-07-2025 Carlos Sanchez @j‘;
trimestre de la ficha Toledo
2996351 Instructor CTCM
Vocero principal David Fabricio
Rodriguez
ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS
ACTIVIDAD /DECISI()N FECHA RESPONSABLE FIRMA

Enviar correos a los aprendices en Mes de Julio

proceso de desercidn

Carlos Sanchez

202

DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE DEPENDENCIA/ APRUEBA OBSERVACION FIRMA O PARTICIPACION VIRTU
EMPRESA (SI/NO)
Isaac Instructor
Guzman
Carmen Elisa Instructor . . .
Villamil CCaaliiliained
Ana Maria Instructor
Mosquera ﬂ_kej:pfr
Martha Instructor
Carolina CAMNA  CABa G
Caballero
Carlos Sanchez Instructor
Toledo Lider @5?.
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De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccidn de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a garantiz
seguridad y proteccion de los datos personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dara el tratamiento correspondient]
cumplimiento de lo establecido legalmente.

ar la
e en

FOTO COMITE EJECUTOR

R Correo: Carlos Enrique Sanche: X @ (2) WhatsApp X (M Meet: COMITEEJECUTORF @ X  + = x
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ACTA de INICIO No3 - 2025

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
Inicio de trimestre Il afio 2025, de los aprendices matriculados en la Ficha 2923204 del

programa de Tecndlogo en Gestidn de la propiedad horizontal, competencia CONTRATAR
PRODUCTOS Y SERVICIOS PARA LA PROPIEDAD HORIZONTAL DE ACUERDO CON NORMAS Y

LEGISLACION VIGENTES., de acuerdo con el reglamento del aprendiz, procedimiento de
ejecucion de la formacidon profesional integral y confirmar tengan claro sus
responsabilidades.

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:
Soacha, 25 de julio de 2025 6:00 p.m. 10:00 p.m.
LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:
CENTRO DE TECNOLOGIAS PARA LA CONSTRUCCION Y LA CENTRO DE TECNOLOGIAS PARA LA CONSTRUCCION Y
MADERA AMBIENTE C-31 LA MADERA AMBIENTE

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Reunién de inicio de formaciéon competencia contratar productos y servicios para la propiedad
horizontal de acuerdo con normas y legislacion vigentes.

2. Resultados de aprendizaje:

e 277110.- contratar los bienes y servicios en los términos, condiciones y requerimientos de la propiedad
horizontal, practicas comerciales y normatividad vigente.

e 277111.- identificar proveedores potenciales de bienes y servicios para la propiedad horizontal,
mediante procesos de clasificacion y calificacion de la informacién comercial, buenas practicas
comerciales y normatividad vigente

e 277112.- elaborar el plan de contratacién de bienes y servicios requeridos en la gestidon de la
propiedad horizontal, de acuerdo con la normatividad vigente y lineamientos de los 6rganos de
direccioén y control

e 277113.- mantener el registro de proveedores de bienes y servicios de la copropiedad, de acuerdo
con las especificaciones de los productos y servicios, normas y legislacion vigentes.

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

OBIJETIVO(S) DE LA REUNION:

Informar a los aprendices de la ficha programa Tecnologia en Gestién de la Propiedad
Horizontal del Centro de Tecnologias para la Construccién y la Madera, las condiciones del
debido proceso a tener en cuenta por los aprendices de la ficha durante el proceso de la
formacion, cumplimiento de responsabilidades y compromiso de validacidon de juicios
evaluados, una vez finalizado el trimestre en curso, deberan estar evaluados los resultados
en su totalidad y revisar plan de trabajo de las competencia.

DESARROLLO DE LA REUNION
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1. Jornada de formacion: El proceso de formacién tiene una jornada conforme al
horario entregado desde la Coordinaciéon Académica a los aprendices. La misma
inicia a la 7:00 A.M. y termina a las 12:00 pm, los dias martes, 3 retardos a partir de
10 minutos constituyen una inasistencia.

2. Proceso De Formacion, Incumplimiento, Desercidn: Conforme al Reglamento del
Aprendiz ARTICULO 22 “El Aprendiz SENA, como gestor principal de su proceso de
formacidon debe participar de manera activa y oportuna en las diferentes
actividades. De acuerdo con lo concertado entre el Instructor y el Aprendiz, se
evaluard el cumplimiento o no de las actividades de aprendizaje de la ruta de
aprendizaje, asi:

1. Incumplimiento justificado: El incumplimiento justificado del Aprendiz se da
cuando deja de cumplir con la presentacién de evidencias de aprendizaje, o
participar en actividades de aprendizaje pactadas en la ruta de aprendizaje,
informando previamente al Instructor, a mas tardar dentro de los dos (2) dias
habiles siguientes a su ocurrencia, presentando un soporte comprobable que
explique dicho evento. Las incapacidades médicas que superen (20) dias calendario
daran lugar a un aplazamiento, previa notificacidn al aprendiz.

2. Incumplimiento Injustificado: Es el incumplimiento del Aprendiz en la entrega de
evidencias de aprendizaje o participacidn en actividades de aprendizaje, pactadas
en la ruta de aprendizaje, que no fueron reportadas ni justificadas por el Aprendiz
al Instructor, previamente o dentro de los dos (2) dias habiles siguientes a su
ocurrencia, o cuando la(s) razén(es) expuestas por el Aprendiz o el soporte
presentado, no justifican el incumplimiento. El Instructor debe efectuar el
seguimiento y reporte en el sistema para la gestidn de la formacién.

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

3.Revisidn de los Resultados de Evaluacidn: El instructor debe analizar el avance del
proceso de formacion, identificando con el aprendiz sus logros y dificultades,
retroalimentando de manera permanente y ajustando las estrategias desarrolladas, en
los casos que se requiera. En caso de que el aprendiz no logre el resultado de
aprendizaje, el instructor programa y realiza actividades pedagdgicas
complementarias.

Son deberes del Aprendiz Sena durante el proceso de ejecucion de la formacion, los
siguientes:
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1. Cumplir con todas las actividades propias de su proceso de aprendizaje o del plan de
mejoramiento, definidas durante su etapa lectiva y productiva.

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

3. Verificar en el sistema que sus datos basicos, se encuentren totalmente diligenciados
y/o actualizarlos de acuerdo con el tramite administrativo correspondiente.

4. Participar en las actividades complementarias o de profundizacién, relacionadas con el
programa de formacidn, con el fin de gestionar su proceso de aprendizaje.

5. Informar y hacer la solicitud, por escrito, al Coordinador Académico y registrar en el
sistema de gestion de la formacidn oportunamente las solicitudes o novedades (Traslados,
Aplazamiento, Retiro voluntario y Reingreso), que presente durante el proceso de
aprendizaje, utilizando medios virtuales y/o fisicos; para los programas de formacién
complementaria en modalidad virtual, realizar en los sistemas de informacidn el retiro
voluntario del programa o inscripcion del mismo.

11. Asistir a las reuniones que programe el Centro de Formacién para seguimiento a las
actividades desarrolladas durante la etapa productiva. La no asistencia a estas reuniones
debe justificarse mediante excusa comprobable.

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

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

24. Presentar siempre las mejores condiciones de aseo y pulcritud personal.

26. No usar expresiones grotescas en foros de discusién, mensajes, anuncios, correos tanto
generales como en grupos de trabajo.

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

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

2. Incumplir con las actividades de aprendizaje acordadas y los compromisos adquiridos
como Aprendiz Sena, sin justa causa.

3. Realizar fraude en evaluaciones, en el proceso de aprendizaje o en concursos, juegos o
competencias de cualquier caracter.

17. Todo acto que sabotee, perturbe o impida las actividades de formacion, administrativas

y de bienestar que se realicen en la entidad o en los sitios donde se le represente.

21. Suplantar identidad durante el proceso de formacion.

25. Propiciar conductas, propuestas o actos inmorales hacia cualquier miembro de la

comunidad educativa, que atenten contra la integridad fisica, moral y/o psicoldgica.
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De igual forma es responsabilidad del aprendiz efectuar la gestién oportuna y completa
segun Art. 21 Reglamento del Aprendiz, de las novedades que requiera recordandole que
estas pueden ser: traslado, aplazamiento, retiro voluntario, reingreso. Si no las radica y
gestiona totalmente no seran tramitadas por el SENA.

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

Cuando el Aprendiz se encuentre sancionado con condicionamiento de matricula, no se le
autorizarad traslado ni aplazamiento del proceso de formacion.

Se presenta a los aprendices por parte del instructor el Plan de Trabajo con las evidencias
a entregar durante el proceso de formacién, fechas y forma de entrega, las cuales deben
ser de manera digital a través de plataforma Unicamente (no se recibe evidencias por
correos electrénicos) o de forma fisica. Se manifiesta a los aprendices que las fechas
planteadas en el Plan de Trabajo son de estricto cumplimiento y de no acatarlas se genera
conforme al Art. 22 Numeral 2 incumplimiento injustificado al proceso de formacién.

De igual forma se aclara que la entrega de las evidencias no constituye aprobacién de la
misma, el instructor verifica e indica al aprendiz sus logros y dificultades, retroalimentando
de manera permanente y ajustando las estrategias desarrolladas, en los casos que se
requiera. En caso de que el aprendiz no logre el resultado de aprendizaje, el instructor
programa vy realiza actividades pedagogicas complementarias. El Aprendiz que esté en
desacuerdo con la evaluacién de su formacién emitida por el Instructor, podra ejercer el
derecho a que se le revisen los resultados conforme a los términos establecidos en el
reglamento Art. 22 Numeral 3.

Todos los aprendices deben gestionar con oportunidad durante el proceso formativo su
portafolio del Aprendiz conforme se lo indiquen los instructores del trimestre, esta es una
actividad de caracter obligatorio y hace parte de la guia de orientacién de procesos
formativos del SIGA.

Se recuerda a los aprendices la importancia de seguir el conducto regular, cualquier
diferencia o inquietud se soluciona con el directo implicado y en caso de no surtir solucion
se escala con el instructor Lider de ficha.

CONCLUSIONES

Se realizé procedimiento de induccién al primer trimestre de su etapa lectiva que
corresponde a Il trimestre afno 2024 de la competencia

Se dio a conocer el debido proceso y procedimiento para revision de juicios de evaluacién
y la obligacidn de realizarlo una vez se finalice cada trimestre de formacién.
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Los aprendices deberdn culminar su proceso de induccién, con las actividades de
evaluacién de las mismas y validar el certificado de dicho curso en constancia de aprobado
al igual que la calificacion de juicios correspondientes.

De manera provisional se elige vocero al aprendiz Bibiana Candela Cuadros.

Se recibieron y atendieron consultas, aclaraciones y solicitudes sobre los temas tratados

en la reunion.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA

Ser el gestor de su proceso Durante el Aprendiz (vocero Firma del vocero

de Formaciéon, en el proceso de principal)

entendido que éste es Formacion o

individual. Bibiana Candela

Cuadros

Se concerto con el equipo de Durante el Aprendiz (vocero Firma del vocero
aprendices de la ficha, iniciar proceso de principal)
formacion a las 6:00 pm, dando Formacion Instructor. Bibiana Candela
un tiempo de 30 minutos Cuadros
maximos para ingreso a la
formacion, a partir de este tiempo Firma del instructor
las personas que no ingresen a
la formacion sin justa causa se ?)j?
considera retardo
En caso de presentarse ausencia, por Durante el Instructor Firma del

arte de la Instructora, se repondra el .
P P proceso de instructor
tiempo y el tema programado para la Formacion

sesion de formacion. De igual manera, se
compartira la justificacion a la
Coordinacion del Programa para que esté
enterada. Asi mismo, enviar a los
aprendices el tema a desarrollar en la
fecha programada; puede ser por
grabacion, medio fisico, medio
electronico, paraevitar que se retrasen.

202

ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

GOR-F-084 V02




4
SENA

N

ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES ‘

~ —eweREAT AR
I NOMBRE SVPREBA/ ‘[ APSUERA W OBSERVACION FIRMA

DEPENDENCIA SI/NO |

l

I J ¥ |

Yl G I I /.72 ('
rataae Lo ?wlﬂl CTem )_N:mfiﬂ o ‘ et [ 0’:7 ( 7‘1‘
. |dofe | 5 7]

| & 3

i/ Aoy, f;L__L - Mucepnk

GOR-F-084 V02




SENA

N

ACTA de INICIO No1 - 2025

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
Inicio de trimestre Il afio 2025, de los aprendices matriculados en la Ficha 2996353 del

programa de Tecndlogo en Gestidn de la propiedad horizontal, competencia CONTRATAR
PRODUCTOS Y SERVICIOS PARA LA PROPIEDAD HORIZONTAL DE ACUERDO CON NORMAS Y

LEGISLACION VIGENTES., de acuerdo con el reglamento del aprendiz, procedimiento de
ejecucion de la formacidon profesional integral y confirmar tengan claro sus
responsabilidades.

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:
Soacha, 25 de julio de 2025 6:00 p.m. 10:00 p.m.
LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:
CENTRO DE TECNOLOGIAS PARA LA CONSTRUCCION Y LA CENTRO DE TECNOLOGIAS PARA LA CONSTRUCCION Y
MADERA AMBIENTE C-31 LA MADERA AMBIENTE

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Reunién de inicio de formaciéon competencia contratar productos y servicios para la propiedad
horizontal de acuerdo con normas y legislacion vigentes.

2. Resultados de aprendizaje:

e 277110.- contratar los bienes y servicios en los términos, condiciones y requerimientos de la propiedad
horizontal, practicas comerciales y normatividad vigente.

e 277111.- identificar proveedores potenciales de bienes y servicios para la propiedad horizontal,
mediante procesos de clasificacion y calificacion de la informacién comercial, buenas practicas
comerciales y normatividad vigente

e 277112.- elaborar el plan de contratacién de bienes y servicios requeridos en la gestidon de la
propiedad horizontal, de acuerdo con la normatividad vigente y lineamientos de los 6rganos de
direccioén y control

e 277113.- mantener el registro de proveedores de bienes y servicios de la copropiedad, de acuerdo
con las especificaciones de los productos y servicios, normas y legislacion vigentes.

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

OBIJETIVO(S) DE LA REUNION:

Informar a los aprendices de la ficha programa Tecnologia en Gestién de la Propiedad
Horizontal del Centro de Tecnologias para la Construccién y la Madera, las condiciones del
debido proceso a tener en cuenta por los aprendices de la ficha durante el proceso de la
formacion, cumplimiento de responsabilidades y compromiso de validacidon de juicios
evaluados, una vez finalizado el trimestre en curso, deberan estar evaluados los resultados
en su totalidad y revisar plan de trabajo de las competencia.

DESARROLLO DE LA REUNION
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1. Jornada de formacion: El proceso de formacién tiene una jornada conforme al
horario entregado desde la Coordinaciéon Académica a los aprendices. La misma
inicia a la 7:00 A.M. y termina a las 12:00 pm, los dias martes, 3 retardos a partir de
10 minutos constituyen una inasistencia.

2. Proceso De Formacion, Incumplimiento, Desercidn: Conforme al Reglamento del
Aprendiz ARTICULO 22 “El Aprendiz SENA, como gestor principal de su proceso de
formacidon debe participar de manera activa y oportuna en las diferentes
actividades. De acuerdo con lo concertado entre el Instructor y el Aprendiz, se
evaluard el cumplimiento o no de las actividades de aprendizaje de la ruta de
aprendizaje, asi:

1. Incumplimiento justificado: El incumplimiento justificado del Aprendiz se da
cuando deja de cumplir con la presentacién de evidencias de aprendizaje, o
participar en actividades de aprendizaje pactadas en la ruta de aprendizaje,
informando previamente al Instructor, a mas tardar dentro de los dos (2) dias
habiles siguientes a su ocurrencia, presentando un soporte comprobable que
explique dicho evento. Las incapacidades médicas que superen (20) dias calendario
daran lugar a un aplazamiento, previa notificacidn al aprendiz.

2. Incumplimiento Injustificado: Es el incumplimiento del Aprendiz en la entrega de
evidencias de aprendizaje o participacidn en actividades de aprendizaje, pactadas
en la ruta de aprendizaje, que no fueron reportadas ni justificadas por el Aprendiz
al Instructor, previamente o dentro de los dos (2) dias habiles siguientes a su
ocurrencia, o cuando la(s) razén(es) expuestas por el Aprendiz o el soporte
presentado, no justifican el incumplimiento. El Instructor debe efectuar el
seguimiento y reporte en el sistema para la gestidn de la formacién.

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

3.Revisidn de los Resultados de Evaluacidn: El instructor debe analizar el avance del
proceso de formacion, identificando con el aprendiz sus logros y dificultades,
retroalimentando de manera permanente y ajustando las estrategias desarrolladas, en
los casos que se requiera. En caso de que el aprendiz no logre el resultado de
aprendizaje, el instructor programa y realiza actividades pedagdgicas
complementarias.

Son deberes del Aprendiz Sena durante el proceso de ejecucion de la formacion, los
siguientes:
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1. Cumplir con todas las actividades propias de su proceso de aprendizaje o del plan de
mejoramiento, definidas durante su etapa lectiva y productiva.

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

3. Verificar en el sistema que sus datos basicos, se encuentren totalmente diligenciados
y/o actualizarlos de acuerdo con el tramite administrativo correspondiente.

4. Participar en las actividades complementarias o de profundizacién, relacionadas con el
programa de formacidn, con el fin de gestionar su proceso de aprendizaje.

5. Informar y hacer la solicitud, por escrito, al Coordinador Académico y registrar en el
sistema de gestion de la formacidn oportunamente las solicitudes o novedades (Traslados,
Aplazamiento, Retiro voluntario y Reingreso), que presente durante el proceso de
aprendizaje, utilizando medios virtuales y/o fisicos; para los programas de formacién
complementaria en modalidad virtual, realizar en los sistemas de informacidn el retiro
voluntario del programa o inscripcion del mismo.

11. Asistir a las reuniones que programe el Centro de Formacién para seguimiento a las
actividades desarrolladas durante la etapa productiva. La no asistencia a estas reuniones
debe justificarse mediante excusa comprobable.

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

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

24. Presentar siempre las mejores condiciones de aseo y pulcritud personal.

26. No usar expresiones grotescas en foros de discusién, mensajes, anuncios, correos tanto
generales como en grupos de trabajo.

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

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

2. Incumplir con las actividades de aprendizaje acordadas y los compromisos adquiridos
como Aprendiz Sena, sin justa causa.

3. Realizar fraude en evaluaciones, en el proceso de aprendizaje o en concursos, juegos o
competencias de cualquier caracter.

17. Todo acto que sabotee, perturbe o impida las actividades de formacion, administrativas

y de bienestar que se realicen en la entidad o en los sitios donde se le represente.

21. Suplantar identidad durante el proceso de formacion.

25. Propiciar conductas, propuestas o actos inmorales hacia cualquier miembro de la

comunidad educativa, que atenten contra la integridad fisica, moral y/o psicoldgica.
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De igual forma es responsabilidad del aprendiz efectuar la gestién oportuna y completa
segun Art. 21 Reglamento del Aprendiz, de las novedades que requiera recordandole que
estas pueden ser: traslado, aplazamiento, retiro voluntario, reingreso. Si no las radica y
gestiona totalmente no seran tramitadas por el SENA.

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

Cuando el Aprendiz se encuentre sancionado con condicionamiento de matricula, no se le
autorizarad traslado ni aplazamiento del proceso de formacion.

Se presenta a los aprendices por parte del instructor el Plan de Trabajo con las evidencias
a entregar durante el proceso de formacién, fechas y forma de entrega, las cuales deben
ser de manera digital a través de plataforma Unicamente (no se recibe evidencias por
correos electrénicos) o de forma fisica. Se manifiesta a los aprendices que las fechas
planteadas en el Plan de Trabajo son de estricto cumplimiento y de no acatarlas se genera
conforme al Art. 22 Numeral 2 incumplimiento injustificado al proceso de formacién.

De igual forma se aclara que la entrega de las evidencias no constituye aprobacién de la
misma, el instructor verifica e indica al aprendiz sus logros y dificultades, retroalimentando
de manera permanente y ajustando las estrategias desarrolladas, en los casos que se
requiera. En caso de que el aprendiz no logre el resultado de aprendizaje, el instructor
programa vy realiza actividades pedagogicas complementarias. El Aprendiz que esté en
desacuerdo con la evaluacién de su formacién emitida por el Instructor, podra ejercer el
derecho a que se le revisen los resultados conforme a los términos establecidos en el
reglamento Art. 22 Numeral 3.

Todos los aprendices deben gestionar con oportunidad durante el proceso formativo su
portafolio del Aprendiz conforme se lo indiquen los instructores del trimestre, esta es una
actividad de caracter obligatorio y hace parte de la guia de orientacién de procesos
formativos del SIGA.

Se recuerda a los aprendices la importancia de seguir el conducto regular, cualquier
diferencia o inquietud se soluciona con el directo implicado y en caso de no surtir solucion
se escala con el instructor Lider de ficha.

CONCLUSIONES

Se realizé procedimiento de induccién al primer trimestre de su etapa lectiva que
corresponde a Il trimestre afno 2024 de la competencia

Se dio a conocer el debido proceso y procedimiento para revision de juicios de evaluacién
y la obligacidn de realizarlo una vez se finalice cada trimestre de formacién.
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Los aprendices deberdn culminar su proceso de induccién, con las actividades de
evaluacién de las mismas y validar el certificado de dicho curso en constancia de aprobado
al igual que la calificacion de juicios correspondientes.

De manera provisional se elige vocero al aprendiz Yolanda Duran Esguerra.

Se recibieron y atendieron consultas, aclaraciones y solicitudes sobre los temas tratados

en la reunion.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA
Ser el gestor de su proceso Durante el Aprendiz (vocero Firma del vocero
de Formacion, en el proceso de principal)
gntgndido que éste es Formacion Yolanda D
individual. olanda Duran
Esguerra
Se concerto con el equipo de Durante el Aprendiz (vocero Firma del vocero
aprendices de la ficha, iniciar proceso de principal) e Yolanda Duran
formacion a las 6:00 pm, dando | Formacion Instructor.
. . Esguerra
un tiempo de 30 minutos
maximos para ingreso a la ) )
formacion, a partir de este tiempo Firma del instructor
las personas que no ingresen a ?)j?
la formacion sin justa causa se
considera retardo
En caso de presentarse ausencia, por Durante el Instructor Firma del
arte de la Instructora, se repondra el .
fiempo y el tema programadI:) para la F;g:.f::;:: Instructor

sesion de formacion. De igual manera, se
compartira la justificacion a la
Coordinacion del Programa para que esté
enterada. Asi mismo, enviar a los
aprendices el tema a desarrollar en la
fecha programada; puede ser por
grabacion, medio fisico, medio
electronico, paraevitar que se retrasen.
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ACTA de INICIO No3 - 2025

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
Inicio de trimestre Il afio 2025, de los aprendices matriculados en la Ficha 3104838 del

programa de Tecndlogo en Gestidn de la propiedad horizontal, competencia CONTRATAR
PRODUCTOS Y SERVICIOS PARA LA PROPIEDAD HORIZONTAL DE ACUERDO CON NORMAS Y

LEGISLACION VIGENTES., de acuerdo con el reglamento del aprendiz, procedimiento de
ejecucion de la formacidon profesional integral y confirmar tengan claro sus
responsabilidades.

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:
Soacha, 25 de julio de 2025 6:00 p.m. 10:00 p.m.
LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:
CENTRO DE TECNOLOGIAS PARA LA CONSTRUCCION Y LA CENTRO DE TECNOLOGIAS PARA LA CONSTRUCCION Y
MADERA AMBIENTE C-31 LA MADERA AMBIENTE

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Reunién de inicio de formaciéon competencia contratar productos y servicios para la propiedad
horizontal de acuerdo con normas y legislacion vigentes.

2. Resultados de aprendizaje:

e 277110.- contratar los bienes y servicios en los términos, condiciones y requerimientos de la propiedad
horizontal, practicas comerciales y normatividad vigente.

e 277111.- identificar proveedores potenciales de bienes y servicios para la propiedad horizontal,
mediante procesos de clasificacion y calificacion de la informacién comercial, buenas practicas
comerciales y normatividad vigente

e 277112.- elaborar el plan de contratacién de bienes y servicios requeridos en la gestidon de la
propiedad horizontal, de acuerdo con la normatividad vigente y lineamientos de los 6rganos de
direccioén y control

e 277113.- mantener el registro de proveedores de bienes y servicios de la copropiedad, de acuerdo
con las especificaciones de los productos y servicios, normas y legislacion vigentes.

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

OBIJETIVO(S) DE LA REUNION:

Informar a los aprendices de la ficha programa Tecnologia en Gestién de la Propiedad
Horizontal del Centro de Tecnologias para la Construccién y la Madera, las condiciones del
debido proceso a tener en cuenta por los aprendices de la ficha durante el proceso de la
formacion, cumplimiento de responsabilidades y compromiso de validacidon de juicios
evaluados, una vez finalizado el trimestre en curso, deberan estar evaluados los resultados
en su totalidad y revisar plan de trabajo de las competencia.

DESARROLLO DE LA REUNION
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1. Jornada de formacion: El proceso de formacién tiene una jornada conforme al
horario entregado desde la Coordinaciéon Académica a los aprendices. La misma
inicia a la 7:00 A.M. y termina a las 12:00 pm, los dias martes, 3 retardos a partir de
10 minutos constituyen una inasistencia.

2. Proceso De Formacion, Incumplimiento, Desercidn: Conforme al Reglamento del
Aprendiz ARTICULO 22 “El Aprendiz SENA, como gestor principal de su proceso de
formacidon debe participar de manera activa y oportuna en las diferentes
actividades. De acuerdo con lo concertado entre el Instructor y el Aprendiz, se
evaluard el cumplimiento o no de las actividades de aprendizaje de la ruta de
aprendizaje, asi:

1. Incumplimiento justificado: El incumplimiento justificado del Aprendiz se da
cuando deja de cumplir con la presentacién de evidencias de aprendizaje, o
participar en actividades de aprendizaje pactadas en la ruta de aprendizaje,
informando previamente al Instructor, a mas tardar dentro de los dos (2) dias
habiles siguientes a su ocurrencia, presentando un soporte comprobable que
explique dicho evento. Las incapacidades médicas que superen (20) dias calendario
daran lugar a un aplazamiento, previa notificacidn al aprendiz.

2. Incumplimiento Injustificado: Es el incumplimiento del Aprendiz en la entrega de
evidencias de aprendizaje o participacidn en actividades de aprendizaje, pactadas
en la ruta de aprendizaje, que no fueron reportadas ni justificadas por el Aprendiz
al Instructor, previamente o dentro de los dos (2) dias habiles siguientes a su
ocurrencia, o cuando la(s) razén(es) expuestas por el Aprendiz o el soporte
presentado, no justifican el incumplimiento. El Instructor debe efectuar el
seguimiento y reporte en el sistema para la gestidn de la formacién.

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

3.Revisidn de los Resultados de Evaluacidn: El instructor debe analizar el avance del
proceso de formacion, identificando con el aprendiz sus logros y dificultades,
retroalimentando de manera permanente y ajustando las estrategias desarrolladas, en
los casos que se requiera. En caso de que el aprendiz no logre el resultado de
aprendizaje, el instructor programa y realiza actividades pedagdgicas
complementarias.

Son deberes del Aprendiz Sena durante el proceso de ejecucion de la formacion, los
siguientes:
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1. Cumplir con todas las actividades propias de su proceso de aprendizaje o del plan de
mejoramiento, definidas durante su etapa lectiva y productiva.

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

3. Verificar en el sistema que sus datos basicos, se encuentren totalmente diligenciados
y/o actualizarlos de acuerdo con el tramite administrativo correspondiente.

4. Participar en las actividades complementarias o de profundizacién, relacionadas con el
programa de formacidn, con el fin de gestionar su proceso de aprendizaje.

5. Informar y hacer la solicitud, por escrito, al Coordinador Académico y registrar en el
sistema de gestion de la formacidn oportunamente las solicitudes o novedades (Traslados,
Aplazamiento, Retiro voluntario y Reingreso), que presente durante el proceso de
aprendizaje, utilizando medios virtuales y/o fisicos; para los programas de formacién
complementaria en modalidad virtual, realizar en los sistemas de informacidn el retiro
voluntario del programa o inscripcion del mismo.

11. Asistir a las reuniones que programe el Centro de Formacién para seguimiento a las
actividades desarrolladas durante la etapa productiva. La no asistencia a estas reuniones
debe justificarse mediante excusa comprobable.

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

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

24. Presentar siempre las mejores condiciones de aseo y pulcritud personal.

26. No usar expresiones grotescas en foros de discusién, mensajes, anuncios, correos tanto
generales como en grupos de trabajo.

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

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

2. Incumplir con las actividades de aprendizaje acordadas y los compromisos adquiridos
como Aprendiz Sena, sin justa causa.

3. Realizar fraude en evaluaciones, en el proceso de aprendizaje o en concursos, juegos o
competencias de cualquier caracter.

17. Todo acto que sabotee, perturbe o impida las actividades de formacion, administrativas

y de bienestar que se realicen en la entidad o en los sitios donde se le represente.

21. Suplantar identidad durante el proceso de formacion.

25. Propiciar conductas, propuestas o actos inmorales hacia cualquier miembro de la

comunidad educativa, que atenten contra la integridad fisica, moral y/o psicoldgica.
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De igual forma es responsabilidad del aprendiz efectuar la gestién oportuna y completa
segun Art. 21 Reglamento del Aprendiz, de las novedades que requiera recordandole que
estas pueden ser: traslado, aplazamiento, retiro voluntario, reingreso. Si no las radica y
gestiona totalmente no seran tramitadas por el SENA.

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

Cuando el Aprendiz se encuentre sancionado con condicionamiento de matricula, no se le
autorizarad traslado ni aplazamiento del proceso de formacion.

Se presenta a los aprendices por parte del instructor el Plan de Trabajo con las evidencias
a entregar durante el proceso de formacién, fechas y forma de entrega, las cuales deben
ser de manera digital a través de plataforma Unicamente (no se recibe evidencias por
correos electrénicos) o de forma fisica. Se manifiesta a los aprendices que las fechas
planteadas en el Plan de Trabajo son de estricto cumplimiento y de no acatarlas se genera
conforme al Art. 22 Numeral 2 incumplimiento injustificado al proceso de formacién.

De igual forma se aclara que la entrega de las evidencias no constituye aprobacién de la
misma, el instructor verifica e indica al aprendiz sus logros y dificultades, retroalimentando
de manera permanente y ajustando las estrategias desarrolladas, en los casos que se
requiera. En caso de que el aprendiz no logre el resultado de aprendizaje, el instructor
programa vy realiza actividades pedagogicas complementarias. El Aprendiz que esté en
desacuerdo con la evaluacién de su formacién emitida por el Instructor, podra ejercer el
derecho a que se le revisen los resultados conforme a los términos establecidos en el
reglamento Art. 22 Numeral 3.

Todos los aprendices deben gestionar con oportunidad durante el proceso formativo su
portafolio del Aprendiz conforme se lo indiquen los instructores del trimestre, esta es una
actividad de caracter obligatorio y hace parte de la guia de orientacién de procesos
formativos del SIGA.

Se recuerda a los aprendices la importancia de seguir el conducto regular, cualquier
diferencia o inquietud se soluciona con el directo implicado y en caso de no surtir solucion
se escala con el instructor Lider de ficha.

CONCLUSIONES

Se realizé procedimiento de induccién al primer trimestre de su etapa lectiva que
corresponde a Il trimestre afno 2024 de la competencia

Se dio a conocer el debido proceso y procedimiento para revision de juicios de evaluacién
y la obligacidn de realizarlo una vez se finalice cada trimestre de formacién.
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Los aprendices deberdn culminar su proceso de induccién, con las actividades de
evaluacién de las mismas y validar el certificado de dicho curso en constancia de aprobado
al igual que la calificacion de juicios correspondientes.

De manera provisional se elige vocero al aprendiz Yudy Carranza Bulla.

Se recibieron y atendieron consultas, aclaraciones y solicitudes sobre los temas tratados

en la reunion.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA

Ser el gestor de su proceso Durante el Aprendiz (vocero Firma del vocero

de Formacion, en el proceso de principal)

gntgndido que éste es Formacion Yudv C

individual. udy Larranza

Bulla

Se concerto con el equipo de Durante el Aprendiz (vocero Firma del vocero
aprendices de la ficha, iniciar proceso de principal) e Yudy Carranza
formacion a las 6:00 pm, dando Formacion Instructor. Bull
un tiempo de 30 minutos ufla
maximos para ingreso a la ) )
formacion, a partir de este tiempo Firma del instructor
las personas que no ingresen a ?)j?
la formacion sin justa causa se
considera retardo
En caso de presentarse ausencia, por Durante el Instructor Firma del

arte de la Instructora, se repondra el .
fiempo y el tema programadI:) para la F;g:.f::;:: Instructor

sesion de formacion. De igual manera, se
compartira la justificacion a la
Coordinacion del Programa para que esté
enterada. Asi mismo, enviar a los
aprendices el tema a desarrollar en la
fecha programada; puede ser por
grabacion, medio fisico, medio
electronico, paraevitar que se retrasen.

202
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ACTA de INICIO No1 - 2025

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
Inicio de trimestre Il afio 2025, de los aprendices matriculados en la Ficha 3142305 del

programa de Tecndlogo en Gestidn de la propiedad horizontal, competencia CONTRATAR
PRODUCTOS Y SERVICIOS PARA LA PROPIEDAD HORIZONTAL DE ACUERDO CON NORMAS Y

LEGISLACION VIGENTES., de acuerdo con el reglamento del aprendiz, procedimiento de
ejecucion de la formacidon profesional integral y confirmar tengan claro sus
responsabilidades.

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:
Soacha, 25 de julio de 2025 6:00 p.m. 10:00 p.m.
LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:
CENTRO DE TECNOLOGIAS PARA LA CONSTRUCCION Y LA CENTRO DE TECNOLOGIAS PARA LA CONSTRUCCION Y
MADERA AMBIENTE C-31 LA MADERA AMBIENTE

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Reunién de inicio de formaciéon competencia contratar productos y servicios para la propiedad
horizontal de acuerdo con normas y legislacion vigentes.

2. Resultados de aprendizaje:

e 277110.- contratar los bienes y servicios en los términos, condiciones y requerimientos de la propiedad
horizontal, practicas comerciales y normatividad vigente.

e 277111.- identificar proveedores potenciales de bienes y servicios para la propiedad horizontal,
mediante procesos de clasificacion y calificacion de la informacién comercial, buenas practicas
comerciales y normatividad vigente

e 277112.- elaborar el plan de contratacién de bienes y servicios requeridos en la gestidon de la
propiedad horizontal, de acuerdo con la normatividad vigente y lineamientos de los 6rganos de
direccioén y control

e 277113.- mantener el registro de proveedores de bienes y servicios de la copropiedad, de acuerdo
con las especificaciones de los productos y servicios, normas y legislacion vigentes.

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

OBIJETIVO(S) DE LA REUNION:

Informar a los aprendices de la ficha programa Tecnologia en Gestién de la Propiedad
Horizontal del Centro de Tecnologias para la Construccién y la Madera, las condiciones del
debido proceso a tener en cuenta por los aprendices de la ficha durante el proceso de la
formacion, cumplimiento de responsabilidades y compromiso de validacidon de juicios
evaluados, una vez finalizado el trimestre en curso, deberan estar evaluados los resultados
en su totalidad y revisar plan de trabajo de las competencia.

DESARROLLO DE LA REUNION
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1. Jornada de formacion: El proceso de formacién tiene una jornada conforme al
horario entregado desde la Coordinaciéon Académica a los aprendices. La misma
inicia a la 7:00 A.M. y termina a las 12:00 pm, los dias martes, 3 retardos a partir de
10 minutos constituyen una inasistencia.

2. Proceso De Formacion, Incumplimiento, Desercidn: Conforme al Reglamento del
Aprendiz ARTICULO 22 “El Aprendiz SENA, como gestor principal de su proceso de
formacidon debe participar de manera activa y oportuna en las diferentes
actividades. De acuerdo con lo concertado entre el Instructor y el Aprendiz, se
evaluard el cumplimiento o no de las actividades de aprendizaje de la ruta de
aprendizaje, asi:

1. Incumplimiento justificado: El incumplimiento justificado del Aprendiz se da
cuando deja de cumplir con la presentacién de evidencias de aprendizaje, o
participar en actividades de aprendizaje pactadas en la ruta de aprendizaje,
informando previamente al Instructor, a mas tardar dentro de los dos (2) dias
habiles siguientes a su ocurrencia, presentando un soporte comprobable que
explique dicho evento. Las incapacidades médicas que superen (20) dias calendario
daran lugar a un aplazamiento, previa notificacidn al aprendiz.

2. Incumplimiento Injustificado: Es el incumplimiento del Aprendiz en la entrega de
evidencias de aprendizaje o participacidn en actividades de aprendizaje, pactadas
en la ruta de aprendizaje, que no fueron reportadas ni justificadas por el Aprendiz
al Instructor, previamente o dentro de los dos (2) dias habiles siguientes a su
ocurrencia, o cuando la(s) razén(es) expuestas por el Aprendiz o el soporte
presentado, no justifican el incumplimiento. El Instructor debe efectuar el
seguimiento y reporte en el sistema para la gestidn de la formacién.

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

3.Revisidn de los Resultados de Evaluacidn: El instructor debe analizar el avance del
proceso de formacion, identificando con el aprendiz sus logros y dificultades,
retroalimentando de manera permanente y ajustando las estrategias desarrolladas, en
los casos que se requiera. En caso de que el aprendiz no logre el resultado de
aprendizaje, el instructor programa y realiza actividades pedagdgicas
complementarias.

Son deberes del Aprendiz Sena durante el proceso de ejecucion de la formacion, los
siguientes:
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1. Cumplir con todas las actividades propias de su proceso de aprendizaje o del plan de
mejoramiento, definidas durante su etapa lectiva y productiva.

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

3. Verificar en el sistema que sus datos basicos, se encuentren totalmente diligenciados
y/o actualizarlos de acuerdo con el tramite administrativo correspondiente.

4. Participar en las actividades complementarias o de profundizacién, relacionadas con el
programa de formacidn, con el fin de gestionar su proceso de aprendizaje.

5. Informar y hacer la solicitud, por escrito, al Coordinador Académico y registrar en el
sistema de gestion de la formacidn oportunamente las solicitudes o novedades (Traslados,
Aplazamiento, Retiro voluntario y Reingreso), que presente durante el proceso de
aprendizaje, utilizando medios virtuales y/o fisicos; para los programas de formacién
complementaria en modalidad virtual, realizar en los sistemas de informacidn el retiro
voluntario del programa o inscripcion del mismo.

11. Asistir a las reuniones que programe el Centro de Formacién para seguimiento a las
actividades desarrolladas durante la etapa productiva. La no asistencia a estas reuniones
debe justificarse mediante excusa comprobable.

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

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

24. Presentar siempre las mejores condiciones de aseo y pulcritud personal.

26. No usar expresiones grotescas en foros de discusién, mensajes, anuncios, correos tanto
generales como en grupos de trabajo.

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

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

2. Incumplir con las actividades de aprendizaje acordadas y los compromisos adquiridos
como Aprendiz Sena, sin justa causa.

3. Realizar fraude en evaluaciones, en el proceso de aprendizaje o en concursos, juegos o
competencias de cualquier caracter.

17. Todo acto que sabotee, perturbe o impida las actividades de formacion, administrativas

y de bienestar que se realicen en la entidad o en los sitios donde se le represente.

21. Suplantar identidad durante el proceso de formacion.

25. Propiciar conductas, propuestas o actos inmorales hacia cualquier miembro de la

comunidad educativa, que atenten contra la integridad fisica, moral y/o psicoldgica.

GOR-F-084 V02




SENA

N

De igual forma es responsabilidad del aprendiz efectuar la gestién oportuna y completa
segun Art. 21 Reglamento del Aprendiz, de las novedades que requiera recordandole que
estas pueden ser: traslado, aplazamiento, retiro voluntario, reingreso. Si no las radica y
gestiona totalmente no seran tramitadas por el SENA.

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

Cuando el Aprendiz se encuentre sancionado con condicionamiento de matricula, no se le
autorizarad traslado ni aplazamiento del proceso de formacion.

Se presenta a los aprendices por parte del instructor el Plan de Trabajo con las evidencias
a entregar durante el proceso de formacién, fechas y forma de entrega, las cuales deben
ser de manera digital a través de plataforma Unicamente (no se recibe evidencias por
correos electrénicos) o de forma fisica. Se manifiesta a los aprendices que las fechas
planteadas en el Plan de Trabajo son de estricto cumplimiento y de no acatarlas se genera
conforme al Art. 22 Numeral 2 incumplimiento injustificado al proceso de formacién.

De igual forma se aclara que la entrega de las evidencias no constituye aprobacién de la
misma, el instructor verifica e indica al aprendiz sus logros y dificultades, retroalimentando
de manera permanente y ajustando las estrategias desarrolladas, en los casos que se
requiera. En caso de que el aprendiz no logre el resultado de aprendizaje, el instructor
programa vy realiza actividades pedagogicas complementarias. El Aprendiz que esté en
desacuerdo con la evaluacién de su formacién emitida por el Instructor, podra ejercer el
derecho a que se le revisen los resultados conforme a los términos establecidos en el
reglamento Art. 22 Numeral 3.

Todos los aprendices deben gestionar con oportunidad durante el proceso formativo su
portafolio del Aprendiz conforme se lo indiquen los instructores del trimestre, esta es una
actividad de caracter obligatorio y hace parte de la guia de orientacién de procesos
formativos del SIGA.

Se recuerda a los aprendices la importancia de seguir el conducto regular, cualquier
diferencia o inquietud se soluciona con el directo implicado y en caso de no surtir solucion
se escala con el instructor Lider de ficha.

CONCLUSIONES

Se realizé procedimiento de induccién al primer trimestre de su etapa lectiva que
corresponde a Il trimestre afno 2024 de la competencia

Se dio a conocer el debido proceso y procedimiento para revision de juicios de evaluacién
y la obligacidn de realizarlo una vez se finalice cada trimestre de formacién.
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Los aprendices deberdn culminar su proceso de induccién, con las actividades de
evaluacién de las mismas y validar el certificado de dicho curso en constancia de aprobado
al igual que la calificacion de juicios correspondientes.

De manera provisional se elige vocero al aprendiz Angela Sofia Ojeda Betancourt.

Se recibieron y atendieron consultas, aclaraciones y solicitudes sobre los temas tratados

en la reunion.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA
Ser el gestor de su proceso Durante el Aprendiz (vocero Firma del vocero
de Formaciéon, en el proceso de principal)
ﬁ]rzjtlt\a/?(;ticl) que éste es Formacion Angela Sofia Ojeda
Betancourt
Se concerto con el equipo de Durante el Aprendiz (vocero Firma del vocero
aprendices de la ficha, iniciar proceso de principal) e Angela Sofia Ojeda
formacion a las 6:00 pm, dando Formacion Instructor.
. . Betancourt
un tiempo de 30 minutos
maximos para ingreso a la ) )
formacion, a partir de este tiempo Firma del instructor
las personas que no ingresen a ?)j?
la formacion sin justa causa se
considera retardo
En caso de presentarse ausencia, por Durante el Instructor Firma del
arte de la Instructora, se repondra el .
fiempo y el tema programadI:) para la F;g:.f::;:: Instructor

sesion de formacion. De igual manera, se
compartira la justificacion a la
Coordinacion del Programa para que esté
enterada. Asi mismo, enviar a los
aprendices el tema a desarrollar en la
fecha programada; puede ser por
grabacion, medio fisico, medio
electronico, paraevitar que se retrasen.
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ACTA de INICIO No1l. -2025

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:

Inicio de trimestre V ano 2025, de los aprendices matriculados en la Ficha 2996477 del
programa de Tecndlogo en Gestion de Proyectos de Desarrollo Econdmico y Social,
competencia Garantizar el Cumplimiento de la Normatividad y Legislacidn Vigente., de
acuerdo con el reglamento del aprendiz, procedimiento de ejecucion de la formacion
profesional integral y confirmar tengan claro sus responsabilidades.

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:
Soacha, 25 de julio de 2025 1:00 p.m. 5:00 p.m.

LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:
CENTRO DE TECNOLOGIAS PARA LA CONSTRUCCION Y LA CENTRO DE TECNOLOGIAS PARA LA CONSTRUCCION Y
MADERA AMBIENTE C-33 LA MADERA AMBIENTE

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Reunién de inicio de formacién competencia contratar productos y servicios para la propiedad
horizontal de acuerdo con normas y legislacién vigentes.

2. Resultados de aprendizaje:

INTERACTUAR EN LOS CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES EN FUNCION DE LOS
PRINCIPIOS Y VALORES UNIVERSALES.

GENERAR PROCESOS AUTONOMOS Y DE TRABAJO COLABORATIVO PERMANENTES,
FORTALECIENDO EL EQUILIBRIO DE LOS COMPONENTES RACIONALES Y
EMOCIONALES ORIENTADOS HACIA EL DESARROLLO HUMANO INTEGRAL.

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

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Informar a los aprendices de la ficha programa Tecnologia en Gestidon de la Propiedad
Horizontal del Centro de Tecnologias para la Construccién y la Madera, las condiciones del
debido proceso a tener en cuenta por los aprendices de la ficha durante el proceso de la
formacién, cumplimiento de responsabilidades y compromiso de validacion de juicios
evaluados, una vez finalizado el trimestre en curso, deberan estar evaluados los resultados
en su totalidad y revisar plan de trabajo de las competencia.

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Jornada de formacion: El proceso de formacidn tiene una jornada conforme al
horario entregado desde la Coordinacion Académica a los aprendices. La misma
inicia a la 18:00 P.M. y termina a las 22:00 pm, los dias martes, 3 retardos a partir
de 10 minutos constituyen una inasistencia.
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2. Proceso De Formacién, Incumplimiento, Desercién: Conforme al Reglamento del
Aprendiz ARTICULO 22 “El Aprendiz SENA, como gestor principal de su proceso de
formacién debe participar de manera activa y oportuna en las diferentes
actividades. De acuerdo con lo concertado entre el Instructor y el Aprendiz, se
evaluard el cumplimiento o no de las actividades de aprendizaje de la ruta de
aprendizaje, asi:

1. Incumplimiento justificado: El incumplimiento justificado del Aprendiz se da
cuando deja de cumplir con la presentacién de evidencias de aprendizaje, o
participar en actividades de aprendizaje pactadas en la ruta de aprendizaje,
informando previamente al Instructor, a mds tardar dentro de los dos (2) dias
habiles siguientes a su ocurrencia, presentando un soporte comprobable que
explique dicho evento. Las incapacidades médicas que superen (20) dias calendario
daran lugar a un aplazamiento, previa notificacién al aprendiz.

2. Incumplimiento Injustificado: Es el incumplimiento del Aprendiz en la entrega de
evidencias de aprendizaje o participacién en actividades de aprendizaje, pactadas
en la ruta de aprendizaje, que no fueron reportadas ni justificadas por el Aprendiz
al Instructor, previamente o dentro de los dos (2) dias habiles siguientes a su
ocurrencia, o cuando la(s) razén(es) expuestas por el Aprendiz o el soporte
presentado, no justifican el incumplimiento. El Instructor debe efectuar el
seguimiento y reporte en el sistema para la gestion de la formacién.

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

3.Revisiéon de los Resultados de Evaluacion: El instructor debe analizar el avance del
proceso de formacion, identificando con el aprendiz sus logros y dificultades,
retroalimentando de manera permanente y ajustando las estrategias desarrolladas, en
los casos que se requiera. En caso de que el aprendiz no logre el resultado de
aprendizaje, el instructor programa y realiza actividades pedagdgicas complementarias.

Son deberes del Aprendiz Sena durante el proceso de ejecucién de la formacion, los
siguientes:

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

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

3. Verificar en el sistema que sus datos basicos, se encuentren totalmente diligenciados y/o
actualizarlos de acuerdo con el tramite administrativo correspondiente.
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4. Participar en las actividades complementarias o de profundizacion, relacionadas con el
programa de formacién, con el fin de gestionar su proceso de aprendizaje.

5. Informar y hacer la solicitud, por escrito, al Coordinador Académico y registrar en el
sistema de gestion de la formacién oportunamente las solicitudes o novedades (Traslados,
Aplazamiento, Retiro voluntario y Reingreso), que presente durante el proceso de
aprendizaje, utilizando medios virtuales y/o fisicos; para los programas de formacion
complementaria en modalidad virtual, realizar en los sistemas de informacién el retiro
voluntario del programa o inscripciéon del mismo.

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

12. Respetar los derechos de autor en los materiales, trabajos, proyectos y demas
documentos generados por los grupos de trabajo o compaferos, y que hayan sido
compartidos al interior de la Plataforma.

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

24. Presentar siempre las mejores condiciones de aseo y pulcritud personal.

26. No usar expresiones grotescas en foros de discusidon, mensajes, anuncios, correos tanto
generales como en grupos de trabajo.

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

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

2. Incumplir con las actividades de aprendizaje acordadas y los compromisos adquiridos
como Aprendiz Sena, sin justa causa.

3. Realizar fraude en evaluaciones, en el proceso de aprendizaje o en concursos, juegos o
competencias de cualquier caracter.

17. Todo acto que sabotee, perturbe o impida las actividades de formacién, administrativas

y de bienestar que se realicen en la entidad o en los sitios donde se le represente.

21. Suplantar identidad durante el proceso de formacién.

25. Propiciar conductas, propuestas o actos inmorales hacia cualquier miembro de la

comunidad educativa, que atenten contra la integridad fisica, moral y/o psicoldgica.

De igual forma es responsabilidad del aprendiz efectuar la gestién oportuna y completa
segln Art. 21 Reglamento del Aprendiz, de las novedades que requiera recorddndole que
estas pueden ser: traslado, aplazamiento, retiro voluntario, reingreso. Si no las radica y
gestiona totalmente no serdn tramitadas por el SENA.
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Se recuerda que el SENA conforme a los lineamientos del SIGA no permite asistentes, asi
gue cada aprendiz debe asistir a la ficha en que se encuentre matriculado.

Cuando el Aprendiz se encuentre sancionado con condicionamiento de matricula, no se le
autorizara traslado ni aplazamiento del proceso de formacién.

Se presenta a los aprendices por parte del instructor el Plan de Trabajo con las evidencias
a entregar durante el proceso de formacién, fechas y forma de entrega, las cuales deben
ser de manera digital a través de plataforma Unicamente (no se recibe evidencias por
correos electrénicos) o de forma fisica. Se manifiesta a los aprendices que las fechas
planteadas en el Plan de Trabajo son de estricto cumplimiento y de no acatarlas se genera
conforme al Art. 22 Numeral 2 incumplimiento injustificado al proceso de formacién.

De igual forma se aclara que la entrega de las evidencias no constituye aprobacion de la
misma, el instructor verifica e indica al aprendiz sus logros y dificultades, retroalimentando
de manera permanente y ajustando las estrategias desarrolladas, en los casos que se
requiera. En caso de que el aprendiz no logre el resultado de aprendizaje, el instructor
programa y realiza actividades pedagdgicas complementarias. El Aprendiz que esté en
desacuerdo con la evaluacion de su formacién emitida por el Instructor, podra ejercer el
derecho a que se le revisen los resultados conforme a los términos establecidos en el
reglamento Art. 22 Numeral 3.

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

Se recuerda a los aprendices la importancia de seguir el conducto regular, cualquier
diferencia o inquietud se soluciona con el directo implicado y en caso de no surtir solucion
sg escala con el instructor Lider de ficha.

DESARROLLO DE LA REUNION

CONCLUSIONES
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Se realizé procedimiento de induccién al cuarto trimestre de su etapa lectiva que corresponde
a Il trimestre afio 2025 de la competencia Desarrollar Programas de mejoramiento de
acuerdo con normas y legislacion vigente.

Se dio a conocer el debido proceso y procedimiento para revisién de juicios de evaluacién y
la obligacidn de realizarlo una vez se finalice cada trimestre de formacion.

Se les reitero a los aprendices que deberdn culminar su proceso de induccién, con las
actividades de evaluacién de las mismas y validar el certificado de dicho curso en constancia
de aprobado al igual que la calificacién de juicios correspondientes.

La vocera principal de la ficha es la aprendiz Yenny Alexander Blanco Nova.

Se recibieron y atendieron consultas, aclaraciones y solicitudes sobre los temas tratados en la
reunion.

No siendo mas aclarados todas las preguntas se da por terminada la reunidn de inicio a la
formacion.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA O
PARTICIPACIO
N VIRTUAL
Gestionar Acta inicio de 25-07-2025 Carlos Sanchez ?)ﬁ
trimestre de la ficha Toledo
3062901 Instructor CTCM
Vocero principal Yenny
Alexander
Blanco Nova.

ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
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ACTA de INICIO No1l. -2025

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:

Inicio de trimestre V ano 2025, de los aprendices matriculados en la Ficha 2996351 del
programa de Tecndlogo en Gestion de Proyectos de Desarrollo Econdmico y Social,
competencia Garantizar el Cumplimiento de la Normatividad y Legislacidn Vigente., de
acuerdo con el reglamento del aprendiz, procedimiento de ejecucion de la formacion
profesional integral y confirmar tengan claro sus responsabilidades.

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:
Soacha, 25 de julio de 2025 6:00 p.m. 10:00 p.m.
LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:
CENTRO DE TECNOLOGIAS PARA LA CONSTRUCCION Y LA CENTRO DE TECNOLOGIAS PARA LA CONSTRUCCION Y
MADERA AMBIENTE C-33 LA MADERA AMBIENTE

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Reunién de inicio de formacién competencia contratar productos y servicios para la propiedad
horizontal de acuerdo con normas y legislacién vigentes.

2. Resultados de aprendizaje:

INTERACTUAR EN LOS CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES EN FUNCION DE LOS
PRINCIPIOS Y VALORES UNIVERSALES.

GENERAR PROCESOS AUTONOMOS Y DE TRABAJO COLABORATIVO PERMANENTES,
FORTALECIENDO EL EQUILIBRIO DE LOS COMPONENTES RACIONALES Y
EMOCIONALES ORIENTADOS HACIA EL DESARROLLO HUMANO INTEGRAL.

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

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Informar a los aprendices de la ficha programa Tecnologia en Gestidon de la Propiedad
Horizontal del Centro de Tecnologias para la Construccién y la Madera, las condiciones del
debido proceso a tener en cuenta por los aprendices de la ficha durante el proceso de la
formacién, cumplimiento de responsabilidades y compromiso de validacion de juicios
evaluados, una vez finalizado el trimestre en curso, deberan estar evaluados los resultados
en su totalidad y revisar plan de trabajo de las competencia.

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Jornada de formacion: El proceso de formacidn tiene una jornada conforme al
horario entregado desde la Coordinacion Académica a los aprendices. La misma
inicia a la 18:00 P.M. y termina a las 22:00 pm, los dias martes, 3 retardos a partir
de 10 minutos constituyen una inasistencia.
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2. Proceso De Formacién, Incumplimiento, Desercién: Conforme al Reglamento del
Aprendiz ARTICULO 22 “El Aprendiz SENA, como gestor principal de su proceso de
formacién debe participar de manera activa y oportuna en las diferentes
actividades. De acuerdo con lo concertado entre el Instructor y el Aprendiz, se
evaluard el cumplimiento o no de las actividades de aprendizaje de la ruta de
aprendizaje, asi:

1. Incumplimiento justificado: El incumplimiento justificado del Aprendiz se da
cuando deja de cumplir con la presentacién de evidencias de aprendizaje, o
participar en actividades de aprendizaje pactadas en la ruta de aprendizaje,
informando previamente al Instructor, a mds tardar dentro de los dos (2) dias
habiles siguientes a su ocurrencia, presentando un soporte comprobable que
explique dicho evento. Las incapacidades médicas que superen (20) dias calendario
daran lugar a un aplazamiento, previa notificacién al aprendiz.

2. Incumplimiento Injustificado: Es el incumplimiento del Aprendiz en la entrega de
evidencias de aprendizaje o participacién en actividades de aprendizaje, pactadas
en la ruta de aprendizaje, que no fueron reportadas ni justificadas por el Aprendiz
al Instructor, previamente o dentro de los dos (2) dias habiles siguientes a su
ocurrencia, o cuando la(s) razén(es) expuestas por el Aprendiz o el soporte
presentado, no justifican el incumplimiento. El Instructor debe efectuar el
seguimiento y reporte en el sistema para la gestion de la formacién.

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

3.Revisiéon de los Resultados de Evaluacion: El instructor debe analizar el avance del
proceso de formacion, identificando con el aprendiz sus logros y dificultades,
retroalimentando de manera permanente y ajustando las estrategias desarrolladas, en
los casos que se requiera. En caso de que el aprendiz no logre el resultado de
aprendizaje, el instructor programa y realiza actividades pedagdgicas complementarias.

Son deberes del Aprendiz Sena durante el proceso de ejecucién de la formacion, los
siguientes:

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

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

3. Verificar en el sistema que sus datos basicos, se encuentren totalmente diligenciados y/o
actualizarlos de acuerdo con el tramite administrativo correspondiente.
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4. Participar en las actividades complementarias o de profundizacion, relacionadas con el
programa de formacién, con el fin de gestionar su proceso de aprendizaje.

5. Informar y hacer la solicitud, por escrito, al Coordinador Académico y registrar en el
sistema de gestion de la formacién oportunamente las solicitudes o novedades (Traslados,
Aplazamiento, Retiro voluntario y Reingreso), que presente durante el proceso de
aprendizaje, utilizando medios virtuales y/o fisicos; para los programas de formacion
complementaria en modalidad virtual, realizar en los sistemas de informacién el retiro
voluntario del programa o inscripciéon del mismo.

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

12. Respetar los derechos de autor en los materiales, trabajos, proyectos y demas
documentos generados por los grupos de trabajo o compaferos, y que hayan sido
compartidos al interior de la Plataforma.

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

24. Presentar siempre las mejores condiciones de aseo y pulcritud personal.

26. No usar expresiones grotescas en foros de discusidon, mensajes, anuncios, correos tanto
generales como en grupos de trabajo.

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

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

2. Incumplir con las actividades de aprendizaje acordadas y los compromisos adquiridos
como Aprendiz Sena, sin justa causa.

3. Realizar fraude en evaluaciones, en el proceso de aprendizaje o en concursos, juegos o
competencias de cualquier caracter.

17. Todo acto que sabotee, perturbe o impida las actividades de formacién, administrativas

y de bienestar que se realicen en la entidad o en los sitios donde se le represente.

21. Suplantar identidad durante el proceso de formacién.

25. Propiciar conductas, propuestas o actos inmorales hacia cualquier miembro de la

comunidad educativa, que atenten contra la integridad fisica, moral y/o psicoldgica.

De igual forma es responsabilidad del aprendiz efectuar la gestién oportuna y completa
segln Art. 21 Reglamento del Aprendiz, de las novedades que requiera recorddndole que
estas pueden ser: traslado, aplazamiento, retiro voluntario, reingreso. Si no las radica y
gestiona totalmente no serdn tramitadas por el SENA.
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Se recuerda que el SENA conforme a los lineamientos del SIGA no permite asistentes, asi
gue cada aprendiz debe asistir a la ficha en que se encuentre matriculado.

Cuando el Aprendiz se encuentre sancionado con condicionamiento de matricula, no se le
autorizara traslado ni aplazamiento del proceso de formacién.

Se presenta a los aprendices por parte del instructor el Plan de Trabajo con las evidencias
a entregar durante el proceso de formacién, fechas y forma de entrega, las cuales deben
ser de manera digital a través de plataforma Unicamente (no se recibe evidencias por
correos electrénicos) o de forma fisica. Se manifiesta a los aprendices que las fechas
planteadas en el Plan de Trabajo son de estricto cumplimiento y de no acatarlas se genera
conforme al Art. 22 Numeral 2 incumplimiento injustificado al proceso de formacién.

De igual forma se aclara que la entrega de las evidencias no constituye aprobacion de la
misma, el instructor verifica e indica al aprendiz sus logros y dificultades, retroalimentando
de manera permanente y ajustando las estrategias desarrolladas, en los casos que se
requiera. En caso de que el aprendiz no logre el resultado de aprendizaje, el instructor
programa y realiza actividades pedagdgicas complementarias. El Aprendiz que esté en
desacuerdo con la evaluacion de su formacién emitida por el Instructor, podra ejercer el
derecho a que se le revisen los resultados conforme a los términos establecidos en el
reglamento Art. 22 Numeral 3.

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

Se recuerda a los aprendices la importancia de seguir el conducto regular, cualquier
diferencia o inquietud se soluciona con el directo implicado y en caso de no surtir solucion
sg escala con el instructor Lider de ficha.

DESARROLLO DE LA REUNION

CONCLUSIONES
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Se realizé procedimiento de induccién al cuarto trimestre de su etapa lectiva que corresponde
a Il trimestre afio 2025 de la competencia Desarrollar Programas de mejoramiento de
acuerdo con normas y legislacion vigente.

Se dio a conocer el debido proceso y procedimiento para revisién de juicios de evaluacién y
la obligacidn de realizarlo una vez se finalice cada trimestre de formacion.

Se les reitero a los aprendices que deberdn culminar su proceso de induccién, con las
actividades de evaluacién de las mismas y validar el certificado de dicho curso en constancia
de aprobado al igual que la calificacién de juicios correspondientes.

La vocera principal de la ficha es la aprendiz David Fabricio Rodriguez.

Se recibieron y atendieron consultas, aclaraciones y solicitudes sobre los temas tratados en la
reunion.

No siendo mas aclarados todas las preguntas se da por terminada la reunidn de inicio a la
formacion.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA O
PARTICIPACIO
N VIRTUAL
Gestionar Acta inicio de 25-07-2025 Carlos Sanchez ?)ﬁ
trimestre de la ficha Toledo
3062901 Instructor CTCM
Vocero principal David Fabricio
Rodriguez

ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
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ACTA de INICIO No2. -2025

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:

Inicio de trimestre Ill afio 2025, de los aprendices matriculados en la Ficha 3065901 del
programa de Tecndlogo en Gestion de Proyectos de Desarrollo Econdmico y Social,
competencia Garantizar el Cumplimiento de la Normatividad y Legislacidn Vigente., de
acuerdo con el reglamento del aprendiz, procedimiento de ejecucion de la formacion
profesional integral y confirmar tengan claro sus responsabilidades.

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:
Soacha, 25 de julio de 2025 1:00 p.m. 5:00 p.m.

LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:
CENTRO DE TECNOLOGIAS PARA LA CONSTRUCCION Y LA CENTRO DE TECNOLOGIAS PARA LA CONSTRUCCION Y
MADERA AMBIENTE C-33 LA MADERA AMBIENTE

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Reunién de inicio de formacién competencia contratar productos y servicios para la propiedad
horizontal de acuerdo con normas y legislacién vigentes.

2. Resultados de aprendizaje:

INTERACTUAR EN LOS CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES EN FUNCION DE LOS
PRINCIPIOS Y VALORES UNIVERSALES.

GENERAR PROCESOS AUTONOMOS Y DE TRABAJO COLABORATIVO PERMANENTES,
FORTALECIENDO EL EQUILIBRIO DE LOS COMPONENTES RACIONALES Y
EMOCIONALES ORIENTADOS HACIA EL DESARROLLO HUMANO INTEGRAL.

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

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Informar a los aprendices de la ficha programa Tecnologia en Gestidon de la Propiedad
Horizontal del Centro de Tecnologias para la Construccién y la Madera, las condiciones del
debido proceso a tener en cuenta por los aprendices de la ficha durante el proceso de la
formacién, cumplimiento de responsabilidades y compromiso de validacion de juicios
evaluados, una vez finalizado el trimestre en curso, deberan estar evaluados los resultados
en su totalidad y revisar plan de trabajo de las competencia.

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Jornada de formacion: El proceso de formacidn tiene una jornada conforme al
horario entregado desde la Coordinacion Académica a los aprendices. La misma
inicia a la 18:00 P.M. y termina a las 22:00 pm, los dias martes, 3 retardos a partir
de 10 minutos constituyen una inasistencia.
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2. Proceso De Formacién, Incumplimiento, Desercién: Conforme al Reglamento del
Aprendiz ARTICULO 22 “El Aprendiz SENA, como gestor principal de su proceso de
formacién debe participar de manera activa y oportuna en las diferentes
actividades. De acuerdo con lo concertado entre el Instructor y el Aprendiz, se
evaluard el cumplimiento o no de las actividades de aprendizaje de la ruta de
aprendizaje, asi:

1. Incumplimiento justificado: El incumplimiento justificado del Aprendiz se da
cuando deja de cumplir con la presentacién de evidencias de aprendizaje, o
participar en actividades de aprendizaje pactadas en la ruta de aprendizaje,
informando previamente al Instructor, a mds tardar dentro de los dos (2) dias
habiles siguientes a su ocurrencia, presentando un soporte comprobable que
explique dicho evento. Las incapacidades médicas que superen (20) dias calendario
daran lugar a un aplazamiento, previa notificacién al aprendiz.

2. Incumplimiento Injustificado: Es el incumplimiento del Aprendiz en la entrega de
evidencias de aprendizaje o participacién en actividades de aprendizaje, pactadas
en la ruta de aprendizaje, que no fueron reportadas ni justificadas por el Aprendiz
al Instructor, previamente o dentro de los dos (2) dias habiles siguientes a su
ocurrencia, o cuando la(s) razén(es) expuestas por el Aprendiz o el soporte
presentado, no justifican el incumplimiento. El Instructor debe efectuar el
seguimiento y reporte en el sistema para la gestion de la formacién.

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

3.Revisiéon de los Resultados de Evaluacion: El instructor debe analizar el avance del
proceso de formacion, identificando con el aprendiz sus logros y dificultades,
retroalimentando de manera permanente y ajustando las estrategias desarrolladas, en
los casos que se requiera. En caso de que el aprendiz no logre el resultado de
aprendizaje, el instructor programa y realiza actividades pedagdgicas complementarias.

Son deberes del Aprendiz Sena durante el proceso de ejecucién de la formacion, los
siguientes:

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

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

3. Verificar en el sistema que sus datos basicos, se encuentren totalmente diligenciados y/o
actualizarlos de acuerdo con el tramite administrativo correspondiente.

GOR-F-084V02




SENA

N

4. Participar en las actividades complementarias o de profundizacion, relacionadas con el
programa de formacién, con el fin de gestionar su proceso de aprendizaje.

5. Informar y hacer la solicitud, por escrito, al Coordinador Académico y registrar en el
sistema de gestion de la formacién oportunamente las solicitudes o novedades (Traslados,
Aplazamiento, Retiro voluntario y Reingreso), que presente durante el proceso de
aprendizaje, utilizando medios virtuales y/o fisicos; para los programas de formacion
complementaria en modalidad virtual, realizar en los sistemas de informacién el retiro
voluntario del programa o inscripciéon del mismo.

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

12. Respetar los derechos de autor en los materiales, trabajos, proyectos y demas
documentos generados por los grupos de trabajo o compaferos, y que hayan sido
compartidos al interior de la Plataforma.

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

24. Presentar siempre las mejores condiciones de aseo y pulcritud personal.

26. No usar expresiones grotescas en foros de discusidon, mensajes, anuncios, correos tanto
generales como en grupos de trabajo.

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

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

2. Incumplir con las actividades de aprendizaje acordadas y los compromisos adquiridos
como Aprendiz Sena, sin justa causa.

3. Realizar fraude en evaluaciones, en el proceso de aprendizaje o en concursos, juegos o
competencias de cualquier caracter.

17. Todo acto que sabotee, perturbe o impida las actividades de formacién, administrativas

y de bienestar que se realicen en la entidad o en los sitios donde se le represente.

21. Suplantar identidad durante el proceso de formacién.

25. Propiciar conductas, propuestas o actos inmorales hacia cualquier miembro de la

comunidad educativa, que atenten contra la integridad fisica, moral y/o psicoldgica.

De igual forma es responsabilidad del aprendiz efectuar la gestién oportuna y completa
segln Art. 21 Reglamento del Aprendiz, de las novedades que requiera recorddndole que
estas pueden ser: traslado, aplazamiento, retiro voluntario, reingreso. Si no las radica y
gestiona totalmente no serdn tramitadas por el SENA.
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Se recuerda que el SENA conforme a los lineamientos del SIGA no permite asistentes, asi
gue cada aprendiz debe asistir a la ficha en que se encuentre matriculado.

Cuando el Aprendiz se encuentre sancionado con condicionamiento de matricula, no se le
autorizara traslado ni aplazamiento del proceso de formacién.

Se presenta a los aprendices por parte del instructor el Plan de Trabajo con las evidencias
a entregar durante el proceso de formacién, fechas y forma de entrega, las cuales deben
ser de manera digital a través de plataforma Unicamente (no se recibe evidencias por
correos electrénicos) o de forma fisica. Se manifiesta a los aprendices que las fechas
planteadas en el Plan de Trabajo son de estricto cumplimiento y de no acatarlas se genera
conforme al Art. 22 Numeral 2 incumplimiento injustificado al proceso de formacién.

De igual forma se aclara que la entrega de las evidencias no constituye aprobacion de la
misma, el instructor verifica e indica al aprendiz sus logros y dificultades, retroalimentando
de manera permanente y ajustando las estrategias desarrolladas, en los casos que se
requiera. En caso de que el aprendiz no logre el resultado de aprendizaje, el instructor
programa y realiza actividades pedagdgicas complementarias. El Aprendiz que esté en
desacuerdo con la evaluacion de su formacién emitida por el Instructor, podra ejercer el
derecho a que se le revisen los resultados conforme a los términos establecidos en el
reglamento Art. 22 Numeral 3.

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

Se recuerda a los aprendices la importancia de seguir el conducto regular, cualquier
diferencia o inquietud se soluciona con el directo implicado y en caso de no surtir solucion
sg escala con el instructor Lider de ficha.

DESARROLLO DE LA REUNION

CONCLUSIONES
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Se realizé procedimiento de induccién al cuarto trimestre de su etapa lectiva que corresponde
a Il trimestre afio 2025 de la competencia Desarrollar Programas de mejoramiento de
acuerdo con normas y legislacion vigente.

Se dio a conocer el debido proceso y procedimiento para revisién de juicios de evaluacién y
la obligacidn de realizarlo una vez se finalice cada trimestre de formacion.

Se les reitero a los aprendices que deberdn culminar su proceso de induccién, con las
actividades de evaluacién de las mismas y validar el certificado de dicho curso en constancia
de aprobado al igual que la calificacién de juicios correspondientes.

La vocera principal de la ficha es la aprendiz JHAN CARLOS SANCHEZ MOSQUERA.

Se recibieron y atendieron consultas, aclaraciones y solicitudes sobre los temas tratados en la
reunion.

No siendo mas aclarados todas las preguntas se da por terminada la reunidn de inicio a la
formacion.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA O
PARTICIPACIO

N VIRTUAL

Gestionar Acta inicio de 25-07-2025 Carlos Sanchez ?)ﬁ

trimestre de la ficha Toledo
3062901 Instructor CTCM

Vocero principal JHAN CARLOS

SANCHEZ
MOSQUERA

ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
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Bogota D.C, /08/2025

Respetado/a aprendiz
David Fabricio Rodriguez - CC. N°1007157006

GESTION DE LA PROPIEDAD HORIZONTAL Ficha 2996351

Estimado/a aprendiz, de acuerdo con el reglamento del aprendiz usted presento
inasistencia el dia 06/08/2025, a continuacién, se adjunta articulos del capitulo IV
donde se identifica el proceso para cuando hay incumplimiento en la asistencia a
formacian, le invito a leer con detenimiento y a hacer las acciones pertinentes para no
afectar su proceso de formacion.

CAPITULO VI, PROCESO DE FORMACION, INCUMPLIMIENTO, DESERCION.
ARTICULO 22. PARTICIPACION Y CUMPLIMIENTO. Numeral 2. Incumplimiento
Injustificado: Es el incumplimiento del Aprendiz en la
entrega de evidencias de aprendizaje o participacion en actividades de aprendizaje,
pactadas en la ruta de aprendizaje, que no fueron reportadas ni justificadas por el
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