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GESTION CONTRACTUAL

NOMBRE DEL FORMATO

INFORME MENSUAL DE EJECUCION CONTRACTUAL

CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Publica X Publica Clasificada Publica Reservada

INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C, 11 de Marzo de 2026

Sefior (a)

ALBA LUCIA OLMOS TRUIJILLO

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.8971063

COORDINADOR ACADEMICO

DEPENDENCIA DE PROPIEDAD HORIZONTAL Y FORMULACION DE PROYECTOS
Bogotd D.C

Asunto: Informe mensual de ejecucidn
contractual Mes Marzo del ano 2026
Referencia: CO1.PCCNTR.8971063 del afio 2026

CIRO ANTONIO CALDERON RAMIREZ identificado con la cédula de ciudadania No.79275666 de
Bogota, en mi calidad de Contratista del SENA, en dependencia CTCM en la Coordinacidon de
Emprendimiento, en cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios No
CO1.PCCNTR.8971063 del afio 2026, a continuacion, presento el Informe de actividades
realizadas durante el periodo comprendido entre el 2 al 28 del mes de Febrero del afio 2026.
Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para el contrato la suma de TREINTA Y SIETE
MILLONES SETECIENTOS CUARENTA Y DOS MIL CINCUENTA Y NUEVE PESOS M/CTE
(537.742.059).Esta suma serd pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a)
Un (1) primer pago, correspondiente al mes de FEBRERO DE 2026, por valor de CUATRO
MILLONES QUINIENTOS SETENTA Y NUEVE MIL QUINIENTOS OCHENTA PESOS M/CTE
(54.579.580). b) Siete (7) pagos mensuales iguales, correspondientes a los meses de MARZO A
SEPTIEMBRE DE 2026, cada uno por valor de CUATRO MILLONES SETECIENTOS TREINTA Y SIETE
MIL CUATROCIENTOS NOVENTA Y SIETE PESOS M/CTE ($4.737.497).

Plazo: Sera hasta el 30 de Septiembre de 2026.
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OBIJETO: (Trascriba el objeto del contrato, dentro del siguiente cuadro)

Prestar servicios profesionales para apoyar la ejecucién de la formacién profesional
integral en el CTCM en dareas asociadas a construccion, infraestructura, instalaciones,
madera, gestion y tecnologias digitales, en programas y modalidades de formacidn
titulada y complementaria, garantizando pertinencia y calidad conforme a lineamientos
institucionales

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

cuadro- ANEXO COMPLEMENTARIO MINUTA)

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Prestar los servicios profesionales Dar cumplimiento en
auténomos e independientes conforme a lo lo relacionado con la
establecido en el contrato, apoyando la .,

. o formacién con cada
formacion profesional integral en el ]
programa y modalidad asignada, de una de las fichas
acuerdo con las necesidades del centro de asignadas
formacion.

2 Registrar los juicios evaluativos maximo 8 Dar cumplimiento con la Para este periodo no
dias después de finalizada la competencia. evaluacién de los aplica esta obligacion

aprendices en el tiempo
determinado

3 Aplicar el Acuerdo 0009 de 2024 por medio | Socializar con los
del cual se adopta el reglamento del aprendices el
aprendiz. cumplimiento del =

reglamento del aprendiz

4 Apoyar, Planear y ejecutar las actividades Hacer seguimiento a
de formacién profefional integral q}Jle le las actividades
sean a5|gna<.:|as segun la prog'ramauon de programadas dentro
los grupos-fichas en la modalidad en la que
se oriente el programa, teniendo en cuenta del programa de
el acompafiamiento a la formacion en las formacion
sedes y subsedes del centro de formacion,
de acuerdo con las necesidades del servicio.

5 Reportar en el sistema SOFIA PLUS, todas Se hacen los reportes Para este periodo no
las actividades de acuerdo con los procesos | periddicos del proceso aplica esta obligacion
gue son su responsabilidad y que se deriven | formativo con cada una
de las obligaciones contractuales, de de las fichas
acuerdo con el calendario académico,
garantizando la calidad de la informacion y
su coherencia en el proceso formativo, tales
como: a) Registro de los juicios evaluativos.
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b) Creacidn 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 y hallazgos en el registro de la
informacion.

6 Entregar informes y acta de cierre de Hacer el seguimiento y Para este periodo no
trimestre correspondiente como lider o reportar los resultados de | aplica esta obligacién
integrante de los equipos ejecutores. cada trimestre en lo

correspondiente a cada
ficha

7 | Apoyary participar en la ejecucidn del Apoyar el reconocimiento
proceso de induccidn de los aprendices de lo que es la institucién
trimestralmente y el reconocimiento de en la cual los aprendices
aprendizajes previos desarrollaran su

formacion

8 Brindar un trato digno, respetuoso, Promulgar por el respeto
igualitario y justo a toda la comunidad que debe existir entre
educativa aprendices, docentes y

todo el equipo que hace
parte de la formacion

9 Apoyar y Participar activamente en el Asistir y hacer los aportes | Para este periodo no
equipo ejecutor del programa de formacion | pertinentes en cada uno aplica esta obligacion
y en el Comité de Evaluacion y Seguimiento. | de los comités que tenga

lugar en cada ficha

10 | Apoyar y Participar de acuerdo con Hacer los aportes Para este periodo no
necesidades del servicio y seglin asignacion | pertinentes que aplica esta obligacion
en las actividades de disefo y desarrollo conlleven a la mejora de
curricular entregando los productos de planes y programas
acuerdo con el plan de trabajoy
parametros del equipo.

11 | Apoyary Participar activamente en las Evaluar y promulgar el | Paraeste periodo no
reuniones de equipo ejecutor y en los mejoramiento de cada | aplica esta obligacion
comités de evaluacién y seguimiento, uno de los aprendices en
entregando los reportes y la cada una de las
documentacion que evidencien la competencias que
aplicacion del debido proceso, conformea | adelante el aprendiz
lo establecido en el Acuerdo 009 de 2024.

12 | Apoyar, Disefar y aplicar herramientas Promulgar y solicitar a los

pedagdgicas y didacticas que fortalezcan las
competencias técnicas, claves y
transversales de los aprendices.

aprendices la
implemetacion de las
tecnologias en el
programa de formacion
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13 | Apoyary Desarrollar las actividades Ejecutar el programa de
formativas segun los términos del formacion dentro de los
calendario académico vigente para el 2026 | tiempos programados

para que los temas
puedan ser vistos en su =
totalidad

14 | Apoyary Ejecutar los procesos de Promulgar por la calidad
formacién de acuerdo con la normatividad y el buen desempefio de
institucional, lineamientos del SENA y las actividades dentro del
estandares de calidad establecidos para la campo laboral para que
formacidn profesional. los resultados siempre

hablen bien

15 | Informar periédicamente al supervisor del Dar informacién de
contrato sobre el desarrollo de las manera oportuna al
actividades, avances y resultados coordinador de las
obtenidos. actividades desarrolladas

dentro del plan de
formacion

16 | Garantizar el uso responsable de Hacer buen uso y cuidar
ambientes, materiales y equipos asignados | de los elementos e
para la formacién. instalaciones que estdn

para el uso de la
formacion

17 | Mantener reserva sobre la informacion No revelar la informacién
institucional y actuar conforme a principios | que atafie a la institucién
éticos y de transparencia. y que requiera de su

reserva

18 | Participar en reuniones, capacitacionesy Cumplir con las reuniones
actividades convocadas por el Centro de programadas que
Formacion para fortalecer y mantenerse permitan la mejora en los
actualizado de los procedimientos conocimientos de los
asociados a lo formacion profesional instructores para
integral y garantizar la articulacién y implementarlos en la
mejoramiento del proceso educativo. formacion de los

aprendices

19 | Apoyar la divulgacidon de la oferta de Multiplicar la informacién
Formacion para el trabajo y metas del de las ofertas educativas By ]
Centro de Formacién, con los gremios, que ofrece el centro a la ‘;,_JPresenc;%lzs
empresas, organizaciones, comunidades, comunidad e interesados
entre otras entidades con el fin de para acceder a ellos
fortalecer el cumplimiento de las metas de
formacién asignadas al Centro de
Formacion para la presente vigencia.

20 | Apoyar el proceso de estructuracién y Apoyar la gestidn a la
supervision de los procesos contractuales cual se propone la
de bienes y servicios cuando sea requerido entidad en las diferentes
por el supervisor del contrato. facetas para su mejora

continua

21 | Apoyar la gestion contractual del Centro de | Colaborar de manera

Formacion requerida en aspectos técnicos y

activa en todos los
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de experticia segun las necesidades para la
adquisicién 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
Formacién Profesional Integral, en los casos
en los que se requiera.

procesos de
implementacidén de
equipos y materiales que
contribuyan al mejor
desempefio de la
formacion

22

Entregar con oportunidad los documentos
correspondientes para garantizar el pago
de honorarios dentro de los tiempos
establecidos incluyendo los necesarios para
inicio, ejecucioén y finalizacién de este,
segun los parametros determinados por el
manual de contratacion, supervision y los
demas de la plataforma Compromiso SENA.

Ser puntual en los
requerimientos de
reportes para el pago de
cada periodo segun se
indique

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

Se lista a continuacidn el soporte de la legalizacidn de los desplazamientos realizados, los cuales

forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

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

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: (i) Documentos electronicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales, (ii) los desplazamientos realizados
y (iii) el pago de la planilla de seguridad social y parafiscal nro. 1078959410 expedido por SIMPLE

S.A,, referente al mes de Febrero del afio 2026
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Cordialmente,

( )/f7
a

(e

CIRO ANTONIO CALDERON RAMIREZ
CONTRATISTA
C.C. NO. 79275666

Recibi a satisfaccion:

Afus s o

Firma
ALBA LUCIA OLMOS TRUIJILLO
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.8971063
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ANEXO 20 OBLIGACIONES GENERALES CO1.PCCNTR.8971063

y suministro de informacién requerida por
las autoridades y organismos de control
del Estado Colombiano, en relacién con la
ejecucion del contrato y de los asuntos
relacionados con el mismo

solicitado a informacién
que nos competen segun
sea el caso

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Acatar la Constitucion Politica, la Ley, los Cumplir con los Entregar la
principios de la contratacion estatal y las parametros de ley segiin | informacidn necesaria
demas normas concordantes y sea requerido en los momentos
complementarias solicitados

2 Responder por el adecuado y oportuno Cumplir con lo solicitado =
cumplimiento de las obligaciones por la administracion :
contraidas del contrato

3 Participar en las reuniones que para la Atender a los llamados
ejecucién del contrato sean convocadas que se hagan por la parte

operativa

4 Entregar periddicamente y al finalizar el Subir de manera Dejar constancia del
contrato o cuando el supervisor lo solicite, | oportuna a la plataforma | cumplimiento de lo
todos los documentos y archivos (fisicosy | los archivosy solicitado
electrdnicos) a su cargo y que se documentos que se
produzcan en ejecucion de sus soliciten
obligaciones, debidamente inventariados
conforme a las normas y procedimientos
que establezca el Archivo General de la
Nacion y de acuerdo con el formato GD-F-
004 Formato Unico de Inventario
Documental

5 Entregar a la finalizacion del plazo de Hacer entrega de los Adquirir el paz y salvo
ejecucion o del vinculo contractual o bienes suministrados una vez legalizado los
cuando el supervisor del contrato lo para el desarrollo de las inventarios
solicite, los bienes devolutivos que le sesiones de clase
hayan sido asignados para el
cumplimiento del objeto del contrato

6 Utilizar en debida forma las claves Hacer uso de las Entregar los informes y
asignadas para el ingreso a los sistemas herramientas y evaluaciones de los
de informacidn y gestidn del SENA plataformas de manera aprendices atreves de
requeridos para la ejecucién del contrato | adecuada para la buena las diferentes
y al finalizar el mismo, informar para su formacion de los plataformas
desactivacion, garantizando la seguridad y | aprendices
reserva de la informacion conocida por
estos u otros medios durante la ejecucion

7 Colaborar en la elaboracién de respuestas | Dar respuesta cuando sea | Suministrar informe de

lo que se solicite
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8 Solicitar autorizacion escrita del SENA Seguir los lineamientos Dejar constancia de lo
para utilizar el nombre, emblema o sello de la entidad cuando se ejecutado que indique
oficial con fines publicitarios o ajenos a requiera de algun que cumple con los
los establecidos en los lineamientos de la mensaje publicitario o pardmetros requeridos
Entidad apoyo institucional

9 Cumplir con las normas de bioseguridad y | En caso de ser requerido I L
reglamentos e instrucciones del Sistema de manera presencial spree
de Gestion de la Seguridad y Salud en el seguir los lineamientos
Trabajo del SENA, segun la normatividad impartidos por la
vigente institucion

’/‘s e smppate cpupaponiesi sQa

10 Una vez perfeccionado el contrato, Tomar los examenes PO OPRESAA SB35 sam
entregar el examen médico solicitados por la 2 =
preocupacional al Grupo de Seguridad y institucion de acuerdos a ke
Salud en el Trabajo de la Direccion los parametros que ellos
General y/o sus homdlogos en los Centros | indiquen
de Formacién y Direcciones Regionales de
acuerdo con el profesiograma, el objeto a
desarrollar y dentro de los plazos o
establecidos legalmente. (Decreto 723 de
2013 art. 18)

11 Adjuntar el certificado de aprobacién de Presentar la prueba e
los conocimientos basicos del Subsistema | solicitada por la e
de Gestion de Seguridad y Salud en el institucion
Trabajo, para el primer pago de los
honorarios

do T ga
12 Presentar ante el supervisor del contrato Presentar la prueba

anexo a la segunda cuenta de cobro en el
archivo de gestion contractual - GC, el
certificado de aprobacién de los
conocimientos basicos del curso
“Integridad, trasparencia y lucha contra la
corrupcién” de conformidad con lo
establecido en la Ley 2016 de 2020 Art 1°
paragrafo 1°, bajo los lineamientos,
herramientas tecnoldgicas y protocolos
dispuestos por el Departamento
Administrativo de la Funcién Publica.

solicitada por la
institucion
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13 Mantener actualizados los sistemas de Tener conocimiento del Brindar informes una
informacion sobre los cuales se le haya proceso a desarrollar vez finalizado cada
asignado usuario y contrasefia durante la | durante los periodos periodo
ejecucion del contrato y entregar al asignados por la
supervisor las evidencias del estado en coordinacién
que se encuentre, en los informes de
ejecucioén contractual parcial o final

14 Realizar los pagos al SGSSS (salud, pension | Hacer los pagos a =
y riesgos laborales) de acuerdo con la seguridad social en forma
normatividad vigente, aportando los oportuna dentro de los =
soportes de pago los cuales deben ser periodos que
validados para constatar que en efecto el | correspondan E= = =
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

15 No subcontratar las actividades propias Prestar el servicio como Cumplir con las
del objeto contractual, salvo, que dentro instructor de manera actividades asignadas
del desarrollo de la propuesta se haya personal
previsto disponer de recurso humano,
para lo cual debera tener en cuenta que
no podra vincular menores de edad,
dando aplicacién a la Resolucion No. 1677
de 2008 del Ministerio de Proteccién
Social y los Pactos, Convenios y
Convenciones Internacionales ratificados
por Colombia, sobre los derechos de los
nifios

16 En caso de que proceda el registroy Cumplir con la solicitud Suministrar los
asignacion de una firma digital, usarla requerida por los documentos
dentro de los limites impuestos por el diferentes 6rganos de la solicitados con la firma
objeto y las obligaciones del contrato administracion digital cuando sea
(Electronico o fisico) y en todo caso con la necesario
debida autorizacion de quien corresponda

17 Desplazarse dentro y fuera del territorio Cumplir con la solicitud Informar de la gestién
nacional cuando sea requerido para el requerida por la realizada en los
cumplimiento de las obligaciones administracion de diferentes
contractuales y legalizar las ordenes de acuerdo con las desplazamientos
viaje de acuerdo con los términos y necesidades
lineamientos del SENA una vez culminado
el desplazamiento

18 Guardar reserva de la informacién No suministrar Hacer buen uso de la

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 contrasefias,
respondiendo penal, civil y
administrativamente por su adulteracion,

informacion que sea de
caracter privada para la
institucion

informacion
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pérdida, consulta, uso o acceso no
autorizado o fraudulento, durante el plazo
de ejecucién del contrato y dos (2) afios
mas, conforme a las disposiciones
contenidas en la Ley 1266 de 2008, la Ley
1581 de 2012, la Ley 1273 de 2009 y las
demas que las complementen, sustituyan
o modifiquen

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 deberd acreditar que se
encuentra al dia en el pago mensual de
los aportes del Sistema de Seguridad
Social Integral, estos pagos podran
acreditarse mes vencido y Unicamente
por el sistema pila o de planilla asistida o
el que determine el Ministerio del
Trabajo. Cuando corresponda el
contratista también debe acreditar el
pago oportuno de los aportes al SENA,
ICBF y Cajas de Compensacion Familiar

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

20

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

Seguir lineamientos de
acuerdo lo exigido por la
entidad

22

En cumplimiento con lo establecido en el
Sistema Integrado de Gestidn y
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
gue exige la entidad, de
acuerdo a los propdsitos
designados

23

El contratista no ejercera ninguna forma
de violencia contra las mujeres y basada
en género, actos de racismo o

Se mantendrad el respeto
y el buen trato hacia las
personas

Conservar la buena
armonia y respeto con
todo el grupo
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discriminacion, lo cual incluye el cabal
cumplimiento sobre el Protocolo para la
prevencion, atenciéon y medidas de
proteccidn de todas las formas de
violencia contra las mujeres y basadas en
género y/o discriminacion por razén de
raza, etnia, religion, nacionalidad,
ideologia politica o filosofica, sexo u
orientacion sexual o discapacidad y
demas razones de discriminacion en el
ambito del sector publico.

24 Ingresar informacién veraz, oportunay Soportar con Dejar soporte o
confiable en los aplicativos o sistemas de documentos la documento que
informacion de la entidad. informacion identifique la

correspondiente informacién

25 Actuar con lealtad y buena fe en el Dejar evidencia de Soportar la prueba de
desarrollo del contrato, evitando manera escrita de algun echo que se
dilaciones y rechazando peticiones o cualquier situacién que presente
amenazas de quienes actuen fuera de la se presente
ley, e informando inmediatamente al
supervisor del contrato y al SENA sobre
cualquier intento de coaccion.

26 Mantener informada al SENA sobre Actualizar la informacion | Soportar cualquier
cualquier modificacion en la direccién de en el cambio que se cambio que se
domicilio fisico y electrénico para presente considere necesario
comunicacion y notificaciones.

27 Informar de manera inmediata al Manifestar al directivo Dejar evidencia por
supervisor del contrato sobre cualquier correspondiente escrito de cualquier
inhabilidad, incompatibilidad o conflicto cualquier situacién que cambio o situacion
de interés que se presente durante la se presente
ejecucion del contrato.

28 Apoyar la preparacion de respuestas a los | Dar la informacion que Dejar documento de
derechos de peticion relacionados con el sea pertinente en la constancia de
objeto y las actividades del contrato, actividad requerida cualquier situacién
asegurando que se tramiten dentro de los gue se presente
términos establecidos por la ley.

29 Informar al area Financiera del SENA Manifestar cualquier Dejar constancia de
sobre cualquier cambio en el régimen cambio que se considere | cualquier cambio
tributario, conforme a lo establecido en el | oportuno atraves de un
Estatuto Tributario Nacional y la documento
normativa vigente.

30 Asumir directamente los nuevos tributos Estar atento a cualquier Manifestar el
que se pudieran presentar, en los casos novedad que se presente | entendido de
que aplique. cualquier cambio que

se presente

31 Cumplir con lo establecido en el Cédigo Tener conocimiento de Asumir de manera

de Integridad del SENA.

los cambios del
reglamento

positiva cualquier
cambio
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32

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

Cumplir con lo requerido
para dar cumplimiento al
proceso

Hacer caso a los
requerimientos que
permitan cumplir el
proceso

PARAGRAFO PRIMERO: Para poder
adelantar por parte del SENA los
trdmites administrativos de pago de
honorarios, elcontratista debe
acreditar previamente el

cumplimiento de los requisitos y
trdmites administrativos que para el
efecto establezca la Entidad y en los
formatos dispuesto para esto.

Para el pago de los
honorarios por parte del
SENA, se diligenciaron los
formatos pertinentes
para el cumplimiento de
los requisitos y tramites
administrativos que
establece la entidad.

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

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

Declaracion bajo la gravedad de juramento.

Me permito declarar bajo la gravedad de juramento que durante el periodo objeto de cobro
Sl 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

52 de la Directiva Presidencial No. 001 de 2022, a fin de identificar potenciales conflictos de
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interés y hacer la gestion del riesgos para la toma de decisiones dentro del principio de la debida
diligencia frente a la ejecucidén de los contratos de prestacion de servicios profesionales o de

apoyo a la gestién.

Nota: En el evento de sefialar S, el andlisis efectuado por el supervisor y ordenador de pago
debera quedar documentado y publicado en el SECOP Il en los documentos relacionados en el

archivo Gestién Contractual GC_ del periodo objeto de cobro.

EVIDENCIAS

¢ Informe y Evidencias Obligaciones Especificas: Adjuntar capturas de pantalla
o fotografias en mayor tamaiio, con el fin de visualizar mejor las evidencias.

Presen
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De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccién de Datas Personales, el Servicio Nacional de Aprendlza;e SENA, se compromete a garantizar la seguridad y proteccion de los datos
personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dars el tratamiento correspondiente en cumpllmlento de lo establecido iegalmente.
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De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccion de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la seguridad y proteccion de los datos
personales que se encuentran almacenados en este documento, v les dara el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente,
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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 garantizar la seguridad y proteccion de los datos
personales que se encuentran almacenados en este documento, v les dars el tratamiento correspondiente en cumpllmxento de lo establecido legalmente.
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De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccion de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la seguridad y proteccion de los datos
personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dard el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.
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De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccién de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la seguridad y proteccion de los datos
personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dard el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido fegaimente,
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De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccién de Datos Personales, &l Servicio Nacional de A
personales que se encuentran almacenados en este docurnanto, ¥ les daré el tratamiento corr
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De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccién de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la seguridad y proteccion de los datos
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GOR-F-085 V02



S EE N A

N

REGISTRO DE ASISTENCIA / DIA 1_8_ DEL MES DEMDEL ANO 2025
OBJETIVO (3) —
Close de /O“/Qm')’?auoﬂ c(e a/&rw{o AN Ficha! 31oL838
No |  NOMBRES Y APELLIDOS No. DcUMENTO——~ANTA T reasa ég;:‘:? DEE::’P';EE“S'?A/ ( n‘i:“RE“LEméN'CO TELEFONO/EXT. G:l;’\;?\zll?n: "RMAZI:’::J"‘?M“OM
1 "5"_ pL,QL,‘I/ u.,c,,b(/ - >
///eéﬁ‘ fec? [y23ISUd [NA | NB- hpverdn | o7 e g@ﬁk@%&m 3o 905908 NPV //oéwfbl’
2 ,, , OCile ;
kaen Gongler [{o0sHIG | Ne | Porendt| CTM | greplgom WMV | Na | oen tongiler
3
¥ -«\@mfﬁf osillo| Zsssteoy| 04 | R | fsend:e| Ceef @Ww { (m ey L e ——
4 C .
udy Canored 52203t | N0 | WA Rpsesde] crem |1 S2MRAQ siesaus]
5
# )ocd ¥ vl lo | yoszartep | O by eﬁ%“ﬁ:(qu_émd&éﬂm@ resamel VA
aemcmf 000185067 | N MR pprerdg CTCI | fenyepesta® | 205282092 nvn
(7 R
i ?)monct Htcmq»escr J\olsiae WA | A Pposdid (Tem QM“LQCL”‘E%CHW@ 3WCBEIGR, MO
. e § n - e e -
c ig;‘»mx?}ﬁe»f% 10304 (W A | o pfaen®it Cree | «;. g (\);2?:\ 3L~ e
g Y P ittt e er ] PN
° "’L’/ Veaiid | SIFSECST (N A | AL A f?}w"’»""”{f cre f«?fmfzulaaa 2 SICETEH W 1A | Leta Y/
10 LB T8 v & Lormadh
11’77:\:‘ el tinde B2306 weni| Al A A{Dt@’\éd CTe N QQW\(‘J As € 0q 2 33595 A4 ’;;éw—.« i
y 105 ﬁpcda%ya OOIB AL N | N Pgende | CTerd ) lcodssoaiaed] Ry, Y10y “‘% ;
12 { ’
Heder Pavas | (oO29338 t\\& Na | APrendid CC M k‘%(;:j‘sc%w@, Q32.12&&6 Sﬁm
13 ., o (e el e TV uzu‘ b
Mﬁéﬁ@ﬁ;%ﬁd’ DAL | MA L b nerendd CTCH |Oaympn (- C?gg 3@asRe34Y Y | (N \ U
14 ,: { ‘ k" k ) J oo ‘ o
o0, 90 A B 3o v 1 ol e [BRRERREN e )@m
15
£l o7 | 703333000 A | VA Vaenl| cTem [K2TPHP7 |3 smsn s M
é’ac??z/m Wuser BIBaESy WO NSO Doweg  Crom VRGNS & DS Fs) N ot

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccion de Datos Personales, el Servicio

personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dard el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.
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De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccién de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la seguridad y proteccion de los datos
personales que se encuentran almacenados en este documento, y les daré el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.
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personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dara el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.
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De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccién de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la seguridad y proteccién de los datos
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De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccién de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la seguridad y proteccion de los datos
personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dard el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.
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CORREOS POR INASISTENCIAS DE APRENDICES FICHA
3356485

CC 52350284 CLAUDIA ELIANA RAMIREZ ROJAS
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Bogota Marzo 05 de 2026

Aprendiz

CLAUDIA ELIANA RAMIREZ ROJAS

©C. 52350284

claudelenis@gmail.com

33864685-GESTION DE LA PROPIEDAD HORIZONTAL
Competencia: SERVICIO AL CLIENTE

Asunto: PRIMER LLAMADO DE ATENCION POR INASISTENCIA
Buenos dias estimado(a) aprendiz.

Atentamente le solicito justifique con soportes su inasistencia y la Na entrega de las evidencias propuestas en los planes de trabajo

concertadas, para la fecha 16, 23, de Febreroy 2 de Marzo de 2026, de la competencia de Servicio al Cliente impartidas durante este
trimestre.

cawml.o VIl PROCESO DE FORMACION, INCUMPLIMIENTO, DESERCION. ARTICULO 22. PARTICIPACION ¥ CUMPLIMIENTO. Numeral

: Es el del Aprendiz en la entrega de evidencias de aprendizaje o participacion en
achdadss de aprendizaje, pactadas en la ruta de aprendizaje, que no fueron reportadas ni justificadas por &l Aprendiz al Instructor,
previamente o dentro de los dos (2) dias habiles siguientes a su ocurrencia, o cuando lals) razonies) expuestas por el Aprendiz o el
soporte no de 2012 | Aprendiz”.

2 el i del Aprendiz en la entrega de evidencias de aprendizsie o participacion en
actividades de aprendizaje, pacuaa- en la ruta de aprendizaje, que no fueron repartadas ni justificadas por el Aprendiz al Instructor,
previamente o dentro de los dos (2) dias habiles siguientes a su ocurrencia, o cuando lafs) razén{es expuestas por el Aprendiz o el
soporte presentado, no justifican el incumplimiento.

Bl Instructor o Tutor debe efectuar el seguimiento y reporte en el sistema para la gestion de la formacion.

4. Desercion. Se considera desercion en el proceso de formacion.

CC 1033795159 JORGE LUIS LOPEZ FORIGUA

de evidencia (2 Resumir

& Ciro Antanio Calderon Ramirez © © Responder . Responder s todos 7 Resnviar B o =
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JORGE LUIS LOPEZ FORIGUA
CC. 1033795159
jorgeluislopezos7@gmail.com

3356485-GESTION DE LA PROPIEDAD HORIZONTAL

Competencia: SERVICIO AL CLIENTE

Asunto: PRIMER LLAMADO DE ATENCION POR INASISTENCIA.

Buenos dias estimadola) aprandiz.

Atentamente le solicito justifique con soportes su inasistencia y la No entrega de las evidencias propuestas en los planes de trabajo

concertados, para la fecha 9, 16, 23, de Febrero y 2 de Marzo de 2026, de la competencia de Servicio al Cliente impartidas durante este
trimestre.

cAPme Vil. PROCESO DE FORMACION, INCUMPLIMIENTO, DESERCION. ARTICULO 22. PARTICIPACION Y CUMPLIMIENTO. Numeral
del Aprendiz en la entrega de evidencias de aprendizaje o participacion en
aclmdadua 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) razonfes) expuestas por el Aprendiz o el
soporte Acuerdo 007 de 2012 “Reglamento del Aprendiz™

2 Es ol del Aprendiz en la entrega de evidencias de aprendizaje o participacion en
actividades de aprendizaje, pactadas en la ruta de aprendizaje, que no fusron 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 presentada, no justifican el incumplimiento.

Ellnstructor o Tutor debe efectuar el seguimiento y reporte en el sistema para la gestion de la formacion.

4. Desercién. Se considera desercion en el proceso de formacion:
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Aprendiz
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3356485-GESTION DE LA PROPIEDAD HORIZONTAL

Competencia: SERVICIO AL CLIENTE

Asunto: PRIMER LLAMADO DE ATENCION POR INASISTENCIA

Buenos dias esumado(a) aprendiz.

Atentamente le solicito justifique con soportes su inasistencia y la No entrega de las evidencias propuestas en los planes de trabajo

concertados, para la fecha 9, 16, 23, de Febreroy 2 de Marzo de 2026, de la competencia de Servicio al Cliente impartidas durar ste.
uimestre.

CAPITULO VII. PROCESO DE FORMACION, INCUMPLIMIENTO, DESERCION. ARTICULO 22. PARTICIPACION Y CUMPLIMIENTO. Numeral

2 Esel del Aprendiz en la entrega de evidencias de aprendizaje o participacion en

actividades de aprendizaje, pactadas en la ruta de aprendizaje, Que no fusron reportadas ni justificades por el Aprendiz al Instructor,

previemente o dentro de los dos (2| dies habiles siguientes a su ocurrencia, © cuando (a(s) razon(es) expuestas por el Aprendiz o el
v de 201

2 Es ol del Aprendiz en La entrega de evidencias de aprendizaje o participacion en
actividades de aprendizaje, pactadas en a ruta de aprendizaje, que No fueron reportadas ni justificadas por el Aprendiz al Instructor,
previaments o dentro de (os dos (2) dias habiles siguientes & su ocurrencia, 0 cuando lafs) razén(es) expuestas por el Aprendiz o el

EtInstructor o Tutor fectuar el y

4. Desercion.
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3356485.GESTION DE LA PROPIEDAD HORIZONTAL

Competencia: SERVICIO AL CLIENTE

Asunto: PRIMER LLA
Buenos dias estimado(a) aprendiz.

Atentamente le solicito justifique con soportes su inasistencia y la No entrega de Las evidencias propuestas en los planes de trabajo

concertados, para la fecha 9, 16, 23, de Febrero y 2 de Marzo de 2026, de | de Servicio al durante este

trimestre,

WTUI.O Vil. PROCESO DE FORMACION, INCUMPLIMIENTO, ARTICULO 22. Y CUMPLIMIENTO. Numeral
Es ol del Aprendiz en la entrega de de o en

xmmmxmpoctodumhMaﬁMmqumemmmudeﬂhmm.
previamente o dentro de los dos (2) dias habiles siguientes a su ocurrencia, o cuando lafs) razon(es) expuestas por el Aprendiz o el
de 2012 Aprendiz™.

Es ol del Aprendiz en la entrega de o en
mmdod“d. aprendizaje, pactadas en la ruta de aprendizaje, que no fueron reportadas ni nﬂmccdu ol Aprendiz ol Instructor,
previamente o dentro de los dos (2) dias habiles sigulentes a su ocurrencia, 0 cuando lafs) razén(es) expuestas por el Aprendiz o el

o Tutor ol y el para la ge:

a Sa Al nmneaen
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3356485-GESTION DE LA PROPIEDAD HORIZONTAL
Competencia: SERVICIO AL CLIENTE

Asunto: PRIMER LLAMADO DE ATENCION POR INASISTENCIA
Buenas dias estimado(a) aprendiz.

Atentamente la solicito justifique con soportes su inasistencia y la No entrega de las evidencias propuestas en los planes de trabajo
concertados, para la fecha 9, 16, 23, de Febreroy 2 de Marzo de 2026, de la compaetencia de Servicio al Cliente impartidas durante este
trimestre.

CAP;'TUI:O VIl. PROCESO DE FORMACION, INCUMPLIMIENTO, DESERCION. ARTICULO 22. PART!CIPACION ¥ CUMPLIMIENTO. Numeral

Es ol del Aprendiz en la entrega de o p ipa en
ncwﬂdn de aprendizaje, pactadas en la ruta de aprendizaje, que no fueron reportadas mmrmmm 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 no justifican el A d de 2012 | Aprendiz”,

2. s 8l del Aprendiz en la entrega de de
Sctidadas de aprendizale, pactadas en 1a ruta e aprendizale, que no fuston reportada ni Justfioadas por ol Aprendz al Instuctor,
previaments o dentro de los dos (2) dias habiles sigulentes a su ocurrencla, o cuando la(s) razan(es) expuestas por sl Aprendiz o el

soporte
Elinstructor o Tutor el y reporte en el formacion.
a. Se considera desercion en el proceso de formacin:

T1 1019044006 LUIS JOSE HERNANDEZ MARTINEZ

de evidencia % Resumir
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senamencerveleon2023@hotmail.com

3356485 A

‘Competencia: SERVICIO AL CLIENTE

Asunto: PRIMER LLA P

Buenos dias estimado(a) aprendiz.

Atentament e solcito justifique con soportes su inasistencia y s No entrega e Las evdencias propuestas en (os planes de tisbajo
concertados, para la fecha 9, 16, 23, de Febreroy 2 de Marzo de 2026, de la Servicio al Cliente
trimestre.

wmnmmocssoouomucm INCUMPLIMIENTO, ARTICULO 22. Y CUMPLIMIENTO. Numeral

Esel del Aprendiz en la entrega de evidencies de aprendizaje o participacion en

mmmwaq-,pxmmmmn je. que no fueron ni por el Aprendiz al Instructor,

previemente o dentro de los dos (2) dias hibiles siguientes a su ocurrencia, o cuando (a(s) razdnies) expuestas por el Aprendiz o el
de 2012 “Reglamento del Aprendiz”.

2. Esel wwmhmnmmumaommmm
actividades de aprendizaje, pactadas en la ruta de que no fueron por el Aprendiz al Instructor,
wmmnnmmmmmlz)ﬁnmwn-mmnmowuumu)mwuwou

Gl o Tutor deb yreporte en el

4. Desercién. S naci




CORREOQOS POR INASISTENCIAS DE APRENDICES FICHA
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CC 1023365800 LOREN CAMILA PIEDRAHITA RANGEL

Justifi an i ia e incumplimi de evidencia = & Resumir
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3@ Para: Pi om <piedrahitarangell@gmail.com> Jue 05/03/2026 12:38
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LOREN CAMILA PIEDRAHITA RANGEL

CC. 1023365800
Piedrahitarangell@gmail.com

3104838-GESTION DE LA PROPIEDAD HORIZONTAL
Competencia: ORGANIZAR EVENTOS
Asunto: PRIMER LLAMADO DE ATENCION POR INASISTENCIA

Buenos dias estimado(a) aprendiz.

Atentamente le solicito justifique con soportes su inasistencia y la No entrega de las evidencias propuestas en los planes de trabajo
concertados, para la fecha 17 y 24 de Febrero de 2026, de la competencia de Organizar Eventos impartidas durante este trimestre.

CAPITULO VII. PROCESO DE FORMACION, INCUMPLIMIENTO, DESERCION. ARTICULO 22. PARTICIPACION Y CUMPLIMIENTO. Numeral
2.1 (i o Injustificado: Es el ir i 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 Aprendiz al Instructor,
previamente o dentro de los dos (2) dias habiles siguientes a su ocurrencia, o cuando la(s) razénfes) expuestas por el Aprendiz o el
soporte presentado, no justifican el incumplimiento. Acuerdo 007 de 2012 “Reglamento del 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 incum .
El Instructor o Tutor debe efectuar el seguimiento y reporte en el sistema para la gestion de la formacion,

4. Desercién. Se considera desercion en el proceso de formacién:
Doctrina Concordante

CORREOQOS POR INASISTENCIAS DE APRENDICES FICHA
3356482

CC 1014860213 SERGIO ANDRES CARDENAS PALENCIA

Justificacién Inasistencia e incumplimiento de evidencia @ publica | % Resumir

i
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SERGIO ANDRES CARDENAS PALENCIA

CC. 1014860213

cardsergiopalencia@gmail.com

3356482-GESTION DE LA PROPIEDAD HORIZONTAL
Competencia: CONTABILIZAR OPERACIONES

Asunto: PRIMER LLAMADO DE ATENCION POR INASISTENCIA
Buenos dias estimado(a) aprendiz.

Atentamente le solicito justifique con soportes su inasistencia y la No entrega de las evidencias propuestas en los planes de trabajo

concertados, para la fecha 8, 7, 13, 14, 27, 28 de Febrero de 2026, de la competencia de Contabilizar Operaciones impartidas durante
este trimestre.

CAPITULO Vil. PROCESO DE FORMACION, INCUMPLIMIENTO, DESERCION. ARTICULO 22. PARTICIPACION Y CUMPLIMIENTO. Numeral'

Injt : Es el ir it del Aprendiz en la entrega de evit de je o particif en
acnwdades de aprendizaje, pactadas en la ruta de aprendizaje, que no fueron reportadas ni justificadas por el Aprendiz al Instructor,
o dentro de los dos (2) dias habiles siguie a su ocurrencia, o cuando la(s) razén(es) expuestas por el Aprendiz o el

sapor!e P ), NO Ji elincumy . Acuerdo 007 de 2012 “Reglamento del Aprendiz”.

2. Incumplimiento Injustificado: Es el incumplimiente 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 o Tutor debe efectuar el seguimiento y reporte en el sistema para la gestién de la formacicn.

4. Desercion. Se congidera desercion en el nroceso de formacion:



CC 52221834 OLGA LILIANA SANCHEZ CORREDOR

Justificacién Inasistencia e incumplimiento de evidencia | (& Resumir

i Ciro Antonio Calderon Ramirez © © Responder € Responderatodos (7 Reenviar 3
Para: liliana.sanchez.corredor@hotmail.com Jue 05/03/2026 1234
CC: © Diana Sofia Mora Rojas

Bogota Marzo 05 de 2026

Aprendiz

OLGALILIANA SANCHEZ CORREDOR
CC. 52221834
liliana.sanchez.corredor@hotmail.com

3356482-GESTION DE LA PROPIEDAD HORIZONTAL

Competencia: CONTABILIZAR OPERACIONES

Asunto: PRIMER LLAMADO DE ATENCION POR INASISTENCIA

Buenos dias estimado(a) aprendiz.

Atentamente le solicito justifique con soportes su inasistencia y la No entrega de las evidencias propuestas en los planes de trabajo

concertados, para la fecha 6, 7, 13, 14, 27, 28 de Febrero de 2026, de la competencia de Contabilizar Operaciones impartidas durante
este trimestre.

CAPITULO Vii. PROCESO DE FORMACION, INCUMPLIMIENTO, DESERCION. ARTICULO 22. PARTICIPACION Y CUMPLIMIENTO. Numeral
2, imiento Injt : Es el incu i del Aprendiz en la entrega de evi de api je o pa on 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. Acuerdo 007 de 2012 “Reglamento del Aprendiz”.

2. Es el incurr del Aprendiz en la entrega de evidencias de aprendizaje o participacién en
actividades de aprendizaje, pactadas en la ruta de aprendizaje, que no fueren 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.

ElInstructor o Tutor debe efectuar el seguimiento y reporte en el sistema para la gestién de la formacion.

4. Desercion. Se considera desercion en el proceso de formacion:

CORREOQOS POR INASISTENCIAS DE APRENDICES FICHA
3314129

CC 1024498390 YINA PAOLA MUNOZ RUIZ

Justificacién Inasistencia e incumplimiento de evidencia @ pislica = & Resumir

ia Ciro Antonio Calderon Ramirez @ € Responder € Responderatodos > Reenviar 3 N
Para: ghim 2087 @grmail.corn Mig 1170372026 12:24

Ecgota Marzo 11 de 2026

Aprendiz

YINA PAOLA MUROZ RUIZ
CC. 1024498320
ghim2087 @gmail.com

3314129-GESTION DE LA PROPIEDAD HORIZONTAL
Competencia: SERVICIO AL CLIENTE
Asunto: PRIMER LLAMADO DE ATENCION POR INASISTENCIA

Buenos dias estimade{a} aprendiz.

Atentamente le sclicito justifique con sopertes su inasistencia y la No entrega de las evidencias propuestas en los planes de trabajo
cencertades, para la fecha 7, 14, 28 de Febrere de 20246, dela competencia de Servicio al Cliente impartidas durante este timestre.

CAPITULO V. PROCESO DE FORMACION, INCUMPLIMIENTO, DESERCION. ARTICULO 22. PARTICIPACION Y CUMPLIMIENTO. Numeral
2. thoumplimiento frjustificado: £s8 el incumplimiento del Aprendiz en la entrega de evidenclias de aprendizaje o participacion en
actividades de aprendizaje, pactadas en {a ruta de aprendizaje, que no fueron reporiadas nf justificadas por el Aprendiz al Instructor,
previamente o dentro de los dos (2] dias habiles siguientes a su ocurrencia, o cuando fa(s) razon(es) expuestas por el Aprendiz o el
soporte presentado, no justifican el incumplimiento. Acuerdo 007 de 2012 “Reglamentc del Aprendiz®.

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 noc fuercn reportadas ni justificadas per el Aprendiz al Instructer,
previamente o dentro de los dos (2) dias hébiles siguientes a su ccurrencia, o cuande la(s} razén{es) expuestas por el Aprendiz o el
soperte presentadoe, no justifican elincumplimiento.

EllInstructor ¢ Tuter debe efectuar el seguimiento y reperte en el sistema para la gestion de la formacion.

4. Desercion. Se considera desercién en el procesoe de formacion:
Coctrina Concordante



CC 1030544338 CRISTHIAN DAVID ACOSTA NOSSA

Justificacién Inasistencia e incumplimiento de evidencia = & Resumir

i Ciro Antonio Calderon Ramirez ©) 4 Responder & Responderatodos > Reenwiar i >
Para: cdacostan@unal edu.co Mig 11/03/2026 12:27

Bogota Marze 11 de 2026

Aprendiz

CRISTHIAN DAVID ACOSTA NOSSA
CC. 1030544338
cdacostan@unal.edu.co

3314129-GESTION DE LA PROPIEDAD HORIZONTAL
Competencia: SERVICIO AL CLIENTE
Asunto: PRIMER LLAMADO DE ATENCION POR INASISTENCIA

Buenocs dias estimadoc{a) aprendiz.

Atentamente le selicite justifique con scportes su inasistencia v la No entrega de las evidencias propuestas en los planes de trabajo
concertades, para la fecha 7, 14, 28 de Febrerc de 2024, de la competencia de Servicio al Cliente impartidas durante este trimestre.

CAPITULO Wi, PROCESO DE FORMACION, INCUMPLIMIENTO, DESERCION. ARTICULO 22. PARTICIPACION ¥ CUMPLIMIENTO. Numeral
2. lneumplimiento Injustificado: Es el incumplimiento del Aprendiz en (a entrega de evidencias de aprendizaje o participacion en
actividades de aprendizaje, pactadas en la ruta de aprendizaje, gue no fueron reportadas ni justificadas por el Aprendiz al Instructor,
previamente o dentro de (os dos (2) dias habiles siguientes a su ocurrencia, o cuando (afs) razonfes) expuestas por el Aprendiz o el
soporte presentado, no justifican el incumplimiento. Acuerde 007 de 2012 “Reglamentc del Aprendiz™

2. Incumplimiento Injustificado: Es el incumplimientc del Aprendiz en la entrega de evidencias de aprendizaje o participacién en
actividades de aprendizaje, pactadas en la ruta de aprendizaje. que nc fuercn repertadas ni justificadas per el Aprendiz al Instructor,
previamente o dentro de los dos (2) dias habiles siguientes a su ocurrencia, ¢ cuando la(s}h razénies) expuestas por el Aprendiz o el
soperte presentade, no justifican el incumplimiento.

ElInstructor o Tutcr debe efectuar el seguimiente y reperte en el sistema para la gestion de la formacion.

4. Desercion. Se considera desercicn en el procesc de formacion:
Doctrina Concordante
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ACTA No. -2025

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
COMITE DE EQUIPO EJECUTOR — FICHA 3314129 TECNOLOGIA EN GESTION DE LA
PROPIEDAD HORIZONTAL

CIUDAD Y FECHA: Bogotd, 6 de Marzo del 2026. HORA HORA FIN:
INICIO: 13:00 pm
12:00 am
LUGAR Y/O ENLACE: REUNION GRUPO EJECUTOR FICHA DIRECCION / REGIONAL /
3314129 CENTRO:

Enlace de la videollamada:
https://meet.google.com/fpb-atqgs-
pjt

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Comité de Equipo Ejecutor de la ficha 3314129 del programa de Tecnologia en Gestién de
la propiedad horizontal, para verificar estado y condiciones de formacion de los aprendices.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Socializar, analizar y verificar la situacidon académica y disciplinaria de los aprendices
matriculados en la ficha 3314129 del programa de Tecnologia en Gestién de la propiedad
horizontal de acuerdo con el reglamento del aprendiz, procedimiento de ejecucidn de la
formacién profesional integral y la guia de desarrollo del proceso formativo

publicado en plataforma compromiso Sena.

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Verificada la asistencia de los miembros del equipo ejecutor se evidencia que hay
guorum con la asistencia de los referenciados en la lista de asistencia de la presente Acta.
2. De acuerdo con lo establecido en el articulo 48 del acuerdo 009 de 2024, Reglamento del
aprendiz SENA, se desarrolla el presente comité de equipo ejecutor, para el cual se designa
al instructor Ciro Calderon lider de ficha No 3314129, como secretario de la reunion.

Se desarrolla el siguiente orden del dia:

1. Verificacién de la informacién general de la ficha.
No. de ficha 3314129
Programa Tecnologia en Gestion de la
propiedad horizontal
Trimestre 1
Cantidad de aprendices en plataforma SOFIA Plus | 16
Cantidad de aprendices en formacién 10
Instructor lider de grupo Ciro Calderon
Instructores asignados a la ficha durante el Patricia Hernandez, Carlos Trujillo, Carolina

Caballero, Marinela Sanchez

trimestre y competencia asignada

GOR-F-084 V02
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2. Gestion

Relacién de competencias
orientadas:

Instructor: Martha Patricia
Hernandez Ferro

COMPETENCIA: PROCESAR LA
INFORMACION Il DE ACUERDO
A LAS NECESIDADES DE LA
EMPRESA

Resultados de aprendizaje a
evaluar

* Describe el proceso estadistico
como el conjunto de actividades
encaminadas a la produccion de
estadisticas

» Analizar las bases de datos,
llevando estadisticas y
manejando la logistica

Instructor: Martha Carolina
Caballero Contreras

COMPETENCIA:
240201501
Comprender textos
eninglés en forma
escrita y auditiva

Resultado de aprendizaje a
evaluar:

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

e Comprender frases 'y
vocabulario habitual sobre
temas de interés personal y
temas técnicos

Presencial, Sofia
plus.

Presencial, Sofia
plus

Porcentaje
de
asistencia

8/10 =
80%

8/10 =
80%

GOR-F-0
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Instructor: Flor Marinela Sanchez
Cardenas

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

Resultado de aprendizaje a
evaluar:

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

e Analizar los Estados
Financieros teniendo en
cuenta indicadores
financieros, los
requerimientos y politicas de
organizacion.

Instructor: CARLOS JULIO TRUJILLO
RENDON.

COMPETENCIA: Organizacién de la
Documentacién Teniendo en cuenta la
Norma Tecnica y la de la Organizacion.

Resultado de aprendizaje a
evaluar:

e Despachar los documentos
empresariales teniendo en
cuenta las normas
gramaticales y de sintaxis, las
normas técnicas colombianas
para la elaboracién y
presentacion de los
documentos, las normas
internas y la legislacion
vigente.

e Recibir los documentos
Empresariales de acuerdo
con las normas de la

Presencial, Sofia plus

Presencial, Sofia plus

8/10 =
80%

8/10 =
80%

GOR-F-084 V02
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organizacion y la legislacion
vigente.

Conservar y Preservar los
documentos (soporte papel o
electrénico), para el
suministro de informacién de
acuerdo con las normas, las
técnicas, la tecnologia
disponible y la legislacion
vigente.

Operar los recursos
tecnologicos requeridos para
el recibo, despacho y la
organizacion de los
documentos de acuerdo con
las politicas institucionales.

Instructor: Ciro Antonio Calderon

Presencial, Sofia plus

Ramirez
COMPETENCIA:
FACILITAR EL
SERVICIO A LOS

CLIENTES INTERNOS
Y EXTERNOS DE
ACUERDO CON LAS
POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

Resultado de aprendizaje a
evaluar:

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

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

8/10 =
80%

GOR-F-084V02
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Descripcion del proceso formativo: Los instructores de la ficha realizan breve resefa, frente
a lo cual se destacan las siguientes observaciones:

Instructora Martha Patricia Hernandez Ferro

Competencia
PROCESAR LA INFORMACION Il DE ACUERDO A
LAS NECESIDADES DE LA EMPRESA

Resultado de aprendizaje a evaluar ) o )
Describe el proceso estadistico como el conjunto de

actividades encaminadas a la produccion de estadisticas

Analizar las bases de datos, llevando estadisticas y
manejando la logistica
DESCRIPCION DEL INFORME

Cantidad de aprendices en plataforma SOFIA Plus: 13
Cantidad de aprendices en formacion: 13

Cantidad de aprendices cancelados: 6

Cantidad de aprendices activos en formacion: 10
Instructor:Maria Patricia Hernandez

LISTADO APRENDICES EN FORMACION EN SOFIA PLUS:

Tipo de Nimero de Nombre Apellidos Estado
Documento Documento

CC 1001054721 JESSICA FERNANDA CALDERON HERNANDEZ|En formacion
CC 1012453869 LAURA DANIELA CALDERON HERNANDEZ| En formacién
CC 1016006401 MARISOL PINTO MOLANO En formacién
CC 1022351269 LUZ CELLY CRUZ En formacion
CC 1033732739 SOLANLLY TAFUR BALLEN En formacion
CC 1073705803 ANYELY GISELLE INFANTE CASTANEDA | En formacién
CC 79216938 CARLOS ARTURO BETANCUR MORA En formacion
CC 79412576 JUAN CARLOS CASTRO GALEANO En formacion
NOVEDADES:

Los aprendices: Cristhian Davis Acosta y Yina Paola Mufioz no asisten y su estado en Sofia Plus es
“en formacion”. El aprendiz Juan Carlos Castro presenta una diminucién auditiva que dificulta su
formacién académica, esta situacion fue mencionada por el mismo aprendiz.

Adjuntar pantallazo de registro de inasistencias en SOFIA PLUS:

GOR-F-084 V02
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INASISTENCIAS

Cristhian David Acosta

& MARIA PATRICIA HERNANDEZ OAyudaysopote  HiBandejadetareas WLMSSENA  @CambirClave  Sav @

Consultar Inasistencias de A di

o

9 3314123 - GESTION DE LA PROPIEDAD
Consutar Fichas de Caracterzackn’ HORIZONTAL o4
CC 1030544338 CRISTHIAN DAVID ACOSTA
Consutar Aprendie” NOSSA 4

Inasistencias del Aprendiz

i

T T s —

e T mrere——— T 2]
2105 210205 NO JUSTIFICO SU INASISTENCIA 5
242025 2412025 NOASISTIO Y NO PRESENTO JUSTIFICACION 4
02022026 020272026 NO ASISTE Y NO PRESENTA JUSTIFICACION 4
09022026 090272026 NOASISTIO Y NO JUSTIFICA 4
16022026 16022026 NOASISTIO Y NO JUSTIFICO 4
22022026 23002026 NOASISTIO Y NO JUSTIFICO 4
02032026 020072026 NOASISTIO Y NO JUSTIFICO 4
Pagna 1de 1

Yina Paola Mufioz

& MARIA PATRICIA HERNANDEZ OMudaysoporde  EEBandejadetaeas W LMSSENA  @CambirClave  Saw @

It A d
C de Ap

Consctatracier 3314129 - GESTION DE LAPROPIEDAD
Consutar Fichas de HORIZONTAL o4
Consitar Aosiadss CC 1024438390 YINA PAOLAMUROZ RUIZ o4

Inasistencias del Aprendiz
E "~ Facha el Focha fol e e o de T 241 1
27102025 2102025 NO JUSTIFICO LA INASISTENCIA s
02022026 020212026 NOASISTIO Y NO JUSTIFICO 4
030272026 00212026 NO ASISTIO Y NO JUSTIFICO 4
16022026 160212026 NO ASISTIO Y NO JUSTIFICO 4
23022026 23022026 NOASITIO Y NO JUSTIFICO 4
021032026 02032026 NOASISTIO Y NO JUSTIFICO 4

Pigina 10e 1

Sin otra mas, no reporto adicionales a las mencionadas

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

NOMBRE COMPLETO RECONOCIMIENTO POR

Rendimiento académico

Trabajo en equipo
Compromiso

GOR-F-084V02
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ACTA DE INICIO

ACTA No. 01

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
ACTA DE INICIO COMPETENCIA PROCESAR LOS DATOS SEGUN LAS NECESIDADES DE LA

ORGANIZACION

FICHA : 3145602

CIUDAD Y FECHA: HORAINICIO: | HORA FIN:
BOGOTA FEBRERO 2 DE 6:20 PM 8:00 PM

2026

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

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1.REGLAMENTO DEL APRENDIZ
2.GUIA DE TRABAIO

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
1. FUAR HORARIOS
2.REGLAS, METODOLOGIA Y ACTIVIDADES

DESARROLLO DE LA REUNION

1. SE LLAMA A LISTA'Y SE SOLICITA FIRMAR LA LISTA DE ASISTENCIA
2. LLEGAR ACUERDOS SOBRE EL MANEJO DE LA COMPETENCIA, LA PARTICIPACION Y LA
ENTREGA DE EVIDENCIAS.

CONCLUSIONES

LOS APRENDICES SE COMPROMETEN A CUMPLIR CON EL REGLAMENTO DEL APRENDIZ,
ASISTIR A SUS CLASES Y A ENTREGAR EVIDENCIAS A TIEMPO

CLASE DE 6:15 PM DESCANSO DE 15 MINUTOS A LAS 8 PM Y CONTINUAR HASTA HORA DE
SALIDA.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD FECHA RESPONSABLE FIRMA O
JOECISION PARTICIPACION
VIRTUAL

2 DE FEBRERO DE PATRICIA =TT

APROBADO 2026 HERNAMDEZ e -
INSTRUCTORA
2 DEFEBRERODE | ANGELY INFANTE
APROBADO 2026 VOCERO
GOR-F-084 V02

GOR-F-084 V02
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@
N
=== T ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS
ACTIVIDAD/DECISION | FECHA 'RESPONSABLE FIRMA O
PARTICIPACION
VIRTUAL. ‘
23lK\Tq | 2/(T( e e ,
i ——— :_:52_3:\ o P \_, LGS .\L&_yc{) he
ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES |
NOMBRE DEPENDENCIA/ | APRUEBA | OBSERVACION | FIRMAO |
EMPRESA (SI/NO) PARTICIPACION |
VIRTUAL |
JesscaColdessn | Aprencia s N )
ll«\m&de, ATeM. O 33\ TQ lessia &2 i
aurp Daniela ; e |
iderph AP’”‘dé}m ST |3344 129 "
oMM R&ade . S é
O cTeee S |ssara  (SIRKY |
LJuen earL oS casdro Mpvrendi
i cteM LX) iy | <JEH>
Loz celly can ’\P'Q'fdlzcmﬂ Si 3314129 Loz Celly Grep
bl Ao Beknd Aperdre g 51 [34956s 169 (O B
Hawsol Pnio Aprendiz 5T  [3Wuwers8 @
T1elane = ]

PLAN DE TRABAJO

PLAN DE TRABAJO

FICHA 3314129
COMPETENCIA: PROCESAR LA INFORMACION I
FECHA TEMA APRENDIZ | ACTIVIDAD |[ENTREGA |OBSER
PRESENTACION DE LA GUIA Y JESSICA

2/02/2026|ACTA DE INICIO FERNANDA S| S|
9/02/2026|TALLER DE ESTADISTICA LAURA DANIELA S| S|
16/02/2026|BASES DE DATOS MARISOL S| S|
23/02/2026|ENTREVITA FORMATO GOOGLE  |LUZ CELLY S| S|
3/03/2023|CICLO PHV. SOLANLLY S| S|
10/03/2026|FORMATO PROVEEDORES Y LOGIST|ANYELY GISELLE S| S|
CARLOS S| S|
ARTURO Sl
JUAN CARLOS S| S|

GOR-F-084V02
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Pantallazo de classroom o LMS disponible (Si se tiene)

[y v—

TAMALES DONA PEPA

Bry®cx

0 o, o anes o ool

NEDIFEE

Que prgusion e sodcamon para ese carga?

Reporte de juicios evaluativos

Al finalizar trimestre

%Jffﬂ:i&\-)&ndndec F

INSTRUCTORA
MARIA PATRICIA HERNANDEZ FERRO

CTc™M

GOR-F-084 V02
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Instructora Martha Carolina Caballero Contreras

Competencia 240201501 Comprender textos en inglés en forma escrita y auditiva

Resultado de ¢ Comprender la idea principal en avisos y mensajes breves, claros y sencillos
aprendizaje a en inglés técnico

evaluar e Comprender frases y vocabulario habitual sobre temas de interés personal y
temas técnicos

1. Verificacion de lainformacién general de la ficha.

No. de ficha 3314129

Programa Tecndlogo en Gestion de la Propiedad Horizontal
Trimestre Il

Cantidad de aprendices en plataforma SOFIA 16

Plus

Cantidad de aprendices en formacion 16

Instructor lider de grupo Ciro Calderén

Instructores asignados a la ficha durante el Patricia Hernandez, Carlos Trujillo, Marinela Sanchez y
trimestre y competencia asignada Carolina Caballero

No. de ficha 3314129

Cantidad de aprendices en plataforma SOFIA Plus: 13
Cantidad de aprendices en formacion: 13

Cantidad de aprendices cancelados: 6

Cantidad de aprendices activos en formacién: 10
Instructor: Martha Carolina Caballero Contreras

LISTADO APRENDICES EN FORMACION EN SOFIA PLUS.

Tipo de Nimero de Nombre Apellidos Estado
Documento Documento

CC 1001054721 JESSICA FERNANDA CALDERON HERNANDEZ [En formacién
CC 1012453869 LAURA DANIELA CALDERON HERNANDEZ | En formacién
CC 1016006401 MARISOL PINTO MOLANO En formacién
CC 1022351269 LUZ CELLY CRUZ En formacién
CC 1033732739 SOLANLLY TAFUR BALLEN En formacién
CC 1073705803 ANYELY GISELLE INFANTE CASTANEDA En formacién
CC 79216938 CARLOS ARTURO BETANCUR MORA En formacién
CC 79412576 JUAN CARLOS CASTRO GALEANO En formacion

GOR-F-084V02
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NOVEDADES:

Describir el proceso de formacién con la ficha y las novedades presentadas durante el mes

correspondiente.

Por mi parte reporto como novedad que los aprendices: Cristhian Davis Acosta y Yina Paola
Mufoz han dejado de asistir y aun su estado en Sofia Plus es “en formacién”. Por otra parte,
el aprendiz Juan Carlos Castro presenta una diminucion en su sentido del oido lo que a veces
le podria afectar su proceso académico.

Adjuntar pantallazo de registro de inasistencias en SOFIA PLUS:

Sin otra mas, no reporto adicionales a las mencionadas

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

NOMBRE COMPLETO

RECONOCIMIENTO POR

Rendimiento académico

Trabajo en equipo

Compromiso

ACTA DE INICIO

LUGAR ¥/0 ENLACE: DIRECCION / REGIOMAL | CENTRO:

madera

34 Centro de tecnologlas para la construcckan y la

AGEMDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

Siervenica a los aprendices.

Werificadicn de asistencia

Reglas y narmas de la formaddn durante el mestre a cursar.
Cankenido temidtice de |a choe

han de trabajo y fechas de entrega de eadencias.

Gula de aprendizaje.

mikc b con primer kema de formackin.

1
2
£
F
5
]
T.
BIETINO(5] DE LA RELUNSON:

1 Establecer reglas y narmas de la formacién duramte el trimestre a cursar.

2. LUstar el contenido temdticn gue e verd durante el trimestre.

3. Zccializar plan de trabajo y fechas de entrega de evidendas.

4

Zocalizar gul ce aprendimje.

DESARROLLD DE L& REUNION

1 Firma de asistencia.

edidencias).

trimestre:
+"  Simgle Fresent — affirmative, negathe and guestion farmation
" Eweryday actions

2 Establecimienba de reglas de clase {puntualidad en lallegada {6:30 p.m.|, uso o
dispasithics, respeto entre aprendices @ instructor, puntuabidad en la antrega de

2. &l instructor bsta el contenido tematke de la formacdn que se verd durante of

4

5

ACTA Now. 001 =" Objec Prancuns

MORMERE DEL COMITE O DE L& REUNION: =" Lies and Dislikes
< Humbers

Acta de inicio de la ficha 3314125 1| timestre. Ternologia gestidn de la proplecad « o often

horirantal «  Days, months, seasans, years - Datos
=" The hour

CIUDAD ¥ FECHA: HORA INSCIO: HORA FIN:

_ _ + Prepositions of time,

Scadna, febrera £ del 2005 500 pum. 10:00 ..

=" Schedule or an agrministrator

El Instructor comparte, muestra ¢ plan de trabajo, eoplic brevemente de que se
tratard cada actiwidad y hace énfasis en las fechas de entrega
Se inicia formalmente la formackdn con of primer tema cel rivel.

COMCLUESONES

1

Los aprendices son informradas acerca de las reglas y nommas de la formackan, plan
e trabaja, fedhas de entrega y conberida de r':.rma(lcl'.cou'gles nhwad 11

ESTABLECIMIENTO ¥ ACEFTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECSION FECHA RESPONSABLE FIRIKA
4oe Carolina Caballera
febrera 0, -
cAfalf CAleyg
el 2005

4o Apgell miante

febrera
del 2005

dopelil”

ASISTEMTES ¥ AFROBACION DECEIONES

NOMSERE DEFENDEMCIA FIRMA
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INASISTENCIAS

Cristhian David Acosta

& MARTHA CAROLINA CABALLERO © Ayuda y soporte 8 Bandeja de tareas = LMS SENA

Consultar Inasistencias de Aprendices

A 3314120 - GESTIOM DE LA PROPIEDAD o
Consultar Fichas de Caracterizacion HORIZONTAL ) =1
Consultar Aprendiz* ﬁgggﬁo%ﬂ% CRISTHIAN DAVID ACOSTA m<

s

Consultar Inasistencias

Inasistencias del Aprendiz

121172025 1201172025 INASISTENCIA INJUSTIFICADA
1901172025 1971172025 INASISTENCIA INJUSTIFICADA
04/02/2026 041022026 INASISTENCIA INJUSTIFICADA
110272026 1170272026 INASISTEMCIA INJUSTIFICADA
18/02/2026 18/02/2026 INASISTEMCIA INJUSTIFICADA
25/02/2026 251022026 INASISTENCIA INJUSTIFICADA
04/03/2026 040372026 INASISTENCIA INJUSTIFICADA
Pagina 1 de 1

Yina Paola Mufioz

& MARTHA CAROLINA CABALLERO © Ayuda y soporte == Bandeja de tareas

Consultar Inasistencias de Aprendices

hoLhLhoth o B g

Gonsultar Fichas de Caracterizacidn® aagérz‘?g [»]‘?AE_STION DE LAFROFIEDAD 0«4
Es
Consultar Aprendizt CC 1024498390 YINA PAOLA MUNOZ RUIZ M4

Consultar Inasistencias

Inasistencias del Aprendiz

04/02/2026 04/02/2026
11/022026 10212026
18/02/2026 18/02/2026
25/02/2026 25/02/2026
04/03/2026 04/03/2026

Pagina 1 de 1

INASISTEMNCIA INJUSTIFICADA
INASISTENCIA INJUSTIFICADA
INASISTEMNCIA INJUSTIFICADA
INASISTENCIA INJUSTIFICADA
INASISTENCIA INJUSTIFICADA
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PLAN DE TRABAJO

PLAN DE TRABAJO PARA EL DESARROLLO DE LA RUTA DE APRENDIZAIE FICHA 3314129
Tomado de |z Guia para el Desarrollo del Proceso Formativo GFPI-G-D13 2017/2/23

Il

Instrucciones

FORMA DE
ENTREGADELA | FECHA DE
COMPETENCIA RESULTADO DE APRENDIZAJE NOMBRE DEL APRENDIZ ACTIVIDAD A DESARROLLAR ACTVIDAD ENTREGA
1|A2|A3|Ad|As | A5 |A7|A8
FISICO | DIGITAL s/NJs/N[s/n]s/n]s/n]s/N]s/N]s/N
Comprender textos en NOMBRE APELLIDO 1. Presentsimple review % | rebrerote | x | x| x| x| x| x| x| x
inglés en forma escritz | Comprender I idea principal en avisos 1 essica CALDERON HERNANDEZ |2.Cardinal numbers % | reoreozs | |l o | o Lol x | x | x
yauditiva y mensajes breves, claros y sencillos en -
inglés téenico, 2 LAURA DANIELA |CALDERON HERNANDEZ |3. Ordinal numbers X Marzod | x| x| x| x| x| x| x| x
3. MARISOL PINTG MOLANO 2 Demonstratives (this, that, these, those) X Marzo 11
4. LUZ CELLY CcrRUZ 5. Expressing preferences (likes and x Marzo 18
Comprender frases y vocabulario 5. SOLANLLY TAFUR BALLEN 6. Schedule of an administrator X Marzo 25
habitual sobre temas de interés =
o 6. ANVELY GISELLE |INFANTE CASTANEDA
personal y temas técnicos.
7.JUANCARLOS  |CASTRO GALEANO
8. CARLOS ARTURD |BETANCUR MORA

ES Classroom > Class 3314129 English Il

Trabajo del estudiante

Pantallazo de classroom o LMS disponible (Si se tiene)

(® Pagina principal
.
(4 calendario 100 puntos
a
82 Cursos que dictas ~ O & Todoslosestudiantes Prices (how much is/ how much are)
[E Pendientes de revision 6 2
Ordenar por esta... ~
Entregadas Asignadas
C  Class 3285565_English IiI
. [ Enfrogadss o Se aceptan entregas (i)
C  Class 3285543_English il
. Entregadas S |
€ Class 3356485 _English I O e CARLOS ARTURO BETA..  __/100
C  Class 3104838_English VI © crruos @ sessicac.
= . ) ARTURO Hernandez
O Jessica C. Hernandez __noo BETANCUR
C  Class 3145602_English IV MORA
C  Class 3314129 _English Il 0 ” HEciy e — —
Prices (how much is...
Entregada
) Clases archivadas D 9 marisol pinto molano —1100 INGLES.pdf
Entregada
Al -

Reporte de juicios evaluativos

Al finalizar trimestre

CAMDIUAM  CAGa\ S

Martha Carolina Caballero Contreras

Q luz celly Cruz

Prices (how much is...
Entregada
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INFORME FICHA 3314129

Instructora: Flor Marinela Sanchez Cardenas
Competencia

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

Resultado

de e Preparar los estados financieros y las notas de acuerdo con los
aprendizaje p y

aevaluar principios de contabilidad generalmente aceptados y las
necesidades de la organizacion.

e Analizar los Estados Financieros teniendo en cuenta indicadores
financieros, los requerimientos y politicas de organizacion.

Descripcion: La formacion se viene desarrollando, los jueves y sabados, en el ambiente C-33,
reporta nueve (9) aprendices matriculados, en formacion y asistiendo.

Total, de aprendices registrados en el aplicativo Sofia Plus: 16

Total, de aprendices en formacion: 10

Total, de aprendices que aparecen en formacién en Sofia Plus, pero dejaron de asistir: 2

Total, de aprendices Retiro voluntario: 0, aplazados: 0, trasladados: 0, cancelados: 6

De acuerdo a lo anterior el porcentaje de asistencia: 8/10 =80% del total de aprendices en estado
en formacion en Sofia Plus.

A continuacion relaciono el listado de aprendices que se encuentran en estado EN
FORMACION, y que no han asistido durante el trimestre, motivo por el cual se continuan
reportando las inasistencias injustificadas:

Tipo de Numero de
Item Document D Nombres y Apellidos Estado
o ocumento
YINA PAOLA MUNOZ RUIZ
1 CcC 1024498390 | (Segundo llamado de atencién — Radicé retiro EN FORMACION
voluntario)
CRISTHIAN DAVID ACOSTA NOSSA
2 CcC 1030544338 | (Se reporto la acumulacion de fallas en acta EN FORMACION
1.232-2025 para Cancelacion por desercién)

A continuacion relaciono ademas el listado de aprendices que asisten a la formacion dentro de
la competencia de referencia del presente informe
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Tipo de Numero de
Item Document Nombres y Apellidos Estado
o Documento
1 CcC 1001054721 | JESSICA FERNANDA CALDERON HERNANDEZ | EN FORMACION
2 CcC 1012453869 LAURA DANIELA CALDERON HERNANDEZ EN FORMACION
(Suplente)
3 CcC 1016006401 | MARISOL PINTO MOLANO EN FORMACION
4 CcC 1022351269 |LUZ CELLY CRUZ EN FORMACION
5 CcC 1033732739 | SOLANLLY TAFUR BALLEN EN FORMACION
6 CcC (1&7':;32%03 ANYELY GISELLE INFANTE CASTANEDA EN FORMACION
7 CcC 79216938 CARLOS ARTURO BETANCUR MORA EN FORMACION
8 |cc 79412576 ;l:QI:C%?RLOS CASTRO GALEANO () Ver EN FORMACION

(*) Del aprendiz Juan Carlos Castro Galeano Presente inconvenientes en el aprendizaje, se
recibe carta realizada por parte de su hija solicitando informacion sobre el manejo diferencial
que se da a las personas que tienen una condicién de discapacidad, lo anterior dado que el
aprendiz cuenta con pension por invalidez, por dificultad su concentracién y aprendizaje, tiene
deficiencia auditiva, intelectual y vision.

En repetidas oportunidades pide retroalimentacion del tema socializado, resalto el
compafierismo de la ficha, por cuanto le apoyan y lo integran a sus grupos de trabajo, sin
embargo al validar su aprendizaje de manera individual se evidencian las falencias notables
que tiene en cuanto a la comprension y aplicacion de los temas. Doy a conocer al equipo
ejecutor la carta radicada por cuanto mi sugerencia es remitir a bienestar al aprendiz, para que
se analice mejor el caso por cuanto el programa al que se encuentra escrito el aprende y requiere
mucho mas esfuerzo de su parte y no le facilita su situacion de salud el poder cumplir con el
programa.

Por tanto se sugiere sea remitido al area de bienestar en busca de le brinden orientacion y
validen su estado al presentar estas falencias dentro de la formacion, adicional como
profesionales validen el certificado con el que se respalda su dificultad para el parendizaje, de
tal manera que se brinde apoyo al aprendiz para asimilar y determinar si el programa se ajusta
a capacidades y detrezas que pueda manejar de manera autonéma en su etapa productiva
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" MINISTERIO DE SALUD Y

" PROTECCION SOCIAL CERTIFICADO DE DISCAPACIDAD

SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD SURESE, ; 2023 | 12 21
|23 Tipo de Entidad Valoradora, .. 7* |24 Nro.ID Entidad Valoradoﬁ T
N 900958564

Xy TR

R R, CATEGORlA DE rS’lsc’ PACIDAD”  ° *° d. NIVELDE omcumo EN EL’DESEMPERd"'
Flsica . sl Dominio . .. |Puntaje .
Visual " SI Cognicién 66.67
Audiiva g s | x Movilidad 20.00
Intelectual , St Sl 1 X Cuidado Personal 37.50
Psicosocial (Mental) - "~ { SI Relaciones 45.00
Sordoceguera st X sl Actividades de la Vida Diaria 62.50]
Moltiple 5. s T iy S | X Participacién 56.25)|

Se socializé plan de trabajo de las competencias, duante las sesion de inicio de formacién y
fueron creadas la carpetas de las competencias en el grupo de trabajo en Classroom;

PLAN DE TRABAIO PARA EL DESARROLLO DE LA RUTA DE APRENDIZAJE FICHA 3314129
Tomado de la Guia para el Desarrollo del Preceso Formativo GFPI-F-019_GUIA_DE_APRENDIZAJE SESION 11 - 20

ENTREGO
FORMA DE ENTREGA DE|

COMPETENCIA RESULTADO DE APRENDIZAJE NOMBRE DEL APRENDIZ ACTIVIDAD A DESARROLLAR LA ACTIVIDAD FECHA DE ENTREGA
1 2 3 4
FISICO DIGITAL s | s/ ] osin | s
1 Evaluacion de conocimientos x
JESSICA FERNANDA CALDERON HERNANDEZ previes 07/02/26

LAURA DARIELA CALDERON HERNANDEZ

2 Ejercicio practico concilizicén
Bancaria

IMARISOL PINTO MOLANO

> Preparar los Estados Financieros| o o\ y cois 3 Ejercicio practico de némina 27/02/26
ly las notas con los realizando una lig ibnd e
principios de contabilidad VINA PAGLA MUROZ RUIZ prestaciones sociales.
zeneraimente aceptados y las
necesidades de la organizacidn.  |so| ANLLY TAFUR BALLEN 4. Contabilizacidn asientos contables
i de acuerdo a Taller 2, manual {incluye
Contabilizar operaciones de & o x
ANYELY GISELLE INFANTE CASTAREDA 8 08/03/26
‘acuerdo con las normas vigentas y de Cajz menor. el
las politicas erganizacionales. CARLOS ARTUROD BETANCUR MORA
¥ Analizar los Estados Financieros 5 Clasificacian ds t: estad
4 dicad JUAN CARLOS CASTRO GALEANO Ssficacion de cugntas :n o
teniendo en cusnta indicadores financieras a partir de balance de
financieros, los requerimientos y comprobaciény Elaboraran un
paliticas de proyecto de
X 05/04/26

Se realizo la reunidn de inicio de trimestre, en primera sesion el 05 de febrero de 2026;
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ACTA No. 001-2026

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:

Inicio de trimestre | afio 2026, de los aprendices matriculados en la ficha 3314129 del
programa de Tecndlogo en Gestion de la propiedad horizontal, competencia Contabilizar
operaciones de acuerdo con las normas vigentes y las politicas organizacionales, de
acuerdo con el reglamento del aprendiz, procedimiento de ejecucion de la formacion
profesional integral y confirmar tengan claro sus responsabilidades.

CIUDAD Y FECHA:

Soacha, 05 de febrero de 2026

HORA INICIO:
18:00 p.m.

HORA FIN:
22:00p m

LUGAR Y/O ENLACE:

CENTRO DE TECNOLOGIAS PARA LA CONSTRUCCION Y

LA MADERA AMBIENTE (33

DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:
CENTRO DE TECNOLOGIAS PARA LA CONSTRUCCION Y LA

MADERA AMBIENTE C33

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Reunién de inicio de formacién competencia Contabilizar operaciones de acuerdo con

las normas visentes v las noliticas oreanizacionales.

®
SENA

N

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA O
PARTICIPACION
VIRTUAL
Ser Geghy de 5o [Duronte el [Aorendices e & b dredk)
A O [ 2 “e
forogon e =3 [Proceso fomroad) jnafyucra N prago { prere
Reaclirav fivera Porendices m"‘e”{ﬁe,\ fess
ardn de aeto| 08 [Felo|02s de.
pproc de k| BFeo 1015 fo sepon 3%:  [hemo ek
Geshonar ockd de o N rLL
inicio en qwpe de |10 Feb (101 Jostwoetora de la m\D& |
tobole 4" Drive Cornptencia
ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
NOMBRE DEPENDENCIA/ | APRUEBA | OBSERVACION FIRMA O
EMPRESA (s1/NO) PARTICIPACION
VIRTUAL
Hadsol Pinle cTeH °
Ho‘ano Bpl’ef\d\’a S =
Owelle oTCM
daech | Aprondiz Si
o Temarda | CTCH 3 {
dexon Aprediz Oi Fssica Hdex
onoions | TN a1 Gl e
TH
R | exore < Rkl
Tuin earLos
casto Galear? C-TC M s I. @
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Se cre0 carpeta de la competencia en el OneDrive Portafolio del instructor

Flor Marinela Sanchez Cardenas

() Home

B3 My files
&8 Shared
7 Favorites
‘@ Recycle bin
Browse files by
< People
Meetings

B Media

Quick access

. FICHA 2796682 - Student ...

# . Intranet SENA

[ Nombre * ~ Modificado ~
& 1. Plantilla plan de trabajo 5 days ago
; 2. Acta de inicio de la formacion 5 days ago
L& 3.Guiade aprendizaje 5 days ago
8 4 Listas de asistencia 5 days ago
—‘ 5. Reporte de juicios de evaluacién 5 days ago
T8 6. Plan de mejoramiento (si aplica) 5 days ago

Medificado por ~
Flor Marinela Sanchez Carder 1 item
Flor Marinela Sanchez Carder 1 item

Flor Marinela Sanchez Carder 5 items
Flor Marinela Sanchez Carder 0 items

Flor Marinela Sanchez Carder 0 items

Flor Marinela Sanchez Carder 0 items

Se cred grupb de trabajo de la ficha en plataforma Classroom

x B Trabsjo en clase de FICHA 3314 % +

ogle.com/w/NzkzNjO2ZNTkwNzcz/t/all

FICHA 3314129 - CONTABILIZAR OPERACIONES Il - INSTRUC...
‘GESTION DE LA PROPIEDAD HORIZONTAL

RIA...
UZOM...

RIA...
UZOM...

LIZA...
UZON...

MEN...
SARR...

Novedades

Trabajo en clase Personas Calificaciones

(— Filtro de temas

Todos los temas -

@ Ficha 3314129 - Acta de inicio | afio 20...
@ Plan de Trabajo de la Competencia

@ Guias de Aprendizaje

reomy/w/NezkzNjQ2NTkwNzcz/t/all

FICHA 3314129 - CONTABILIZAR OPERACIONES Il - ...
GESTION DE LA PROPIEDAD HORIZONTAL

RIA...

RAZON...

RIA...

RUZON...

LIZA..
RUZON...

MEN...

SARR...

Novedades Trabajo en clase Personas Calificaciones

[ instalar () Preguntar a Google

Publicado: 12 feb  }

Publicado: 5feb %

Publicado: 5feb 3

CE instalar @

{5} Preguntar a Google

Evidencia 2 - Taller Manual Asientos Contables

Evidencia 2 - Taller asientos contables...

Material de Apoyo

@ Material de Apoyo - Contabilizar oper...

Publicado: 12 feb

Publicado: 12 feb

Evidencia 1 Evaluacion Conocimientos Previos

Evidencia 1 - Evaluacion de conocimie...

Fecha limite: 22 feb, 11:...

File size ~

*

*

Compar... ~

&3 Shared

& Shared

&3 Shared

& Shared

&3 Shared

88 Shared

9 &

» > PRIMER TRIMESTRE > FLOR MARINELA SANCHEZ CARDENAS > Ficha 3314129 GPH - Contabilizar Operaciones Il &

Activity
(=] >
= 8
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Los aprendices que resalto dentro de la formacion para cuadro de honor de lo que va corrido
del trimestre | afio 2026, en espera de finalizacion de trimestre y el consenso final durante
Comité de Evaluacion y seguimiento, por el equipo ejecutor, son los siguientes;

Nombre Completo Reconocimiento por:
Laura Daniela Calderon Hernandez Rendimiento Académico
Anyely Giselle Infante Castafieda Trabajo en Equipo
Jessica Fernanda Calderon Hernandez Compromiso

Adjunto:

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

Firma,

Ié or I%lr?nela y&ggrdenas
52.288.090

Cel 3173812261

fmsanchez@sena.edu.co

Instructora SENA — Contratista

ANEXO REPORTE DE INASISTENCIAS FICHA 3314129

CC 1030544338 CRISTHIAN DAVID ACOSTA NOSSA

& FLOR MARINELA SANCHEZ © Ayuda y soporte == Bandeja de tareas = LMS SENA & Cambiar Clave

Consultar Inasistencias de Aprendices

S on* 3314129 - GESTION DE LA PROPIEDAD a
Consultar Fichas de Caracterizacion’ HORIZONTAL 4
&

CC 1030544338 CRISTHIAN DAVID ACOSTA me

Consultar Aprendiz’ Nodan

Consultar Inasistencias

%

Inasistencias del Aprendiz

18/10/2025 18/10/2025 NO JUSTIFICADA 4
15/11/2025 15/11/2025 NO JUSTIFICADA 4
22/11/2025 22/11/2025 NO JUSTIFICADA 4
29/11/2025 29/11/2025 NO JUSTIFICADA 4
06/12/2025 06/12/2025 NO JUSTIFICADA 4
05/02/2026 05/02/2026 NO JUSTIFICADA 4
07/02/2026 07/02/2026 NO JUSTIFICADA 4
12/02/2026 12/02/2026 NO JUSTIFICADA 4
12/02/2026 12/02/2026 NO JUSTIFICADA 4
14/02/2026 14/02/2026 NO JUSTIFICADA 4

« IR 1 2 T M

Pagina 1de 2
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FLOR MARINELA SANCHEZ @ Ayuda y soporte = Bandeja de tareas 7= LMS SENA & Cambiar Clave

Consultar Inasistencias de Aprendices

3314129 - GESTION DE LA PROPIEDAD ms

C ltar Fichas de Caracterizacion™
onsultar Fichas de Caracterizacion HORIZONTAL

CC 1030544338 CRISTHIAN DAVID ACOSTA s

Consultar Aprendiz NOSSA

Consultar Inasistencias

Inasistencias del Aprendiz

19/02/2026 19/02/2026 NO JUSTIFICADA 4
21/02/2026 21/02/2026 NO JUSTIFICADA 4
21/02/2026 21/02/2026 NO JUSTIFICADA 4
26/02/2026 26/02/2026 NO JUSTIFICADA 4
05/03/2026 05/03/2026 NO JUSTIFICADA 4
07/03/2026 07/03/2026 NO JUSTIFICADA 4
i« N 12 M
Pagina 2 de 2
X Ficha 3314129 Primer llamado de atencién por inasistencia a su proceso de formacién Aprendiz Cristhian David Acosta Nossa CC 1030544338 GPH | >
@ Publica
&9 Flor Marinela Sanchez Cardenas (© 4 Responder &, Responderatodos > Reenviar ~ iy &
Para: cdacostan@unal.edu.co Vie 7/11/2025 9:20AM
CC: ® Carlos Julio Trujillo Rendon; ® Martha Carolina Caballero Contreras; diana.firigua@outlook.com; ® Maria Patricia Hernandez Ferro; y 3 mas
[} Respondi6 el Vie 7/11/2025 9:24 AM Ver conversacién

@ Retencion: Exchange Online (10 afios) Expira: Lun 5/11/2035 9:20AM

Soacha, 07 de noviembre de 2025

Estimado (o) Aprendiz,

Cristhian David Acosta Nossa

CC 1030544338
cdacostan@unal.edu.co

Ficha No. 3314129

Gestion De la Propiedad Horizontal

Reciba un cordial saludo.

Respetuosamente me permito notificarle la inasistencia presentada por usted el dia 18 de octubre de 2025, a la formacion en la competencia: Contabilizar operaciones de acuerdo con las
normas vigentes y |as politicas organizacionales

De \gual manera ha \ncumphdo con las achwdades formahvas adelantadas en cada sesion de formacion, segun el plan de trabajo propuesto y concertado, desde el inicio del trimestre

Aprendlz Reportado en novedades Diciembre 2025 — Cancelacion por desercion Acta 1.232-
2025

B c D E F G H a9 2de2 . @ X

REPORTE DE NOVEDADES 2025

Ficha =] Programa
3285565 |Técnico en Asistencia para la Inteligencia Empresar] Nueva Lilian Calderén I Diurna Cerrada Compartir 25 de julio de 2025 Luna Mora
3285566 | Técnico en Asistencia para la Inteligencia Empresar Nueva Lina Fernanda Baguer | Diurna Cerrada Perdoma 25 de julio de 2025
n Mixta Abierta
3142306 |Tecnologia en Gestién de la Propiedad Horizontal |Antigua Adriana Patarroyo 14 Cazucé 10 de Febrero de 2025
!
3314129 |Tecnologia en Gestién de la Propiedad Horizontal |Nueva Josefina Blanco Mixta Abierta Cazucd 9 de octubre de 2025 CRISTHIAN DAVID ACOSTA NOSS.
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Reporte_Novedades titulada presenc._Lideres_de Ficha 2025 B e
Archivo Editar Ver Insertar Formato Datos Herramientas Ayuda

0 B (-  AcCompartic ~ 4

o 2 & F 100% - $ % 0 99 125 cabi v |- [N|+ B I & A & @ A~ © @Y @ = ~
- Tecnc
K L " [ o 3314129 2de2 ~ v Pox
2025
Nombre del Aprendiz No. ] Celular | Correo Fecha WOVEDAD Observaciones
T 1012920005 T& aprendiz INTGrma s 12070 VOIUNTAro y UEda en acta U03 4
Luna Mora 2025,

No hay novedades con esta ficha este trimestre

Se realiza cargue del acta No.1216 del 15 de diciembre 2025 1
ficha 3142306 en carpela Drive. No se presenla novedades, le
ficha ya tra depurada

Se realiza cargue del acta No.0D2 - 2025 de la ficha 3314129 ¢
carpeta Drive. Durante el comite de Evaluacion y seguimient;
correspondiente al IV trimestre se registran las insistencias

CRISTHIAN DAVID ACOSTA NOSSA CC1030544338 | 3058057395 |cdacostan@unal.edu.co

ACTA 1.232-2025 EVALUACION Y SEGUIMIENTO ETAPA LECTIVA IV trimestre 2025 - GPH | firma.pdf

Archivo Ver Insertar Herramientas Ayuda

agina | 76 | de 79 &, - 100% v + Comentar

Se adjunta la relacion de aprendices que de acuerdo con el articulo 30. Desercion, numeral 1 desercién
por inasistencias al proceso formativo, se encuentran incursos en alguna de las causales contempladas
en el reglamento del aprendiz, una vez se confronta la informacién de asistencia de cada una de las
competencias arientadas por los instructores de la ficha en el trimestre en verificacién consignada en
Actas de equipo ejecutor del trimestre y se solicitan por parte de la coordinacién Académica las
evidencias que demuestren que comunicé aportunamente las mismas para el presente comité de
evaluacién y seguimiento, continuando con el debido proceso asi:

TIPO DE NUMERO DE NOMBRES APELLIDOS ESTADO
DOCUMENTO | DOCUMENTO
CcC 1033717692 | JEFERSON ALEXANDER | GUERRERO VASQUEZ Formacidén

GOR-F-084Vv02
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cC 19483287 LIBARDO SUAREZ RAMIREZ Formacién
Ccc 30232096 ANGELA JOHANNA PINILLA BUITRAGO Formacion
cC 52217360 OLGA LUCIA CEPEDA CHAVARRO Formacién
cC 65708672 YESENIA ANDREA RENGIFO MALDONADO Formacién
cC 65800234 ADRIANA LORENA RUIZ SIERRA Formacidn
cC 1030544338 | CRISTHIAN DAVID ACOSTA NOSSA Formacién

CC 1024498390 YINA PAOLA MUNOZ RUIZ

En acta de comité ejecutor se relaciona las fallas acumuladas y en préximo comité se debera
citar a la aprendiz, por cuanto se debe solicitar cancelacién por desercién, la aprendiz
manifiesta hizo el proceso es importante validar.

| Re: Ficha 3314129 Segundo llamado de atencién por inasistencias reiteradas a su proceso de formacién Aprendiz Yina Paola Mufioz Ruiz CC
1024498390 GPH |

Yina mufioz Z) € Responder €\ Responderatodos (% Reenviar

™
Para: ® Flor Marinela Sanchez Cardenas Mié 18/02, apM
CC: @ Martha Carolina Caballero Contreras; @ Maria Patricia Hernandez Ferro; Anyely Infante; ® Carlos Julio Trujillo Rendon; y 1 més

A\ Este remitente ghim2087@gmail.com es de fuera de su organizacion, Bloguear remitente | Mostrar contenido blogueada

@ Retencion: Exchange Online (10 aflos) Expira: Sab 16/02/2036 7:20 PM

Buenas noches profe Marinela,

Espero se encuentre muy bien, le escribo para comentarle no sé si a estds alturas lo sabe y si no quiero que sepa que yo renuncie a la formacion desde inicio de ella, yo ya realice
todo el proceso de envio a la plataforma, también enviando el correo respectivo al drea encargada y por ende no deberfa haber ninguna inasistencia pienso yo, ya que deberia de
salirles en el sistema o mis mismaos comparieros haberle dado la informacidn ya que yo les comunique a ellos también.

Muchas gracias instructora por el tiempo que pude conocerla y espero en futuros planes de la vida volver a inscribirme al Sena.

Atentamente

Yina Paola Mufioz Ruiz
Tel. 302 202 02 98

El mié, 18 de feb de 2026, 18:34, Flor Marinela Sanchez Cardenas <fmsanchez@sena.edu.co> escribio:
11-9201

Soacha, 18 de febrero de 2026
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FLOR MARINELA SANCHEZ

Ayuda y soportt = Bandeja de tareas 7= LMS SENA & Cambiar CIg

Consultar Inasistencias de Aprendices

3314129 - GESTION DE LA PROPIEDAD o<

Consultar Fichas de Caracterizacién®
HORIZONTAL

Consular Aprendiz* CC 1024498390 YINAPAOLAMUNOZRUIZ g ¢

Consulta Istencias

Inasistencias del Aprendiz

18/10/2025 18/10/2025 NO JUSTIFICADA 4
29/11/2025 29/11/2025 JUSTIFICADA - EVENTO EXTRACRIDNARIO 4
05/02/2026 05/02/2026 NO JUSTIFICADA 4
07/02/2026 07/02/2026 NO JUSTIFICADA 4
12/02/2026 12/02/2026 NO JUATIFICADA 4
14/02/2026 14/02/2026 NO JUSTIFICADA 4
19/02/2026 19/02/2026 NO JUSTIFICADA 4
21/02/2026 21/02/2026 NO JUSTIFICADA 4
26/02/2026 26/02/2026 NO JUSTIFICADA 4
28/02/2026 28/02/2026 NO JUSTIFICADA 4

& FLOR MARINELA SANCHEZ @ Ayuda y soporte = Bandeja de tareas ™ LMSSENA & Cambiar Clave

Consultar Inasistencias de Aprendices

TS 3314129 - GESTION DE LA PROPIEDAD a
Consultar Fichas de Caracterizacion HORIZONTAL e d
@
Consultar Aprendiz® CC 1024498390 YINA PAOLA MUNOZ RUIZ o4

Inasistencias del Aprendiz

28/02/2026 28/02/2026 NO JUSTIFICADA 4
05/03/2026 05/03/2026 NO JUSTIFICADA 4
07/03/2026 07/03/2026 NO JUSTIFICADA 4
LY Anerord i sicvierted R}
Pagina 2 de 2
> Ficha 3314129 Primer llamado de ion por inasistencia a su proceso de formacién Aprendiz Yina Pacla Muiioz Ruiz CC 1024498390 GPH | <
@ Publica
ﬁg Flor Marinela Sanchez Cardenas © & Responder . Responderatodos ~* Reenviar [ R
Para: ghim2087@gmail.com Vie 7/11/2025 924 AM

CC: @ Carlos Julio Trujillo Rendon; @ Martha Carolina Caballero Contreras; diana.firigua@outlook.com; ® Maria Patricia Hernandez Ferro; y 2 mas

‘ Respondié el Mié 18/02/2026 6:34 PM. Ver conversacion

© Reten

n: Exchange Online (10 afios) Expira: Lun 5/11/2035 9:24 AM

Soacha, 07 de noviembre de 2025

Estimado (o) Aprendiz,

Yina Paola Mufioz Ruiz

CC 1024498390
ghim2087@gmail.com

Ficha No. 3314129

Gestion De la Propiedad Herizontal

Reciba un cordial saludo.

Respetuosamente me permito notificarle |a inasistencia presentada por usted el dia 18 de octubre de 2025, a |a formacion en la competencia: Contabilizar operaciones de acuerdo con las
normas vigentes y las politicas organizacionales

GOR-F-084V02
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X Ficha 3314129 Segundo llamado de atencion por inasistencias reiteradas a su proceso de formacion Aprendiz Yina Paola Mufioz Ruiz CC 1024498390 >
GPH | @ Publica
ﬁa Flor Marinela Sanchez Cardenas © 4\ Responder % Responderatodos > Reenviar ~ i D
Para: ghim2087@gmail.com Mié 18/02/2026 6:34PM

CC: ® Martha Carolina Caballero Contreras; ® Maria Patricia Hernéndez Ferro;  Anyely Infante; ® Carlos Julio Trujillo Rendon; y 1 mas

11-9201

Soacha, 18 de febrero de 2026

Estimado (o) Aprendiz,

Yina Paola Mufioz Ruiz

CC 1024498390
ghim2087@gmail.com

Ficha No. 3314129

Gestion De la Propiedad Horizontal

Reciba un cordial saludo.

Le indico que debid justificar la no asistencia a la sesién de la competencia Contabilizar operaciones de acuerdo con las normas vigentes y las politicas organizacionales, los dias 05 y 07 de
febrero de 2026, adjuntando soporte de causal valida, le recuerdo tenia plazo hasta cinco (5) dias habiles siguientes a la inasistencia en caso de No programada y veinticuatro (24) horas
antes de la inasistencia , para presentar la respectiva justificacion debidamente soportada, segin lo estipulado en el reglamento del aprendiz. Tenga en cuenta tiene un llamado de
atencidn de la misma competencia sobre falla injustificada el pasado 18 de octubre de 2025.

De igual manera ha incumplido con las actividades formativas adelantadas en cada sesion de formacion, segin el plan de trabajo propuesto y concertado, desde el inicio del trimestre
segun el Articulo 8 acuerdo 009 del 2024 reglamento aprendiz en los numerales:

Evidencia de asistencia a comité equipo ejecutor de la formacién viernes 06 de marzo de
2026 12:00 m

1!

™ Reenviado v & o

Meet
Reuniones en tiempo real de Google.
Utiliza tu navegador para compartir tus

meet.google.com

>3
REUNION GRUPO EJECUTOR FICHA 3314129 ~

Viernes, 6 de marzo - 12:00 - 12:30

Zona horaria: America/Bogota
Informacion para unirse con Google Meet
Enlace de la videollamada:
https://meet.google.com/fpb-atgs-pjt

18:27

» Reenviado

Estimadoscompaiieros buenas tardes.
Cordialmente les solicito su colaboracién para

@ voeci
p

gue me acompafien mafiana a la reunion de =
grupo ejecutor a las 12 m. de la ficha 3314129
de la cual soy lider, prometo no demorarlos.
Les agradezco su colaboracion.

18:27
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Instructor CARLOS JULIO TRUJILLO RENDON

Organizacion de la Documentacién Teniendo en cuenta la Norma Tecnica yla de la
Competencia |organizacion.

Despachar los documentos empresariales teniendo en cuenta las
normas gramaticales y de sintaxis, las normas técnicas colombianas
para la elaboracion y presentacion de los documentos, las normas
internas y la legislacion vigente.

Resultado de
aprendizaje a
evaluar

Recibir los documentos Empresariales de acuerdo con las normas de
la organizacion y la legislacion vigente.

Conservar y Preservar los documentos (soporte papel o electronico),
para el suministro de informacion de acuerdo con las normas, las
técnicas, la tecnologia disponible y la legislacion vigente.

Operar los recursos tecnoldgicos requeridos para el recibo, despacho

y la organizacion de los documentos de acuerdo con las politicas
institucionales.

1.

1. Verificacién delainformacidn general de la ficha.

No. de ficha 3314129

Programa ITecnologia Gestion de La Propiedad Horizontal
[Trimestre 10

Cantidad de aprendices en plataforma SOFIA Plus 8

Cantidad de aprendices en formacion 8

Instructor lider de grupo Ciro Calderon

Instructores asignados a la ficha durante el trimestre y  [Carlos Julio Trujill o

competencia asignada

Descripcion del proceso formativo
Es una muy buena Ficha, aprendices son muy dinamicos, receptivos a la formacién con alto sentido de Responsabilidad
enfocados en la consecucidn de sus metas, comprometidos. Siempre asisten todos a la formacién.

Total de aprendices registrados en el aplicativo Sofia Plus: 10
Total de aprendices en formacion: 8
Total de aprendices Retiro voluntario: , aplazados: 0, trasladados: 0 , cancelados:

A continuacion, se relacionan de los aprendices que estan en formacién el(los) resultado(s)
de aprendizaje asignado(s) para este trimestre

GOR-F-084V02
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Identificacion Nombres Apellidos JUICIO DE

EVALUACION
1001054721 JESSICA FERNANDA CALDERON En Formacion
1012453869 LAURA DANIELA CALDERON En Formacion
1016006401 MARISOL PINTO MOLANO En Formacion
1022351269 LUZ CELLY CRUZ En Formacion
1024498390 YINA PAOLA MURNOZ RUIZ En Formacion
1030544338 CRISTHIAN DAVID ACOSTA NOSSA En Formacion
79412576 JUAN CARLOS CASTRO GALEANO En Formacion
1033732739 SOLANLLY TAFUR BALLEN En Formacion
1073705803 ANYELY GISELLE INFANTE CASTANEDA En Formacion
79216938 CARLOS ARTURO BETANCURT MORA En Formacion

Aprendices relacionados en Sofia plus, pero que han dejado de asistir a formacion: Desde el trimestre anterior (1)
trimestre se les aplicé el debido proceso a los aprendices:

CRISTIAN DAVID ACOSTA NOSSA Y GINA PAOLA MUNOZ .

CRISTIAN DAVID ACOSTA NOSSA EN FORMACION

YINA PAOLA MUNOZ RUIZ EN FORMACION
NOVEDADES EN LA FICHA: NO HAY

NOMBRE APELLIDOS ESTADO EN PLATAFORMA

Notificacion registro de inasistencias y desercion aprendiz

Q

& Nosegure 52 O+ hitpy/senasofiaplus.edu.co/sof (=[] @ hiciorsesign &) =

& CARLOS JULIO © Spandejadelarcas W LMSSENA @ CambiarClave  Salir &

So_ﬁa Plus :;/':e
Instructor

C Itar Inasistencias de Aprendi

7 Diseiio Curricular

# Ejecucion de la Formacion [ ———

Caracierizacite®

3314123 - GESTION DE LA PROPIEDAD

HORIZONTAL 24

7 Gestién de Ambientes

Consultar Aprendiz®

# Gestion de Tiempos ig‘;g;ﬂﬂmas CRISTHIAN DAVID ACOSTA o

Inasistencias del Aprendiz

18112025
25112025

SIN EXCUSA 4
SIN EXCUSA

181172025
2511172025

SOFIA Pius Varsion 9.0.80 Powered by SENA -+ © SENA 2018 -+ Bogoté - Colombis- 107
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Buenas Tardes Doctora Alba Lucia Cordial Salude: At

[0 Notas &) REPORTE JUICL..

T Archivo
2025

<« c outlookoffice.com/mail/sentitems/id/AAQkADQ3Y2U1OWVILWISZDKENDI4YS1iNjUy LTQANZAYZWZiZTMyNQAQAAWOWsK33GVCK2iMWI 7aBRwo%3D2cc=eyhY.. [ % &1 @
B ™ Gmail 3 YouTube @ Maps &) TALENTO HUMANC.. @ Correo: Carlos Julio. @ Correo: carlos julio t Adobe Acrobat [ Todos los marcadores

°

2/;’(‘ Outlook Q Buscar 5=} o & L & carlosulio Trjillo.. @
@ = Achivo lnido Vista Ayuda
- G W- & B8~ @ © & v [ Pasosripidos v () leido/Noleido Qv F v & &
a
&5~ Favoritos Elementos enviados WO [ = = Porfecha c Carlos Julio Trujillo Rendon @ v &
. Para: cdacosta@gmail.com

v £ Bandeja deentrada 143 “ Hoy

B> Elementos enviados , [ Cdecosta@omailcon: analuzancrade20ts.. 2~ I INASISTENCIAS DE DAVIDA...
-] _ Primer LLamado de Atencién por Inasistencia..  16:15 e

7 Borradores Bogoté D.C. 26 de Febrero de 2026 Respetado apren...
@ o &) INASISTENCIA.. Bogota D.C. 26 de Febrero de 2026

v cjtrujillo@sena.edu.co

s B Bandeja deentrada 143 ghim2087@gmail.com 2 Respetado aprendiz

_ Primer LLamado de Atencion por Inasistencia.. 1543 CRISTIAN DAVID ACOSTA
[ 7 Borradores Bogota D.C. 26 de Febrero de 2026 Respatada apren. CC 1020344338

> B & INASISTENCIA.. correo:cdacostagmail.com

Ficha: 3314129
T Elementos eliminados 69 Alba Lucia Olmos Trujile 2 gt : Gestion de la Propi
£3 Correo no deseado Reporte Juicios de Evaluacién aprendiz Sandr... 1320

S

Organizar los D que se originen de las
funciones administrativas, teniendo en cuenta norma teenica y gg

legislacion vigente.

PAOLA MUNOZ RUIZ

@ fniciar sesién

Bl

= Bandeja de tareas

™ LMS SENA & Cambiar Clave Salir &

= (¢} O & Noseguro hitpy/senasofiaplus.edu.co/soi
seha
Soﬁa Plus ‘7/\ & CARLOS JULIO
Instructor v
2 Disefio Curricular . Registrar Inasistencia del Aprendiz
Z Ejecucion de la Formacion <
" e 3314129 - GESTION DE LA PROPIEDAD
Consultar Fichas de Caracterizacion®™
Z Gestion de Ambientes < HORIZONTAL
2 Gestion de Tiempos M Consultar Aprendiz® CC 1024498390 YINA PAOLA MUNOZ RUIZ
Gestionar Tiempos del Instructor ~
Cantidad de Horas* 4
Consultar Inasistencia del Aprendiz
Consultar Registro de Tiempo Justificacion® SIN EXCUSA
Gestionar Actividades Adicionales
(V=T ey FecaInicio* 031022026 =D
Registrar Actividad Adicional del
Instructor Fecha Fin* 03/02/2026| @ <
Registrar Inasistencia del Aprendiz Registrar Novedad

(=]

=]

SOFIA Plus Version 9.0.80 Powered by SENA - © SENA 2012 -+ Bogota - Colombia- =-a17g;

42 p. m.

@) s

/0272

c outlock.office.com/mail/sentitems/id/AAQKADQ3Y2U1OWVILWISZDKNDI4YS 1iNUyLTO4NZAYZWZIZTMyNQAQAMzweOpf%2B 1RHsQI7dbIPIRg%3D cc=eylh.. [ % &3 | @
M Gmail @B YouTube 9 Maps @ TALENTO HUMANO.. @R Correo: Carlos Julio. @R Correo: carlos julio t. Adobe Acrobat [0 Todos los marcadores
sehia
utioo uscar o 8 @ Carlos Julio Truji
w Outlook Q B (=T I os Julio Trujilk
Archivo  Inicio  Vista  Ayuda
Bz~ W~ 3 & & v [ Pasosrapidos ~ (D leido/Noleido v B v P . O
Para: ghim2087@gmail.com Jue 26/022026 1543
~ Favoritos Elementos enviados % O [ = =| PorFecha
& Bandeja de entrada 143 v 0 B G |NASISTENCIAS DEVINAPA..
w07 k8
B> Elementos enviados N cdacosta@gmail.com; analuzandrade2015... & % I
Primer LLamado de Atenci6n por Inasistencia... 1615
Eopadores Bogots D.C. 26 de Febrero de 2026 Respatado apren...
o & massTENG. Bogota D.C. 26 de Febrero de 2026
~ cjtrujillo@sena.edu.co
3 Bandeja deentrada 143 [ gnmz0sT@gmaicom 2 Respetada aprendiz
_ Primer LLamado de Atencién por Inasistencia.. 1543 YINA PAOLA MUNOZ RUIZ
Z Boradores Bogotd D.C. 26 de Febrero de 2026 Respetada apren... CC 1024458350
B Elementos enviados G INASISTENCIA... correo:ghim2087@gmail.com
Ficha: 3314129
W Elementos eliminados 69 Alba Lucia Olmos Trujilo 2 grama: Gestion de la Propi
P3 Correo no deseado Reporte Juicios de Evaluacién aprendiz Sandr... 1329

Buenas Tardes Doctora Alba Lucia Cordial Saludo: At.

(@ Notas @) REPORTE JUICL.

B Archivo

2025

Competencia: Organizar los Documentos que se originen de las
funciones administrativas, teniendo en cuenta norma tecnica y
legislacion vigente.
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En la competencia se hace reconocimiento a los siguientes aprendices por:
NOMBRE COMPLETO RECONOCIMIENTO POR

Rendimiento Académico
Puntualidad
Compromiso

ACTA DE INICIO FORMACION

ACTA No. 01— 2026 FICHA 3314129

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: ACTA DE INICIO: Il TRIMESTRE PROGRAMA
TECNOLOGO EN GESTION DE LA PROPIEDAD HORIZONTAL FICHA No. 3314129

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: | HORA FIN:
Bogotéa, 03 de Febrero de 2026 6: 00 PM 10:00PM
LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION / REGIONAL /
Ambiente C31 CENTRO:

Distrito Capital- Centro de
Tecnologias para la Construccion y
la Madera CTCM

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

Reunién inicio del proceso de formacién competencia : Organizacién de la Documentacién Teniendo en cuenta
la Norma Tecnica y la de la Organizacion.

Resultados de aprendizaje:

Despachar los documentos empresariales teniendo en cuenta las normas gramaticales
y de sintaxis, las normas técnicas colombianas para la elaboracion y presentacion de
los documentos, las normas internas y la legislacion vigente.

Recibir los documentos Empresariales de acuerdo con las normas de la organizacion y
la legislacion vigente.

Conservar y Preservar los documentos (soporte papel o electrénico), para el suministro
de informacién de acuerdo con las normas, las técnicas, la tecnologia disponible y la
legislacion vigente.

Operar los recursos tecnoldgicos requeridos para el recibo, despacho y la organizacion
de los documentos de acuerdo con las politicas institucionales.

GOR-F-084 V02
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OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Informar a los aprendices de la Ficha 3314129 del programa Gestién de Propiedad Horizontal, del
Centro de Tecnologias para la Construccion y la Madera, las condiciones del debido proceso a
tener en cuenta por los aprendices de la ficha durante el proceso de formacion.

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Jornada de formacién: El proceso de formacién tiene una jornada conforme al horario entregado
desde la Coordinacion Académica a los aprendices. La misma inicia a la 06:00 P.M. y termina a
las 10:00 pm. 2 retardos constituyen una inasistencia.

2. Proceso De Formacioén, Incumplimiento, Desercion: Conforme al Reglamento del Aprendiz
ARTICULO 22 “El Aprendiz SENA, como gestor principal de su proceso de formacion debe
participar de manera activa y oportuna en las diferentes actividades. De acuerdo con lo
concertado entre el Instructor y el Aprendiz, se evaluara 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 notificacion al aprendiz.

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 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
formacion.

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 formacion en la misma competencia por tres fechas consecutivas; dos
retardos constituyen una inasistencia.

3. Revision 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 pedagdégicas complementarias.

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

4. Participar en las actividades complementarias o de profundizacion, relacionadas con el
programa de formacion, 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 formacion oportunamente las solicitudes o novedades (Traslados,
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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 informacion 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 demés 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 0 en concursos, juegos
0 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 psicologica.

De igual forma es responsabilidad del aprendiz efectuar la gestion 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 que
cadaaprendiz 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 formacion.

Se presenta a los aprendices por parte del instructor el Plan de Trabajo con las evidencias a
entregar durante el proceso de formacion, 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 formacion.

De igual forma se aclara que la entrega de las evidencias no constituye aprobacion de la misma,
elinstructor 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
gueel aprendiz no logre el resultado de aprendizaje, el instructor programa y realiza actividades
pedagoégicas 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
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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
caracterobligatorio 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 solucién
se escala con el Lider de ficha.

CONCLUSIONES

Realizar procedimiento de induccidn al primer trimestre como Instructor de Gestion Documental de
la ficha 3314129

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA
Ser el gestor de su proceso de Durante el Aprendiz
Formacion, en elentendido que éste es proceso de (vocero
individual. Formacion principal)
Se concerté con el equipo de aprendices de | Durante el Aprendiz

la ficha, iniciar formacion a las 6:00 pm, | proceso de (vocero
dando un tiempo de 30 minutos maximos | Formacion principal) e i
para ingreso a la formacion, a partir de este Instructor. /Z”‘A
tiempo las personas que no ingresen a la
formacidon sin justa causa se considera

retardo
En caso de presentarse ausencia, por parte | Durante el Instructor /7,f‘-4
de la Instructora, se repondra el tiempoy el | proceso de

tema programado para la sesidn de | Formacion
formacién. De igual manera, se compartira
la justificacion a la Coordinacién 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
electrénico, paraevitar que se retrasen.

ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE DEPENDENCIA FIRMA
Carlos Julio Trujillo Rendén Instructor CTCM /7‘/4._4
LAURA DANIELA Vocera principal Ficha xx Laura Daniela Calderdn
CALDERON 3314129
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DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE | DEPENDENCIA/ | APRUEBA | OBSERVACION FIRMA O
EMPRESA (s1/NO) PARTICIPACION
VIRTUAL

Cbileel Sena. | ot [vo  [Sekiy
[T = si No - Feed>

Dot G | S0 | No [Dniddedly
o[ Seon |5 8% By
Vire Paola
Moin Roe.

Senai & G PM | CufllHinkon

encyudes | Sena. G R esca Wes
B (sw |5 [oed |Ouehd
ﬁr;:flz"ruow <eng st 6.CH %
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& Borar -
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0
1 [ PLAN DE TRABAJO PROGRAMA TECNOLOGO EN GESTION DE PROPIEDAD HORIZONTAL 1

N° 1. PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA

i | TECNICA Y LA LEGISLACION VIGENTE. Ficha: 2923204

31 Actdad de Reflexidn Inicial

En ol entomo organizacional y empresarial se producen documentos de todo tipo, apartir de estos se soportan los procesos que en
ella se encuentran y se desarollan por tanto es importante que refiexione y analice el siguiente wdso * LA IMPORTANCIA DE LA
ESCRITURA * https //www. youtube com/watchV=5QTUvHo  Atraves de un corto esciito (1 pagna) . responda las siguientes
preguntas

3) (Cual es la importancia de la escritura y la produccin de la informacién en el mundo?

b) Desde una parspectiva empresanal ¢cual cree usted que es el impacto del poder de Ia escritura y la informacidn en el desamollo de|
sus actidades dianas?

SEMANA 1 INTRODUCCION A LA ADMINISTRACION

321 contextualizacion de conceptos: teniendo en cuenta las lecturas * Administracién y plan estratégico”, * Matriz DOFA y
estrategias” que encuentranen su materal de apoyo: X
a) por grupos de trabajo construir un material didsctica por cada tema (Infografia), que permita la socializacidn de los mismos de
una forma clara y concisa.

SEMANA 1 INTRODUCCION A LA ADMINISTRACION
331 Por equipos de trabajo seleccionar una copropiedad y desarrollar para esta
a)Descripci6n general de la copropiedad

Hojal | Hoja2 ® i v

NOVEDADES DE LA FICHA: NO HAY

-—

Carlos Julio Trujillo Renddn
Instructor SENA CTCM
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Instructor Ciro Calderon

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

Competencia

Resultado e BRINDAR DILIGENTEMENTE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE,
de CARA A CARA APLICANDO ACTITUDES Y VALORES; EL
aprendizaje PROTOCOLO, LA ETIQUETA Y LAS POLITICAS DE LA

ORGANIZACION, DE ACUERDO CON LOS ESTANDARES DE
CALIDAD ESTABLECIDOS

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

a evaluar

2. Descripcion del proceso formativo Los instructores de la ficha realizan breve resefia, frente a
lo cual se destacan las siguientes observaciones:

La Ficha 3314129 asisten a clase 8 aprendices quienes cumplen con su formacion de manera
adecuada

Total de aprendices registrados en el aplicativo Sofia Plus: 16
Total de aprendices en formacién: 10
Total de aprendices Retiro voluntario: 0, aplazados: 0, trasladados: 0, cancelados: 6

A continuacion, se relacionan de los aprendices que aprobaron el(los) resultado(s) de aprendizaje
asignado(s) para este trimestre y quedaron al dia con el portafolio organizado en el LMS para la
competencia PROYECTAR LAS NECESIDADES Y REQUERIMIENTOS SEGUN EL PROCESO O UNIDADES
DE NEGOCIO

Identificacion Nombres Apellidos JUICIO DE

EVALUACION
1001054721 JESSICA FERNANDA | CALDERON En Formacion
1012453869 LAURA DANIELA CALDERON En Formacion
1016006401 MARISOL PINTO MOLANO En Formacion
1022351269 LUZ CELLY CRUZ En Formacion
1024498390 YINA PAOLA MURNOZ RUIZ En Formacion
1030544338 CRISTHIAN DAVID ACOSTA NOSSA En Formacion
79412576 JUAN CARLOS CASTRO GALEANO En Formacion
1033732739 SOLANLLY TAFUR BALLEN En Formacion
1073705803 ANYELY GISELLE INFANTE CASTANEDA En Formacion
79216938 CARLOS ARTURO BETANCURT MORA En Formacion
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Por mi parte reporto como novedad las inasistencias permanentes de los siguientes aprendices

NOMBRE

APELLIDOS

ESTADO EN PLATAFORMA

FORMACION

FORMACION

Adjuntar pantallazo de registro de inasistencias en SOFIA PLUS:

CC 1024498390 YINA PAOLA MUNOZ RUIZ

& CIRO ANTONIO CALDERON

Consultar Inasistencias de Aprendices

3314129 - GESTION DE LA PROPIEDAD

Consultar Fihas de Caratterizacion” =l
HORIZONTAL
p
Consultaraprendiz CC 1024456380 YINA PAOLA MURIOZ RUIZ P
p
Consultr Inasistencizs
Inasistencias del Aprendiz
07M2/2026 07i02/2026 NOASISTIOALAFORMACION 4
14/02/2026 141022026 NOASISSTIO A LAFORMACION 4
28/02/2026 2800272028 NOASISTIOA LA FORMACION 4
Pagina 1 de 1
Justificacién Inasistencia e incumplimiento de evidencia @ Piblica . & Resumir
&) % Responder 4 Responderatodos > Reerviar 3~ - G

ia Ciro Antonio Calderon Ramirez
Para: ghim2087@gmail.corn
Bogota Marzo 11 de 2026

Aprendiz

YINA PAOLA MUNOZ RUIZ
CC. 1024498320
ghim2087@gmail.com

3314129-GESTION DE LA PROPIEDAD HORIZONTAL

Competencia: SERVICIO AL GLIENTE

Asunto: PRIMER LLAMADO DE ATENCION POR INASISTENCIA

Buenos dias estimzadoc{a} aprendiz.

i€ 11/03/2026 12:24

Atentamente le solicito justifique con sopeortes su inasistencia y la Ne entrega de las evidencias propuestas en los planes de trabajo
concertades, para la fecha 7, 14, 28 de Febrerc de 2026, dela competencia de Servicio al Cliente impartidas durante este trimestre.

CAPITULO V. PROCESO DE FORMACION, INCUMPLIMIENTO, DESERCION. ARTICULO 22. PARTICIPACION ¥ CUMPLIMIENTO. Numeral
2. tncumplimiento fnjustificado: £s el incumplimiento del Aprendiz en (3 entrega de evidencias de aprendizafe o participacion en
actividades de aprendizaje, pactadas en {a ruta de aprendizaje, gue no fueron reportadas ni justificadas por ef Aprendiz al Instructor,
previamenie o dentro de (os dos (2] dias habiles siguientes a su ocurrencia, o cuando (als) razonles) expuestas por el Aprendiz o el
soporte presentado, no justifican ef incumplimiento. Acuerdo 007 de 2012 “Reglamentc del Aprendiz®.

2, Incumplimiento Injustificado: Es el incumplimiente del Aprendiz en la entrega de evidencias de aprendizaje o participacion en
actividades de aprendizaje, pactadas en la ruta de aprendizaje, que nc fuercn reportadas ni justificadas por el Aprendiz al Instructer,
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
seporte presentade, no justifican elincumplimiente.
Ellnstructor o Tuter debe efectuar el seguimiento y reporte en el sistema para la gestién de la formacion.

4, Desercion. Se considers desercion en el procese de formacion:

Cectrina Concerdante
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CC 1030544338 CRISTHIAN DAVID ACOSTA NOSSA

& CIRO ANTONIO CALDERON

Consultar Inasistencias de Aprendices

Consultar Fichas de Caracterizacidn® 3314126 - GESTION DE LAFROPIEDAD =%t
HORIZONTAL
py
R CC 1030544338 CRISTHIAN DAVID AGOSTA o
NOSSA
y
Consultar Inasistencias
Inasistencias del Aprendiz
07/02/2026 07402/2026 MO ASISTIO A LA FORMACION 4
140272026 141022026 NO ASISTIO ALAFORMACION 4
28/02/2026 28/02/2026 NOASISTIOAAL FORMACION 4
Pagina 1 te 1
Justificacién Inasistencia e incumplimiento de evidencia = @ Resumir
l) Ciro Antonio Calderon Ramirez @ 4 Responder %y Responderatodos  — Reenwiar Hi A ] a8
Fara: cdacostan@unal edu.co big 11703 2026 12:27

Bogota Marzo 11 de 2026

Aprendiz

CRISTHIAN DAVID ACOSTANOSSA
CC. 1030544338
cdacestan@unal.edu.co

3314129-GESTION DE LA PROPIEDAD HORIZONTAL
Competencia: SERVICIO AL CLIENTE
Asunto: PRIMER LLAMADO DE ATENCION POR INASISTENCIA

Buenos dias estimado({a) aprendiz.

Atentamente le solicito justifique con soportes su inasistencia y la No entrega de las evidencias propuestas en los planes de trabajo
cencertades, para la fecha 7, 14, 28 de Febrerc de 2024, de la competencia de Servicio al Cliente impartidas durante este trimestre.

CAPITULO Wit PROCESO DE FORMACION, INCUMPLIMIENTO, DESERCION. ARTICULO 22. PARTICIPACION ¥ CUMPLIMIENTO. Numeral
2. incumplimiento Injustificado: s el incumplimiento del Aprendiz en la entrega de evidencias de aprendizaje o participacion en
actividades de aprendizaje, pactadas en {a ruta de aprendizaje, que no fueron reportadas ni justificadas por ef Aprendiz af Instructor,
previamente o dentro de los dos (2) dias habiles siguientes a su ocurrencia, o cuando lafs) razon(es) expuestas por el Aprendiz o el
soporte presentado, no justifican el incumplimiento. Acuerdo 007 de 2012 “Reglamento del Aprendiz™

2. Incumplimiento Injustificado: Es el incumplimientc del Aprendiz en la entrega de evidencias de aprendizaje c participacién en
actividades de aprendizaje, pactadas en la ruta de aprendizaje, que nc fuercn repertadas ni justificadas por el Aprendiz al Instructor,
previamente o dentro de los dos (2) dias habiles siguientes a su ocurrencia, o cuande lafsh razénies) expuestas por el Aprendiz © el
soperte presentade, no justifican el incumplimiente.

El Instructor ¢ Tuter debe efectuar el seguimiente y reperte en el sistema para la gestion de la formacion.

4. Desercion. Se considera desercién en el procese de formacion:
Doctrina Concordante
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ACTA No.
NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: INICIO PROCESO DE FORMACION FICHA:
3314129
COMPETENCIA: SERVICIO AL CLIENTE 2.

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:

Bogota Febrero 7 del 2026 07:00 a.m. 12:00 m.

LUGAR: DIRECCION GEMNERAL [/ REGIONAL [
CENTRO

CTCM C33 Distrito Capital / Centro De Tecnologias
para la Construccion Y La Madera

TEMA [S):

Reunién Inicio del Proceso de Formacion Competencia; Servicio al Cliente 2. Reglas del Proceso
Formativo conforme al Reglamento del Aprendiz Sena

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Informar a los aprendices de la Ficha 3314129 del programa Tecnologia en Gestion de la
Propiedad horizontal, del Centro de Tecnologias para la Construccion y la Madera las
condiciones del debido proceso para tener en cuenta por los aprendices de la ficha durante el
proceso de formacion.

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Jomada de formacion: El proceso de formacion tiene una jornada conforme al horario
entregado desde la coordinacién académica a los aprendices, la misma inicia a las
07:10 HORAS. y termina a las 12:00 HORAS. N° 2 de retardos constituyen una
inasistencia

2. Proceso De Formacion, Incumplimiento, Desercion: 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”. Subrayado fuera del texto.

De acuerdo con lo concertado entre el Instructor y el Aprendiz, se evaluara 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 presentacion 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 (5) 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
notificacion al aprendiz.
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 Aprendiz al
Instructor, previamente o dentro de los dos (5) dias habiles siguientes a su ocurrencia,
o cuando la(s) razon(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 formacion.

NOMBRE DEL APRENDIZ ACTIVIDAD A DESARROLLAR MM‘ FECHA D ENTREGA | MTREGO |
FISICO TIGITAL S W
JESSICA FERNANDA [Portafoh y henamierias del senveio al cherte x 28 de Febrenn del 208
Libreta s calsaciones del cliente y feanslogia an ol samicio 3l cherts X
Maj0ra Corfirua y manusl do funciones x
:—iwm GANELS [Potaiohn y heramiertas cel senclo sl Chente X 74 de Fabrenn del 2006
Uibreta d caicaciones del cliente y tecnologia an el sanicio 3l chents X
TMejora cortirua y manual de funciones & Marzo de) 2026
MARISOL TPATO MOLAND [Portafohn y benamiertas del senveio af cherte 28 de Fbrero del 2106
Uibrota s calcasiones del clisnte y fecnologia an ol samcia 3l cherls 12 de Warzo del 2026
IMejora corfinud y ranual de funciones 28 de Marzo del 2005
T CELLY JeREZ ):_meolm ¥ herrarmiertas oel senicio al Chente 20 de Febrera del 2028
[ ibrsta e calfcacionss del clients y tecrologia en el sanacio al chante 14 de Marzo del 2026
TMejora cortirua y manual de funciones 70 de Marzo del 2026
A PADLA MUROZ RUIZ [Fortafolin y heramientas del senicio al chente 28 do Fabrero del 2006
}Qrm e cuNBER o) Gl AR § Lecrologd 80 8l SviCs &1 Clari 12 de Marzo del 206
Mejora Cortirus y ranual de funciones 28 de Marzo del 2026 |
CRETHIANDAVD _ |ACOSTA RGSEA Portafoin y hemramismas el senicio al chente x 20 de Febrera del 2028
ibrata d calficaciones del clionte y tecnologia en el sanicio al cienie X 14 de Marzo de| 2026
ejora coriinua y manual de funciones 70 de Marzo o6l 2026
JEFERSON [GUERRERD VASOUEZ _|Portafoh y benamierias del senveio af charte 28 de Fabreno del 2026
brota de calfcaciones del clionte y ecnologia en o S0rvicia 3l chnle 14 do Marzo del 2005
Mjora contitu y manual dé funciones 28 de Marzo del 2006
SOCANLLY [TAFUR BALLER [Portafoln y herramiertas oel senicio al chente 20 de Fabrenn del 2026
Libreta d calcaciones del cliente y fecnologia en of sanicio 3l ceris 14 ge Marzo de| 2026
Mejora cardirusa y manual de funciones 20 de Marzo oel 2026
ANVELY GISELLE __ [WFANIE CASTANEDA _[Portafoh y benamierias del senveio ol charte 28 de Fabreno del 2026
Uibreta de calfcaciones del Clhunte y 1ecnologa en o S4ricio 3l cherfe 14 do Marzo del 2005
ejora contia y manual de funcianes 20 6o Marzo del 2026
UBARDD [SUAREL FAVIREL [Portafoln y herramiertas oel senicio al chante 20 de Fabrem del 2026
Libreta de calcaciones del cliente y tecnologia en el sencio 3l chenls 14 4e Marzo s 2026
Mejora cardiua y manual de funciane: 20 de Marzo ool 2026
ANGELA JOFAA __ [FRILLA BUITRAGO __[Portafoi y benamisrias del senveio al charte 20 6o F abreno del 2026
Uibreta g Calfcaciones del Clante y Tecnologia en &l 3o 3l cherte 12 de Warzo del 2026
fe]ora cantinia y manual gé funciane: 20 6o Marzo ool 2026
DLEA LG [CEPEDA CHAVARRO _[Portafolio y herramisnas oal senicio al chente X 20 de Febrero del 2026
I Libreta de calbcaciones del clenie y tecnologia en el senicio 3l chenls X 14.de Marzo del 2026 |
elora Cortinua y manual de funciones X 78 d Marzo dal 2006
TESENA ANDREA __ [FENGIFD MALDDNADD [Forafoln y beramisrias oel senveio al charte S 28 e Fabreno del 2026
ibreta Oe Calibcaciones del Cliente y 16cnologia en el senicio al Cliente o |14 de Marzo del 2006
(2j0rs corfinua y manual ds funciones X F de Marzo dol 2026
ADRIANA LORENA  TRUZ SIERTA Portafolio v hamamismas del sanicio al chents X 78 de Fabrero del 2026
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CONCLUSIONES

Los instructores del grupo ejecutor que el aprendiz Juan Carlos Castro presenta dificultades
de aprendizaje y bajo rendimiento, una de las causas es una discapacidad auditiva que el
mismo manifiesta como limitante por lo cual se solicita realizar un seguimiento por parte de
trabajo social para mirar que es conveniente para la situacion del aprendiz

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA O
PARTICIPACIO

N VIRTUAL

DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE DEPENDENCIA/ APRUEBA OBSERVACION FIRMA O
EMPRESA (SI/NO) PARTICIPACI
ON VIRTUAL
Ciro Calderon Coordinacién de Si >
gestion y formacién | Y
virtual Gftﬂﬁ;
Patricia Hernandez Coordinacion de Si 2
gestion y formacién \Olr \O‘QHW& K
virtual
Carlos Truijillo Coordinacién de Si ﬂ
gestion y formacién ﬁ
virtual
Carolina Caballero Coordinacion de Si CARDIA CABe\ G
gestion y formacion
virtual
Marinela Sanchez | Coordinacién de si \L ~ ~
gestion y formacion ! \\ﬂe)a &amtleﬁc
virtual

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccion de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: CIRO ANTONIO CALDERON RAMIREZ

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

FECHA INICIAL: 01/02/2026 00:00:00
FECHA FINAL:  28/02/2026 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 3356485 - GESTION DE LA PROPIEDAD HORIZONTAL
DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA'Y
AUDITIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

COMPRENDER FRASES Y VOCABULARIO HABITUAL SOBRE TEMAS DE INTERES PERSONAL Y TEMAS TECNICOS

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER LA IDEA PRINCIPAL EN AVISOS Y MENSAJES BREVES, CLAROS Y SENCILLOS EN INGLES TECNICO

COMUNICARSE EN TAREAS SENCILLAS Y HABITUALES QUE REQUIEREN UN INTERCAMBIO SIMPLE Y DIRECTO DE INFORMACION
COTIDIANA Y TECNICA

ENCONTRAR INFORMACION ESPECIFICA Y PREDECIBLE EN ESCRITOS SENCILLOS Y COTIDIANOS
ENCONTRAR VOCABULARIO Y EXPRESIONES DE INGLES TECNICO EN ANUNCIOS, FOLLETOS, PAGINAS WEB, ETC

LEER TEXTOS MUY BREVES Y SENCILLOS EN INGLES GENERAL Y TECNICO

REALIZAR INTERCAMBIOS SOCIALES Y PRACT[COS MUY BREVES, CON UN VOCABULARIO SUFICIENTE PARA HACER UNA
EXPOSICION O MANTENER UNA CONVERSACION SENCILLA SOBRE TEMAS TECNICOS

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ANALIZAR LOS ESTADOS FINANCIEROS TENIENDO EN CUENTA INDICADORES FINANCIEROS, LOS REQUERIMIENTOS Y POLITICAS
DE LA ORGANIZACION

CODIFICAR LOS SOPORTES CONTABLES DE ACUERDO CON EL PLAN UNICO DE CUENTAS - PUC DEL SECTOR.
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ORGANIZAR LOS SOPORTES PARA EL REGISTRO EN LA CONTABILIDAD DE ACUERDO CON LOS PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD
GENERALMENTE ACEPTADOS Y LA NORMATIVIDAD FISCAL VIGENTE.

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

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

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

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

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DIAGNOSTICAR LA SITUACION DE LA PROPIEDAD HORIZONTAL TENIENDO EN CUENTA ASPECTOS DE CONVIVENCIA,
CONDICIONES ECONOMICAS, JURIDICAS Y DE SEGURIDAD.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

EVALUAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS INDICADORES DE GESTION DE ACUERDO CON LOS OBJETIVOS DEL PLAN DE ACCION

GESTIONAR PLANES DE ACCION EN BENEFICIO DE LA COMUNIDAD, EL DESARROLLO SOCIAL Y ECONOMICO DE LA PROPIEDAD
HORIZONTAL COMO RESPUESTA A LAS NECESIDADES IDENTIFICADAS EN EL DIAGNOSTICO

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

PRESENTAR LA INFORMACION SOBRE LA GESTION DE LA PROPIEDAD HORIZONTAL DE ACUERDO CON LAS METODOLOGIAS Y
TECNICAS ADOPTADAS POR LA ORGANIZACION

DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGUN NECESIDADES DE LA
ORGANIZACION.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ANALIZAR LOS RESULTADOS DE LA EVALUACION SEGUN TECNICAS ESTABLECIDAS Y METAS DE LA ORGANIZACION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

COORDINAR EL TALENTO HUMANO DE ACUERDO CON LOS OBJETIVOS, ESTRATEGIAS E INDICADORES DE GESTION SEGUN
TIEMPOS Y RECURSOS.

EVALUAR LA GESTION DEL TALENTO SEGUN NIVELES DE RENDIMIENTO, NORMAS Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS POR LA
ORGANIZACION
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REALIZAR EL ENTRENAMIENTO Y EL SEGUIMIENTO DEL TALENTO HUMANO DE LA EFECTIVIDAD DEL DESEMPENO EN EL PUESTO
DE TRABAJO SEGUN PLANES DE MEJORAMIENTO ESTABLECIDOS POR LA ORGANIZACION.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ELABORAR EL PLAN DE NECESIDADES DE ADQUISICION DE MATERIALES, EQUIPOS Y ELEMENTOS POR PERIODOS, TENIENDO EN
CUENTA EL REGISTRO DE EXISTENCIAS, LAS NORMAS TECNICAS Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

RECEPCIONAR LA INFORMACION DE LOS REQUERIMIENTOS DE MATERIALES, EQUIPOS Y ELEMENTOS DE ACUERDO CON LAS
POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

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

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ACTUALIZAR LOS SISTEMAS DE INFORMACION SEGUN EL RECIBO Y DISTRIBUCION DE MATERIALES, INCONSISTENCIAS Y

ALISTAR LOS PEDIDOS DE LAS DIFERENTES AREAS DE LA ORGANIZACION JUNTO CON LA DOCUMENTACION DE ACUERDO CON
LAS NORMAS CONTABLES Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

ALMACENAR LOS MATERIALES, EQUIPOS Y ELEMENTOS DE LA ORGANIZACION TENIENDO EN CUENTA LAS CONDICIONES DE
SEGURIDAD INDUSTRIAL, CLASIFICACION Y UBICACION.

PREPARAR LOS INSTRUMENTOS PARA LA REALIZACION DEL INVENTARIO DE ACUERDO CON LA METODOLOGIA.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EL PROCESO ADMINISTRATIVO AL DESARROLLO DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROPOSITO, OBJETIVO, PLAN,
PROTOCOLO, LOS MEDIOS DE DIVULGACION Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

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

REALIZAR EVENTOS EN LA ORGANIZACION Y UNIDADES ADMINISTRATIVAS TENIENDO EN CUENTA EL TIPO DE EVENTO, LA
CONFORMACION DE COMITES, LA COORDINACION DE LAS DIFERENTES ACTIVIDADES, Y LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ADMINISTRAR LOS ARCHIVOS APLICANDO LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS, LAS NORMAS TECNICAS, LAS POLITICAS
INSTITUCIONALES Y LA LEGISLACION VIGENTE.

APLICAR LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS, LAS NORMAS Y TECNICAS; LA LEGISLACION VIGENTE Y LA METODOLOGIA PARA LA
ORGANIZACION DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO: CLASIFICAR, ORDENAR Y ARCHIVAR, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS
INSTITUCIONALES

CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE PAPEL O ELECTRONICO) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACION DE
ACUERDO CON LAS NORMAS, LAS TECNICAS, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE Y LA LEGISLACION VIGENTE

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

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DE INFORMACION DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, APLICANDO LA METODOLOGIA Y NORMAS
VIGENTES DE LA ORGANIZACION

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PRESENTAR LOS RESULTADOS DE LA INFORMACION TABULADA, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.
RECOPILAR LA INFORMACION, DE ACUERDO CON EL INSTRUMENTO DISENADO POR LA ORGANIZACION.

TABULAR LA INFORMACION RECOLECTADA, DE ACUERDO CON TECNICAS PARA EL PROCESAMIENTO DE DATOS.
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PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA
TECNICA Y LA LEGISLACION VIGENTE.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

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

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

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

BUSCAR DE MANERA SISTEMATICA INFORMACION ESPECIFICA Y DETALLADA EN ESCRITOS EN INGLES, MAS ESTRUCTURADOS Y
CON MAYOR CONTENIDO TECNICO

COMPRENDER LAS IDEAS PRINCIPALES DE TEXTOS COMPLEJOS EN INGLES QUE TRATAN DE TEMAS TANTO CONCRETOS COMO
ABSTRACTOS, INCLUSO SI SON DE CARACTER TECNICO, SIEMPRE QUE ESTEN DENTRO DE SU CAMPO DE ESPECIALIZACION

COMPRENDER UNA AMPLIA VARIEDAD DE FRASES Y VOCABULARIO EN INGLES SOBRE TEMAS DE INTERES PERSONAL Y TEMAS
TECNICOS

ENCONTRAR Y UTILIZAR SIN ESFUERZO VOCABULARIO Y EXPRESIONES DE INGLES TECNICO EN ARTICULOS DE REVISTAS,
LIBROS ESPECIALIZADOS, PAGINAS WEB, ETC

IDENTIFICAR FORMAS GRAMATICALES BASICAS EN TEXTOS Y DOCUMENTOS ELEMENTALES ESCRITOS EN INGLES

LEER TEXTOS COMPLEJOS Y CON UN VOCABULARIO MAS ESPECIFICO, EN INGLES GENERAL Y TECNICO

RELACIONARSE CON HABLANTES NATIVOS EN UN GRADO SUFICIENTE DE FLUIDEZ Y NATURALIDAD, DE MODO QUE LA
COMUNICACION SE REALICE SIN ESFUERZO POR PARTE DE LOS INTERLOCUTORES

REPRODUCIR EN INGLES FRASES O ENUNCIADOS SIMPLES QUE PERMITAN EXPRESAR DE FORMA LENTA IDEAS O CONCEPTOS

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

APLICAR TECNICAS DE CULTURA FiSICA PARA EL MEJORAMIENTO DE SU EXPRESION CORPORAL, DESEMPERNO LABORAL SEGUN
LA NATURALEZA Y COMPLEJIDAD DEL AREA OCUPACIONAL.

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

ASUMIR LOS DEBERES Y DERECHOS CON BASE EN LAS LEYES Y LA NORMATIVA INSTITUCIONAL EN EL MARCO DE SU PROYECTO
DE VIDA.
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ASUMIR RESPONSABLEMENTE LOS CRITERIOS DE PRESERVACION Y CONSERVACION DEL MEDIO AMBIENTE Y DE DESARROLLO
SOSTENIBLE, EN EL EJERCICIO DE SU DESEMPENO LABORAL Y SOCIAL.

CONCERTAR ALTERNATIVAS Y ACCIONES DE FORMACION PARA EL DESARROLLO DE LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA
FORMACION, CON BASE EN LA POLITICA INSTITUCIONAL.

DESARROLLAR PERMANENTEMENTE LAS HABILIDADES PSICOMOTRICES Y DE PENSAMIENTO EN LA EJECUCION DE LOS
PROCESOS DE APRENDIZAJE.

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 HABITOS SALUDABLES EN SU ESTILO DE VIDA PARA GARANTIZAR LA PREVENCION DE RIESGOS OCUPACIONALES DE
ACUERDO CON EL DIAGNOSTICO DE SU CONDICION FISICA INDIVIDUAL Y LA NATURALEZA Y COMPLEJIDAD DE SU DESEMPENO
LABORAL.

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

GESTIONAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS Y CON LAS TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y LA COMUNICACION DISPONIBLES.

IDENTIFICAR LAS OPORTUNIDADES QUE EL SENA OFRECE EN EL MARCO DE LA FORMACION PROFESIONAL DE ACUERDO CON EL
CONTEXTO NACIONAL E INTERNACIONAL.

INTERACTUAR EN LOS CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES EN FUNCION DE LOS PRINCIPIOS Y VALORES UNIVERSALES.
RECONOCER EL ROL DE LOS PARTICIPANTES EN EL PROCESO FORMATIVO, EL PAPEL DE LOS AMBIENTES DE APRENDIZAJE Y LA
METODOLOGIA DE FORMACION, DE ACUERDO CON LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS
DE AUTOGESTION

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 15,90

FICHA 3104838 - GESTION DE LA PROPIEDAD HORIZONTAL
DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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COMPRENDER FRASES Y VOCABULARIO HABITUAL SOBRE TEMAS DE INTERES PERSONAL Y TEMAS TECNICOS

COMPRENDER LA IDEA PRINCIPAL EN AVISOS Y MENSAJES BREVES, CLAROS Y SENCILLOS EN INGLES TECNICO

COMUNICARSE EN TAREAS SENCILLAS Y HABITUALES QUE REQUIEREN UN INTERCAMBIO SIMPLE Y DIRECTO DE INFORMACION
COTIDIANA Y TECNICA

ENCONTRAR INFORMACION ESPECIFICA Y PREDECIBLE EN ESCRITOS SENCILLOS Y COTIDIANOS
ENCONTRAR VOCABULARIO Y EXPRESIONES DE INGLES TECNICO EN ANUNCIOS, FOLLETOS, PAGINAS WEB, ETC

LEER TEXTOS MUY BREVES Y SENCILLOS EN INGLES GENERAL Y TECNICO

REALIZAR INTERCAMBIOS SOCIALES Y PRACTICOS MUY BREVES, CON UN VOCABULARIO SUFICIENTE PARA HACER UNA
EXPOSICION O MANTENER UNA CONVERSACION SENCILLA SOBRE TEMAS TECNICOS

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ANALIZAR LOS ESTADOS FINANCIEROS TENIENDO EN CUENTA INDICADORES FINANCIEROS, LOS REQUERIMIENTOS Y POLITICAS
DE LA ORGANIZACION

CODIFICAR LOS SOPORTES CONTABLES DE ACUERDO CON EL PLAN UNICO DE CUENTAS - PUC DEL SECTOR.
ORGANIZAR LOS SOPORTES PARA EL REGISTRO EN LA CONTABILIDAD DE ACUERDO CON LOS PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD

GENERALMENTE ACEPTADOS Y LA NORMATIVIDAD FISCAL VIGENTE.

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

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

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

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

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

DESARROLLAR PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO DE

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

DIAGNOSTICAR LA SITUACIC)N DE LA PROPIEDAD HORIZONTAL TENIENDO EN CUENTA ASPECTOS DE CONVIVENCIA,
CONDICIONES ECONOMICAS, JURIDICAS Y DE SEGURIDAD.

EVALUAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS INDICADORES DE GESTION DE ACUERDO CON LOS OBJETIVOS DEL PLAN DE ACCION

GESTIONAR PLANES DE ACCION EN BENEFICIO DE LA COMUNIDAD, EL DESARROLLO SOCIAL Y ECONOMICO DE LA PROPIEDAD
HORIZONTAL COMO RESPUESTA A LAS NECESIDADES IDENTIFICADAS EN EL DIAGNOSTICO

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

PRESENTAR LA INFORMACION SOBRE LA GESTION DE LA PROPIEDAD HORIZONTAL DE ACUERDO CON LAS METODOLOGIAS Y
TECNICAS ADOPTADAS POR LA ORGANIZACION

DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGUN NECESIDADES DE LA
ORGANIZACION.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ANALIZAR LOS RESULTADOS DE LA EVALUACION SEGUN TECNICAS ESTABLECIDAS Y METAS DE LA ORGANIZACION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

COORDINAR EL TALENTO HUMANO DE ACUERDO CON LOS OBJETIVOS, ESTRATEGIAS E INDICADORES DE GESTION SEGUN
TIEMPOS Y RECURSOS.

EVALUAR LA GESTION DEL TALENTO SEGUN NIVELES DE RENDIMIENTO, NORMAS Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS POR LA
ORGANIZACION

REALIZAR EL ENTRENAMIENTO Y EL SEGUIMIENTO DEL TALENTO HUMANO DE LA EFECTIVIDAD DEL DESEMPENO EN EL PUESTO
DE TRABAJO SEGUN PLANES DE MEJORAMIENTO ESTABLECIDOS POR LA ORGANIZACION.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ELABORAR EL PLAN DE NECESIDADES DE ADQUISICION DE MATERIALES, EQUIPOS Y ELEMENTOS POR PERIODOS, TENIENDO EN
CUENTA EL REGISTRO DE EXISTENCIAS, LAS NORMAS TECNICAS Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

RECEPCIONAR LA INFORMACIQN DE LOS REQUERIMIENTOS DE MATERIALES, EQUIPOS Y ELEMENTOS DE ACUERDO CON LAS
POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

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

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

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

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

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ACTUALIZAR LOS SISTEMAS DE INFORMACION SEGUN EL RECIBO Y DISTRIBUCION DE MATERIALES, INCONSISTENCIAS Y
ALISTAR LOS PEDIDOS DE LAS DIFERENTES AREAS DE LA QRGANIZACION JUNTO CON LA DOCUMENTACION DE ACUERDO CON
LAS NORMAS CONTABLES Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

ALMACENAR LOS MATERIALES, EQUIPOS Y ELEMENTOS DE LA ORGANIZACION TENIENDO EN CUENTA LAS CONDICIONES DE
SEGURIDAD INDUSTRIAL, CLASIFICACION Y UBICACION.

PREPARAR LOS INSTRUMENTOS PARA LA REALIZACION DEL INVENTARIO DE ACUERDO CON LA METODOLOGIA.

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EL PROCESO ADMINISTRATIVO AL DESARROLLO DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROPOSITO, OBJETIVO, PLAN,
PROTOCOLO, LOS MEDIOS DE DIVULGACION Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

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

REALIZAR EVENTOS EN LA ORGANIZACION Y UNIDADES ADMINISTRATIVAS TENIENDO EN CUENTA EL TIPO DE EVENTO, LA
CONFORMACION DE COMITES, LA COORDINACION DE LAS DIFERENTES ACTIVIDADES, Y LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ADMINISTRAR LOS ARCHIVOS APLICANDO LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS, LAS NORMAS TECNICAS, LAS POLITICAS
INSTITUCIONALES Y LA LEGISLACION VIGENTE.

APLICAR LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS, LAS NORMAS Y TECNICAS; LA LEGISLACION VIGENTE Y LA METODOLOGIA PARA LA
ORGANIZACION DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO: CLASIFICAR, ORDENAR Y ARCHIVAR, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS
INSTITUCIONALES

CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE PAPEL O ELECTRONICO) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACION DE
ACUERDO CON LAS NORMAS, LAS TECNICAS, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE Y LA LEGISLACION VIGENTE

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

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

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

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DE INFORMACION DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, APLICANDO LA METODOLOGIA Y NORMAS
VIGENTES DE LA ORGANIZACION

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PRESENTAR LOS RESULTADOS DE LA INFORMACION TABULADA, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.
RECOPILAR LA INFORMACION, DE ACUERDO CON EL INSTRUMENTO DISENADO POR LA ORGANIZACION.

TABULAR LA INFORMACION RECOLECTADA, DE ACUERDO CON TECNICAS PARA EL PROCESAMIENTO DE DATOS.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

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

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

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

BUSCAR DE MANERA SISTEMATICA INFORMACION ESPECIFICA Y DETALLADA EN ESCRITOS EN INGLES, MAS ESTRUCTURADOS Y
CON MAYOR CONTENIDO TECNICO

COMPRENDER LAS IDEAS PRINCIPALES DE TEXTOS COMPLEJOS EN INGLES QUE TRATAN DE TEMAS TANTO CONCRETOS COMO
ABSTRACTOS, INCLUSO SI SON DE CARACTER TECNICO, SIEMPRE QUE ESTEN DENTRO DE SU CAMPO DE ESPECIALIZACION
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COMPRENDER UNA AMPLIA VARIEDAD DE FRASES Y VOCABULARIO EN INGLES SOBRE TEMAS DE INTERES PERSONAL Y TEMAS
TECNICOS

ENCONTRAR Y UTILIZAR SIN ESFUERZO VOCABULARIO Y EXPRESIONES DE INGLES TECNICO EN ARTICULOS DE REVISTAS,
LIBROS ESPECIALIZADOS, PAGINAS WEB, ETC

IDENTIFICAR FORMAS GRAMATICALES BASICAS EN TEXTOS Y DOCUMENTOS ELEMENTALES ESCRITOS EN INGLES

LEER TEXTOS COMPLEJOS Y CON UN VOCABULARIO MAS ESPECIFICO, EN INGLES GENERAL Y TECNICO

RELACIONARSE CON HABLANTES NATIVOS EN UN GRADO SUFICIENTE DE FLUIDEZ Y NATURALIDAD, DE MODO QUE LA
COMUNICACION SE REALICE SIN ESFUERZO POR PARTE DE LOS INTERLOCUTORES

REPRODUCIR EN INGLES FRASES O ENUNCIADOS SIMPLES QUE PERMITAN EXPRESAR DE FORMA LENTA IDEAS O CONCEPTOS

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

APLICAR TECNICAS DE CULTURA FiSICA PARA EL MEJORAMIENTO DE SU EXPRESION CORPORAL, DESEMPERNO LABORAL SEGUN
LA NATURALEZA'Y COMPLEJIDAD DEL AREA OCUPACIONAL.

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

ASUMIR LOS DEBERES Y DERECHOS CON BASE EN LAS LEYES Y LA NORMATIVA INSTITUCIONAL EN EL MARCO DE SU PROYECTO
DE VIDA.

ASUMIR RESPONSABLEMENTE LOS CRITERIOS DE PRESERVACION Y CONSERVACION DEL MEDIO AMBIENTE Y DE DESARROLLO
SOSTENIBLE, EN EL EJERCICIO DE SU DESEMPENO LABORAL Y SOCIAL.

CONCERTAR ALTERNATIVAS Y ACCIONES DE FORMACION PARA EL DESARROLLO DE LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA
FORMACION, CON BASE EN LA POLITICA INSTITUCIONAL.

DESARROLLAR PERMANENTEMENTE LAS HABILIDADES PSICOMOTRICES Y DE PENSAMIENTO EN LA EJECUCION DE LOS
PROCESOS DE APRENDIZAJE.

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 HABITOS SALUDABLES EN SU ESTILO DE VIDA PARA GARANTIZAR LA PREVENCION DE RIESGOS OCUPACIONALES DE
ACUERDO CON EL DIAGNOSTICO DE SU CONDICION FISICA INDIVIDUAL Y LA NATURALEZA Y COMPLEJIDAD DE SU DESEMPENO
LABORAL.

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

GESTIONAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS Y CON LAS TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y LA COMUNICACION DISPONIBLES.

IDENTIFICAR LAS OPORTUNIDADES QUE EL SENA OFRECE EN EL MARCO DE LA FORMACION PROFESIONAL DE ACUERDO CON EL
CONTEXTO NACIONAL E INTERNACIONAL.

INTERACTUAR EN LOS CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES EN FUNCION DE LOS PRINCIPIOS Y VALORES UNIVERSALES.
RECONOCER EL ROL DE LOS PARTICIPANTES EN EL PROCESO FORMATIVO, EL PAPEL DE LOS AMBIENTES DE APRENDIZAJE Y LA
METODOLOGIA DE FORMACION, DE ACUERDO CON LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA

REDIMENSIONAR PERMANENTEMENTE SU PROYECTO DE VIDA DE ACUERDO CON LAS CIRCUNSTANCIAS DEL CONTEXTO Y CON
VISION PROSPECTIVA.
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* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y )
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS
DE AUTOGESTION

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 31,90

FICHA 3356482 - GESTION DE LA PROPIEDAD HORIZONTAL
DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA'Y
AUDITIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

COMPRENDER FRASES Y VOCABULARIO HABITUAL SOBRE TEMAS DE INTERES PERSONAL Y TEMAS TECNICOS

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER LA IDEA PRINCIPAL EN AVISOS Y MENSAJES BREVES, CLAROS Y SENCILLOS EN INGLES TECNICO

COMUNICARSE EN TAREAS SENCILLAS Y HABITUALES QUE REQUIEREN UN INTERCAMBIO SIMPLE Y DIRECTO DE INFORMACION
COTIDIANA Y TECNICA

ENCONTRAR INFORMACION ESPECIFICA Y PREDECIBLE EN ESCRITOS SENCILLOS Y COTIDIANOS
ENCONTRAR VOCABULARIO Y EXPRESIONES DE INGLES TECNICO EN ANUNCIOS, FOLLETOS, PAGINAS WEB, ETC

LEER TEXTOS MUY BREVES Y SENCILLOS EN INGLES GENERAL Y TECNICO

REALIZAR INTERCAMBIOS SOCIALES Y PRACTICOS MUY BREVES, CON UN VOCABULARIO SUFICIENTE PARA HACER UNA
EXPOSICION O MANTENER UNA CONVERSACION SENCILLA SOBRE TEMAS TECNICOS

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ANALIZAR LOS ESTADOS FINANCIEROS TENIENDO EN CUENTA INDICADORES FINANCIEROS, LOS REQUERIMIENTOS Y POLITICAS
DE LA ORGANIZACION

CODIFICAR LOS SOPORTES CONTABLES DE ACUERDO CON EL PLAN UNICO DE CUENTAS - PUC DEL SECTOR.
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ORGANIZAR LOS SOPORTES PARA EL REGISTRO EN LA CONTABILIDAD DE ACUERDO CON LOS PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD
GENERALMENTE ACEPTADOS Y LA NORMATIVIDAD FISCAL VIGENTE.

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

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

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

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

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DIAGNOSTICAR LA SITUACION DE LA PROPIEDAD HORIZONTAL TENIENDO EN CUENTA ASPECTOS DE CONVIVENCIA,
CONDICIONES ECONOMICAS, JURIDICAS Y DE SEGURIDAD.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

EVALUAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS INDICADORES DE GESTION DE ACUERDO CON LOS OBJETIVOS DEL PLAN DE ACCION

GESTIONAR PLANES DE ACCION EN BENEFICIO DE LA COMUNIDAD, EL DESARROLLO SOCIAL Y ECONOMICO DE LA PROPIEDAD
HORIZONTAL COMO RESPUESTA A LAS NECESIDADES IDENTIFICADAS EN EL DIAGNOSTICO

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

PRESENTAR LA INFORMACION SOBRE LA GESTION DE LA PROPIEDAD HORIZONTAL DE ACUERDO CON LAS METODOLOGIAS Y
TECNICAS ADOPTADAS POR LA ORGANIZACION

DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGUN NECESIDADES DE LA
ORGANIZACION.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ANALIZAR LOS RESULTADOS DE LA EVALUACION SEGUN TECNICAS ESTABLECIDAS Y METAS DE LA ORGANIZACION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

COORDINAR EL TALENTO HUMANO DE ACUERDO CON LOS OBJETIVOS, ESTRATEGIAS E INDICADORES DE GESTION SEGUN
TIEMPOS Y RECURSOS.

EVALUAR LA GESTION DEL TALENTO SEGUN NIVELES DE RENDIMIENTO, NORMAS Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS POR LA
ORGANIZACION
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REALIZAR EL ENTRENAMIENTO Y EL SEGUIMIENTO DEL TALENTO HUMANO DE LA EFECTIVIDAD DEL DESEMPENO EN EL PUESTO
DE TRABAJO SEGUN PLANES DE MEJORAMIENTO ESTABLECIDOS POR LA ORGANIZACION.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ELABORAR EL PLAN DE NECESIDADES DE ADQUISICION DE MATERIALES, EQUIPOS Y ELEMENTOS POR PERIODOS, TENIENDO EN
CUENTA EL REGISTRO DE EXISTENCIAS, LAS NORMAS TECNICAS Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

RECEPCIONAR LA INFORMACION DE LOS REQUERIMIENTOS DE MATERIALES, EQUIPOS Y ELEMENTOS DE ACUERDO CON LAS
POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

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

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ACTUALIZAR LOS SISTEMAS DE INFORMACION SEGUN EL RECIBO Y DISTRIBUCION DE MATERIALES, INCONSISTENCIAS Y

ALISTAR LOS PEDIDOS DE LAS DIFERENTES AREAS DE LA ORGANIZACION JUNTO CON LA DOCUMENTACION DE ACUERDO CON
LAS NORMAS CONTABLES Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

ALMACENAR LOS MATERIALES, EQUIPOS Y ELEMENTOS DE LA ORGANIZACION TENIENDO EN CUENTA LAS CONDICIONES DE
SEGURIDAD INDUSTRIAL, CLASIFICACION Y UBICACION.

PREPARAR LOS INSTRUMENTOS PARA LA REALIZACION DEL INVENTARIO DE ACUERDO CON LA METODOLOGIA.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EL PROCESO ADMINISTRATIVO AL DESARROLLO DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROPOSITO, OBJETIVO, PLAN,
PROTOCOLO, LOS MEDIOS DE DIVULGACION Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

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

REALIZAR EVENTOS EN LA ORGANIZACION Y UNIDADES ADMINISTRATIVAS TENIENDO EN CUENTA EL TIPO DE EVENTO, LA
CONFORMACION DE COMITES, LA COORDINACION DE LAS DIFERENTES ACTIVIDADES, Y LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ADMINISTRAR LOS ARCHIVOS APLICANDO LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS, LAS NORMAS TECNICAS, LAS POLITICAS
INSTITUCIONALES Y LA LEGISLACION VIGENTE.

APLICAR LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS, LAS NORMAS Y TECNICAS; LA LEGISLACION VIGENTE Y LA METODOLOGIA PARA LA
ORGANIZACION DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO: CLASIFICAR, ORDENAR Y ARCHIVAR, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS
INSTITUCIONALES

CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE PAPEL O ELECTRONICO) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACION DE
ACUERDO CON LAS NORMAS, LAS TECNICAS, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE Y LA LEGISLACION VIGENTE

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

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DE INFORMACION DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, APLICANDO LA METODOLOGIA Y NORMAS
VIGENTES DE LA ORGANIZACION

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PRESENTAR LOS RESULTADOS DE LA INFORMACION TABULADA, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.
RECOPILAR LA INFORMACION, DE ACUERDO CON EL INSTRUMENTO DISENADO POR LA ORGANIZACION.

TABULAR LA INFORMACION RECOLECTADA, DE ACUERDO CON TECNICAS PARA EL PROCESAMIENTO DE DATOS.
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PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA
TECNICA Y LA LEGISLACION VIGENTE.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

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

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

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

BUSCAR DE MANERA SISTEMATICA INFORMACION ESPECIFICA Y DETALLADA EN ESCRITOS EN INGLES, MAS ESTRUCTURADOS Y
CON MAYOR CONTENIDO TECNICO

COMPRENDER LAS IDEAS PRINCIPALES DE TEXTOS COMPLEJOS EN INGLES QUE TRATAN DE TEMAS TANTO CONCRETOS COMO
ABSTRACTOS, INCLUSO SI SON DE CARACTER TECNICO, SIEMPRE QUE ESTEN DENTRO DE SU CAMPO DE ESPECIALIZACION

COMPRENDER UNA AMPLIA VARIEDAD DE FRASES Y VOCABULARIO EN INGLES SOBRE TEMAS DE INTERES PERSONAL Y TEMAS
TECNICOS

ENCONTRAR Y UTILIZAR SIN ESFUERZO VOCABULARIO Y EXPRESIONES DE INGLES TECNICO EN ARTICULOS DE REVISTAS,
LIBROS ESPECIALIZADOS, PAGINAS WEB, ETC

IDENTIFICAR FORMAS GRAMATICALES BASICAS EN TEXTOS Y DOCUMENTOS ELEMENTALES ESCRITOS EN INGLES

LEER TEXTOS COMPLEJOS Y CON UN VOCABULARIO MAS ESPECIFICO, EN INGLES GENERAL Y TECNICO

RELACIONARSE CON HABLANTES NATIVOS EN UN GRADO SUFICIENTE DE FLUIDEZ Y NATURALIDAD, DE MODO QUE LA
COMUNICACION SE REALICE SIN ESFUERZO POR PARTE DE LOS INTERLOCUTORES

REPRODUCIR EN INGLES FRASES O ENUNCIADOS SIMPLES QUE PERMITAN EXPRESAR DE FORMA LENTA IDEAS O CONCEPTOS

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

APLICAR TECNICAS DE CULTURA FiSICA PARA EL MEJORAMIENTO DE SU EXPRESION CORPORAL, DESEMPERNO LABORAL SEGUN
LA NATURALEZA Y COMPLEJIDAD DEL AREA OCUPACIONAL.

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

ASUMIR LOS DEBERES Y DERECHOS CON BASE EN LAS LEYES Y LA NORMATIVA INSTITUCIONAL EN EL MARCO DE SU PROYECTO
DE VIDA.
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ASUMIR RESPONSABLEMENTE LOS CRITERIOS DE PRESERVACION Y CONSERVACION DEL MEDIO AMBIENTE Y DE DESARROLLO
SOSTENIBLE, EN EL EJERCICIO DE SU DESEMPENO LABORAL Y SOCIAL.

CONCERTAR ALTERNATIVAS Y ACCIONES DE FORMACION PARA EL DESARROLLO DE LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA
FORMACION, CON BASE EN LA POLITICA INSTITUCIONAL.

DESARROLLAR PERMANENTEMENTE LAS HABILIDADES PSICOMOTRICES Y DE PENSAMIENTO EN LA EJECUCION DE LOS
PROCESOS DE APRENDIZAJE.

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 HABITOS SALUDABLES EN SU ESTILO DE VIDA PARA GARANTIZAR LA PREVENCION DE RIESGOS OCUPACIONALES DE
ACUERDO CON EL DIAGNOSTICO DE SU CONDICION FISICA INDIVIDUAL Y LA NATURALEZA Y COMPLEJIDAD DE SU DESEMPENO
LABORAL.

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

GESTIONAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS Y CON LAS TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y LA COMUNICACION DISPONIBLES.

IDENTIFICAR LAS OPORTUNIDADES QUE EL SENA OFRECE EN EL MARCO DE LA FORMACION PROFESIONAL DE ACUERDO CON EL
CONTEXTO NACIONAL E INTERNACIONAL.

INTERACTUAR EN LOS CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES EN FUNCION DE LOS PRINCIPIOS Y VALORES UNIVERSALES.
RECONOCER EL ROL DE LOS PARTICIPANTES EN EL PROCESO FORMATIVO, EL PAPEL DE LOS AMBIENTES DE APRENDIZAJE Y LA
METODOLOGIA DE FORMACION, DE ACUERDO CON LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS
DE AUTOGESTION

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 39,90

FICHA 3314129 - GESTION DE LA PROPIEDAD HORIZONTAL
DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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COMPRENDER FRASES Y VOCABULARIO HABITUAL SOBRE TEMAS DE INTERES PERSONAL Y TEMAS TECNICOS

COMPRENDER LA IDEA PRINCIPAL EN AVISOS Y MENSAJES BREVES, CLAROS Y SENCILLOS EN INGLES TECNICO

COMUNICARSE EN TAREAS SENCILLAS Y HABITUALES QUE REQUIEREN UN INTERCAMBIO SIMPLE Y DIRECTO DE INFORMACION
COTIDIANA Y TECNICA

ENCONTRAR INFORMACION ESPECIFICA Y PREDECIBLE EN ESCRITOS SENCILLOS Y COTIDIANOS
ENCONTRAR VOCABULARIO Y EXPRESIONES DE INGLES TECNICO EN ANUNCIOS, FOLLETOS, PAGINAS WEB, ETC

LEER TEXTOS MUY BREVES Y SENCILLOS EN INGLES GENERAL Y TECNICO

REALIZAR INTERCAMBIOS SOCIALES Y PRACTICOS MUY BREVES, CON UN VOCABULARIO SUFICIENTE PARA HACER UNA
EXPOSICION O MANTENER UNA CONVERSACION SENCILLA SOBRE TEMAS TECNICOS

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ANALIZAR LOS ESTADOS FINANCIEROS TENIENDO EN CUENTA INDICADORES FINANCIEROS, LOS REQUERIMIENTOS Y POLITICAS
DE LA ORGANIZACION

CODIFICAR LOS SOPORTES CONTABLES DE ACUERDO CON EL PLAN UNICO DE CUENTAS - PUC DEL SECTOR.
ORGANIZAR LOS SOPORTES PARA EL REGISTRO EN LA CONTABILIDAD DE ACUERDO CON LOS PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD

GENERALMENTE ACEPTADOS Y LA NORMATIVIDAD FISCAL VIGENTE.

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

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

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

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

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

DESARROLLAR PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO DE

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

DIAGNOSTICAR LA SITUACIC)N DE LA PROPIEDAD HORIZONTAL TENIENDO EN CUENTA ASPECTOS DE CONVIVENCIA,
CONDICIONES ECONOMICAS, JURIDICAS Y DE SEGURIDAD.

EVALUAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS INDICADORES DE GESTION DE ACUERDO CON LOS OBJETIVOS DEL PLAN DE ACCION

GESTIONAR PLANES DE ACCION EN BENEFICIO DE LA COMUNIDAD, EL DESARROLLO SOCIAL Y ECONOMICO DE LA PROPIEDAD
HORIZONTAL COMO RESPUESTA A LAS NECESIDADES IDENTIFICADAS EN EL DIAGNOSTICO

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

PRESENTAR LA INFORMACION SOBRE LA GESTION DE LA PROPIEDAD HORIZONTAL DE ACUERDO CON LAS METODOLOGIAS Y
TECNICAS ADOPTADAS POR LA ORGANIZACION

DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGUN NECESIDADES DE LA
ORGANIZACION.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ANALIZAR LOS RESULTADOS DE LA EVALUACION SEGUN TECNICAS ESTABLECIDAS Y METAS DE LA ORGANIZACION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

COORDINAR EL TALENTO HUMANO DE ACUERDO CON LOS OBJETIVOS, ESTRATEGIAS E INDICADORES DE GESTION SEGUN
TIEMPOS Y RECURSOS.

EVALUAR LA GESTION DEL TALENTO SEGUN NIVELES DE RENDIMIENTO, NORMAS Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS POR LA
ORGANIZACION

REALIZAR EL ENTRENAMIENTO Y EL SEGUIMIENTO DEL TALENTO HUMANO DE LA EFECTIVIDAD DEL DESEMPENO EN EL PUESTO
DE TRABAJO SEGUN PLANES DE MEJORAMIENTO ESTABLECIDOS POR LA ORGANIZACION.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ELABORAR EL PLAN DE NECESIDADES DE ADQUISICION DE MATERIALES, EQUIPOS Y ELEMENTOS POR PERIODOS, TENIENDO EN
CUENTA EL REGISTRO DE EXISTENCIAS, LAS NORMAS TECNICAS Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

RECEPCIONAR LA INFORMACIQN DE LOS REQUERIMIENTOS DE MATERIALES, EQUIPOS Y ELEMENTOS DE ACUERDO CON LAS
POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

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

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

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

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

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ACTUALIZAR LOS SISTEMAS DE INFORMACION SEGUN EL RECIBO Y DISTRIBUCION DE MATERIALES, INCONSISTENCIAS Y
ALISTAR LOS PEDIDOS DE LAS DIFERENTES AREAS DE LA QRGANIZACION JUNTO CON LA DOCUMENTACION DE ACUERDO CON
LAS NORMAS CONTABLES Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

ALMACENAR LOS MATERIALES, EQUIPOS Y ELEMENTOS DE LA ORGANIZACION TENIENDO EN CUENTA LAS CONDICIONES DE
SEGURIDAD INDUSTRIAL, CLASIFICACION Y UBICACION.

PREPARAR LOS INSTRUMENTOS PARA LA REALIZACION DEL INVENTARIO DE ACUERDO CON LA METODOLOGIA.

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EL PROCESO ADMINISTRATIVO AL DESARROLLO DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROPOSITO, OBJETIVO, PLAN,
PROTOCOLO, LOS MEDIOS DE DIVULGACION Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

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

REALIZAR EVENTOS EN LA ORGANIZACION Y UNIDADES ADMINISTRATIVAS TENIENDO EN CUENTA EL TIPO DE EVENTO, LA
CONFORMACION DE COMITES, LA COORDINACION DE LAS DIFERENTES ACTIVIDADES, Y LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ADMINISTRAR LOS ARCHIVOS APLICANDO LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS, LAS NORMAS TECNICAS, LAS POLITICAS
INSTITUCIONALES Y LA LEGISLACION VIGENTE.

APLICAR LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS, LAS NORMAS Y TECNICAS; LA LEGISLACION VIGENTE Y LA METODOLOGIA PARA LA
ORGANIZACION DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO: CLASIFICAR, ORDENAR Y ARCHIVAR, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS
INSTITUCIONALES

CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE PAPEL O ELECTRONICO) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACION DE
ACUERDO CON LAS NORMAS, LAS TECNICAS, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE Y LA LEGISLACION VIGENTE

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

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

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

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DE INFORMACION DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, APLICANDO LA METODOLOGIA Y NORMAS
VIGENTES DE LA ORGANIZACION

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PRESENTAR LOS RESULTADOS DE LA INFORMACION TABULADA, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.
RECOPILAR LA INFORMACION, DE ACUERDO CON EL INSTRUMENTO DISENADO POR LA ORGANIZACION.

TABULAR LA INFORMACION RECOLECTADA, DE ACUERDO CON TECNICAS PARA EL PROCESAMIENTO DE DATOS.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

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

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

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

BUSCAR DE MANERA SISTEMATICA INFORMACION ESPECIFICA Y DETALLADA EN ESCRITOS EN INGLES, MAS ESTRUCTURADOS Y
CON MAYOR CONTENIDO TECNICO

COMPRENDER LAS IDEAS PRINCIPALES DE TEXTOS COMPLEJOS EN INGLES QUE TRATAN DE TEMAS TANTO CONCRETOS COMO
ABSTRACTOS, INCLUSO SI SON DE CARACTER TECNICO, SIEMPRE QUE ESTEN DENTRO DE SU CAMPO DE ESPECIALIZACION
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COMPRENDER UNA AMPLIA VARIEDAD DE FRASES Y VOCABULARIO EN INGLES SOBRE TEMAS DE INTERES PERSONAL Y TEMAS
TECNICOS

ENCONTRAR Y UTILIZAR SIN ESFUERZO VOCABULARIO Y EXPRESIONES DE INGLES TECNICO EN ARTICULOS DE REVISTAS,
LIBROS ESPECIALIZADOS, PAGINAS WEB, ETC

IDENTIFICAR FORMAS GRAMATICALES BASICAS EN TEXTOS Y DOCUMENTOS ELEMENTALES ESCRITOS EN INGLES

LEER TEXTOS COMPLEJOS Y CON UN VOCABULARIO MAS ESPECIFICO, EN INGLES GENERAL Y TECNICO

RELACIONARSE CON HABLANTES NATIVOS EN UN GRADO SUFICIENTE DE FLUIDEZ Y NATURALIDAD, DE MODO QUE LA
COMUNICACION SE REALICE SIN ESFUERZO POR PARTE DE LOS INTERLOCUTORES

REPRODUCIR EN INGLES FRASES O ENUNCIADOS SIMPLES QUE PERMITAN EXPRESAR DE FORMA LENTA IDEAS O CONCEPTOS

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

APLICAR TECNICAS DE CULTURA FiSICA PARA EL MEJORAMIENTO DE SU EXPRESION CORPORAL, DESEMPERNO LABORAL SEGUN
LA NATURALEZA'Y COMPLEJIDAD DEL AREA OCUPACIONAL.

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

ASUMIR LOS DEBERES Y DERECHOS CON BASE EN LAS LEYES Y LA NORMATIVA INSTITUCIONAL EN EL MARCO DE SU PROYECTO
DE VIDA.

ASUMIR RESPONSABLEMENTE LOS CRITERIOS DE PRESERVACION Y CONSERVACION DEL MEDIO AMBIENTE Y DE DESARROLLO
SOSTENIBLE, EN EL EJERCICIO DE SU DESEMPENO LABORAL Y SOCIAL.

CONCERTAR ALTERNATIVAS Y ACCIONES DE FORMACION PARA EL DESARROLLO DE LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA
FORMACION, CON BASE EN LA POLITICA INSTITUCIONAL.

DESARROLLAR PERMANENTEMENTE LAS HABILIDADES PSICOMOTRICES Y DE PENSAMIENTO EN LA EJECUCION DE LOS
PROCESOS DE APRENDIZAJE.

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 HABITOS SALUDABLES EN SU ESTILO DE VIDA PARA GARANTIZAR LA PREVENCION DE RIESGOS OCUPACIONALES DE
ACUERDO CON EL DIAGNOSTICO DE SU CONDICION FISICA INDIVIDUAL Y LA NATURALEZA Y COMPLEJIDAD DE SU DESEMPENO
LABORAL.

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

GESTIONAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS Y CON LAS TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y LA COMUNICACION DISPONIBLES.

IDENTIFICAR LAS OPORTUNIDADES QUE EL SENA OFRECE EN EL MARCO DE LA FORMACION PROFESIONAL DE ACUERDO CON EL
CONTEXTO NACIONAL E INTERNACIONAL.

INTERACTUAR EN LOS CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES EN FUNCION DE LOS PRINCIPIOS Y VALORES UNIVERSALES.
RECONOCER EL ROL DE LOS PARTICIPANTES EN EL PROCESO FORMATIVO, EL PAPEL DE LOS AMBIENTES DE APRENDIZAJE Y LA
METODOLOGIA DE FORMACION, DE ACUERDO CON LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA

REDIMENSIONAR PERMANENTEMENTE SU PROYECTO DE VIDA DE ACUERDO CON LAS CIRCUNSTANCIAS DEL CONTEXTO Y CON
VISION PROSPECTIVA.
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* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y )
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS
DE AUTOGESTION

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 19,90

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 107,60

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
01/02/2026 28/02/2026 OTROS 40,00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 40,00

INSTRUCTOR: CIRO ANTONIO CALDERON RAMIREZ

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

INSTRUCTOR: CIRO ANTONIO CALDERON RAMIREZ

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

FECHA INICIAL: 01/03/2026 00:00:00
FECHA FINAL:  31/03/2026 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 3104838 - GESTION DE LA PROPIEDAD HORIZONTAL
DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA'Y
AUDITIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

COMPRENDER FRASES Y VOCABULARIO HABITUAL SOBRE TEMAS DE INTERES PERSONAL Y TEMAS TECNICOS

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER LA IDEA PRINCIPAL EN AVISOS Y MENSAJES BREVES, CLAROS Y SENCILLOS EN INGLES TECNICO

COMUNICARSE EN TAREAS SENCILLAS Y HABITUALES QUE REQUIEREN UN INTERCAMBIO SIMPLE Y DIRECTO DE INFORMACION
COTIDIANA Y TECNICA

ENCONTRAR INFORMACION ESPECIFICA Y PREDECIBLE EN ESCRITOS SENCILLOS Y COTIDIANOS
ENCONTRAR VOCABULARIO Y EXPRESIONES DE INGLES TECNICO EN ANUNCIOS, FOLLETOS, PAGINAS WEB, ETC

LEER TEXTOS MUY BREVES Y SENCILLOS EN INGLES GENERAL Y TECNICO

REALIZAR INTERCAMBIOS SOCIALES Y PRACT[COS MUY BREVES, CON UN VOCABULARIO SUFICIENTE PARA HACER UNA
EXPOSICION O MANTENER UNA CONVERSACION SENCILLA SOBRE TEMAS TECNICOS

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ANALIZAR LOS ESTADOS FINANCIEROS TENIENDO EN CUENTA INDICADORES FINANCIEROS, LOS REQUERIMIENTOS Y POLITICAS
DE LA ORGANIZACION

CODIFICAR LOS SOPORTES CONTABLES DE ACUERDO CON EL PLAN UNICO DE CUENTAS - PUC DEL SECTOR.
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ORGANIZAR LOS SOPORTES PARA EL REGISTRO EN LA CONTABILIDAD DE ACUERDO CON LOS PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD
GENERALMENTE ACEPTADOS Y LA NORMATIVIDAD FISCAL VIGENTE.

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

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

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

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

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DIAGNOSTICAR LA SITUACION DE LA PROPIEDAD HORIZONTAL TENIENDO EN CUENTA ASPECTOS DE CONVIVENCIA,
CONDICIONES ECONOMICAS, JURIDICAS Y DE SEGURIDAD.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

EVALUAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS INDICADORES DE GESTION DE ACUERDO CON LOS OBJETIVOS DEL PLAN DE ACCION

GESTIONAR PLANES DE ACCION EN BENEFICIO DE LA COMUNIDAD, EL DESARROLLO SOCIAL Y ECONOMICO DE LA PROPIEDAD
HORIZONTAL COMO RESPUESTA A LAS NECESIDADES IDENTIFICADAS EN EL DIAGNOSTICO

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

PRESENTAR LA INFORMACION SOBRE LA GESTION DE LA PROPIEDAD HORIZONTAL DE ACUERDO CON LAS METODOLOGIAS Y
TECNICAS ADOPTADAS POR LA ORGANIZACION

DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGUN NECESIDADES DE LA
ORGANIZACION.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ANALIZAR LOS RESULTADOS DE LA EVALUACION SEGUN TECNICAS ESTABLECIDAS Y METAS DE LA ORGANIZACION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

COORDINAR EL TALENTO HUMANO DE ACUERDO CON LOS OBJETIVOS, ESTRATEGIAS E INDICADORES DE GESTION SEGUN
TIEMPOS Y RECURSOS.

EVALUAR LA GESTION DEL TALENTO SEGUN NIVELES DE RENDIMIENTO, NORMAS Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS POR LA
ORGANIZACION
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REALIZAR EL ENTRENAMIENTO Y EL SEGUIMIENTO DEL TALENTO HUMANO DE LA EFECTIVIDAD DEL DESEMPENO EN EL PUESTO
DE TRABAJO SEGUN PLANES DE MEJORAMIENTO ESTABLECIDOS POR LA ORGANIZACION.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ELABORAR EL PLAN DE NECESIDADES DE ADQUISICION DE MATERIALES, EQUIPOS Y ELEMENTOS POR PERIODOS, TENIENDO EN
CUENTA EL REGISTRO DE EXISTENCIAS, LAS NORMAS TECNICAS Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

RECEPCIONAR LA INFORMACION DE LOS REQUERIMIENTOS DE MATERIALES, EQUIPOS Y ELEMENTOS DE ACUERDO CON LAS
POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

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

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ACTUALIZAR LOS SISTEMAS DE INFORMACION SEGUN EL RECIBO Y DISTRIBUCION DE MATERIALES, INCONSISTENCIAS Y

ALISTAR LOS PEDIDOS DE LAS DIFERENTES AREAS DE LA ORGANIZACION JUNTO CON LA DOCUMENTACION DE ACUERDO CON
LAS NORMAS CONTABLES Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

ALMACENAR LOS MATERIALES, EQUIPOS Y ELEMENTOS DE LA ORGANIZACION TENIENDO EN CUENTA LAS CONDICIONES DE
SEGURIDAD INDUSTRIAL, CLASIFICACION Y UBICACION.

PREPARAR LOS INSTRUMENTOS PARA LA REALIZACION DEL INVENTARIO DE ACUERDO CON LA METODOLOGIA.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EL PROCESO ADMINISTRATIVO AL DESARROLLO DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROPOSITO, OBJETIVO, PLAN,
PROTOCOLO, LOS MEDIOS DE DIVULGACION Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

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

REALIZAR EVENTOS EN LA ORGANIZACION Y UNIDADES ADMINISTRATIVAS TENIENDO EN CUENTA EL TIPO DE EVENTO, LA
CONFORMACION DE COMITES, LA COORDINACION DE LAS DIFERENTES ACTIVIDADES, Y LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ADMINISTRAR LOS ARCHIVOS APLICANDO LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS, LAS NORMAS TECNICAS, LAS POLITICAS
INSTITUCIONALES Y LA LEGISLACION VIGENTE.

APLICAR LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS, LAS NORMAS Y TECNICAS; LA LEGISLACION VIGENTE Y LA METODOLOGIA PARA LA
ORGANIZACION DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO: CLASIFICAR, ORDENAR Y ARCHIVAR, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS
INSTITUCIONALES

CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE PAPEL O ELECTRONICO) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACION DE
ACUERDO CON LAS NORMAS, LAS TECNICAS, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE Y LA LEGISLACION VIGENTE

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

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DE INFORMACION DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, APLICANDO LA METODOLOGIA Y NORMAS
VIGENTES DE LA ORGANIZACION

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PRESENTAR LOS RESULTADOS DE LA INFORMACION TABULADA, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.
RECOPILAR LA INFORMACION, DE ACUERDO CON EL INSTRUMENTO DISENADO POR LA ORGANIZACION.

TABULAR LA INFORMACION RECOLECTADA, DE ACUERDO CON TECNICAS PARA EL PROCESAMIENTO DE DATOS.
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PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA
TECNICA Y LA LEGISLACION VIGENTE.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

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

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

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

BUSCAR DE MANERA SISTEMATICA INFORMACION ESPECIFICA Y DETALLADA EN ESCRITOS EN INGLES, MAS ESTRUCTURADOS Y
CON MAYOR CONTENIDO TECNICO

COMPRENDER LAS IDEAS PRINCIPALES DE TEXTOS COMPLEJOS EN INGLES QUE TRATAN DE TEMAS TANTO CONCRETOS COMO
ABSTRACTOS, INCLUSO SI SON DE CARACTER TECNICO, SIEMPRE QUE ESTEN DENTRO DE SU CAMPO DE ESPECIALIZACION

COMPRENDER UNA AMPLIA VARIEDAD DE FRASES Y VOCABULARIO EN INGLES SOBRE TEMAS DE INTERES PERSONAL Y TEMAS
TECNICOS

ENCONTRAR Y UTILIZAR SIN ESFUERZO VOCABULARIO Y EXPRESIONES DE INGLES TECNICO EN ARTICULOS DE REVISTAS,
LIBROS ESPECIALIZADOS, PAGINAS WEB, ETC

IDENTIFICAR FORMAS GRAMATICALES BASICAS EN TEXTOS Y DOCUMENTOS ELEMENTALES ESCRITOS EN INGLES

LEER TEXTOS COMPLEJOS Y CON UN VOCABULARIO MAS ESPECIFICO, EN INGLES GENERAL Y TECNICO

RELACIONARSE CON HABLANTES NATIVOS EN UN GRADO SUFICIENTE DE FLUIDEZ Y NATURALIDAD, DE MODO QUE LA
COMUNICACION SE REALICE SIN ESFUERZO POR PARTE DE LOS INTERLOCUTORES

REPRODUCIR EN INGLES FRASES O ENUNCIADOS SIMPLES QUE PERMITAN EXPRESAR DE FORMA LENTA IDEAS O CONCEPTOS

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

APLICAR TECNICAS DE CULTURA FiSICA PARA EL MEJORAMIENTO DE SU EXPRESION CORPORAL, DESEMPERNO LABORAL SEGUN
LA NATURALEZA Y COMPLEJIDAD DEL AREA OCUPACIONAL.

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

ASUMIR LOS DEBERES Y DERECHOS CON BASE EN LAS LEYES Y LA NORMATIVA INSTITUCIONAL EN EL MARCO DE SU PROYECTO
DE VIDA.
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ASUMIR RESPONSABLEMENTE LOS CRITERIOS DE PRESERVACION Y CONSERVACION DEL MEDIO AMBIENTE Y DE DESARROLLO
SOSTENIBLE, EN EL EJERCICIO DE SU DESEMPENO LABORAL Y SOCIAL.

CONCERTAR ALTERNATIVAS Y ACCIONES DE FORMACION PARA EL DESARROLLO DE LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA
FORMACION, CON BASE EN LA POLITICA INSTITUCIONAL.

DESARROLLAR PERMANENTEMENTE LAS HABILIDADES PSICOMOTRICES Y DE PENSAMIENTO EN LA EJECUCION DE LOS
PROCESOS DE APRENDIZAJE.

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 HABITOS SALUDABLES EN SU ESTILO DE VIDA PARA GARANTIZAR LA PREVENCION DE RIESGOS OCUPACIONALES DE
ACUERDO CON EL DIAGNOSTICO DE SU CONDICION FISICA INDIVIDUAL Y LA NATURALEZA Y COMPLEJIDAD DE SU DESEMPENO
LABORAL.

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

GESTIONAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS Y CON LAS TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y LA COMUNICACION DISPONIBLES.

IDENTIFICAR LAS OPORTUNIDADES QUE EL SENA OFRECE EN EL MARCO DE LA FORMACION PROFESIONAL DE ACUERDO CON EL
CONTEXTO NACIONAL E INTERNACIONAL.

INTERACTUAR EN LOS CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES EN FUNCION DE LOS PRINCIPIOS Y VALORES UNIVERSALES.
RECONOCER EL ROL DE LOS PARTICIPANTES EN EL PROCESO FORMATIVO, EL PAPEL DE LOS AMBIENTES DE APRENDIZAJE Y LA
METODOLOGIA DE FORMACION, DE ACUERDO CON LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS
DE AUTOGESTION

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 23,90

FICHA 3356485 - GESTION DE LA PROPIEDAD HORIZONTAL
DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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COMPRENDER FRASES Y VOCABULARIO HABITUAL SOBRE TEMAS DE INTERES PERSONAL Y TEMAS TECNICOS

COMPRENDER LA IDEA PRINCIPAL EN AVISOS Y MENSAJES BREVES, CLAROS Y SENCILLOS EN INGLES TECNICO

COMUNICARSE EN TAREAS SENCILLAS Y HABITUALES QUE REQUIEREN UN INTERCAMBIO SIMPLE Y DIRECTO DE INFORMACION
COTIDIANA Y TECNICA

ENCONTRAR INFORMACION ESPECIFICA Y PREDECIBLE EN ESCRITOS SENCILLOS Y COTIDIANOS
ENCONTRAR VOCABULARIO Y EXPRESIONES DE INGLES TECNICO EN ANUNCIOS, FOLLETOS, PAGINAS WEB, ETC

LEER TEXTOS MUY BREVES Y SENCILLOS EN INGLES GENERAL Y TECNICO

REALIZAR INTERCAMBIOS SOCIALES Y PRACTICOS MUY BREVES, CON UN VOCABULARIO SUFICIENTE PARA HACER UNA
EXPOSICION O MANTENER UNA CONVERSACION SENCILLA SOBRE TEMAS TECNICOS

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ANALIZAR LOS ESTADOS FINANCIEROS TENIENDO EN CUENTA INDICADORES FINANCIEROS, LOS REQUERIMIENTOS Y POLITICAS
DE LA ORGANIZACION

CODIFICAR LOS SOPORTES CONTABLES DE ACUERDO CON EL PLAN UNICO DE CUENTAS - PUC DEL SECTOR.
ORGANIZAR LOS SOPORTES PARA EL REGISTRO EN LA CONTABILIDAD DE ACUERDO CON LOS PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD

GENERALMENTE ACEPTADOS Y LA NORMATIVIDAD FISCAL VIGENTE.

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

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

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

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

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

DESARROLLAR PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO DE

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

DIAGNOSTICAR LA SITUACIC)N DE LA PROPIEDAD HORIZONTAL TENIENDO EN CUENTA ASPECTOS DE CONVIVENCIA,
CONDICIONES ECONOMICAS, JURIDICAS Y DE SEGURIDAD.

EVALUAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS INDICADORES DE GESTION DE ACUERDO CON LOS OBJETIVOS DEL PLAN DE ACCION

GESTIONAR PLANES DE ACCION EN BENEFICIO DE LA COMUNIDAD, EL DESARROLLO SOCIAL Y ECONOMICO DE LA PROPIEDAD
HORIZONTAL COMO RESPUESTA A LAS NECESIDADES IDENTIFICADAS EN EL DIAGNOSTICO

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

PRESENTAR LA INFORMACION SOBRE LA GESTION DE LA PROPIEDAD HORIZONTAL DE ACUERDO CON LAS METODOLOGIAS Y
TECNICAS ADOPTADAS POR LA ORGANIZACION

DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGUN NECESIDADES DE LA
ORGANIZACION.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ANALIZAR LOS RESULTADOS DE LA EVALUACION SEGUN TECNICAS ESTABLECIDAS Y METAS DE LA ORGANIZACION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

COORDINAR EL TALENTO HUMANO DE ACUERDO CON LOS OBJETIVOS, ESTRATEGIAS E INDICADORES DE GESTION SEGUN
TIEMPOS Y RECURSOS.

EVALUAR LA GESTION DEL TALENTO SEGUN NIVELES DE RENDIMIENTO, NORMAS Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS POR LA
ORGANIZACION

REALIZAR EL ENTRENAMIENTO Y EL SEGUIMIENTO DEL TALENTO HUMANO DE LA EFECTIVIDAD DEL DESEMPENO EN EL PUESTO
DE TRABAJO SEGUN PLANES DE MEJORAMIENTO ESTABLECIDOS POR LA ORGANIZACION.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ELABORAR EL PLAN DE NECESIDADES DE ADQUISICION DE MATERIALES, EQUIPOS Y ELEMENTOS POR PERIODOS, TENIENDO EN
CUENTA EL REGISTRO DE EXISTENCIAS, LAS NORMAS TECNICAS Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

RECEPCIONAR LA INFORMACIQN DE LOS REQUERIMIENTOS DE MATERIALES, EQUIPOS Y ELEMENTOS DE ACUERDO CON LAS
POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

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

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

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

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

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ACTUALIZAR LOS SISTEMAS DE INFORMACION SEGUN EL RECIBO Y DISTRIBUCION DE MATERIALES, INCONSISTENCIAS Y
ALISTAR LOS PEDIDOS DE LAS DIFERENTES AREAS DE LA QRGANIZACION JUNTO CON LA DOCUMENTACION DE ACUERDO CON
LAS NORMAS CONTABLES Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

ALMACENAR LOS MATERIALES, EQUIPOS Y ELEMENTOS DE LA ORGANIZACION TENIENDO EN CUENTA LAS CONDICIONES DE
SEGURIDAD INDUSTRIAL, CLASIFICACION Y UBICACION.

PREPARAR LOS INSTRUMENTOS PARA LA REALIZACION DEL INVENTARIO DE ACUERDO CON LA METODOLOGIA.

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EL PROCESO ADMINISTRATIVO AL DESARROLLO DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROPOSITO, OBJETIVO, PLAN,
PROTOCOLO, LOS MEDIOS DE DIVULGACION Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

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

REALIZAR EVENTOS EN LA ORGANIZACION Y UNIDADES ADMINISTRATIVAS TENIENDO EN CUENTA EL TIPO DE EVENTO, LA
CONFORMACION DE COMITES, LA COORDINACION DE LAS DIFERENTES ACTIVIDADES, Y LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ADMINISTRAR LOS ARCHIVOS APLICANDO LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS, LAS NORMAS TECNICAS, LAS POLITICAS
INSTITUCIONALES Y LA LEGISLACION VIGENTE.

APLICAR LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS, LAS NORMAS Y TECNICAS; LA LEGISLACION VIGENTE Y LA METODOLOGIA PARA LA
ORGANIZACION DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO: CLASIFICAR, ORDENAR Y ARCHIVAR, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS
INSTITUCIONALES

CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE PAPEL O ELECTRONICO) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACION DE
ACUERDO CON LAS NORMAS, LAS TECNICAS, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE Y LA LEGISLACION VIGENTE

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

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

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

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DE INFORMACION DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, APLICANDO LA METODOLOGIA Y NORMAS
VIGENTES DE LA ORGANIZACION

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PRESENTAR LOS RESULTADOS DE LA INFORMACION TABULADA, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.
RECOPILAR LA INFORMACION, DE ACUERDO CON EL INSTRUMENTO DISENADO POR LA ORGANIZACION.

TABULAR LA INFORMACION RECOLECTADA, DE ACUERDO CON TECNICAS PARA EL PROCESAMIENTO DE DATOS.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

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

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

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

BUSCAR DE MANERA SISTEMATICA INFORMACION ESPECIFICA Y DETALLADA EN ESCRITOS EN INGLES, MAS ESTRUCTURADOS Y
CON MAYOR CONTENIDO TECNICO

COMPRENDER LAS IDEAS PRINCIPALES DE TEXTOS COMPLEJOS EN INGLES QUE TRATAN DE TEMAS TANTO CONCRETOS COMO
ABSTRACTOS, INCLUSO SI SON DE CARACTER TECNICO, SIEMPRE QUE ESTEN DENTRO DE SU CAMPO DE ESPECIALIZACION
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COMPRENDER UNA AMPLIA VARIEDAD DE FRASES Y VOCABULARIO EN INGLES SOBRE TEMAS DE INTERES PERSONAL Y TEMAS
TECNICOS

ENCONTRAR Y UTILIZAR SIN ESFUERZO VOCABULARIO Y EXPRESIONES DE INGLES TECNICO EN ARTICULOS DE REVISTAS,
LIBROS ESPECIALIZADOS, PAGINAS WEB, ETC

IDENTIFICAR FORMAS GRAMATICALES BASICAS EN TEXTOS Y DOCUMENTOS ELEMENTALES ESCRITOS EN INGLES

LEER TEXTOS COMPLEJOS Y CON UN VOCABULARIO MAS ESPECIFICO, EN INGLES GENERAL Y TECNICO

RELACIONARSE CON HABLANTES NATIVOS EN UN GRADO SUFICIENTE DE FLUIDEZ Y NATURALIDAD, DE MODO QUE LA
COMUNICACION SE REALICE SIN ESFUERZO POR PARTE DE LOS INTERLOCUTORES

REPRODUCIR EN INGLES FRASES O ENUNCIADOS SIMPLES QUE PERMITAN EXPRESAR DE FORMA LENTA IDEAS O CONCEPTOS

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

APLICAR TECNICAS DE CULTURA FiSICA PARA EL MEJORAMIENTO DE SU EXPRESION CORPORAL, DESEMPERNO LABORAL SEGUN
LA NATURALEZA'Y COMPLEJIDAD DEL AREA OCUPACIONAL.

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

ASUMIR LOS DEBERES Y DERECHOS CON BASE EN LAS LEYES Y LA NORMATIVA INSTITUCIONAL EN EL MARCO DE SU PROYECTO
DE VIDA.

ASUMIR RESPONSABLEMENTE LOS CRITERIOS DE PRESERVACION Y CONSERVACION DEL MEDIO AMBIENTE Y DE DESARROLLO
SOSTENIBLE, EN EL EJERCICIO DE SU DESEMPENO LABORAL Y SOCIAL.

CONCERTAR ALTERNATIVAS Y ACCIONES DE FORMACION PARA EL DESARROLLO DE LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA
FORMACION, CON BASE EN LA POLITICA INSTITUCIONAL.

DESARROLLAR PERMANENTEMENTE LAS HABILIDADES PSICOMOTRICES Y DE PENSAMIENTO EN LA EJECUCION DE LOS
PROCESOS DE APRENDIZAJE.

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 HABITOS SALUDABLES EN SU ESTILO DE VIDA PARA GARANTIZAR LA PREVENCION DE RIESGOS OCUPACIONALES DE
ACUERDO CON EL DIAGNOSTICO DE SU CONDICION FISICA INDIVIDUAL Y LA NATURALEZA Y COMPLEJIDAD DE SU DESEMPENO
LABORAL.

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

GESTIONAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS Y CON LAS TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y LA COMUNICACION DISPONIBLES.

IDENTIFICAR LAS OPORTUNIDADES QUE EL SENA OFRECE EN EL MARCO DE LA FORMACION PROFESIONAL DE ACUERDO CON EL
CONTEXTO NACIONAL E INTERNACIONAL.

INTERACTUAR EN LOS CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES EN FUNCION DE LOS PRINCIPIOS Y VALORES UNIVERSALES.
RECONOCER EL ROL DE LOS PARTICIPANTES EN EL PROCESO FORMATIVO, EL PAPEL DE LOS AMBIENTES DE APRENDIZAJE Y LA
METODOLOGIA DE FORMACION, DE ACUERDO CON LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA

REDIMENSIONAR PERMANENTEMENTE SU PROYECTO DE VIDA DE ACUERDO CON LAS CIRCUNSTANCIAS DEL CONTEXTO Y CON
VISION PROSPECTIVA.
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* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y )
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS
DE AUTOGESTION

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 19,90

FICHA 3356482 - GESTION DE LA PROPIEDAD HORIZONTAL
DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA'Y
AUDITIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

COMPRENDER FRASES Y VOCABULARIO HABITUAL SOBRE TEMAS DE INTERES PERSONAL Y TEMAS TECNICOS

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER LA IDEA PRINCIPAL EN AVISOS Y MENSAJES BREVES, CLAROS Y SENCILLOS EN INGLES TECNICO

COMUNICARSE EN TAREAS SENCILLAS Y HABITUALES QUE REQUIEREN UN INTERCAMBIO SIMPLE Y DIRECTO DE INFORMACION
COTIDIANA Y TECNICA

ENCONTRAR INFORMACION ESPECIFICA Y PREDECIBLE EN ESCRITOS SENCILLOS Y COTIDIANOS
ENCONTRAR VOCABULARIO Y EXPRESIONES DE INGLES TECNICO EN ANUNCIOS, FOLLETOS, PAGINAS WEB, ETC

LEER TEXTOS MUY BREVES Y SENCILLOS EN INGLES GENERAL Y TECNICO

REALIZAR INTERCAMBIOS SOCIALES Y PRACTICOS MUY BREVES, CON UN VOCABULARIO SUFICIENTE PARA HACER UNA
EXPOSICION O MANTENER UNA CONVERSACION SENCILLA SOBRE TEMAS TECNICOS

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ANALIZAR LOS ESTADOS FINANCIEROS TENIENDO EN CUENTA INDICADORES FINANCIEROS, LOS REQUERIMIENTOS Y POLITICAS
DE LA ORGANIZACION

CODIFICAR LOS SOPORTES CONTABLES DE ACUERDO CON EL PLAN UNICO DE CUENTAS - PUC DEL SECTOR.
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ORGANIZAR LOS SOPORTES PARA EL REGISTRO EN LA CONTABILIDAD DE ACUERDO CON LOS PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD
GENERALMENTE ACEPTADOS Y LA NORMATIVIDAD FISCAL VIGENTE.

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

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

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

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

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DIAGNOSTICAR LA SITUACION DE LA PROPIEDAD HORIZONTAL TENIENDO EN CUENTA ASPECTOS DE CONVIVENCIA,
CONDICIONES ECONOMICAS, JURIDICAS Y DE SEGURIDAD.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

EVALUAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS INDICADORES DE GESTION DE ACUERDO CON LOS OBJETIVOS DEL PLAN DE ACCION

GESTIONAR PLANES DE ACCION EN BENEFICIO DE LA COMUNIDAD, EL DESARROLLO SOCIAL Y ECONOMICO DE LA PROPIEDAD
HORIZONTAL COMO RESPUESTA A LAS NECESIDADES IDENTIFICADAS EN EL DIAGNOSTICO

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

PRESENTAR LA INFORMACION SOBRE LA GESTION DE LA PROPIEDAD HORIZONTAL DE ACUERDO CON LAS METODOLOGIAS Y
TECNICAS ADOPTADAS POR LA ORGANIZACION

DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGUN NECESIDADES DE LA
ORGANIZACION.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ANALIZAR LOS RESULTADOS DE LA EVALUACION SEGUN TECNICAS ESTABLECIDAS Y METAS DE LA ORGANIZACION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

COORDINAR EL TALENTO HUMANO DE ACUERDO CON LOS OBJETIVOS, ESTRATEGIAS E INDICADORES DE GESTION SEGUN
TIEMPOS Y RECURSOS.

EVALUAR LA GESTION DEL TALENTO SEGUN NIVELES DE RENDIMIENTO, NORMAS Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS POR LA
ORGANIZACION
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REALIZAR EL ENTRENAMIENTO Y EL SEGUIMIENTO DEL TALENTO HUMANO DE LA EFECTIVIDAD DEL DESEMPENO EN EL PUESTO
DE TRABAJO SEGUN PLANES DE MEJORAMIENTO ESTABLECIDOS POR LA ORGANIZACION.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ELABORAR EL PLAN DE NECESIDADES DE ADQUISICION DE MATERIALES, EQUIPOS Y ELEMENTOS POR PERIODOS, TENIENDO EN
CUENTA EL REGISTRO DE EXISTENCIAS, LAS NORMAS TECNICAS Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

RECEPCIONAR LA INFORMACION DE LOS REQUERIMIENTOS DE MATERIALES, EQUIPOS Y ELEMENTOS DE ACUERDO CON LAS
POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

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

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ACTUALIZAR LOS SISTEMAS DE INFORMACION SEGUN EL RECIBO Y DISTRIBUCION DE MATERIALES, INCONSISTENCIAS Y

ALISTAR LOS PEDIDOS DE LAS DIFERENTES AREAS DE LA ORGANIZACION JUNTO CON LA DOCUMENTACION DE ACUERDO CON
LAS NORMAS CONTABLES Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

ALMACENAR LOS MATERIALES, EQUIPOS Y ELEMENTOS DE LA ORGANIZACION TENIENDO EN CUENTA LAS CONDICIONES DE
SEGURIDAD INDUSTRIAL, CLASIFICACION Y UBICACION.

PREPARAR LOS INSTRUMENTOS PARA LA REALIZACION DEL INVENTARIO DE ACUERDO CON LA METODOLOGIA.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EL PROCESO ADMINISTRATIVO AL DESARROLLO DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROPOSITO, OBJETIVO, PLAN,
PROTOCOLO, LOS MEDIOS DE DIVULGACION Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

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

REALIZAR EVENTOS EN LA ORGANIZACION Y UNIDADES ADMINISTRATIVAS TENIENDO EN CUENTA EL TIPO DE EVENTO, LA
CONFORMACION DE COMITES, LA COORDINACION DE LAS DIFERENTES ACTIVIDADES, Y LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ADMINISTRAR LOS ARCHIVOS APLICANDO LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS, LAS NORMAS TECNICAS, LAS POLITICAS
INSTITUCIONALES Y LA LEGISLACION VIGENTE.

APLICAR LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS, LAS NORMAS Y TECNICAS; LA LEGISLACION VIGENTE Y LA METODOLOGIA PARA LA
ORGANIZACION DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO: CLASIFICAR, ORDENAR Y ARCHIVAR, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS
INSTITUCIONALES

CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE PAPEL O ELECTRONICO) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACION DE
ACUERDO CON LAS NORMAS, LAS TECNICAS, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE Y LA LEGISLACION VIGENTE

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

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DE INFORMACION DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, APLICANDO LA METODOLOGIA Y NORMAS
VIGENTES DE LA ORGANIZACION

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PRESENTAR LOS RESULTADOS DE LA INFORMACION TABULADA, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.
RECOPILAR LA INFORMACION, DE ACUERDO CON EL INSTRUMENTO DISENADO POR LA ORGANIZACION.

TABULAR LA INFORMACION RECOLECTADA, DE ACUERDO CON TECNICAS PARA EL PROCESAMIENTO DE DATOS.
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PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA
TECNICA Y LA LEGISLACION VIGENTE.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

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

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

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

BUSCAR DE MANERA SISTEMATICA INFORMACION ESPECIFICA Y DETALLADA EN ESCRITOS EN INGLES, MAS ESTRUCTURADOS Y
CON MAYOR CONTENIDO TECNICO

COMPRENDER LAS IDEAS PRINCIPALES DE TEXTOS COMPLEJOS EN INGLES QUE TRATAN DE TEMAS TANTO CONCRETOS COMO
ABSTRACTOS, INCLUSO SI SON DE CARACTER TECNICO, SIEMPRE QUE ESTEN DENTRO DE SU CAMPO DE ESPECIALIZACION

COMPRENDER UNA AMPLIA VARIEDAD DE FRASES Y VOCABULARIO EN INGLES SOBRE TEMAS DE INTERES PERSONAL Y TEMAS
TECNICOS

ENCONTRAR Y UTILIZAR SIN ESFUERZO VOCABULARIO Y EXPRESIONES DE INGLES TECNICO EN ARTICULOS DE REVISTAS,
LIBROS ESPECIALIZADOS, PAGINAS WEB, ETC

IDENTIFICAR FORMAS GRAMATICALES BASICAS EN TEXTOS Y DOCUMENTOS ELEMENTALES ESCRITOS EN INGLES

LEER TEXTOS COMPLEJOS Y CON UN VOCABULARIO MAS ESPECIFICO, EN INGLES GENERAL Y TECNICO

RELACIONARSE CON HABLANTES NATIVOS EN UN GRADO SUFICIENTE DE FLUIDEZ Y NATURALIDAD, DE MODO QUE LA
COMUNICACION SE REALICE SIN ESFUERZO POR PARTE DE LOS INTERLOCUTORES

REPRODUCIR EN INGLES FRASES O ENUNCIADOS SIMPLES QUE PERMITAN EXPRESAR DE FORMA LENTA IDEAS O CONCEPTOS

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

APLICAR TECNICAS DE CULTURA FiSICA PARA EL MEJORAMIENTO DE SU EXPRESION CORPORAL, DESEMPERNO LABORAL SEGUN
LA NATURALEZA Y COMPLEJIDAD DEL AREA OCUPACIONAL.

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

ASUMIR LOS DEBERES Y DERECHOS CON BASE EN LAS LEYES Y LA NORMATIVA INSTITUCIONAL EN EL MARCO DE SU PROYECTO
DE VIDA.
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ASUMIR RESPONSABLEMENTE LOS CRITERIOS DE PRESERVACION Y CONSERVACION DEL MEDIO AMBIENTE Y DE DESARROLLO
SOSTENIBLE, EN EL EJERCICIO DE SU DESEMPENO LABORAL Y SOCIAL.

CONCERTAR ALTERNATIVAS Y ACCIONES DE FORMACION PARA EL DESARROLLO DE LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA
FORMACION, CON BASE EN LA POLITICA INSTITUCIONAL.

DESARROLLAR PERMANENTEMENTE LAS HABILIDADES PSICOMOTRICES Y DE PENSAMIENTO EN LA EJECUCION DE LOS
PROCESOS DE APRENDIZAJE.

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 HABITOS SALUDABLES EN SU ESTILO DE VIDA PARA GARANTIZAR LA PREVENCION DE RIESGOS OCUPACIONALES DE
ACUERDO CON EL DIAGNOSTICO DE SU CONDICION FISICA INDIVIDUAL Y LA NATURALEZA Y COMPLEJIDAD DE SU DESEMPENO
LABORAL.

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

GESTIONAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS Y CON LAS TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y LA COMUNICACION DISPONIBLES.

IDENTIFICAR LAS OPORTUNIDADES QUE EL SENA OFRECE EN EL MARCO DE LA FORMACION PROFESIONAL DE ACUERDO CON EL
CONTEXTO NACIONAL E INTERNACIONAL.

INTERACTUAR EN LOS CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES EN FUNCION DE LOS PRINCIPIOS Y VALORES UNIVERSALES.
RECONOCER EL ROL DE LOS PARTICIPANTES EN EL PROCESO FORMATIVO, EL PAPEL DE LOS AMBIENTES DE APRENDIZAJE Y LA
METODOLOGIA DE FORMACION, DE ACUERDO CON LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS
DE AUTOGESTION

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 39,90

FICHA 3314129 - GESTION DE LA PROPIEDAD HORIZONTAL
DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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COMPRENDER FRASES Y VOCABULARIO HABITUAL SOBRE TEMAS DE INTERES PERSONAL Y TEMAS TECNICOS

COMPRENDER LA IDEA PRINCIPAL EN AVISOS Y MENSAJES BREVES, CLAROS Y SENCILLOS EN INGLES TECNICO

COMUNICARSE EN TAREAS SENCILLAS Y HABITUALES QUE REQUIEREN UN INTERCAMBIO SIMPLE Y DIRECTO DE INFORMACION
COTIDIANA Y TECNICA

ENCONTRAR INFORMACION ESPECIFICA Y PREDECIBLE EN ESCRITOS SENCILLOS Y COTIDIANOS
ENCONTRAR VOCABULARIO Y EXPRESIONES DE INGLES TECNICO EN ANUNCIOS, FOLLETOS, PAGINAS WEB, ETC

LEER TEXTOS MUY BREVES Y SENCILLOS EN INGLES GENERAL Y TECNICO

REALIZAR INTERCAMBIOS SOCIALES Y PRACTICOS MUY BREVES, CON UN VOCABULARIO SUFICIENTE PARA HACER UNA
EXPOSICION O MANTENER UNA CONVERSACION SENCILLA SOBRE TEMAS TECNICOS

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ANALIZAR LOS ESTADOS FINANCIEROS TENIENDO EN CUENTA INDICADORES FINANCIEROS, LOS REQUERIMIENTOS Y POLITICAS
DE LA ORGANIZACION

CODIFICAR LOS SOPORTES CONTABLES DE ACUERDO CON EL PLAN UNICO DE CUENTAS - PUC DEL SECTOR.
ORGANIZAR LOS SOPORTES PARA EL REGISTRO EN LA CONTABILIDAD DE ACUERDO CON LOS PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD

GENERALMENTE ACEPTADOS Y LA NORMATIVIDAD FISCAL VIGENTE.

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

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

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

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

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

DESARROLLAR PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO DE

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

11/03/26 9:05 Page 18 of 23



RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DIAGNOSTICAR LA SITUACIC)N DE LA PROPIEDAD HORIZONTAL TENIENDO EN CUENTA ASPECTOS DE CONVIVENCIA,
CONDICIONES ECONOMICAS, JURIDICAS Y DE SEGURIDAD.

EVALUAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS INDICADORES DE GESTION DE ACUERDO CON LOS OBJETIVOS DEL PLAN DE ACCION

GESTIONAR PLANES DE ACCION EN BENEFICIO DE LA COMUNIDAD, EL DESARROLLO SOCIAL Y ECONOMICO DE LA PROPIEDAD
HORIZONTAL COMO RESPUESTA A LAS NECESIDADES IDENTIFICADAS EN EL DIAGNOSTICO

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

PRESENTAR LA INFORMACION SOBRE LA GESTION DE LA PROPIEDAD HORIZONTAL DE ACUERDO CON LAS METODOLOGIAS Y
TECNICAS ADOPTADAS POR LA ORGANIZACION

DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGUN NECESIDADES DE LA
ORGANIZACION.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ANALIZAR LOS RESULTADOS DE LA EVALUACION SEGUN TECNICAS ESTABLECIDAS Y METAS DE LA ORGANIZACION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

COORDINAR EL TALENTO HUMANO DE ACUERDO CON LOS OBJETIVOS, ESTRATEGIAS E INDICADORES DE GESTION SEGUN
TIEMPOS Y RECURSOS.

EVALUAR LA GESTION DEL TALENTO SEGUN NIVELES DE RENDIMIENTO, NORMAS Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS POR LA
ORGANIZACION

REALIZAR EL ENTRENAMIENTO Y EL SEGUIMIENTO DEL TALENTO HUMANO DE LA EFECTIVIDAD DEL DESEMPENO EN EL PUESTO
DE TRABAJO SEGUN PLANES DE MEJORAMIENTO ESTABLECIDOS POR LA ORGANIZACION.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ELABORAR EL PLAN DE NECESIDADES DE ADQUISICION DE MATERIALES, EQUIPOS Y ELEMENTOS POR PERIODOS, TENIENDO EN
CUENTA EL REGISTRO DE EXISTENCIAS, LAS NORMAS TECNICAS Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

RECEPCIONAR LA INFORMACIQN DE LOS REQUERIMIENTOS DE MATERIALES, EQUIPOS Y ELEMENTOS DE ACUERDO CON LAS
POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

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

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

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

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

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ACTUALIZAR LOS SISTEMAS DE INFORMACION SEGUN EL RECIBO Y DISTRIBUCION DE MATERIALES, INCONSISTENCIAS Y
ALISTAR LOS PEDIDOS DE LAS DIFERENTES AREAS DE LA QRGANIZACION JUNTO CON LA DOCUMENTACION DE ACUERDO CON
LAS NORMAS CONTABLES Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

ALMACENAR LOS MATERIALES, EQUIPOS Y ELEMENTOS DE LA ORGANIZACION TENIENDO EN CUENTA LAS CONDICIONES DE
SEGURIDAD INDUSTRIAL, CLASIFICACION Y UBICACION.

PREPARAR LOS INSTRUMENTOS PARA LA REALIZACION DEL INVENTARIO DE ACUERDO CON LA METODOLOGIA.

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EL PROCESO ADMINISTRATIVO AL DESARROLLO DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROPOSITO, OBJETIVO, PLAN,
PROTOCOLO, LOS MEDIOS DE DIVULGACION Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

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

REALIZAR EVENTOS EN LA ORGANIZACION Y UNIDADES ADMINISTRATIVAS TENIENDO EN CUENTA EL TIPO DE EVENTO, LA
CONFORMACION DE COMITES, LA COORDINACION DE LAS DIFERENTES ACTIVIDADES, Y LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ADMINISTRAR LOS ARCHIVOS APLICANDO LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS, LAS NORMAS TECNICAS, LAS POLITICAS
INSTITUCIONALES Y LA LEGISLACION VIGENTE.

APLICAR LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS, LAS NORMAS Y TECNICAS; LA LEGISLACION VIGENTE Y LA METODOLOGIA PARA LA
ORGANIZACION DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO: CLASIFICAR, ORDENAR Y ARCHIVAR, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS
INSTITUCIONALES

CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE PAPEL O ELECTRONICO) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACION DE
ACUERDO CON LAS NORMAS, LAS TECNICAS, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE Y LA LEGISLACION VIGENTE

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

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

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

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DE INFORMACION DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, APLICANDO LA METODOLOGIA Y NORMAS
VIGENTES DE LA ORGANIZACION

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PRESENTAR LOS RESULTADOS DE LA INFORMACION TABULADA, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.
RECOPILAR LA INFORMACION, DE ACUERDO CON EL INSTRUMENTO DISENADO POR LA ORGANIZACION.

TABULAR LA INFORMACION RECOLECTADA, DE ACUERDO CON TECNICAS PARA EL PROCESAMIENTO DE DATOS.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

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

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

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

BUSCAR DE MANERA SISTEMATICA INFORMACION ESPECIFICA Y DETALLADA EN ESCRITOS EN INGLES, MAS ESTRUCTURADOS Y
CON MAYOR CONTENIDO TECNICO

COMPRENDER LAS IDEAS PRINCIPALES DE TEXTOS COMPLEJOS EN INGLES QUE TRATAN DE TEMAS TANTO CONCRETOS COMO
ABSTRACTOS, INCLUSO SI SON DE CARACTER TECNICO, SIEMPRE QUE ESTEN DENTRO DE SU CAMPO DE ESPECIALIZACION
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COMPRENDER UNA AMPLIA VARIEDAD DE FRASES Y VOCABULARIO EN INGLES SOBRE TEMAS DE INTERES PERSONAL Y TEMAS
TECNICOS

ENCONTRAR Y UTILIZAR SIN ESFUERZO VOCABULARIO Y EXPRESIONES DE INGLES TECNICO EN ARTICULOS DE REVISTAS,
LIBROS ESPECIALIZADOS, PAGINAS WEB, ETC

IDENTIFICAR FORMAS GRAMATICALES BASICAS EN TEXTOS Y DOCUMENTOS ELEMENTALES ESCRITOS EN INGLES

LEER TEXTOS COMPLEJOS Y CON UN VOCABULARIO MAS ESPECIFICO, EN INGLES GENERAL Y TECNICO

RELACIONARSE CON HABLANTES NATIVOS EN UN GRADO SUFICIENTE DE FLUIDEZ Y NATURALIDAD, DE MODO QUE LA
COMUNICACION SE REALICE SIN ESFUERZO POR PARTE DE LOS INTERLOCUTORES

REPRODUCIR EN INGLES FRASES O ENUNCIADOS SIMPLES QUE PERMITAN EXPRESAR DE FORMA LENTA IDEAS O CONCEPTOS

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

APLICAR TECNICAS DE CULTURA FiSICA PARA EL MEJORAMIENTO DE SU EXPRESION CORPORAL, DESEMPERNO LABORAL SEGUN
LA NATURALEZA'Y COMPLEJIDAD DEL AREA OCUPACIONAL.

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

ASUMIR LOS DEBERES Y DERECHOS CON BASE EN LAS LEYES Y LA NORMATIVA INSTITUCIONAL EN EL MARCO DE SU PROYECTO
DE VIDA.

ASUMIR RESPONSABLEMENTE LOS CRITERIOS DE PRESERVACION Y CONSERVACION DEL MEDIO AMBIENTE Y DE DESARROLLO
SOSTENIBLE, EN EL EJERCICIO DE SU DESEMPENO LABORAL Y SOCIAL.

CONCERTAR ALTERNATIVAS Y ACCIONES DE FORMACION PARA EL DESARROLLO DE LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA
FORMACION, CON BASE EN LA POLITICA INSTITUCIONAL.

DESARROLLAR PERMANENTEMENTE LAS HABILIDADES PSICOMOTRICES Y DE PENSAMIENTO EN LA EJECUCION DE LOS
PROCESOS DE APRENDIZAJE.

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 HABITOS SALUDABLES EN SU ESTILO DE VIDA PARA GARANTIZAR LA PREVENCION DE RIESGOS OCUPACIONALES DE
ACUERDO CON EL DIAGNOSTICO DE SU CONDICION FISICA INDIVIDUAL Y LA NATURALEZA Y COMPLEJIDAD DE SU DESEMPENO
LABORAL.

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

GESTIONAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS Y CON LAS TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y LA COMUNICACION DISPONIBLES.

IDENTIFICAR LAS OPORTUNIDADES QUE EL SENA OFRECE EN EL MARCO DE LA FORMACION PROFESIONAL DE ACUERDO CON EL
CONTEXTO NACIONAL E INTERNACIONAL.

INTERACTUAR EN LOS CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES EN FUNCION DE LOS PRINCIPIOS Y VALORES UNIVERSALES.
RECONOCER EL ROL DE LOS PARTICIPANTES EN EL PROCESO FORMATIVO, EL PAPEL DE LOS AMBIENTES DE APRENDIZAJE Y LA
METODOLOGIA DE FORMACION, DE ACUERDO CON LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA

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

11/03/26 9:05 Page 22 of 23



* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y )
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS
DE AUTOGESTION

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 19,90

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 103,60

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: CIRO ANTONIO CALDERON RAMIREZ

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