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Generalidades: 

1) Este formato tiene por objeto dar cuenta de la ejecución mensual que un contratista desarrolla con 

ocasión de un contrato de prestación de servicios profesionales y de apoyo a la gestión. 

2) La acreditación del documento por el contratista brinda al supervisor las herramientas que le 

permiten verificar la ejecución del contrato para efectos de pago. 

3) El formato está asociado al Manual de Contratación (GCCON-M-001) y al Manual Supervisión e 

Interventoría (GCCON-M-002), así como a los procedimientos que rigen la gestión contractual de la 

entidad. 

4) Este formato es diligenciado por el contratista y es revisado y aprobado por el supervisor del contrato. 

De igual forma, también podrá ser suscrito por el ordenador del gasto. 

5) Su diligenciamiento se debe dar cada vez que se realice un reporte mensual de actividades. 

6) El formato no requiere ser impreso. Sin embargo, debe ser cargado en las plataformas 

administradas por Colombia Compra Eficiente. 

7) Este formato, una vez diligenciado, deberá archivarse de conformidad con lo establecido en las 

tablas de retención documental de la entidad. 

8) El contenido que se encuentra en color diferente a negro, entre paréntesis o con el signo “[]” son 

orientaciones para el diligenciamiento del formato. 

9) El formato puede ser modificado en aquellos apartados en que así se indique. 

10) Las notas internas son situaciones o recomendaciones que se deben tener en cuenta al momento 

de elaborar el formato. No obstante, las mismas deben ser eliminadas previa impresión o 

suscripción del mismo. 

11) Todas las recomendaciones o sugerencias que busquen mejorar el presente documento pueden ser 

remitidas al correo de la Dirección jurídica del SENA. 
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INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Bogotá, 10 de junio de 2026 

 

 

Señor(a) 

ALBA LUCIA OLMOS TRUJILLO 

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 8971065 

Coordinadora Académica de Gestión y Formación Virtual 

Centro de Tecnologías para la Construcción y la Madera 

Ciudad 

 

 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual 

mes junio del año 2026 

 

Referencia: No CO1.PCCNTR. 8971065 del año 2026 

 

RAFAEL ROBERTO MONROY, identificado con la cédula de ciudadanía No. 79621817 de Bogotá, en mi 

calidad de Contratista del SENA, en Centro de Tecnologías para la Construcción y la Madera, en 

cumplimiento del Contrato de Prestación de Servicios de la referencia, a continuación, presento el Informe 

de actividades realizadas en el mes objeto de cobro. 

 

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para el contrato la suma de TREINTA Y SIETE MILLONES 

SETECIENTOS CUARENTA Y DOS MIL CINCUENTA Y NUEVE PESOS M/CTE. ($ 37.742.059,00). Esta suma será 

pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) un primer pago correspondiente a los días 

proporcionales del mes de febrero de 2026 por un valor CUATRO MILLONES QUINIENTOS SETENTA Y 

NUEVE MIL QUINIENTOS OCHENTA PESOS M/CTE ($4.579.580). 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). 

Los honorarios serán pagados por el SENA al contratista de acuerdo con el cronograma definido por la 

Regional Distrito Capital, en la Cuenta de Ahorros No. 0832001468 del banco BBVA cuyo titular es el 

contratista. 

 

 

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública X Pública Clasificada  Pública Reservada  
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Plazo: Será hasta el treinta (30) de Septiembre (09) del 2026. 

 

Objeto: [Incluya el objeto del contrato]. 

 

Prestar servicios profesionales para apoyar la ejecución de la formación profesional integral en 

el CTCM en áreas asociadas a construcción, infraestructura, instalaciones, madera, gestión y 

tecnologías digitales, en programas y modalidades de formación titulada y complementaria, 

garantizando pertinencia y calidad conforme a lineamientos institucionales. 

 

 

Ejecución mensual de actividades 

 

Nro. Obligaciones 
Acciones 

realizadas 
Evidencias 

1 

Prestar los servicios 
profesionales 
autónomos e 
independientes 
conforme a lo 
establecido en el 
contrato, apoyando 
la formación 
profesional integral 
en el programa y 
modalidad 
asignada, de 
acuerdo con las 
necesidades del 
centro de 
formación.  

Impartir 
formación 

titulada y/ o 
complementaria 
en formulación 
de proyectos en 

las sedes 
asignadas por la 

Coordinación 
académica en el 

área de 
Legislación y 
Seguros. Se 
continua la 
formación 

repasando y 
aclarando dudas 

de los temas 
previstos en las 

guías de 
aprendizaje.  

Grupos 3311958, 
3411829, 
3314129, 
3452609 y 
3492471 
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2 

 Registrar los juicios 
evaluativos máximo 
8 días después de 
finalizada la 
competencia. 

Se evaluaron as 
fichas 3411829 y 
3452609 en sus 
competencias de 
primer trimestre  

 

 

3 

Aplicar el Acuerdo 
0009 de 2024 por 
medio del cual se 
adopta el 
reglamento del 
aprendiz.  

En las 
sesiones de 
formación se 
socializa el 
Acuerdo 
0009 de 
2024 

  

Se imparte formación a los aprendices de las fichas asignadas por 
la coordinación, se socializa y se pone en práctica lo regulado en el 
Acuerdo 0009 de 2024. 

 

4 

Apoyar, Planear y 
ejecutar las 
actividades de 
formación 
profesional 
integral que le 
sean asignadas 
según la 
programación de 
los grupos-fichas 
en la modalidad 
en la que se 
oriente el 
programa, 
teniendo en 
cuenta el 
acompañamiento 
a la formación en 
las sedes y 
subsedes del 
centro de 
formación, de 
acuerdo con las 
necesidades del 
servicio. 

Se garantiza el 
acompañamiento 
a la formación en 
las diferentes 
sedes y subsedes 
del centro, 
atendiendo las 
necesidades del 
servicio. 

Se apoyan, planean y ejecutan las actividades de formación 
profesional integral asignadas conforme a la programación de los 
grupos y fichas, en la modalidad en la que se orienta el programa. 
 
Se garantiza el acompañamiento a la formación en las diferentes 
sedes y subsedes del centro, atendiendo las necesidades del 
servicio. 

5 
Reportar en el 
sistema SOFÍA 

Se reportan en 
el sistema SOFÍA 
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PLUS, todas las 
actividades de 
acuerdo con los 
procesos que son 
su 
responsabilidad y 
que se deriven de 
las obligaciones 
contractuales, de 
acuerdo con el 
calendario 
académico, 
garantizando la 
calidad de la 
información y su 
coherencia en el 
proceso 
formativo, tales 
como: a) Registro 
de los juicios 
evaluativos. b) 
Creación de rutas 
y asociación de 
aprendices. c) 
Registro de juicios 
evaluativos del 
reconocimiento 
de aprendizajes 
previos. d) 
Comunicar al 
coordinador 
académico 
oportunamente 
las anomalías, 
inconsistencias, 
novedades de 
aprendizaje y 
hallazgos en el 
registro de la 
información. 
 

PLUS todas las 
actividades que 
corresponden a 
los procesos 
bajo 
responsabilidad 
contractual, 
conforme al 
calendario 
académico 
institucional, 
garantizando la 
calidad y 
coherencia de la 
información 
dentro del 
proceso 
formativo.  
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6 

Entregar informes y 
acta de cierre de 
trimestre 
correspondiente 
como líder o 
integrante de los 
equipos ejecutores.  

Se realizan los 
comités de 
finalización de 
trimestre y 
comités de 
equipo ejecutor 
por ficha 
  

  

7 

Apoyar y participar 
en la ejecución del 
proceso de 
inducción de los 
aprendices 
trimestralmente y el 
reconocimiento de 
aprendizajes 
previos  

Se apoya y 
participa 
activamente en 
la ejecución del 
proceso de 
inducción de los 
aprendices de 
manera 
trimestral, 
conforme a la 
programación 
institucional. 
De igual 
manera, se 
acompaña el 
proceso de 
reconocimiento 
de aprendizajes 
previos cuando 
es requerido, 
garantizando su 
desarrollo de 
acuerdo con los 
lineamientos 
establecidos 
por la entidad.  

 

 

8 

Brindar un trato 
digno, respetuoso, 
igualitario y justo a 
toda la comunidad 
educativa  

Se interactúa con 

toda la 

comunidad 

educativa con 

respeto 
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9 

Apoyar y Participar 
activamente en el 
equipo ejecutor del 
programa de 
formación y en el 
Comité de 
Evaluación y 
Seguimiento.  

Se apoya y 
participa de 

manera activa el 
comité de 

evaluación y 
seguimiento  

 

10 

Apoyar y Participar 
de acuerdo con 
necesidades del 
servicio y según 
asignación en las 
actividades de 
diseño y desarrollo 
curricular 
entregando los 
productos de 
acuerdo con el plan 
de trabajo y 
parámetros del 
equipo.  

Para el periodo 
del informe no se 
ejecutaron 
acciones 
referentes al 
cumplimiento de 
esta obligación 

 

11 

Apoyar y Participar 
activamente en las 
reuniones de 
equipo ejecutor y 
en los comités de 
evaluación y 
seguimiento, 
entregando los 
reportes y la 
documentación que 
evidencien la 
aplicación del 
debido proceso, 
conforme a lo 
establecido en el 
Acuerdo 009 de 
2024.  

Se apoya y 
participa 

activamente en 
la realización de 

los comités  

 

12 

Apoyar, Diseñar y 
aplicar 
herramientas 
pedagógicas y 
didácticas que 
fortalezcan las 
competencias 
técnicas, claves y 
transversales de los 
aprendices.  

Se aplican las 
herramientas 

pedagógicas para 
fortalecer las 

competencias de 
los aprendices 
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13 

Apoyar y 
Desarrollar las 
actividades 
formativas según 
los términos del 
calendario 
académico vigente 
para el 2026  

Se imparte 
formación de 
acuerdo a la 
programación de 
la coordinación 

En cuanto se reciba la notificación, apoyaré las actividades 
formativas. 

14 

Apoyar y Ejecutar 
los procesos de 
formación de 
acuerdo con la 
normatividad 
institucional, 
lineamientos del 
SENA y estándares 
de calidad 
establecidos para la 
formación 
profesional.  

Se cumplió con el 
apoyo y 
ejecución de los 
procesos de 
formación, en 
concordancia con 
la normatividad 
institucional 
vigente, los 
lineamientos del 
SENA y los 
estándares de 
calidad 
establecidos para 
la formación 
profesional 

integral. 

 

15 

Informar 
periódicamente al 
supervisor del 
contrato sobre el 
desarrollo de las 
actividades, 
avances y 
resultados 
obtenidos.  

Mediante el 

informe 

mensual de 

actividades se 

presenta por 

escrito el 
desarrollo y 
avances de los 
grupos 
asignados. 

 

 

16 

Garantizar el uso 
responsable de 
ambientes, 
materiales y 
equipos asignados 
para la formación.  

Se garantizó el 
uso responsable 

de los ambientes, 
materiales y 

equipos 
asignados para la 

formación. 
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17 

Mantener reserva 
sobre la 
información 
institucional y 
actuar conforme a 
principios éticos y 
de transparencia.  

Se mantuvo 
reserva sobre la 

información 
institucional y se 
actuó conforme 

a principios 
éticos y de 

transparencia. 

 

18 

Participar en 
reuniones, 
capacitaciones y 
actividades 
convocadas por el 
Centro de 
Formación para 
fortalecer y 
mantenerse 
actualizado de los 
procedimientos 
asociados a lo 
formación 
profesional integral 
y garantizar la 
articulación y 
mejoramiento del 
proceso educativo. 

Se participó en 
reuniones, 
capacitaciones y 
actividades 
institucionales 
para el 
fortalecimiento 
del proceso 
formativo.  



 

11 

GCCON-F-087 V2 

19 

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

Se apoyó la 
divulgación de 

la oferta de 
formación y el 
cumplimiento 
de las metas 
del Centro de 

Formación. 

 

20 

Apoyar el proceso 
de estructuración y 
supervisión de los 
procesos 
contractuales de 
bienes y servicios 
cuando sea 
requerido por el 
supervisor del 
contrato. 

Para el periodo 
del informe no se 

ejecutaron 
acciones 

referentes al 
cumplimiento de 
esta obligación 

 

21 

Apoyar la gestión 
contractual del 
Centro de 
Formación 
requerida en 
aspectos técnicos y 
de experticia según 
las necesidades 
para la adquisición 
de bienes y servicios 
requeridos para la 
formación 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 
Formación 
Profesional Integral, 

Para el periodo 
del informe no se 

ejecutaron 
acciones 

referentes al 
cumplimiento de 
esta obligación 
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en los casos en los 
que se requiera. 

22 

Entregar con 
oportunidad los 
documentos 
correspondientes 
para garantizar el 
pago de honorarios 
dentro de los 
tiempos 
establecidos 
incluyendo los 
necesarios para 
inicio, ejecución y 
finalización de este, 
según los 
parámetros 
determinados por el 
manual de 
contratación, 
supervisión y los 
demás de la 
plataforma 
Compromiso SENA. 

Se entrega de 
manera mensual 

y en las fechas 
establecidas por 
la coordinación. 

 

 

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

vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato para 

legalización del desplazamiento, en el que se describieron las actividades desarrolladas y los resultados. 

Cada informe de legalización cuenta con el visto bueno del supervisor. 

 

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

parte integral del presente informe de ejecución contractual.  

 

ÍTEM 
NRO. DE LA ORDEN DE 

VIAJE 

LUGAR DE 

DESPLAZAMIENTO 

FECHA DE 

DESPLAZAMIENTO 

INICIAL 

FECHA DE 

DESPLAZAMIENTO 

FINAL 

1     

2     

 

 

Para el trámite de la cuenta me permito adjuntar: (i) Documentos electrónicos 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. 1081951609 referente al operador PAGOSIMPLE, 

periodo mayo 2026. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley Antitrámites”).  

 



 

13 

GCCON-F-087 V2 

Cordialmente, 

 
 

Recibí a satisfacción:                       

Firma 

 

 

 

 

 

Supervisor del contrato CO1.PCCNTR. 8971065 de 2026 

Alba Lucia Olmos Trujillo 

Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR. 8971065 de 2026 
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ANEXO 20 OBLIGACIONES GENERALES CO1.PCCNTR. 8971065 

 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

 
1 

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

Se da cumplimiento a lo 
exigido por el estado y 
requerido por la entidad 

 

 
 

 
2 

Responder por el adecuado y oportuno 
cumplimiento de las obligaciones 
contraídas del contrato  

Se anexa informe 
GTH_F_062_V10_JUNIO 
_2026 Informe ejecutivo 
adjunto 

 
 

 
3 

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

Se participa en las 

reuniones convocadas. 

 
 

   

4 Entregar periódicamente y al finalizar el 
contrato o cuando el supervisor lo 
solicite, todos   los   documentos   y 
archivos (físicos y electrónicos) a su 
cargo y que se produzcan en ejecución de 
sus obligaciones, debidamente 
inventariados conforme a las normas y 
procedimientos que establezca el 
Archivo General de la Nación y de 
acuerdo con el formato GDF-004 
Formato Único de Inventario 
Documental. 
 

Para el periodo del 

informe no se ejecutaron 

acciones referentes al 

cumplimiento de esta 

obligación. 

 

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

Para el periodo del 

informe no se 

ejecutaron acciones 

referentes al 

cumplimiento de esta 

obligación. 
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6 

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

u otros medios durante la ejecución. 
 

Se garantiza el uso 
exclusivo de las claves 
asignadas, para la 
ejecución del objeto 
contractual 

Se garantiza el uso exclusivo de las 
claves asignadas, para la ejecución 

del objeto contractual 

 
 
 
7 

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

Para el periodo del 
informe no se 
ejecutaron acciones 
referentes al 
cumplimiento de 
esta obligación 

 

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

Para el periodo del informe 
no se ejecutaron acciones 
referentes al cumplimiento 
de esta obligación 

 

 
 
9 

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

Se cumplió con las normas 
de bioseguridad y 
lineamientos del Sistema de 
Gestión de Seguridad y 
Salud en el Trabajo. 

 

 
 
 
 
 
 

10 

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

Se realizó examen 
médico exigido  
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11 

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

Se aporta certificado de 
aprobación del curso del 
Subsistema de Gestión de 
Seguridad y Salud en el 
Trabajo. 

 
12 Presentar   ante   el   supervisor   del 

contrato anexo a la segunda cuenta de 

cobro en el archivo de gestión 
contractual - GC, el certificado de 
aprobación de los conocimientos básicos 
del curso “Integridad, trasparencia y 

lucha contra la corrupción” de 
conformidad con lo establecido en la Ley 
2016 de 2020 Art 1° parágrafo 1°, bajo los 
lineamientos, herramientas 

tecnológicas y protocolos dispuestos por 
el Departamento Administrativo de la 
Función Pública 
 

Se presento el certificado 

exigido. 

 
 

 

 
 

13 

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

Se mantiene actualizado 
los sistemas donde se 
asignó usuario y 
contraseña 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

 
14 

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

Se hace el pago mensual 
de los aportes a 
seguridad social, exigidos 
por la ley. 

 

 
 
 
 

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

Para el periodo del 
informe no se ejecutaron 
acciones referentes al 
cumplimiento de esta 
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15 para lo cual deberá tener en cuenta que 
no podrá vincular menores de edad, 
dando aplicación a la Resolución No. 
1677 de 2008 del Ministerio de 
Protección Social y los Pactos, 
Convenios y Convenciones 
Internacionales ratificados por 
Colombia, sobre los derechos de los 
niños 

obligación 

 
 

16 

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

Para el periodo del 
informe no se ejecutaron 
acciones referentes al 
cumplimiento de esta 
obligación 

 

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

Para el periodo del 

informe no se ejecutaron 

acciones referentes al 

cumplimiento de esta 

obligación 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

18 

Guardar reserva de la información 
asociada al objeto contractual que 
repose en bases de datos, sistemas de 
gestión, aplicativos, archivos 
magnéticos, respecto de los cuales se 
le haya concedido acceso mediante 
códigos, claves o contraseñas, 
respondiendo penal, civil y 
administrativamente por su 
adulteración, pérdida, consulta, uso o 
acceso no autorizado o fraudulento, 
durante el plazo de ejecución del 
contrato y dos (2) años más, conforme a 
las disposiciones contenidas en la 
Ley1266 de 2008, la Ley 1581 de 2012, la 
Ley1273 de 2009 y las demás que las 
complementen, sustituyan o 
modifiquen 

Se firmo acuerdo de 
confidencialidad.  
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En cumplimiento de lo dispuesto en el 
parágrafo 1° del artículo 23 de la 
Ley1150 de 2007, del artículo 6 de la Ley 
1562 de 2012 y del Decreto 1273 de 
2018 el contratista deberá acreditar 
que se encuentra al día en el pago 
mensual de los aportes del Sistema de 
Seguridad Social Integral, estos pagos 
podrán acreditarse mes vencido y 
únicamente por el sistema pila o de 
planilla asistida o el que determine el 
Ministerio del Trabajo. con excepción 
de la última cuenta que se presente con 
ocasión de la ejecución del contrato. 

Se realizan los pagos a la 
seguridad social exigidos 
por la ley colombiana. 
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El contratista deberá cumplir con los  
protocolos de bioseguridad de 
acuerdo con los lineamientos y 
medidas tomadas por el Gobierno 
Nacional, por las autoridades 
departamentales, municipales, 
distritales e institucionales que se 
encuentren vigentes. 

Se cumple con los 
protocolos que estipule 
la ley. 

 

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

 

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

Se contribuyó al 

cumplimiento del SIGA 

mediante buenas 

prácticas de calidad, 

gestión ambiental y 

eficiencia energética. 

 

 
23 

El contratista no ejercerá ninguna forma 
de violencia contra las mujeres y basada 
en género, actos de racismo o 
discriminación, lo cual incluye el cabal 
cumplimiento sobre el Protocolo para la 
prevención, atención y medidas de 
protección de todas las formas de 
violencia contra las mujeres y basadas en 
género y/o discriminación por razón de 
raza, etnia, religión, nacionalidad, 
ideología política o filosófica, sexo u 
orientación sexual o discapacidad y 
demás razones de discriminación en el 
ámbito del sector público. 

Se actuó conforme a los 
principios de respeto, 
no discriminación y 
prevención de 
violencias basadas en 
género. 

 

 
 

24 

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

Se registró 
información veraz, 
oportuna y confiable 
en los sistemas de la 
entidad. 

 
25 Actuar con lealtad y buena fe en el 

desarrollo del contrato, evitando 
dilaciones y rechazando peticiones o 
amenazas de quienes actúen fuera de la 
ley, e informando inmediatamente al 
supervisor del contrato y al SENA sobre 
cualquier intento de coacción. 

Se actuó con lealtad, 
buena fe y 
transparencia en el 
desarrollo del contrato. 
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26 Mantener informada al SENA sobre 
cualquier modificación en la dirección de 
domicilio físico y electrónico para 
comunicación y notificaciones. 

Se mantuvo actualizada la 
información de contacto 
para comunicaciones y 
notificaciones. 

 
27 Informar de manera inmediata al 

supervisor del contrato sobre cualquier 
inhabilidad, incompatibilidad o conflicto 
de interés que se presente durante la 
ejecución del contrato. 

Para el periodo del 
informe no se ejecutaron 
acciones referentes al 
cumplimiento de esta 
obligación 

 

28 Apoyar la preparación de respuestas a 
los derechos de petición relacionados 
con el objeto y las actividades del 
contrato, asegurando que se tramiten 
dentro de los términos establecidos por 
la ley. 

Para el periodo del 
informe no se ejecutaron 
acciones referentes al 
cumplimiento de esta 
obligación 

 

29 Informar al área Financiera del SENA 
sobre cualquier cambio en el régimen 
tributario, conforme a lo establecido en 
el Estatuto Tributario Nacional y la 
normativa vigente. 

Para el periodo del 
informe no se ejecutaron 
acciones referentes al 
cumplimiento de esta 
obligación 

 

30 Asumir directamente los nuevos tributos 
que se pudieran presentar, en los casos 
que aplique. 
 

Para el periodo del 
informe no se ejecutaron 
acciones referentes al 
cumplimiento de esta 
obligación 

 

31 Cumplir con lo establecido en el Código 
de Integridad del SENA. 

Se cumple con el código 
de integridad del SENA 

 

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

Para el periodo del 
informe no se ejecutaron 
acciones referentes al 
cumplimiento de esta 
obligación 

 

 PARÁGRAFO PRIMERO: Para poder 
adelantar por parte del SENA los 
trámites administrativos de pago de 
honorarios, el contratista debe 
acreditar   previamente el 
cumplimiento de los requisitos y 
trámites administrativos que para el 
efecto establezca la Entidad y en los 
formatos dispuesto para esto.  

Se acreditó el 
cumplimiento de los 
requisitos. 
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 PÁRAGRAFO SEGUNDO: Forma de 
pago. La Entidad presupuestará la orden 
de viaje y en caso de requerirlos   
otorgará   los   tiquetes aéreos     antes     
de     realizar     el desplazamiento, el 
pago de los gastos de desplazamiento se 
efectuará de manera previa al mismo, 
siempre y cuando se allegue en los 
tiempos establecidos en la circular 3-
2023- 000072 de 2023 del SENA. 

Para el periodo del 

informe no se ejecutaron 

acciones referentes al 

cumplimiento de esta 

obligación 

 

   
PÁRAGRAFO TERCERO: El contratista se 
obliga a legalizar los gastos de 
desplazamiento causados en las 
órdenes de viaje, dentro de los 5 días 
siguientes a su finalización. 
 

Para el periodo del informe 
no se ejecutaron acciones 
referentes al cumplimiento 
de esta obligación. 

 

 

 

 

Declaración bajo la gravedad de juramento. 

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

cobro SI__ NO_X he suscrito otro u otros contratos con entidade(s) del Estado el (los) 

cual(es) se encuentra(n) en ejecución; la anterior declaración de acuerdo con lo establecido 

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

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

dentro del principio de la debida diligencia frente a la ejecución de los contratos de 

prestación de servicios profesionales o de apoyo a la gestión. 

 

 

 

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

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

relacionados en el archivo Gestión Contractual GC_ del periodo objeto de cobro. 
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Control de Cambios 

 

VERSIÓN 
FECHA DE ENTRADA EN 

VIGENCIA 
NATURALEZA DEL CAMBIO 

1 Marzo 2026 

Creación del formato. 

El presente formato sustituye el formato GTH-F-062, en virtud de su 

migración del proceso de Gestión del Talento Humano al proceso de 

Gestión Contractual, conforme a la actualización documental 

correspondiente. 

2 Abril 2026 
Se realizó ajuste en la redacción de la Nota Interna, en la cual se 
sustituyó la expresión “No se requirió la actividad” por “Para el 
periodo del informe no se ejecutaron acciones referentes al 
cumplimiento de esta obligación. 
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Grupo 3311958 

 

Grupo 3411829 
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GRUPO 3452609 

 

 

 

 

FICHA 3314129 
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FOTOS COMITÉ FINALIZACIÓN TRIMESTRE:  
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FOTOS COMITÉ ELECUTOR PRIMER TRIMESTRE:  
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APOYO DIVULGACIÓN DE OFERTA 
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INFORME MES DE JUNIO 2026 

 

 

 

USO EXCLUSIVO DE CLAVES 
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EXAMEN MÉDICO OCUPACIONAL 

 

 

CERTIFICADO DE APROBACIÓN   DE LOS CONOCIMIENTOS BÁSICOS DEL 
SUBSISTEMA DE GESTIÓN DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO 
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PAGO SEGURIDAD SOCIAL JUNIO 2026 
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• EVIDENCIAS DE ACTIVIDADES REALIZADAS para instructores de TITULADA 
PRESENCIAL. A continuación, anexo: 

1. Horas Sofia Plus 

2. Planes de trabajo trim 1/26 de Grupos 3311958, 3411829, 3314129, 3452609 Y 
3492471 

3. Actas de inicio Grupos 3411829, 3452609, 3311958, 3314129 Y 3492471 

4. Acta Comité Equipo Ejecutor Grupo 3314129 

5. Registro de inasistencias en Sena Sofia plus y correos de notificación deserción 
trimestre 1/26 de cada ficha. 

6. Planillas de asistencia trimestre 1/26 de Grupos 3311958, 3411829, 3452609 Y 
3314129. Indicando fecha y grupo 

7. Portafolio del Instructor, que contiene Acta de inicio, Guías de Aprendizaje, 
Planes de Trabajo, listas de asistencia y Reporte de Juicios Evaluativos de los 
Grupos 3311958, 3411829, 3452609, 3314129 Y 3492471. 

 

 



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: RAFAEL ROBERTO MONROY

CENTRO DE
FORMACIÓN:

CENTRO DE TECNOLOGIAS PARA LA CONSTRUCCION Y LA
MADERA

01/05/2026 00:00:00FECHA INICIAL:

FECHA FINAL: 30/05/2026 23:59:59

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

3311958 - GESTIÓN DE LA PROPIEDAD HORIZONTALFICHA
DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
CONTRATAR LOS BIENES Y SERVICIOS EN LOS TÉRMINOS, CONDICIONES Y REQUERIMIENTOS DE LA PROPIEDAD HORIZONTAL,
PRÁCTICAS COMERCIALES Y   NORMATIVIDAD VIGENTE

ELABORAR EL PLAN DE CONTRATACIÓN DE BIENES Y SERVICIOS REQUERIDOS EN LA GESTIÓN DE LA PROPIEDAD HORIZONTAL,
DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD VIGENTE Y LINEAMIENTOS DE LOS ÓRGANOS DE DIRECCIÓN Y CONTROL.

IDENTIFICAR PROVEEDORES POTENCIALES DE BIENES Y SERVICIOS PARA LA PROPIEDAD HORIZONTAL, MEDIANTE PROCESOS
DE CLASIFICACIÓN Y CALIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN COMERCIAL, BUENAS PRÁCTICAS 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 LEGISLACIÓN VIGENTES

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGÚN NECESIDADES DE LA
ORGANIZACIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 31,90

3314129 - GESTIÓN DE LA PROPIEDAD HORIZONTALFICHA
DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
CONTRATAR LOS BIENES Y SERVICIOS EN LOS TÉRMINOS, CONDICIONES Y REQUERIMIENTOS DE LA PROPIEDAD HORIZONTAL,
PRÁCTICAS COMERCIALES Y   NORMATIVIDAD VIGENTE

ELABORAR EL PLAN DE CONTRATACIÓN DE BIENES Y SERVICIOS REQUERIDOS EN LA GESTIÓN DE LA PROPIEDAD HORIZONTAL,
DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD VIGENTE Y LINEAMIENTOS DE LOS ÓRGANOS DE DIRECCIÓN Y CONTROL.

IDENTIFICAR PROVEEDORES POTENCIALES DE BIENES Y SERVICIOS PARA LA PROPIEDAD HORIZONTAL, MEDIANTE PROCESOS
DE CLASIFICACIÓN Y CALIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN COMERCIAL, BUENAS PRÁCTICAS 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 LEGISLACIÓN VIGENTES
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DESARROLLAR PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO DE
ACUERDO CON NORMAS Y LEGISLACIÓN VIGENTE.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGÚN NECESIDADES DE LA
ORGANIZACIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 35,80

3411829 - GESTION DE LA PROPIEDAD HORIZONTAL.FICHA
DE APRENDIZAJE:

APLICACIÓN DE CONOCIMIENTOS DE LAS CIENCIAS
NATURALES DE ACUERDO CON SITUACIONES DEL
CONTEXTO PRODUCTIVO Y SOCIAL.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRÁCTICAS  DE PROTECCIÓN AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES  Y LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Contratar servicios de acuerdo con normativa y procedimiento
administrativo

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Controlar documentos de archivo de acuerdo con procedimientos
técnicos y normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Coordinar actividades de acuerdo con estrategias de gestión y
proceso administrativo

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Elaborar documentos de acuerdo con técnicas y normativa
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Fomentar cultura emprendedora según habilidades y
competencias personales

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACIÓN DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Gestionar la conservación de bienes comunes según métodos de
mantenimiento y normativa de propiedad horizontal• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Organizar reuniones administrativas de acuerdo con técnicas de
planeación y tipo de temática

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Orientar investigación formativa según referentes técnicos
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Proyectar informe de gestión de acuerdo con normativa de
propiedad horizontal

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
RA1. IDENTIFICAR LA NORMATIVIDAD VIGENTE EN LA PROPIEDAD HORIZONTAL RESIDENCIAL TENIENDO EN CUENTA LA
LEGISLACIÓN

RA2. APLICAR LA NORMATIVIDAD VIGENTE EN LA PROPIEDAD HORIZONTAL RESIDENCIAL TENIENDO EN CUENTA LA NATURALEZA
DE LOS PROCESOS

RA3. ESTRUCTURAR INFORME TENIENDO EN CUENTA LOS LINEAMIENTOS GENERALES Y NORMATIVIDAD VIGENTE DE LA
PROPIEDAD HORIZONTAL RESIDENCIAL.

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Reconocer recursos financieros de acuerdo con política y
normativa contable

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Resultado de Aprendizaje de la Inducción.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 44,80

3452609 - GESTION DE LA PROPIEDAD HORIZONTAL.FICHA
DE APRENDIZAJE:

APLICACIÓN DE CONOCIMIENTOS DE LAS CIENCIAS
NATURALES DE ACUERDO CON SITUACIONES DEL
CONTEXTO PRODUCTIVO Y SOCIAL.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRÁCTICAS  DE PROTECCIÓN AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES  Y LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Contratar servicios de acuerdo con normativa y procedimiento
administrativo

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Controlar documentos de archivo de acuerdo con procedimientos
técnicos y normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Coordinar actividades de acuerdo con estrategias de gestión y
proceso administrativo

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Elaborar documentos de acuerdo con técnicas y normativa
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Fomentar cultura emprendedora según habilidades y
competencias personales

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACIÓN DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Gestionar la conservación de bienes comunes según métodos de
mantenimiento y normativa de propiedad horizontal• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Organizar reuniones administrativas de acuerdo con técnicas de
planeación y tipo de temática

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Orientar investigación formativa según referentes técnicos
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Proyectar informe de gestión de acuerdo con normativa de
propiedad horizontal

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
RA1. IDENTIFICAR LA NORMATIVIDAD VIGENTE EN LA PROPIEDAD HORIZONTAL RESIDENCIAL TENIENDO EN CUENTA LA
LEGISLACIÓN

RA2. APLICAR LA NORMATIVIDAD VIGENTE EN LA PROPIEDAD HORIZONTAL RESIDENCIAL TENIENDO EN CUENTA LA NATURALEZA
DE LOS PROCESOS

RA3. ESTRUCTURAR INFORME TENIENDO EN CUENTA LOS LINEAMIENTOS GENERALES Y NORMATIVIDAD VIGENTE DE LA
PROPIEDAD HORIZONTAL RESIDENCIAL.

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Reconocer recursos financieros de acuerdo con política y
normativa contable

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Resultado de Aprendizaje de la Inducción.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 37,80

EVENTOS DE DIVULGACIÓN TECNOLÓGICA - EDT´s

EVENTO HORASFICHA FECHA INICIO FECHA FINAL

TOTAL TIEMPO EDT´s: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

ACTIVIDAD HORASFECHA INICIAL FECHA FINAL

0,00TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES:

INSTRUCTOR: RAFAEL ROBERTO MONROY

CENTRO DE
FORMACIÓN:

CENTRO DE TECNOLOGIAS PARA LA CONSTRUCCION Y LA
MADERA

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 150,30
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: RAFAEL ROBERTO MONROY

CENTRO DE
FORMACIÓN:

CENTRO DE TECNOLOGIAS PARA LA CONSTRUCCION Y LA
MADERA

01/06/2026 00:00:00FECHA INICIAL:

FECHA FINAL: 30/06/2026 23:59:59

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

3492471 - GESTION DE LA PROPIEDAD HORIZONTAL.FICHA
DE APRENDIZAJE:

APLICACIÓN DE CONOCIMIENTOS DE LAS CIENCIAS
NATURALES DE ACUERDO CON SITUACIONES DEL
CONTEXTO PRODUCTIVO Y SOCIAL.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRÁCTICAS  DE PROTECCIÓN AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES  Y LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Contratar servicios de acuerdo con normativa y procedimiento
administrativo

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Controlar documentos de archivo de acuerdo con procedimientos
técnicos y normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Coordinar actividades de acuerdo con estrategias de gestión y
proceso administrativo

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Elaborar documentos de acuerdo con técnicas y normativa
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Fomentar cultura emprendedora según habilidades y
competencias personales

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACIÓN DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Gestionar la conservación de bienes comunes según métodos de
mantenimiento y normativa de propiedad horizontal• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Organizar reuniones administrativas de acuerdo con técnicas de
planeación y tipo de temática

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Orientar investigación formativa según referentes técnicos
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Proyectar informe de gestión de acuerdo con normativa de
propiedad horizontal

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
RA1. IDENTIFICAR LA NORMATIVIDAD VIGENTE EN LA PROPIEDAD HORIZONTAL RESIDENCIAL TENIENDO EN CUENTA LA
LEGISLACIÓN

RA2. APLICAR LA NORMATIVIDAD VIGENTE EN LA PROPIEDAD HORIZONTAL RESIDENCIAL TENIENDO EN CUENTA LA NATURALEZA
DE LOS PROCESOS

RA3. ESTRUCTURAR INFORME TENIENDO EN CUENTA LOS LINEAMIENTOS GENERALES Y NORMATIVIDAD VIGENTE DE LA
PROPIEDAD HORIZONTAL RESIDENCIAL.

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Reconocer recursos financieros de acuerdo con política y
normativa contable

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Resultado de Aprendizaje de la Inducción.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 39,90

3311958 - GESTIÓN DE LA PROPIEDAD HORIZONTALFICHA
DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
CONTRATAR LOS BIENES Y SERVICIOS EN LOS TÉRMINOS, CONDICIONES Y REQUERIMIENTOS DE LA PROPIEDAD HORIZONTAL,
PRÁCTICAS COMERCIALES Y   NORMATIVIDAD VIGENTE

ELABORAR EL PLAN DE CONTRATACIÓN DE BIENES Y SERVICIOS REQUERIDOS EN LA GESTIÓN DE LA PROPIEDAD HORIZONTAL,
DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD VIGENTE Y LINEAMIENTOS DE LOS ÓRGANOS DE DIRECCIÓN Y CONTROL.

IDENTIFICAR PROVEEDORES POTENCIALES DE BIENES Y SERVICIOS PARA LA PROPIEDAD HORIZONTAL, MEDIANTE PROCESOS
DE CLASIFICACIÓN Y CALIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN COMERCIAL, BUENAS PRÁCTICAS 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 LEGISLACIÓN VIGENTES

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGÚN NECESIDADES DE LA
ORGANIZACIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 8,00

3314129 - GESTIÓN DE LA PROPIEDAD HORIZONTALFICHA
DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
CONTRATAR LOS BIENES Y SERVICIOS EN LOS TÉRMINOS, CONDICIONES Y REQUERIMIENTOS DE LA PROPIEDAD HORIZONTAL,
PRÁCTICAS COMERCIALES Y   NORMATIVIDAD VIGENTE

ELABORAR EL PLAN DE CONTRATACIÓN DE BIENES Y SERVICIOS REQUERIDOS EN LA GESTIÓN DE LA PROPIEDAD HORIZONTAL,
DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD VIGENTE Y LINEAMIENTOS DE LOS ÓRGANOS DE DIRECCIÓN Y CONTROL.

IDENTIFICAR PROVEEDORES POTENCIALES DE BIENES Y SERVICIOS PARA LA PROPIEDAD HORIZONTAL, MEDIANTE PROCESOS
DE CLASIFICACIÓN Y CALIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN COMERCIAL, BUENAS PRÁCTICAS 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 LEGISLACIÓN VIGENTES

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGÚN NECESIDADES DE LA
ORGANIZACIÓN.

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 35,80

3411829 - GESTION DE LA PROPIEDAD HORIZONTAL.FICHA
DE APRENDIZAJE:

APLICACIÓN DE CONOCIMIENTOS DE LAS CIENCIAS
NATURALES DE ACUERDO CON SITUACIONES DEL
CONTEXTO PRODUCTIVO Y SOCIAL.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRÁCTICAS  DE PROTECCIÓN AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES  Y LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Contratar servicios de acuerdo con normativa y procedimiento
administrativo

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Controlar documentos de archivo de acuerdo con procedimientos
técnicos y normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Coordinar actividades de acuerdo con estrategias de gestión y
proceso administrativo

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Elaborar documentos de acuerdo con técnicas y normativa
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Fomentar cultura emprendedora según habilidades y
competencias personales

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACIÓN DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Gestionar la conservación de bienes comunes según métodos de
mantenimiento y normativa de propiedad horizontal• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Organizar reuniones administrativas de acuerdo con técnicas de
planeación y tipo de temática

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Orientar investigación formativa según referentes técnicos
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Proyectar informe de gestión de acuerdo con normativa de
propiedad horizontal

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
RA1. IDENTIFICAR LA NORMATIVIDAD VIGENTE EN LA PROPIEDAD HORIZONTAL RESIDENCIAL TENIENDO EN CUENTA LA
LEGISLACIÓN

RA2. APLICAR LA NORMATIVIDAD VIGENTE EN LA PROPIEDAD HORIZONTAL RESIDENCIAL TENIENDO EN CUENTA LA NATURALEZA
DE LOS PROCESOS

RA3. ESTRUCTURAR INFORME TENIENDO EN CUENTA LOS LINEAMIENTOS GENERALES Y NORMATIVIDAD VIGENTE DE LA
PROPIEDAD HORIZONTAL RESIDENCIAL.

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Reconocer recursos financieros de acuerdo con política y
normativa contable

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Resultado de Aprendizaje de la Inducción.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 39,90

3452609 - GESTION DE LA PROPIEDAD HORIZONTAL.FICHA
DE APRENDIZAJE:

APLICACIÓN DE CONOCIMIENTOS DE LAS CIENCIAS
NATURALES DE ACUERDO CON SITUACIONES DEL
CONTEXTO PRODUCTIVO Y SOCIAL.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRÁCTICAS  DE PROTECCIÓN AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES  Y LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Contratar servicios de acuerdo con normativa y procedimiento
administrativo

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Controlar documentos de archivo de acuerdo con procedimientos
técnicos y normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Coordinar actividades de acuerdo con estrategias de gestión y
proceso administrativo

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Elaborar documentos de acuerdo con técnicas y normativa
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Fomentar cultura emprendedora según habilidades y
competencias personales

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACIÓN DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Gestionar la conservación de bienes comunes según métodos de
mantenimiento y normativa de propiedad horizontal• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Organizar reuniones administrativas de acuerdo con técnicas de
planeación y tipo de temática

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Orientar investigación formativa según referentes técnicos
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Proyectar informe de gestión de acuerdo con normativa de
propiedad horizontal

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
RA1. IDENTIFICAR LA NORMATIVIDAD VIGENTE EN LA PROPIEDAD HORIZONTAL RESIDENCIAL TENIENDO EN CUENTA LA
LEGISLACIÓN

RA2. APLICAR LA NORMATIVIDAD VIGENTE EN LA PROPIEDAD HORIZONTAL RESIDENCIAL TENIENDO EN CUENTA LA NATURALEZA
DE LOS PROCESOS

RA3. ESTRUCTURAR INFORME TENIENDO EN CUENTA LOS LINEAMIENTOS GENERALES Y NORMATIVIDAD VIGENTE DE LA
PROPIEDAD HORIZONTAL RESIDENCIAL.

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Reconocer recursos financieros de acuerdo con política y
normativa contable

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Resultado de Aprendizaje de la Inducción.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 35,90

EVENTOS DE DIVULGACIÓN TECNOLÓGICA - EDT´s

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 159,50
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EVENTO HORASFICHA FECHA INICIO FECHA FINAL

TOTAL TIEMPO EDT´s: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

ACTIVIDAD HORASFECHA INICIAL FECHA FINAL

0,00TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES:

INSTRUCTOR: RAFAEL ROBERTO MONROY

CENTRO DE
FORMACIÓN:

CENTRO DE TECNOLOGIAS PARA LA CONSTRUCCION Y LA
MADERA
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A1 A2 A3 A4 A5 A6 A7 A8 A9 A10

FISICO DIGITAL S/N S/N S/N S/N S/N S/N S/N S/N S/N S/N

HEIDY JOHANA BERMUDEZ TORRES X 25/02/26 SI SI SI SI SI

YENIFER YINETH DIMAS RESTREPO SI SI SI SI SI

YEISON STEVEN MARTINEZ GONZALEZ X 04/03/26 SI SI SI SI SI

JHOAN CAMILO PEÑALOZA VARGAS

LINA MARCELA	GOMEZ DIAZ X

TANIA LORENA GONZALEZ RODRIGUEZ 25/03/2026

DIANA VERONICA PADILLA ANGARITA SI SI SI SI SI

EXMERAY YERALDIN VACA PARRA X 06/04/26

YENNY ALEXANDRA CAÑON BELTRAN SI SI SI SI SI

JOSE LUIS VILLALBA RODRIGUEZ SI SI SI SI SI

ANGEL ANTONIO CAICEDO SI SI SI SI SI

JOSE MANUEL CABALLERO SI SI SI SI SI

GRACIELA SANCHEZ YOSA SI SI SI SI SI

SINDY PATRICIA SANJUAN NUÑEZ

ADRIANA ARAGON ROJAS SI SI SI SI SI

IRENE REY ALBA SI SI SI SI SI

MARY ENRIQUETA MARTINEZ PRIETO SI SI SI SI SI

SANDRA MILENA CAMERO SALAZAR SI SI SI SI SI

MARIA ROQUELINA PALACIOS CORDOBA SI SI SI SI SI

YOMAR NUÑEZ DUEÑAS

JULIO ALEXANDER BUITRAGO BURGOS

JOHN ANDERSSON PARRA HERRERA

GISSETH ALEXANDRA RAMIREZ PULIDO SI SI SI SI SI

CONTRATAR PRODUCTOS Y 

SERVICIOS PARA LA PROPIEDAD 

HORIZONTAL DE ACUERDO 

CON NORMAS Y LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

PLAN DE TRABAJO PARA EL DESARROLLO DE LA RUTA DE APRENDIZAJE F-3311958
Tomado de la Guia para el Desarrollo del Proceso Formativo GFPI-G-013 2017/2/23

COMPETENCIA RESULTADO DE APRENDIZAJE NOMBRE DEL APRENDIZ ACTIVIDAD A DESARROLLAR

FORMA DE ENTREGA 

DE LA ACTIVIDAD FECHA DE ENTREGA

ENTREGO 

CONTRATAR LOS BIENES Y 

SERVICIOS EN LOS TERMINOS, 

CONDICIONES Y 

REQUERIMIENTOS DE LA 

PROPIEDAD HORIZONTAL, 

PRACTICAS COMERCIALES Y 

NORMATIVIDAD VIGENTE

A1. REALIZAR TALLER DE  

DERECHOS FUNDAMENTALES                                                                                                                  

A2.  ELABORAR CUADRO 

COMPARATIVO ENTRE PODERES                                                                                              

A3. TALLER CONTRATO LABORAL                                                        

A4.   DESARROLLAR ACTIVIDAD DE 

PROHIBICIONES Y OBLIGACIONES 

DEL EMPLEADOR Y EMPLEADO         

A5.   DESARROLLAR ACTIVIDAD 

CONTRATO DE SEGUROS.  



A1 A2 A3 A4 A5 A6 A7 A8 A9 A10

FISICO DIGITAL S/N S/N S/N S/N S/N S/N S/N S/N S/N S/N

PAULA JULIANA	CARDENAS SUAREZ X 18/03/26 SI SI

YESSICA ALEJANDRA	ORJUELA GONZALEZ SI SI

JULIETH NATALIA	RODRIGUEZ CASTIBLANCO X 08/04/26 SI SI

CAMILA ANDREA	MARTINEZ CURCIO

PAOLA ANDREA	NUÑEZ YEPES

ELVIA YICED	PALACIOS MORALES SI SI

LUCERITO	ROJAS CAVIEDES SI SI

LAURA MICHEL	SALAMANCA VILLANUEVA

JENIFFER	GONZALEZ VARGAS SI SI

NICOL KATERIN	SOLORZANO SUAREZ

NARDA PAOLA	SANCHEZ RODRIGUEZ SI SI

IRIS YANETH	VILLANUEVA 

NINI JOAHANA	TAFUR PEÑA SI SI

LILIANA MARCELA	LOPEZ ARAQUE

MARIA ANA CECILIA	CALDERON ACOSTA

EDNA MAYERLY	ACOSTA PALMA SI SI

MARIA PAULA	AREVALO GORDILLO SI SI

XIOMARA KATHERIN	RODRIGUEZ HUERTAS SI SI

JASBLEIDY DANIELA	GARZON IBAÑEZ SI SI

MICHELLE ANDREA	CAICEDO AMAYA SI SI

LAURA VALENTINA	CAGUA OSMA SI SI

ALEJANDRA VALENTINA	OROZCO HERNANDEZ SI SI

CONTRATAR PRODUCTOS Y 

SERVICIOS PARA LA 

PROPIEDAD HORIZONTAL DE 

ACUERDO CON NORMAS Y 

LEGISLACIÓN VIGENTE.

PLAN DE TRABAJO PARA EL DESARROLLO DE LA RUTA DE APRENDIZAJE F-3411829
Tomado de la Guia para el Desarrollo del Proceso Formativo GFPI-G-013 2017/2/23

COMPETENCIA RESULTADO DE APRENDIZAJE NOMBRE DEL APRENDIZ ACTIVIDAD A DESARROLLAR

FORMA DE ENTREGA 

DE LA ACTIVIDAD FECHA DE ENTREGA

ENTREGO 

RA1. DETERMINAR LOS 

DIFERENTES TIPOS DE 

CONTRATO EN LA PROPIEDAD 

HORIZONTAL RESIDENCIAL DE

ACUERDO CON SU 

NATURALEZA Y 

NORMATIVIDAD VIGENTE. RA2. 

SELECCIONAR PROVEEDORES 

DE BIENES Y SERVICIOS PARA 

LA PROPIEDAD HORIZONTAL 

RESIDENCIAL

DE ACUERDO CON PROCESOS 

DE CLASIFICACIÓN Y 

CALIFICACIÓN DE LA 

INFORMACIÓN COMERCIAL 

RA3. ELABORAR PROPUESTA 

DE CONTRATACIÓN DE BIENES 

Y SERVICIOS EN PROPIEDAD 

HORIZONTAL

RESIDENCIAL DE ACUERDO 

CON NORMATIVA VIGENTE. 

RA4. CONTRATAR LOS BIENES Y 

SERVICIOS TENIENDO EN 

CUENTA LOS TÉRMINOS, 

CONDICIONES Y

REQUERIMIENTOS DE LA 

PROPIEDAD HORIZONTAL 

RESIDENCIAL.

4.6 CONOCIMIENTOS

A1. REALIZAR TALLER DE  

DERECHOS FUNDAMENTALES                                                                                                                  

A2.  ELABORAR CUADRO 

COMPARATIVO ENTRE PODERES                                                                                              

A3. TALLER CONTRATO LABORAL                                                        

A4.   DESARROLLAR ACTIVIDAD DE 

PROHIBICIONES Y OBLIGACIONES 

DEL EMPLEADOR Y EMPLEADO         

A5.   DESARROLLAR ACTIVIDAD 

CONTRATO DE SEGUROS.  



A1 A2 A3 A4 A5 A6 A7 A8 A9 A10

FISICO DIGITAL S/N S/N S/N S/N S/N S/N S/N S/N S/N S/N

JESSICA FERNANDA CALDERON HERNANDEZ X 05/05/26 S S

LAURA DANIELA CALDERON HERNANDEZ S S

MARISOL PINTO MOLANO X 12/05/26 S S

LUZ CELLY CRUZ S S

CRISTHIAN DAVID ACOSTA NOSSA N N

SOLANLLY TAFUR BALLEN X 26/05/2026 S S

ANYELY GISELLE INFANTE CASTAÑEDA S S

CARLOS ARTURO BETANCUR MORA X 09/06/26 S S

JUAN CARLOS CASTRO GALEANO S S

CONTRATAR PRODUCTOS Y 

SERVICIOS PARA LA PROPIEDAD 

HORIZONTAL DE ACUERDO 

CON NORMAS Y LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

PLAN DE TRABAJO PARA EL DESARROLLO DE LA RUTA DE APRENDIZAJE F-3314129
Tomado de la Guia para el Desarrollo del Proceso Formativo GFPI-G-013 2017/2/23

COMPETENCIA RESULTADO DE APRENDIZAJE NOMBRE DEL APRENDIZ ACTIVIDAD A DESARROLLAR

FORMA DE ENTREGA 

DE LA ACTIVIDAD FECHA DE ENTREGA

ENTREGO 

CONTRATAR LOS BIENES Y 

SERVICIOS EN LOS TERMINOS, 

CONDICIONES Y 

REQUERIMIENTOS DE LA 

PROPIEDAD HORIZONTAL, 

PRACTICAS COMERCIALES Y 

NORMATIVIDAD VIGENTE

A1. REALIZAR TALLER DE  

DERECHOS FUNDAMENTALES                                                                                                                  

A2.  ELABORAR CUADRO 

COMPARATIVO ENTRE PODERES                                                                                              

A3. TALLER CONTRATO LABORAL                                                        

A4.   DESARROLLAR ACTIVIDAD DE 

PROHIBICIONES Y OBLIGACIONES 

DEL EMPLEADOR Y EMPLEADO         

A5.   DESARROLLAR ACTIVIDAD 

CONTRATO DE SEGUROS.  



A1 A2 A3 A4 A5 A6 A7 A8 A9 A10

FISICO DIGITAL S/N S/N S/N S/N S/N S/N S/N S/N S/N S/N

JESSICA TATIANA	CARDENAS CAICEDO X 28/03/26 SI

YORDAN SMITH	GUALY BERNAL SI

MARIA LUCIA	GUATAVITA CASTILLO X

LEYDY GERALDIN	FORERO RIVERA SI

SULIETH STHEPHANIE	SALAMANCA OSTOS X

ANDRES FELIPE	MEDINA CACERES

LAURA DAYANA	ALBARRACIN RIASCOS SI

SANDRA MILENA	GARZON PRIETO X

PAULA ANDREA	ROMERO CHIVARA SI

MARTHA LUCIA	COLORADO GUTIERREZ SI

MARIA YAQUELINE	TORRES TORRES SI

BEATRIZ EUGENIA	BETANCOURT PAEZ SI

MARIA EVELIA	GOMEZ PATIÑO SI

MONICA	MANTILLA OJEDA SI

EUGENIO	LARA PAEZ

ALEXANDER	VASQUEZ ROJAS

MARIA FERNANDA	FORERO RIVERA SI

SOLANGIE JULIETH	MORA CORREA SI

MATEO	TELLEZ TRIANA SI

MELANY	RODRIGUEZ VARGAS SI

KAREN SOFIA	ROLONG ESCORCIA

LUIS YOSUETH	RODRIGUEZ AYALA SI

CONTRATAR PRODUCTOS Y 

SERVICIOS PARA LA PROPIEDAD 

HORIZONTAL DE ACUERDO 

CON NORMAS Y LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

PLAN DE TRABAJO PARA EL DESARROLLO DE LA RUTA DE APRENDIZAJE F-3452609
Tomado de la Guia para el Desarrollo del Proceso Formativo GFPI-G-013 2017/2/23

COMPETENCIA RESULTADO DE APRENDIZAJE NOMBRE DEL APRENDIZ ACTIVIDAD A DESARROLLAR

FORMA DE ENTREGA 

DE LA ACTIVIDAD FECHA DE ENTREGA

ENTREGO 

RA1. DETERMINAR LOS 

DIFERENTES TIPOS DE 

CONTRATO EN LA PROPIEDAD 

HORIZONTAL RESIDENCIAL DE

ACUERDO CON SU 

NATURALEZA Y 

NORMATIVIDAD VIGENTE. RA2. 

SELECCIONAR PROVEEDORES 

DE BIENES Y SERVICIOS PARA 

LA PROPIEDAD HORIZONTAL 

RESIDENCIAL

DE ACUERDO CON PROCESOS 

DE CLASIFICACIÓN Y 

CALIFICACIÓN DE LA 

INFORMACIÓN COMERCIAL 

RA3. ELABORAR PROPUESTA 

DE CONTRATACIÓN DE BIENES 

Y SERVICIOS EN PROPIEDAD 

HORIZONTAL

RESIDENCIAL DE ACUERDO 

CON NORMATIVA VIGENTE. 

RA4. CONTRATAR LOS BIENES Y 

SERVICIOS TENIENDO EN 

CUENTA LOS TÉRMINOS, 

CONDICIONES Y

REQUERIMIENTOS DE LA 

PROPIEDAD HORIZONTAL 

RESIDENCIAL.

4.6 CONOCIMIENTOS

A1. REALIZAR TALLER DE  

DERECHOS FUNDAMENTALES                                                                                                                  

A2.  ELABORAR CUADRO 

COMPARATIVO ENTRE PODERES                                                                                              

A3. TALLER CONTRATO LABORAL                                                        

A4.   DESARROLLAR ACTIVIDAD DE 

PROHIBICIONES Y OBLIGACIONES 

DEL EMPLEADOR Y EMPLEADO         

A5.   DESARROLLAR ACTIVIDAD 

CONTRATO DE SEGUROS.  



A1 A2 A3 A4 A5 A6 A7 A8 A9 A10

FISICO DIGITAL S/N S/N S/N S/N S/N S/N S/N S/N S/N S/N

ZHARICK DAYANNA RODRIGUEZ MORALES X 16/06/26

AMANDA LUCIA  RODRIGUEZ RODRIGUEZ

ANGELI LORENY MORALES BOTON

LINA FERNANDA SUAREZ ORTIZ X 17/06/26

SORALLA QUINTERO MALAGON

ALBA YOLANDA  PARRA CASTIBLANCO

LEYDI CAROLINA CRISTIANO CRISTIANO X 23/06/26

LAURA CAMILA	NARANJO BONILLA

GLORIA PATRICIA GUTIERREZ RAMIREZ X 24/06/26

CARMEN JEANNETH	RUIZ PAEZ

HASLY NICOL	PEÑA CARDONA

IVONNE MAYERLY VANEGAS PRECIADO

LUIS ALEJANDRO GIRALDO OROZCO

EDWARD DANILO VARGAS ORTIZ X 30/06/26

INGRID YESENIA GUTIERREZ MONROY

JHONATAN DAVID CARO JIMENEZ

JUAN DAVID MONDRAGON TORRES

ANALISIS DE LA 

NORMATIVIDAD 

VIGENTE DE LA 

PROPIEDAD 

HORIZONTAL 

RESIDENCIAL.

PLAN DE TRABAJO PARA EL DESARROLLO DE LA RUTA DE APRENDIZAJE F-3492471
Tomado de la Guia para el Desarrollo del Proceso Formativo GFPI-G-013 2017/2/23

COMPETENCIA
RESULTADO DE 

APRENDIZAJE
NOMBRE DEL APRENDIZ

ACTIVIDAD A 

DESARROLLAR

FORMA DE ENTREGA 

DE LA ACTIVIDAD
FECHA DE 

ENTREGA

ENTREGO 

RAP 1.IDENTIFICAR LA 

NORMATIVIDAD 

VIGENTE EN LA 

PROPIEDAD 

HORIZONTAL 

RESIDENCIAL 

TENIENDO EN 

CUENTA MARCO 

LEGAL.

A1. REALIZAR TALLER 

DE  DERECHOS 

FUNDAMENTALES                                                                                                                  

A2.  ELABORAR 

CUADRO 

COMPARATIVO 

ENTRE PODERES                                                                                              

A3. TALLER 

CONTRATO LABORAL                                                        

A4.   DESARROLLAR 

ACTIVIDAD DE 

PROHIBICIONES Y 

OBLIGACIONES DEL 

EMPLEADOR Y 

EMPLEADO              

A5.   DESARROLLAR 

ACTIVIDAD 

CONTRATO DE 

SEGUROS.  
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ACTA No. 006 - 2025 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: ACTA DE INICIO GRUPO 3314129 III TRIMESTRE 
PROGRAMA GESTIÓN DE LA PROPIEDAD HORIZONTAL COMPETENCIA “CONTRATAR 
PRODUCTOS Y SERVICIOS PAR LA PROPIEDAD HORIZONTAL DE ACUERDO CON NORMAS Y 
LEGISLACION VIGENTE”. 

CIUDAD Y FECHA: 

Bogotá, 21 de ABRIL de 2026. 

HORA INICIO: 

18:00 

HORA FIN: 

22:00 

LUGAR Y/O ENLACE: 

Ambiente C-11, CTCM 

DIRECCIÓN / REGIONAL / CENTRO: 

DIRECCIÓN GENERAL / REGIONAL / 

CENTRO 

Distrito Capital- Centro de Tecnologías 

para la Construcción y la Madera CTCM 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

1. Reunión Inicio del Proceso de Formación Competencia “CONTRATAR PRODUCTOS Y 
SERVICIOS PAR LA PROPIEDAD HORIZONTAL DE ACUERDO CON NORMAS Y LEGISLACION 
VIGENTE”. 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 

1. Informar a los aprendices de la Ficha 3314129 del programa GESTIÓN DE LA PROPIEDAD 

HORIZONTAL, del Centro de Tecnologías para la Construcción y la Madera las condiciones 

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

formación. 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

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

horario entregado desde la coordinación académica a los aprendices, la misma 

inicia el día martes a las 18:00 P.M. y termina a las 22:00 P.M.,.2 retardos constituyen 

una inasistencia. 

 

2. Proceso De Formación, Incumplimiento, Deserción: Conforme al Reglamento del 

Aprendiz NUMERAL 1, ARTÍCULO 3 “Los(as)(es) aprendices son reconocidos como 

agentes corresponsables proceso formativo, capaces de asumir la responsabilidad 

de su propio aprendizaje”. 

 

De acuerdo con lo concertado entre el Instructor y el Aprendiz, se evaluará el cumplimiento 

o no de las actividades de aprendizaje de la ruta de aprendizaje, así: 
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1. Incumplimiento justificado: De acuerdo al ARTICULO 28 del acuerdo 009 del 2024, el 

incumplimiento justificado del Aprendiz se da cuando deja de cumplir con la presentación 

de evidencias de aprendizaje, o participar en actividades de aprendizaje pactadas en la ruta 

de aprendizaje, informando previamente al Instructor, a más tardar dentro de los cinco (5) 

días hábiles siguientes a su ocurrencia, presentando un soporte comprobable que explique 

dicho evento. Las incapacidades médicas que superen (20) días calendario darán lugar a un 

aplazamiento, previa notificación al aprendiz. 

 
2. Incumplimiento Injustificado: Es la inasistencia o el incumplimiento del Aprendiz en la 

entrega de evidencias de aprendizaje o participación en actividades de aprendizaje, 

pactadas en la ruta de aprendizaje, que no fueron reportadas ni justificadas por el Aprendiz 

al Instructor, previamente o dentro de los cinco (5) días hábiles siguientes a su ocurrencia, 

o cuando la(s) razón(es) expuestas por el Aprendiz o el soporte presentado, no justifican el 

incumplimiento. El Instructor debe efectuar el seguimiento y reporte en el sistema para 

la gestión de la formación. 

 
Cuando el aprendiz injustificadamente no se presente por tres (3) días consecutivos al 

Centro de Formación o empresa en su proceso formativo, o acumular cinco (5) días no 

continuos de inasistencia injustificada durante todo el proceso de formación, se constituye 

deserción. 

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

proceso de formación, identificando con el aprendiz sus logros y dificultades, 

retroalimentando de manera permanente y ajustando las estrategias desarrolladas, 

en los casos que se requiera. En caso de que el aprendiz no logre el resultado de 

aprendizaje, el instructor programa y realiza actividades pedagógicas 

complementarias. 

 
Son deberes del Aprendiz Sena durante el proceso de ejecución de la formación los 

enunciados en el ARTICULO 8, acuerdo 009 del 2025. 

 
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. 
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3. Verificar en el sistema que sus datos básicos, se encuentren totalmente diligenciados 

y/o actualizarlos de acuerdo con el trámite administrativo correspondiente. 

 
4. Participar en las actividades complementarias o de profundización, relacionadas con el 

programa de formación, con el fin de gestionar su proceso de aprendizaje. 

 
5. Informar y hacer la solicitud, por escrito, al Coordinador Académico y registrar en el 

sistema de gestión de la formación oportunamente las solicitudes o novedades (Traslados, 

Aplazamiento, 

 
Retiro voluntario y Reingreso), que presente durante el proceso de aprendizaje, utilizando 

medios virtuales y/o físicos; para los programas de formación complementaria en 

modalidad virtual, realizar en los sistemas de información el retiro voluntario del programa 

o inscripción del mismo. 

 
11. Asistir a las reuniones que programe el Centro de Formación para seguimiento a las 

actividades desarrolladas durante la etapa productiva. La no asistencia a estas reuniones 

debe justificarse mediante excusa comprobable. 

 
12. Respetar los derechos de autor en los materiales, trabajos, proyectos y demás 

documentos generados por los grupos de trabajo o compañeros, y que hayan sido 

compartidos al interior de la Plataforma…. 

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

educativa Sena. 

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

26. No usar expresiones grotescas en foros de discusión, mensajes, anuncios, correos tanto 

generales como en grupos de trabajo. 

 
También se recuerda a los aprendices que en el: 

 
ARTÍCULO 9. Se considerarán prohibiciones para los Aprendices del Sena, las siguientes: 

1. Plagiar materiales, trabajos y demás documentos generados en los grupos de trabajo o 

producto del trabajo en equipo institucional, así como las fuentes bibliográficas 

consultadas en los diferentes soportes. 

2. Incumplir con las actividades de aprendizaje acordadas y los compromisos adquiridos 

como Aprendiz Sena, sin justa causa. 



GOR-F-084V02 

 

 

4. Realizar fraude en evaluaciones, en el proceso de aprendizaje o en concursos, juegos o 

competencias de cualquier carácter. 

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

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

21. Suplantar identidad durante el proceso de formación. 

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

comunidad educativa, que atenten contra la integridad física, moral y/o psicológica. 

 
De igual forma es responsabilidad del aprendiz efectuar la gestión oportuna y completa 

según Art. 18 Reglamento del Aprendiz, de las novedades que requiera recordándole que 

estas pueden ser: traslado, aplazamiento, retiro voluntario, reingreso, si no las radica y 

gestiona totalmente no serán tramitas por el SENA. 

 
Se recuerda que el SENA conforme a los lineamientos del SIGA no permite asistentes, así 

que cada aprendiz debe asistir a la ficha en que se encuentre matriculado. 

 
Cuando el Aprendiz se encuentre sancionado con condicionamiento de matrícula, no se le 

autorizará traslado ni aplazamiento del proceso de formación 

 
Se presenta a los aprendices por parte del instructor el Plan de Trabajo con las evidencias 

a entregar durante el proceso de formación, fechas y forma de entrega de las mismas 

digitalmente a través de plataforma únicamente (no se da por recibido nada a correos 

electrónicos) o de forma física. Se manifiesta a los aprendices que las fechas planteadas en 

el Plan de Trabajo son de estricto cumplimiento y de no acatarlas se genera conforme al 

Art. 22 Numeral 2 incumplimiento injustificado al proceso de formación. 

 
Teniendo en cuenta el Plan de Trabajo se les informa a los aprendices si consideran pueden 

optar para que se les adelante el reconocimiento de aprendizajes previos, en cuyo caso se 

le indica el procedimiento a seguir. 

 
De igual forma se aclara que la entrega de las evidencias no constituye aprobación de la 

misma, el instructor verifica e indica al aprendiz sus logros y dificultades, retroalimentando 

de manera permanente y ajustando las estrategias desarrolladas, en los casos que se 

requiera. En caso de que el aprendiz no logre el resultado de aprendizaje, el instructor 

programa y realiza actividades pedagógicas complementarias. El Aprendiz que esté en 

desacuerdo con la evaluación de su formación emitida por el Instructor, podrá ejercer el 
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derecho a que se le revisen los resultados conforme a los términos establecidos en el 

reglamento Art. 38. 

 
Todos los aprendices deben gestionar con oportunidad durante el proceso formativo su 

portafolio del Aprendiz conforme se lo indiquen los instructores del trimestre, esta es una 

actividad de carácter obligatorio y hace parte de la guía de orientación de procesos 

formativos del SIGA. 

Se recuerda a los aprendices la importancia de seguir el conducto regular, cualquier 

diferencia o inquietud se soluciona con el directo implicado y en caso de no surtir solución 

se escala con el Líder de ficha. 

 
De igual manera también se recuerda que los aprendices deben finalizar el trimestre con 

todos sus juicios de evaluación evaluados, es decir todos sus perfiles deben estar 

evaluados. 

Portafolio del instructor 
 

 

 

CONCLUSIONES 

Se socializa aspectos importantes del Reglamento del Aprendiz con los integrantes de la 

ficha y se procede a suscribir y aceptar lo consignado en la presente acta de inicio. 
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ACTA No. 003 - 2026 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: ACTA DE INICIO GRUPO 3452609 I TRIMESTRE 
PROGRAMA GESTIÓN DE LA PROPIEDAD HORIZONTAL COMPETENCIA “CONTRATAR 
PRODUCTOS Y SERVICIOS PAR LA PROPIEDAD HORIZONTAL DE ACUERDO CON NORMAS Y 
LEGISLACION VIGENTE”. 

CIUDAD Y FECHA: 

Bogotá, 12 de marzo de 2026. 

HORA INICIO: 

18:00 

HORA FIN: 

22:00 

LUGAR Y/O ENLACE: 

Ambiente C-25 F, CTCM 

DIRECCIÓN / REGIONAL / CENTRO: 

DIRECCIÓN GENERAL / REGIONAL / 

CENTRO 

Distrito Capital- Centro de Tecnologías 

para la Construcción y la Madera CTCM 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

1. Reunión Inicio del Proceso de Formación Competencia “CONTRATAR PRODUCTOS Y 
SERVICIOS PAR LA PROPIEDAD HORIZONTAL DE ACUERDO CON NORMAS Y LEGISLACION 
VIGENTE”. 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 

1. Informar a los aprendices del GRUPO 3452609  del programa GESTIÓN DE LA PROPIEDAD 

HORIZONTAL, del Centro de Tecnologías para la Construcción y la Madera las condiciones 

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

formación. 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

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

horario entregado desde la coordinación académica a los aprendices, la misma 

inicia el día martes las 18:00 P.M. y termina a las 22:00 PM.,.2 retardos constituyen 

una inasistencia. 

 

2. Proceso De Formación, Incumplimiento, Deserción: Conforme al Reglamento del 

Aprendiz NUMERAL 1, ARTÍCULO 3 “Los(as)(es) aprendices son reconocidos como 

agentes corresponsables proceso formativo, capaces de asumir la responsabilidad 

de su propio aprendizaje”. 

 

De acuerdo con lo concertado entre el Instructor y el Aprendiz, se evaluará el cumplimiento 

o no de las actividades de aprendizaje de la ruta de aprendizaje, así: 
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1. Incumplimiento justificado: De acuerdo al ARTICULO 28 del acuerdo 009 del 2024, el 

incumplimiento justificado del Aprendiz se da cuando deja de cumplir con la presentación 

de evidencias de aprendizaje, o participar en actividades de aprendizaje pactadas en la ruta 

de aprendizaje, informando previamente al Instructor, a más tardar dentro de los cinco (5) 

días hábiles siguientes a su ocurrencia, presentando un soporte comprobable que explique 

dicho evento. Las incapacidades médicas que superen (20) días calendario darán lugar a un 

aplazamiento, previa notificación al aprendiz. 

 
2. Incumplimiento Injustificado: Es la inasistencia o el incumplimiento del Aprendiz en la 

entrega de evidencias de aprendizaje o participación en actividades de aprendizaje, 

pactadas en la ruta de aprendizaje, que no fueron reportadas ni justificadas por el Aprendiz 

al Instructor, previamente o dentro de los cinco (5) días hábiles siguientes a su ocurrencia, 

o cuando la(s) razón(es) expuestas por el Aprendiz o el soporte presentado, no justifican el 

incumplimiento. El Instructor debe efectuar el seguimiento y reporte en el sistema para 

la gestión de la formación. 

 
Cuando el aprendiz injustificadamente no se presente por tres (3) días consecutivos al 

Centro de Formación o empresa en su proceso formativo, o acumular cinco (5) días no 

continuos de inasistencia injustificada durante todo el proceso de formación, se constituye 

deserción. 

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

proceso de formación, identificando con el aprendiz sus logros y dificultades, 

retroalimentando de manera permanente y ajustando las estrategias desarrolladas, 

en los casos que se requiera. En caso de que el aprendiz no logre el resultado de 

aprendizaje, el instructor programa y realiza actividades pedagógicas 

complementarias. 

 
Son deberes del Aprendiz Sena durante el proceso de ejecución de la formación los 

enunciados en el ARTICULO 8, acuerdo 009 del 2025. 

 
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. 
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3. Verificar en el sistema que sus datos básicos, se encuentren totalmente diligenciados 

y/o actualizarlos de acuerdo con el trámite administrativo correspondiente. 

 
4. Participar en las actividades complementarias o de profundización, relacionadas con el 

programa de formación, con el fin de gestionar su proceso de aprendizaje. 

 
5. Informar y hacer la solicitud, por escrito, al Coordinador Académico y registrar en el 

sistema de gestión de la formación oportunamente las solicitudes o novedades (Traslados, 

Aplazamiento, 

 
Retiro voluntario y Reingreso), que presente durante el proceso de aprendizaje, utilizando 

medios virtuales y/o físicos; para los programas de formación complementaria en 

modalidad virtual, realizar en los sistemas de información el retiro voluntario del programa 

o inscripción del mismo. 

 
11. Asistir a las reuniones que programe el Centro de Formación para seguimiento a las 

actividades desarrolladas durante la etapa productiva. La no asistencia a estas reuniones 

debe justificarse mediante excusa comprobable. 

 
12. Respetar los derechos de autor en los materiales, trabajos, proyectos y demás 

documentos generados por los grupos de trabajo o compañeros, y que hayan sido 

compartidos al interior de la Plataforma…. 

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

educativa Sena. 

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

26. No usar expresiones grotescas en foros de discusión, mensajes, anuncios, correos tanto 

generales como en grupos de trabajo. 

 
También se recuerda a los aprendices que en el: 

 
ARTÍCULO 9. Se considerarán prohibiciones para los Aprendices del Sena, las siguientes: 

1. Plagiar materiales, trabajos y demás documentos generados en los grupos de trabajo o 

producto del trabajo en equipo institucional, así como las fuentes bibliográficas 

consultadas en los diferentes soportes. 

2. Incumplir con las actividades de aprendizaje acordadas y los compromisos adquiridos 

como Aprendiz Sena, sin justa causa. 
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4. Realizar fraude en evaluaciones, en el proceso de aprendizaje o en concursos, juegos o 

competencias de cualquier carácter. 

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

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

21. Suplantar identidad durante el proceso de formación. 

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

comunidad educativa, que atenten contra la integridad física, moral y/o psicológica. 

 
De igual forma es responsabilidad del aprendiz efectuar la gestión oportuna y completa 

según Art. 18 Reglamento del Aprendiz, de las novedades que requiera recordándole que 

estas pueden ser: traslado, aplazamiento, retiro voluntario, reingreso, si no las radica y 

gestiona totalmente no serán tramitas por el SENA. 

 
Se recuerda que el SENA conforme a los lineamientos del SIGA no permite asistentes, así 

que cada aprendiz debe asistir a la ficha en que se encuentre matriculado. 

 
Cuando el Aprendiz se encuentre sancionado con condicionamiento de matrícula, no se le 

autorizará traslado ni aplazamiento del proceso de formación 

 
Se presenta a los aprendices por parte del instructor el Plan de Trabajo con las evidencias 

a entregar durante el proceso de formación, fechas y forma de entrega de las mismas 

digitalmente a través de plataforma únicamente (no se da por recibido nada a correos 

electrónicos) o de forma física. Se manifiesta a los aprendices que las fechas planteadas en 

el Plan de Trabajo son de estricto cumplimiento y de no acatarlas se genera conforme al 

Art. 22 Numeral 2 incumplimiento injustificado al proceso de formación. 

 
Teniendo en cuenta el Plan de Trabajo se les informa a los aprendices si consideran pueden 

optar para que se les adelante el reconocimiento de aprendizajes previos, en cuyo caso se 

le indica el procedimiento a seguir. 

 
De igual forma se aclara que la entrega de las evidencias no constituye aprobación de la 

misma, el instructor verifica e indica al aprendiz sus logros y dificultades, retroalimentando 

de manera permanente y ajustando las estrategias desarrolladas, en los casos que se 

requiera. En caso de que el aprendiz no logre el resultado de aprendizaje, el instructor 

programa y realiza actividades pedagógicas complementarias. El Aprendiz que esté en 

desacuerdo con la evaluación de su formación emitida por el Instructor, podrá ejercer el 
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derecho a que se le revisen los resultados conforme a los términos establecidos en el 

reglamento Art. 38. 

 
Todos los aprendices deben gestionar con oportunidad durante el proceso formativo su 

portafolio del Aprendiz conforme se lo indiquen los instructores del trimestre, esta es una 

actividad de carácter obligatorio y hace parte de la guía de orientación de procesos 

formativos del SIGA. 

Se recuerda a los aprendices la importancia de seguir el conducto regular, cualquier 

diferencia o inquietud se soluciona con el directo implicado y en caso de no surtir solución 

se escala con el Líder de ficha. 

 
De igual manera también se recuerda que los aprendices deben finalizar el trimestre con 

todos sus juicios de evaluación evaluados, es decir todos sus perfiles deben estar 

evaluados. 

Portafolio del instructor 
 

 

 

CONCLUSIONES 

Se socializa aspectos importantes del Reglamento del Aprendiz con los integrantes de la 

ficha y se procede a suscribir y aceptar lo consignado en la presente acta de inicio. 
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ACTA No. 002 - 2026 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: ACTA DE INICIO GRUPO 3411829 I TRIMESTRE 
PROGRAMA GESTIÓN DE LA PROPIEDAD HORIZONTAL COMPETENCIA “CONTRATAR 
PRODUCTOS Y SERVICIOS PAR LA PROPIEDAD HORIZONTAL DE ACUERDO CON NORMAS Y 
LEGISLACION VIGENTE”. 

CIUDAD Y FECHA: 

Bogotá, 10 de marzo de 2026. 

HORA INICIO: 

07:00 

HORA FIN: 

12:00 

LUGAR Y/O ENLACE: 

Ambiente C-25 C, CTCM 

DIRECCIÓN / REGIONAL / CENTRO: 

DIRECCIÓN GENERAL / REGIONAL / 

CENTRO 

Distrito Capital- Centro de Tecnologías 

para la Construcción y la Madera CTCM 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

1. Reunión Inicio del Proceso de Formación Competencia “CONTRATAR PRODUCTOS Y 
SERVICIOS PAR LA PROPIEDAD HORIZONTAL DE ACUERDO CON NORMAS Y LEGISLACION 
VIGENTE”. 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 

1. Informar a los aprendices de la Ficha 3411829 del programa GESTIÓN DE LA PROPIEDAD 

HORIZONTAL, del Centro de Tecnologías para la Construcción y la Madera las condiciones 

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

formación. 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

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

horario entregado desde la coordinación académica a los aprendices, la misma 

inicia el día martes las 07:00 A.M. y termina a las 12:00 M.,.2 retardos constituyen 

una inasistencia. 

 

2. Proceso De Formación, Incumplimiento, Deserción: Conforme al Reglamento del 

Aprendiz NUMERAL 1, ARTÍCULO 3 “Los(as)(es) aprendices son reconocidos como 

agentes corresponsables proceso formativo, capaces de asumir la responsabilidad 

de su propio aprendizaje”. 

 

De acuerdo con lo concertado entre el Instructor y el Aprendiz, se evaluará el cumplimiento 

o no de las actividades de aprendizaje de la ruta de aprendizaje, así: 
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1. Incumplimiento justificado: De acuerdo al ARTICULO 28 del acuerdo 009 del 2024, el 

incumplimiento justificado del Aprendiz se da cuando deja de cumplir con la presentación 

de evidencias de aprendizaje, o participar en actividades de aprendizaje pactadas en la ruta 

de aprendizaje, informando previamente al Instructor, a más tardar dentro de los cinco (5) 

días hábiles siguientes a su ocurrencia, presentando un soporte comprobable que explique 

dicho evento. Las incapacidades médicas que superen (20) días calendario darán lugar a un 

aplazamiento, previa notificación al aprendiz. 

 
2. Incumplimiento Injustificado: Es la inasistencia o el incumplimiento del Aprendiz en la 

entrega de evidencias de aprendizaje o participación en actividades de aprendizaje, 

pactadas en la ruta de aprendizaje, que no fueron reportadas ni justificadas por el Aprendiz 

al Instructor, previamente o dentro de los cinco (5) días hábiles siguientes a su ocurrencia, 

o cuando la(s) razón(es) expuestas por el Aprendiz o el soporte presentado, no justifican el 

incumplimiento. El Instructor debe efectuar el seguimiento y reporte en el sistema para 

la gestión de la formación. 

 
Cuando el aprendiz injustificadamente no se presente por tres (3) días consecutivos al 

Centro de Formación o empresa en su proceso formativo, o acumular cinco (5) días no 

continuos de inasistencia injustificada durante todo el proceso de formación, se constituye 

deserción. 

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

proceso de formación, identificando con el aprendiz sus logros y dificultades, 

retroalimentando de manera permanente y ajustando las estrategias desarrolladas, 

en los casos que se requiera. En caso de que el aprendiz no logre el resultado de 

aprendizaje, el instructor programa y realiza actividades pedagógicas 

complementarias. 

 
Son deberes del Aprendiz Sena durante el proceso de ejecución de la formación los 

enunciados en el ARTICULO 8, acuerdo 009 del 2025. 

 
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. 
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3. Verificar en el sistema que sus datos básicos, se encuentren totalmente diligenciados 

y/o actualizarlos de acuerdo con el trámite administrativo correspondiente. 

 
4. Participar en las actividades complementarias o de profundización, relacionadas con el 

programa de formación, con el fin de gestionar su proceso de aprendizaje. 

 
5. Informar y hacer la solicitud, por escrito, al Coordinador Académico y registrar en el 

sistema de gestión de la formación oportunamente las solicitudes o novedades (Traslados, 

Aplazamiento, 

 
Retiro voluntario y Reingreso), que presente durante el proceso de aprendizaje, utilizando 

medios virtuales y/o físicos; para los programas de formación complementaria en 

modalidad virtual, realizar en los sistemas de información el retiro voluntario del programa 

o inscripción del mismo. 

 
11. Asistir a las reuniones que programe el Centro de Formación para seguimiento a las 

actividades desarrolladas durante la etapa productiva. La no asistencia a estas reuniones 

debe justificarse mediante excusa comprobable. 

 
12. Respetar los derechos de autor en los materiales, trabajos, proyectos y demás 

documentos generados por los grupos de trabajo o compañeros, y que hayan sido 

compartidos al interior de la Plataforma…. 

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

educativa Sena. 

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

26. No usar expresiones grotescas en foros de discusión, mensajes, anuncios, correos tanto 

generales como en grupos de trabajo. 

 
También se recuerda a los aprendices que en el: 

 
ARTÍCULO 9. Se considerarán prohibiciones para los Aprendices del Sena, las siguientes: 

1. Plagiar materiales, trabajos y demás documentos generados en los grupos de trabajo o 

producto del trabajo en equipo institucional, así como las fuentes bibliográficas 

consultadas en los diferentes soportes. 

2. Incumplir con las actividades de aprendizaje acordadas y los compromisos adquiridos 

como Aprendiz Sena, sin justa causa. 
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4. Realizar fraude en evaluaciones, en el proceso de aprendizaje o en concursos, juegos o 

competencias de cualquier carácter. 

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

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

21. Suplantar identidad durante el proceso de formación. 

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

comunidad educativa, que atenten contra la integridad física, moral y/o psicológica. 

 
De igual forma es responsabilidad del aprendiz efectuar la gestión oportuna y completa 

según Art. 18 Reglamento del Aprendiz, de las novedades que requiera recordándole que 

estas pueden ser: traslado, aplazamiento, retiro voluntario, reingreso, si no las radica y 

gestiona totalmente no serán tramitas por el SENA. 

 
Se recuerda que el SENA conforme a los lineamientos del SIGA no permite asistentes, así 

que cada aprendiz debe asistir a la ficha en que se encuentre matriculado. 

 
Cuando el Aprendiz se encuentre sancionado con condicionamiento de matrícula, no se le 

autorizará traslado ni aplazamiento del proceso de formación 

 
Se presenta a los aprendices por parte del instructor el Plan de Trabajo con las evidencias 

a entregar durante el proceso de formación, fechas y forma de entrega de las mismas 

digitalmente a través de plataforma únicamente (no se da por recibido nada a correos 

electrónicos) o de forma física. Se manifiesta a los aprendices que las fechas planteadas en 

el Plan de Trabajo son de estricto cumplimiento y de no acatarlas se genera conforme al 

Art. 22 Numeral 2 incumplimiento injustificado al proceso de formación. 

 
Teniendo en cuenta el Plan de Trabajo se les informa a los aprendices si consideran pueden 

optar para que se les adelante el reconocimiento de aprendizajes previos, en cuyo caso se 

le indica el procedimiento a seguir. 

 
De igual forma se aclara que la entrega de las evidencias no constituye aprobación de la 

misma, el instructor verifica e indica al aprendiz sus logros y dificultades, retroalimentando 

de manera permanente y ajustando las estrategias desarrolladas, en los casos que se 

requiera. En caso de que el aprendiz no logre el resultado de aprendizaje, el instructor 

programa y realiza actividades pedagógicas complementarias. El Aprendiz que esté en 

desacuerdo con la evaluación de su formación emitida por el Instructor, podrá ejercer el 
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derecho a que se le revisen los resultados conforme a los términos establecidos en el 

reglamento Art. 38. 

 
Todos los aprendices deben gestionar con oportunidad durante el proceso formativo su 

portafolio del Aprendiz conforme se lo indiquen los instructores del trimestre, esta es una 

actividad de carácter obligatorio y hace parte de la guía de orientación de procesos 

formativos del SIGA. 

Se recuerda a los aprendices la importancia de seguir el conducto regular, cualquier 

diferencia o inquietud se soluciona con el directo implicado y en caso de no surtir solución 

se escala con el Líder de ficha. 

 
De igual manera también se recuerda que los aprendices deben finalizar el trimestre con 

todos sus juicios de evaluación evaluados, es decir todos sus perfiles deben estar 

evaluados. 

Portafolio del instructor 
 

 

 

CONCLUSIONES 

Se socializa aspectos importantes del Reglamento del Aprendiz con los integrantes de la 

ficha y se procede a suscribir y aceptar lo consignado en la presente acta de inicio. 
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ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS 

ACTIVIDAD /DECISIÓN FECHA RESPONSABLE FIRMA 

Redacción y presentación del 

Acta de inicio. 

10 de 

marzo de 

2026. 

RAFAEL ROBERTO 

M. 

 
 

Suscripción del Acta de inicio 10 de 

marzo de 

2026. 

Aprendices de la 

ficha 
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ACTA No. 001 - 2025 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: ACTA DE INICIO GRUPO 3311958 III TRIMESTRE 
PROGRAMA GESTIÓN DE LA PROPIEDAD HORIZONTAL COMPETENCIA “CONTRATAR 
PRODUCTOS Y SERVICIOS PAR LA PROPIEDAD HORIZONTAL DE ACUERDO CON NORMAS Y 
LEGISLACION VIGENTE”. 

CIUDAD Y FECHA: 

Bogotá, 04 de FEBRERO de 2026. 

HORA INICIO: 

18:00 

HORA FIN: 

22:00 

LUGAR Y/O ENLACE: 

Ambiente C-31, CTCM 

DIRECCIÓN / REGIONAL / CENTRO: 

DIRECCIÓN GENERAL / REGIONAL / 

CENTRO 

Distrito Capital- Centro de Tecnologías 

para la Construcción y la Madera CTCM 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

1. Reunión Inicio del Proceso de Formación Competencia “CONTRATAR PRODUCTOS Y 
SERVICIOS PAR LA PROPIEDAD HORIZONTAL DE ACUERDO CON NORMAS Y LEGISLACION 
VIGENTE”. 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 

1. Informar a los aprendices de la Ficha 3311958 del programa GESTIÓN DE LA PROPIEDAD 

HORIZONTAL, del Centro de Tecnologías para la Construcción y la Madera las condiciones 

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

formación. 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

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

horario entregado desde la coordinación académica a los aprendices, la misma 

inicia el día jueves las 18:00 P.M. y termina a las 22:00 P.M.,.2 retardos constituyen 

una inasistencia. 

 

2. Proceso De Formación, Incumplimiento, Deserción: Conforme al Reglamento del 

Aprendiz NUMERAL 1, ARTÍCULO 3 “Los(as)(es) aprendices son reconocidos como 

agentes corresponsables proceso formativo, capaces de asumir la responsabilidad 

de su propio aprendizaje”. 

 

De acuerdo con lo concertado entre el Instructor y el Aprendiz, se evaluará el cumplimiento 

o no de las actividades de aprendizaje de la ruta de aprendizaje, así: 
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1. Incumplimiento justificado: De acuerdo al ARTICULO 28 del acuerdo 009 del 2024, el 

incumplimiento justificado del Aprendiz se da cuando deja de cumplir con la presentación 

de evidencias de aprendizaje, o participar en actividades de aprendizaje pactadas en la ruta 

de aprendizaje, informando previamente al Instructor, a más tardar dentro de los cinco (5) 

días hábiles siguientes a su ocurrencia, presentando un soporte comprobable que explique 

dicho evento. Las incapacidades médicas que superen (20) días calendario darán lugar a un 

aplazamiento, previa notificación al aprendiz. 

 
2. Incumplimiento Injustificado: Es la inasistencia o el incumplimiento del Aprendiz en la 

entrega de evidencias de aprendizaje o participación en actividades de aprendizaje, 

pactadas en la ruta de aprendizaje, que no fueron reportadas ni justificadas por el Aprendiz 

al Instructor, previamente o dentro de los cinco (5) días hábiles siguientes a su ocurrencia, 

o cuando la(s) razón(es) expuestas por el Aprendiz o el soporte presentado, no justifican el 

incumplimiento. El Instructor debe efectuar el seguimiento y reporte en el sistema para 

la gestión de la formación. 

 
Cuando el aprendiz injustificadamente no se presente por tres (3) días consecutivos al 

Centro de Formación o empresa en su proceso formativo, o acumular cinco (5) días no 

continuos de inasistencia injustificada durante todo el proceso de formación, se constituye 

deserción. 

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

proceso de formación, identificando con el aprendiz sus logros y dificultades, 

retroalimentando de manera permanente y ajustando las estrategias desarrolladas, 

en los casos que se requiera. En caso de que el aprendiz no logre el resultado de 

aprendizaje, el instructor programa y realiza actividades pedagógicas 

complementarias. 

 
Son deberes del Aprendiz Sena durante el proceso de ejecución de la formación los 

enunciados en el ARTICULO 8, acuerdo 009 del 2025. 

 
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. 
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3. Verificar en el sistema que sus datos básicos, se encuentren totalmente diligenciados 

y/o actualizarlos de acuerdo con el trámite administrativo correspondiente. 

 
4. Participar en las actividades complementarias o de profundización, relacionadas con el 

programa de formación, con el fin de gestionar su proceso de aprendizaje. 

 
5. Informar y hacer la solicitud, por escrito, al Coordinador Académico y registrar en el 

sistema de gestión de la formación oportunamente las solicitudes o novedades (Traslados, 

Aplazamiento, 

 
Retiro voluntario y Reingreso), que presente durante el proceso de aprendizaje, utilizando 

medios virtuales y/o físicos; para los programas de formación complementaria en 

modalidad virtual, realizar en los sistemas de información el retiro voluntario del programa 

o inscripción del mismo. 

 
11. Asistir a las reuniones que programe el Centro de Formación para seguimiento a las 

actividades desarrolladas durante la etapa productiva. La no asistencia a estas reuniones 

debe justificarse mediante excusa comprobable. 

 
12. Respetar los derechos de autor en los materiales, trabajos, proyectos y demás 

documentos generados por los grupos de trabajo o compañeros, y que hayan sido 

compartidos al interior de la Plataforma…. 

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

educativa Sena. 

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

26. No usar expresiones grotescas en foros de discusión, mensajes, anuncios, correos tanto 

generales como en grupos de trabajo. 

 
También se recuerda a los aprendices que en el: 

 
ARTÍCULO 9. Se considerarán prohibiciones para los Aprendices del Sena, las siguientes: 

1. Plagiar materiales, trabajos y demás documentos generados en los grupos de trabajo o 

producto del trabajo en equipo institucional, así como las fuentes bibliográficas 

consultadas en los diferentes soportes. 

2. Incumplir con las actividades de aprendizaje acordadas y los compromisos adquiridos 

como Aprendiz Sena, sin justa causa. 
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4. Realizar fraude en evaluaciones, en el proceso de aprendizaje o en concursos, juegos o 

competencias de cualquier carácter. 

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

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

21. Suplantar identidad durante el proceso de formación. 

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

comunidad educativa, que atenten contra la integridad física, moral y/o psicológica. 

 
De igual forma es responsabilidad del aprendiz efectuar la gestión oportuna y completa 

según Art. 18 Reglamento del Aprendiz, de las novedades que requiera recordándole que 

estas pueden ser: traslado, aplazamiento, retiro voluntario, reingreso, si no las radica y 

gestiona totalmente no serán tramitas por el SENA. 

 
Se recuerda que el SENA conforme a los lineamientos del SIGA no permite asistentes, así 

que cada aprendiz debe asistir a la ficha en que se encuentre matriculado. 

 
Cuando el Aprendiz se encuentre sancionado con condicionamiento de matrícula, no se le 

autorizará traslado ni aplazamiento del proceso de formación 

 
Se presenta a los aprendices por parte del instructor el Plan de Trabajo con las evidencias 

a entregar durante el proceso de formación, fechas y forma de entrega de las mismas 

digitalmente a través de plataforma únicamente (no se da por recibido nada a correos 

electrónicos) o de forma física. Se manifiesta a los aprendices que las fechas planteadas en 

el Plan de Trabajo son de estricto cumplimiento y de no acatarlas se genera conforme al 

Art. 22 Numeral 2 incumplimiento injustificado al proceso de formación. 

 
Teniendo en cuenta el Plan de Trabajo se les informa a los aprendices si consideran pueden 

optar para que se les adelante el reconocimiento de aprendizajes previos, en cuyo caso se 

le indica el procedimiento a seguir. 

 
De igual forma se aclara que la entrega de las evidencias no constituye aprobación de la 

misma, el instructor verifica e indica al aprendiz sus logros y dificultades, retroalimentando 

de manera permanente y ajustando las estrategias desarrolladas, en los casos que se 

requiera. En caso de que el aprendiz no logre el resultado de aprendizaje, el instructor 

programa y realiza actividades pedagógicas complementarias. El Aprendiz que esté en 

desacuerdo con la evaluación de su formación emitida por el Instructor, podrá ejercer el 
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ACTA No. 03-2026 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: COMITÉ DE EVALUACIÓN Y SEGUIMIENTO – FICHA 3314129 TECNOLOGIA EN 
GESTIÓN DE LA PROPIEDAD HORIZONTAL 

CIUDAD Y FECHA: 
Bogotá 6 de junio de 2026 
 

HORA INICIO: 
11:00 am Horas 

HORA FIN: 
12:00 Horas 

LUGAR Y/O ENLACE:  
Bogotá  https://meet.google.com/oph-htws-yoa  

DIRECCIÓN GENERAL / REGIONAL DISTRITO 
CAPITAL / CENTRO DE TECNOLOGÍAS PARA LA 
CONSTRUCCIÓN Y LA MADERA 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 
1.Reunión equipo ejecutor evaluación y seguimiento de la ficha 3314129 del programa de Tecnología gestión de la propiedad 
horizontal l, para verificar estado y condiciones de formación de los aprendices. 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 
Socializar, analizar y verificar la situación académica y disciplinaria de los aprendices matriculados en la ficha 3314129 del 
programa de Tecnología en Gestión de la Propiedad Horizontal de acuerdo con el reglamento del aprendiz, procedimiento de 
ejecución de la formación profesional integral y la guía de desarrollo del proceso formativo publicado en plataforma 
compromiso Sena. 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

Verificada la asistencia de los miembros del comité se evidencia que hay quorum con la asistencia de los referenciados en la 
lista de asistencia de la presente Acta. 
 
De acuerdo con lo establecido en el artículo 48 del acuerdo 009 de 2024, Reglamento del aprendiz SENA, se desarrolla el 
presente comité de evaluación y seguimiento, para el cual se designa al instructor Rafael Roberto líder de ficha No 3314129, 
como secretario del comité. 
 
Se desarrolla el siguiente orden del día: 
 
1. Verificación de la información general de la ficha. 

 

No. de ficha 3314129 
Programa Tecnólogo en Gestión de la 

Propiedad Horizontal 
Trimestre  III 
Cantidad de aprendices en plataforma 
SOFIA Plus 

16 

Cantidad de aprendices en formación 8 
Instructor líder de grupo Rafael Roberto 
Instructores asignados a la ficha durante el 
trimestre y competencia asignada 

Adriana Patarroyo, César Rivera, 
Linda Torres y Carolina Caballero. 

 
 
 

Relación de competencias orientadas: Formación 
presencial 

Porcentaje de 
asistencia 

COMPETENCIA: “CONTRATAR PRODUCTOS Y SERVICIOS PARA LA 
PROPIEDAD HORIZONTAL DE ACUERDO CON NORMAS Y LEGISLACIÓN 
VIGENTES” 
Resultado de aprendizaje a evaluar  
714313 - RA1. Determinar los diferentes tipos de contrato en la 
propiedad horizontal residencial de acuerdo con su naturaleza y 
normatividad vigente 
 

Sofia plus  

 
 
 
8/16= 50% 
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720432 - RA3. Elaborar propuesta de contratación de bienes y servicios 
en propiedad horizontal residencial de acuerdo con normativa vigente. 
 
720433 - RA2. Seleccionar proveedores de bienes y servicios para la 
propiedad horizontal residencial de acuerdo con procesos de 
clasificación y calificación de la información comercial 
 
720434 - RA4. Contratar los bienes y servicios teniendo en cuenta los 
términos, condiciones y requerimientos de la propiedad horizontal 
residencial. 
 
Instructor: Rafael Roberto 
 
COMPETENCIA: 240201501 Comprender textos en inglés en forma 
escrita y auditiva Realizar  
• Comunicarse en tareas sencillas y habituales que requieren un 
intercambio simple y directo de información cotidiana y técnica. 
• Realizar intercambios sociales y prácticos muy breves, con un 
vocabulario suficiente para hacer una exposición o mantener una 
conversación sencilla sobre temas técnicos. 
 
 
Instructora: Martha Carolina Caballero Contreras 

Sofia plus  

 
 
 
 
8/16= 50% 
 
 
 

COMPETENCIA: Desarrollar Programas de mejoramiento de acuerdo 
con normas y legislación vigente. 
 
Resultado de aprendizaje a evaluar: Diagnosticar la situación de la 
propiedad horizontal, teniendo en cuenta aspecto de convivencia, 
condiciones económicas, jurídicas y de seguridad. 
 
Instructor: César Rivera 

Sofia plus  

 
 
8/16= 50% 
 
 
 
 

 
COMPETENCIA: Producir los documentos que se originen de las 
funciones administrativas, siguiendo la norma técnica y la legislación 
vigente. 
 
Resultado de aprendizaje a evaluar: Identificar las funciones, 
procedimientos, ubicación orgánico-funcional y dependencias asociadas 
a la unidad administrativa, dentro de la organización y su entorno. 
 
Instructor: César Rivera 
 

Sofia plus 
 

 
 
 
8/16= 50% 

COMPETENCIA: Dirigir el Talento Humano de acuerdo con las 
necesidades de la organización 
 
Resultado de aprendizaje a evaluar: •  Realizar el entrenamiento y 
seguimiento del talento humano de la efectividad del desempeño en el 
puesto de trabajo según planes de mejoramiento establecidos por la 
organización. 
• Analizar los resultados de la evaluación según técnicas 
establecidas y metas de la organización. 
 
Instructor: Adriana Patarroyo 
 

Sofia plus 
 

 
 
 
8/16= 50% 

COMPETENCIA: Reconocer recursos financieros de acuerdo con 
política y normativa contable. 
Resultado de aprendizaje a evaluar: •Clasificar las empresas 
según su actividad económica y el sector productivo al que 
pertenece.  
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•Reconocer los elementos contables en una empresa de acuerdo 
con la normatividad vigente. 
Identificar los comprobantes contables en un proceso de costeo 
según su propósito y la normatividad vigente NIIF. 
 
COMPETENCIA: Calcular costos de operación de acuerdo con 
sistema de costeo. 
Resultado de aprendizaje a evaluar: •Costear productos o 
servicios conforme a una metodología de costeo y la 
normatividad contable vigente NIIF. 
•Clasificar los costos y gastos en un proceso de producción según 
su naturaleza, comportamiento y función. 
Calcular el costo de un producto o servicio y el precio de venta 
de acuerdo con un sistema de costeo. 
Instructor: Linda Torres 
 

 
 
 
Sofia plus 
 

 
 
 
8/16= 50% 

 
 
 
 

2. Descripción del proceso formativo El Instructor asignado al proceso pedagógico de la ficha realiza breve reseña, frente 
a lo cual se destacan las siguientes observaciones: 
 

Total, de aprendices registrados en el aplicativo Sofía Plus: 16 
Total, de aprendices en formación: 8 
Total, de aprendices que aparecen en formación en Sofia Plus, pero dejaron de asistir: 0 
Total, de aprendices Retiro voluntario: 0, aplazados: 0, trasladados: 0, cancelados: 0 
 

 A continuación, se relacionan de los aprendices que aprobaron el(los) resultado(s) de aprendizaje asignado(s) para 
este mes y quedaron al día con el portafolio organizado en el LMS para la competencia CONTRATAR PRODUCTOS 
Y SERVICIOS PARA LA PROPIEDAD HORIZONTAL DE ACUERDO CON NORMAS Y LEGISLACIÓN VIGENTES 

 
Se presentan a formación 8 aprendices en el CTCM. 
 
 

Tipo de Documento Número de Documento Nombre Apellidos Estado 

CC 1001054721 JESSICA FERNANDA CALDERON HERNANDEZEn formación 

CC 1012453869 LAURA DANIELA CALDERON HERNANDEZ En formación 

CC 1016006401 MARISOL PINTO MOLANO En formación 

CC 1022351269 LUZ CELLY CRUZ En formación 

CC 1033732739 SOLANLLY TAFUR BALLEN En formación 

CC 1073705803 ANYELY GISELLE INFANTE CASTAÑEDA En formación 

CC 79216938 CARLOS ARTURO 
 

BETANCUR MORA En formación 

CC 79412576 JUAN CARLOS CASTRO GALEANO En formación 

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

Número de 
Documento Nombres y Apellidos Estado 

CC  PAOLA ANDREA  NUÑEZ YEPES Esperando acto 
administrativo 

     

     

 

INFORME FICHA 3314129 - GESTIÓN DE LA PROPIEDAD HORIZONTAL 
 

Instructor RAFAEL ROBERTO 
 

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

Resultado de 
aprendizaje a 
evaluar 

 CONTRATAR LOS BIENES Y SERVICIOS EN LOS 
TÉRMINOS, CONDICIONES Y REQUERIMIENTOS DE 
LA PROPIEDAD HORIZONTAL, PRÁCTICAS 
COMERCIALES Y NORMATIVIDAD VIGENTE 

 IDENTIFICAR PROVEEDORES POTENCIALES DE 
BIENES Y SERVICIOS PARA LA PROPIEDAD 
HORIZONTAL, MEDIANTE PROCESOS DE 
CLASIFICACIÓN Y CALIFICACIÓN DE LA 
INFORMACIÓN COMERCIAL, BUENAS PRÁCTICAS 
COMERCIALES Y NORMATIVIDAD VIGENTE. 

 ELABORAR EL PLAN DE CONTRATACIÓN DE BIENES 
Y SERVICIOS REQUERIDOS EN LA GESTIÓN DE LA 

 PROPIEDAD HORIZONTAL, DE ACUERDO CON LA 
NORMATIVIDAD VIGENTE Y LINEAMIENTOS DE LOS 
ÓRGANOS DE DIRECCIÓN Y CONTROL. 

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

 
 
 
3. Verificación de la información general de la ficha. 

 
 

No. de ficha 3314129 
Programa Tecnólogo en Gestión de la 

Propiedad Horizontal 
Trimestre  III 
Cantidad de aprendices en plataforma 
SOFIA Plus 

16 
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Cantidad de aprendices en formación 8 
Instructor líder de grupo Rafael Roberto 
Instructores asignados a la ficha durante el 
trimestre y competencia asignada 

Adriana Patarroyo, César Rivera, 
Linda Torres Martha Carolina 
Caballero y Carolina Caballero. 

 
 
4. Gestión. 

 
 

Relación de competencias orientadas: 
COMPETENCIA:  
CONTRATAR PRODUCTOS Y SERVICIOS 
PARA LA PROPIEDAD HORIZONTAL DE 
ACUERDO CON NORMAS Y LEGISLACIÓN 
VIGENTES  
Resultado de aprendizaje a evaluar  

 CONTRATAR LOS BIENES Y 
SERVICIOS EN LOS TÉRMINOS, 
CONDICIONES Y 
REQUERIMIENTOS DE LA 
PROPIEDAD HORIZONTAL, 
PRÁCTICAS COMERCIALES Y 
NORMATIVIDAD VIGENTE 

 IDENTIFICAR PROVEEDORES 
POTENCIALES DE BIENES Y 
SERVICIOS PARA LA PROPIEDAD 
HORIZONTAL, MEDIANTE 
PROCESOS DE CLASIFICACIÓN Y 
CALIFICACIÓN DE LA 
INFORMACIÓN COMERCIAL, 
BUENAS PRÁCTICAS 
COMERCIALES Y NORMATIVIDAD 
VIGENTE. 

 ELABORAR EL PLAN DE 
CONTRATACIÓN DE BIENES Y 
SERVICIOS REQUERIDOS EN LA 
GESTIÓN DE LA 

 PROPIEDAD HORIZONTAL, DE 
ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD 
VIGENTE Y LINEAMIENTOS DE LOS 
ÓRGANOS DE DIRECCIÓN Y 
CONTROL. 

 MANTENER EL REGISTRO DE 
PROVEEDORES DE BIENES Y 
SERVICIOS DE LA COPROPIEDAD, 

 

Porcentaje 
de asistencia 
 
 
 
 
8/16 = 50% 
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DE ACUERDO CON LAS 
ESPECIFICACIONES DE LOS 
PRODUCTOS Y SERVICIOS, 
NORMAS Y LEGISLACIÓN 
VIGENTES 

 
 
 
5. Descripción del proceso formativo El Instructor asignado al proceso 

pedagógico de la ficha realiza breve reseña, frente a lo cual se destacan las 
siguientes observaciones: 
 

Total, de aprendices registrados en el aplicativo Sofía Plus: 16 
Total, de aprendices en formación: 8 
Total, de aprendices que aparecen en formación en Sofia Plus, pero dejaron de 
asistir: 
Total, de aprendices Retiro voluntario: 1, aplazados: 0, trasladados: 0, cancelados: 7 
 
 
A continuación, se relacionan de los aprendices que aprobaron el(los) resultado(s) 
de aprendizaje asignado(s) para este mes y quedaron al día con el portafolio 
organizado en el LMS para la competencia CONTRATAR PRODUCTOS Y 
SERVICIOS PARA LA PROPIEDAD HORIZONTAL DE ACUERDO CON NORMAS 
Y LEGISLACIÓN VIGENTES  
 
 
Se presentan a formación 8 aprendices. 
Tipo de 
Documento 

Número de 
Documento 

Nombre Apellidos Estado 

CC 1001054721 JESSICA 
FERNANDA 

CALDERON 
HERNANDEZ 

En 
formación 

CC 1012453869 LAURA 
DANIELA 

CALDERON 
HERNANDEZ 

En 
formación 

CC 1016006401 MARISOL PINTO MOLANO En 
formación 

CC 1022351269 LUZ CELLY CRUZ En 
formación 

CC 1033732739 SOLANLLY TAFUR BALLEN En 
formación 

CC 1073705803 ANYELY 
GISELLE 

INFANTE 
CASTAÑEDA 

En 
formación 

CC 79216938 CARLOS 
ARTURO 
 

BETANCUR MORA En 
formación 

CC 79412576 JUAN CARLOS CASTRO 
GALEANO 

En 
formación 
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Listado de aprendices que aprobaron los resultados de aprendizaje para este 
trimestre:  
Tipo de 
Documento 

Número de 
Documento 

Nombre Apellidos RAP 

     

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

Tipo de Documento Número de 
Documento 

Nombre Apellidos Estado 

     

 
 
Reporte de Inasistencias. 
 
 
Para este trimestre inicio formación con esta ficha y a la fecha de presentación de 
este informe no se han presentado inasistencias.  
El equipo ejecutor manifiesta que es una buena ficha y no tienen ninguna novedad 
 
 
 
 
PLAN DE TRABAJO 
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ACTA DE INICIO  
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En la competencia se hace reconocimiento a los siguientes aprendices por: 
 

NOMBRE COMPLETO RECONOCIMIENTO POR 
 Rendimiento académico 
 Trabajo en equipo 
 Compromiso 

 
 
 
 

 
 
RAFAEL ROBERTO MONROY   
C.C.  79621817  
Correo;  rroberto@sena.edu.co  
Tel; 3114694082  
 



    

GOR-F-084 V02 
 
 

 

 
 

INFORME FICHA 3314129 - GESTIÓN DE LA PROPIEDAD 
HORIZONTAL 

 

Instructora Martha Carolina Caballero Contreras 

Competencia 240201501 Comprender textos en inglés en forma escrita y auditiva 

Resultado de 
aprendizaje 
a evaluar 

 Comunicarse en tareas sencillas y habituales que requieren un intercambio 
simple y directo de información cotidiana y técnica. 

 Realizar intercambios sociales y prácticos muy breves, con un vocabulario 
suficiente para hacer una exposición o mantener una conversación sencilla 
sobre temas técnicos. 
 

 

 
1. Verificación de la información general de la ficha. 
 

No. de ficha 3314129 
Programa Tecnólogo en Gestión de la Propiedad Horizontal 
Trimestre III 
Cantidad de aprendices en plataforma SOFIA Plus 16 

Cantidad de aprendices en formación 8 
Instructor líder de grupo Rafael Roberto 
Instructores asignados a la ficha durante el 
trimestre y competencia asignada 

Adriana Patarroyo, César Rivera, Linda Torres y Carolina 
Caballero. 

 

 

 

Cantidad de aprendices en plataforma 
SOFIA Plus: 16 
Cantidad de aprendices en formación: 8 
Cantidad de aprendices cancelados: 7 
Cantidad de aprendices retiro voluntario: 1 
Cantidad de aprendices activos en 
formación: 8 
Instructor: Martha Carolina Caballero 
Contreras 
 

 
LISTADO APRENDICES EN FORMACION EN SOFIA PLUS 
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Tipo de 
Documento 

Número de 
Documento 

Nombre Apellidos Estado 

CC 1001054721 JESSICA FERNANDA CALDERON HERNANDEZ   En formación 

CC 1012453869 LAURA DANIELA CALDERON HERNANDEZ En formación 

CC 1016006401 MARISOL PINTO MOLANO En formación 

CC 1022351269 LUZ CELLY CRUZ En formación 

CC 1033732739 SOLANLLY TAFUR BALLEN En formación 

CC 1073705803 ANYELY GISELLE INFANTE CASTAÑEDA En formación 

CC 79216938 CARLOS ARTURO 
 

BETANCUR MORA En formación 

CC 79412576 JUAN CARLOS CASTRO GALEANO En formación 
 

 

NOVEDADES: Describir el proceso de formación con la ficha y las novedades 

presentadas durante el mes correspondiente. 

Adjuntar pantallazo de registro de inasistencias en SOFIA PLUS: 
 

Sin otra más, 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 
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PLAN DE TRABAJO 
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- Pantallazo de classroom o LMS disponible (Sí se tiene) 
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Reporte de juicios evaluativos 

 

Al terminar el trimestre 

 

Martha Carolina Caballero Contreras 

 

 

 

INFORME FICHA 3500284 
Curso complementario Contabilidad, Costos y Presupuestos 

INSTRUCTORA: LINDA CATHERINE TORRES TAPIA 
Competencia Reconocer recursos financieros de acuerdo con política y normativa contable. 
Resultado de 
aprendizaje a 
evaluar 

•Clasificar las empresas según su actividad económica y el sector productivo al que 
pertenece.  
•Reconocer los elementos contables en una empresa de acuerdo con la 
normatividad vigente. 
 Identificar los comprobantes contables en un proceso de costeo según su propósito 

y la normatividad vigente NIIF. 
Competencia Calcular costos de operación de acuerdo con sistema de costeo. 
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Resultado de 
aprendizaje a 
evaluar 

•Costear productos o servicios conforme a una metodología de costeo y la 
normatividad contable vigente NIIF. 
•Clasificar los costos y gastos en un proceso de producción según su naturaleza, 
comportamiento y función. 
 Calcular el costo de un producto o servicio y el precio de venta de acuerdo con un 

sistema de costeo. 
 
 
6. Verificación de la información general de la ficha. 

No. de ficha  3500284 (3314129) 
Programa  Curso complementario Contabilidad, Costos y 

Presupuesto - Gestión de la Propiedad Horizontal 
Trimestre  II 
Cantidad de aprendices en plataforma SOFIA 
Plus  

8 

Cantidad de aprendices cancelados  0 
Cantidad de aprendices en formación  0 
Cantidad de aprendices que asisten a formación  8 
Cantidad de aprendices en proceso de 
deserción  

0 

Cantidad de aprendices con retiro voluntario  0 
Cantidad de aprendices con novedad de 
traslado  

0 

Instructor líder de grupo  Rafael Roberto Monroy 
Instructores asignados  la ficha durante el 
trimestre y competencia asignada  
  

Carolina Caballero 
Rafael Roberto Monroy 
Adriana Patarroyo 
Cesar Rivera 
Linda Catherine Torres Tapia 

 
7. Gestión. 

Relación de competencia orientada: 
Reconocer recursos financieros de acuerdo con política y 
normativa contable. 
 
Resultado de aprendizaje a evaluar  
 
•Clasificar las empresas según su actividad económica y el 
sector productivo al que pertenece.  
•Reconocer los elementos contables en una empresa de 
acuerdo con la normatividad vigente. 

 Identificar los comprobantes contables en un 
proceso de costeo según su propósito y la 
normatividad vigente NIIF. 

 
Relación de competencia orientada: 
Calcular costos de operación de acuerdo con sistema de 
costeo. 
 
Resultado de aprendizaje a evaluar  
 

 

Porcentaje de 
asistencia 
 
 
 
 
8/8 = 100% 
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•Costear productos o servicios conforme a una metodología 
de costeo y la normatividad contable vigente NIIF. 
•Clasificar los costos y gastos en un proceso de producción 
según su naturaleza, comportamiento y función. 
•Calcular el costo de un producto o servicio y el precio de 
venta de acuerdo con un sistema de costeo. 
 

 
8. Descripción del proceso formativo Los instructores de la ficha realizan breve reseña, frente a lo cual se 

destacan las siguientes observaciones: 
 
 Total de aprendices registrados en el aplicativo Sofía Plus: 8 
 Total de aprendices en formación: 8 
 Total de aprendices con novedades: retiro voluntario: 0, aplazados: 0, trasladados: 0, cancelados: 0 

 
 A continuación, se relacionan las acciones de formación adelantadas durante el segundo trimestre de 

2026 para el curso complementario Contabilidad, Costos y Presupuestos. 
 
 

LISTADO APRENDICES EN FORMACION EN SOFIA PLUS 
 

No. 
Tipo de 

Documento 
Número de Documento Nombre Apellidos Estado 

1 CC 1001054721 JESSICA FERNANDA CALDERON HERNANDEZ EN FORMACION 

2 CC 1012453869 LAURA DANIELA CALDERON HERNANDEZ EN FORMACION 

3 CC 1016006401 MARISOL PINTO MOLANO EN FORMACION 

4 CC 1022351269 LUZ CELLY CRUZ  EN FORMACION 

5 CC 1033732739 SOLANLLY TAFUR BALLEN EN FORMACION 

6 CC 1073705803 ANYELY GISELLE INFANTE CASTAÑEDA EN FORMACION 

7 CC 79216938 CARLOS ARTURO BETANCUR MORA EN FORMACION 

8 CC 79412576 JUAN CARLOS CASTRO GALEANO EN FORMACION 

 
 

 Gestión y novedades del proceso de formación   
   
Socialización del Plan de Trabajo y firma del Acta de Inicio en la primera sesión    
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Evidencias de actividades de aprendizaje desarrolladas y LMS o Classroom (si aplica) 
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Por mi parte en este periodo no se registran Inasistencias de los aprendices. 
 
Novedad las inasistencias permanentes de los siguientes aprendices:    
  

IDENTIFICACIÓN NOMBRES APELLIDOS ESTADO EN PLATAFORMA 

     
  
Las inasistencias se notificaron al aprendiz al finalizar el plazo de presentar el soporte de justificación en los 
cinco días hábiles siguientes de su ocurrencia de cada día de formación y quedaron registradas en la 
plataforma. A continuación, se adjuntan pantallazo de registro de inasistencias en SOFIA PLUS y correo con 
llamado de atención por inasistencia injustificada.  
 
Observaciones: La ficha 3500284 está conformada por ocho aprendices que, en términos generales, mantienen 
una actitud positiva frente a su proceso de formación. Se destaca su disposición para el aprendizaje, así como 
su sentido de responsabilidad y compromiso con las actividades académicas programadas. Durante el 
desarrollo de la formación se evidencia una participación activa y constante, cumplimiento de los horarios 
establecidos y una adecuada receptividad frente a las orientaciones, recomendaciones y retroalimentaciones 
impartidas por el instructor. 
 
Sin otra más, no reporto novedades adicionales a las mencionadas anteriormente. 
 
 

 
Firma 
LINDA CATHERINE TORRES TAPIA 
C.C. 53.100.285 
Correo institucional: lctorrest@sena.edu.co 
Cel: 3124896893 
 

INFORME FICHA 3314129 - Gestión de Propiedad Horizontal 
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Instructor  
 

Competencia  

Dirigir el Talento Humano de acuerdo con las necesidades de la 
organización 

 
Resultado de 
aprendizaje a 
evaluar 

 

  Realizar el entrenamiento y seguimiento del talento humano de la 
efectividad del desempeño en el puesto de trabajo según planes 
de mejoramiento establecidos por la organización. 

 Analizar los resultados de la evaluación según técnicas 
establecidas y metas de la organización.  

 

 
 
9. Verificación de la información general de la ficha. 

 
No. de ficha 3356485 
Programa Tecnólogo en Gestión de Propiedad Horizontal 
Trimestre  III 
Cantidad de aprendices en plataforma SOFIA 
Plus 

 

Cantidad de aprendices en formación  
Instructor líder de grupo Carolina Caballero 
Instructores asignados a la ficha durante el 
trimestre y competencia asignada 

Adriana Patarroyo 

 
 
Cantidad de aprendices en plataforma SOFIA Plus: 16 
Cantidad de aprendices en formación: 8 
Cantidad de aprendices en Ret voluntario: 1 
Cantidad de aprendices en Traslados: 0 
Cantidad de aprendices en cancelados: 7 
Cantidad de aprendices activos en formación: 8 
 

LISTADO APRENDICES EN FORMACION EN SOFIA PLUS 
 
 
NOVEDADES: Los aprendices tienen buena disposicion a la formación participan 
activamente de las actividades propuestas. 
 
 
A continuación se relacionan los aprendices que en la plataforma sena sofia plus que 
estan en estado en formación y asisten. 
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No. Identificación Nombres Apellidos Estado 

1 CC 1073705803 ANYELY GISELLE INFANTE CASTAÑEDA Formacion 

2 CC 79216938 CARLOS ARTURO BETANCUR MORA Formacion 

3 CC 1001054721 JESSICA FERNANDA CALDERON HERNANDEZ Formacion 

4 CC 79412576 JUAN CARLOS CASTRO GALEANO Formacion 

5 CC 1012453869 LAURA DANIELA CALDERON HERNANDEZ Formacion 

6 CC 1016006401 MARISOL PINTO MOLANO Formacion 

7 CC 1033732739 SOLANLLY TAFUR BALLEN Formacion 

8 CC 1022351269 LUZ CELLY CRUZ Formacion 

 
 
La ficha se encuentra depurada en su totalidad por lo cual no se registran 
inasistencias. 
 
Todos los aprendices han cumplido con las actividades propuestas en la formación y 
no se han presentado inasistencias a la fecha, Todos han prsentado las evidencias 
oportunamente. 
 
 
Pantallazos de acta de inicio y plan de trabajo.   

PLAN DE TRABAJO 

 

ACTA DE INICIO 
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Adriana M. Patarroyo C. 
3057501150 
 

INFORME FICHA 3314129 - GESTIÓN DE LA PROPIEDAD 
HORIZONTAL 

Instructor  
 

Competencia Desarrollar Programas de mejoramiento de acuerdo con normas y legislación 
vigente. 
 

Resultado de 
aprendizaje a 
evaluar 

Diagnosticar la situación de la propiedad horizontal, teniendo en cuenta aspecto de 
convivencia, condiciones económicas, jurídicas y de seguridad. 

 

 
 
10. Verificación de la información general de la ficha. 

 
No. de ficha 3314129 
Programa Tecnólogo en Gestión dela Propiedad Horizontal 
Trimestre  III 



    

GOR-F-084 V02 
 
 

 

Cantidad de aprendices en plataforma SOFIA 
Plus 

8 

Cantidad de aprendices en formación 8 
Instructor líder de grupo Rafael Roberto 
Instructores asignados a la ficha durante el 
trimestre y competencia asignada 

Cesar Rivera 
 

 
 
Cantidad de aprendices en plataforma SOFIA Plus: 8 
Cantidad de aprendices en formación: 8 
Total de aprendices Retiro voluntario:0, aplazados: 0, trasladados: 0, cancelados: 0 
 
Instructor: César Rivera 
 

LISTADO APRENDICES EN FORMACION EN SOFIA PLUS 
 
 
NOVEDADES: Descripción del proceso formativo Los instructores de la ficha realizan 
breve reseña, frente a lo cual se destacan las siguientes observaciones: Es una ficha 
comprometida, dinámica y trabajadora con la formación asisten a los encuentros 
presénciales y se destacan por su participación en clase y su entusiasmo por 
aprender 
 
A continuación, se relacionan el (los) () aprendices que aprobaron el(los) resultado(s) 
de aprendizaje asignado(s) para este trimestre y quedaron al día con el portafolio 
organizado en el LMS para la competencia: Desarrollar Programas de mejoramiento 
de acuerdo con normas y legislación vigente. 
 
Evidencia de RAP. Evalaudos en Sofia Plus. 
 
 
 
 
Se relacionan los aprendices que aparecen en Sofia plus: 
No. Identificación Nombres Apellidos Estado 

1 CC 1001054721 JESSICA FERNANDA CALDERON HERNANDEZ Formación 
2 CC 1012453869 LAURA DANIELA CALDERON HERNANDEZ Formación 
3 CC 1016006401 MARISOL PINTO MOLANO Formación 
4 CC 1022351269 LUZ CELLY CRUZ  Formación 
5 CC 1033732739 SOLANLLY TAFUR BALLEN Formación 
6 CC 1073705803 ANYELY GISELLE INFANTE CASTAÑEDA Formación 
7 CC 79216938 CARLOS ARTURO BETANCUR MORA Formación 
8 CC 79412576 JUAN CARLOS CASTRO GALEANO Formación 

 
Aprendices que asisten a la formación 
No. Identificación Nombres Apellidos Estado 

1 CC 1001054721 JESSICA FERNANDA CALDERON HERNANDEZ Formación 
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2 CC 1012453869 LAURA DANIELA CALDERON HERNANDEZ Formación 
3 CC 1016006401 MARISOL PINTO MOLANO Formación 
4 CC 1022351269 LUZ CELLY CRUZ  Formación 
5 CC 1033732739 SOLANLLY TAFUR BALLEN Formación 
6 CC 1073705803 ANYELY GISELLE INFANTE CASTAÑEDA Formación 
7 CC 79216938 CARLOS ARTURO BETANCUR MORA Formación 
8 CC 79412576 JUAN CARLOS CASTRO GALEANO Formación 

 
 
Adjuntar pantallazo de registro de inasistencias en SOFIA PLUS: 
No se registrantan. 
Anexos: 

- Pantallazos de  plan de trabajo. 

 
 

- Pantallazo de classroom o LMS disponible (Sí se tiene) 

A1 A2 A3 A4 A5 A6 A7 A8 A9 A10

FISICO DIGITAL S/N S/N S/N S/N S/N S/N S/N S/N S/N S/N

X 23/04/26 S
JESSICA FERNANDA CALDERON 
HERNANDEZ
LAURA DANIELA CALDERON 
HERNANDEZ X 30/04/26 S
MARISOL PINTO MOLANO

LUZ CELLY CRUZ X 30/04/26 S
SOLANLLY TAFUR BALLEN
ANYELY GISELLE INFANTE 
CASTAÑEDA X 07/05/26 S
CARLOS ARTURO BETANCUR 
MORA
JUAN CARLOS CASTRO GALEANO

X 14/05/26 S

X 21/05/26 S

X 28/05/26 S

X 04/06/26 S

X 11/06/26 S

X 18/06/26 S

X 25/06/26 S

PLAN DE TRABAJO PARA EL DESARROLLO DE LA RUTA DE APRENDIZAJE F-3314129
Tomado de la Guia para el Desarrol lo del Proceso Formativo GFPI-G-013 2017/2/23

FECHA DE ENTREGA

ENTREGO 

Diagnosticar la 
si tuación de la 

propiedad
horizontal, teniendo 
en cuenta aspecto de 

convivencia, 
condiciones 
económicas,
jurídicas y de 

seguridad.

Desarrol lar 
programas de 

mejoramiento de 
acuerdo con 

normas y
legislación 

vigente.

COMPETENCIA
RESULTADO DE 
APRENDIZAJE

NOMBRE DEL APRENDIZ ACTIVIDAD A DESARROLLAR

FORMA DE 
ENTREGA DE LA 

ACTIVIDAD

A1. REALIZAR LA INDUCCIÓN A LA 
COMPETENCIA.

A2. Diagnosticar la Propiedad 
Horizontal

A3. Actividad de Reflexión Guia 
de aprendizaje 3.1.

A4. Actividad de Identificación de 
aprenizajes previos Sesion 1 
Diagnostico a la Propiedad 
Horizontal. Conceptos.

A.10 Sesión Condiciones 
Operativas, Guia de aprendizaje.

A.11 Entrega Diagnostico de 
Propiedad Horizontal de acuerdo 

a Norma  NTS SI 02 

A5. Sesión 2  Aspectos de 
convivencia, Guia de Aprendizaje

A.6 Sesión 3 Condicionees 
Administrativas Guia de 
aprendizaje
A.7 Sesión 4 Condiciones Fisicas, 
Guia de Aprendizaje

A.8 Sesión 5 Condiciones 
Juridicas, Guia  de Aprendizaje

A.9 Sesión 6  Condiciones de 
Seguridad y Prevención, Guia de 
aprendizaje.
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Acta inicio. 
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 En la 
competencia se hace reconocimiento a los siguientes aprendices por: 

NOMBRE COMPLETO RECONOCIMIENTO POR 
 Rendimiento académico 
 Trabajo en equipo 
 Compromiso 
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INFORME FICHA 3314129 - GESTIÓN DE LA PROPIEDAD 

HORIZONTAL 
Instructor  

 
Competencia Producir los documentos que se originen de las funciones administrativas, siguiendo la norma 

técnica y la legislación vigente. 
Resultado de 
aprendizaje a 
evaluar 

Identificar las funciones, procedimientos, ubicación orgánico-funcional y 
dependencias asociadas a la unidad administrativa, dentro de la organización y su 
entorno. 

 

 
 
11. Verificación de la información general de la ficha. 

 
No. de ficha 3314129 
Programa Tecnólogo en Gestión dela Propiedad Horizontal 
Trimestre  III 
Cantidad de aprendices en plataforma SOFIA 
Plus 

8 

Cantidad de aprendices en formación  
Instructor líder de grupo Rafael Roberto 
Instructores asignados a la ficha durante el 
trimestre y competencia asignada 

Cesar Rivera 
 

 
 
Cantidad de aprendices en plataforma SOFIA Plus: 8 
Cantidad de aprendices en formación: 8 
Total de aprendices Retiro voluntario:0, aplazados: 0, trasladados: 0, cancelados: 0 
 
Instructor: César Rivera 
 

LISTADO APRENDICES EN FORMACION EN SOFIA PLUS 
 



    

GOR-F-084 V02 
 
 

 

 
NOVEDADES: Descripción del proceso formativo Los instructores de la ficha realizan 
breve reseña, frente a lo cual se destacan las siguientes observaciones: Es una ficha 
comprometida, dinámica y trabajadora con la formación asisten a los encuentros 
presénciales y se destacan por su participación en clase y su entusiasmo por 
aprender 
 
A continuación, se relacionan el (los)  () aprendices que aprobaron el(los) resultado(s) 
de aprendizaje asignado(s) para este trimestre y quedaron al día con el portafolio 
organizado en el LMS para la competencia: Producir los documentos que se originen 
de las funciones administrativas, siguiendo la norma técnica y la legislación vigente. 
 
Evidencia de RAP. Evalaudos en Sofia Plus. 
 
 
 
 
 
Se relacionan los aprendices que aparecen en Sofia plus: 
No. Identificación Nombres Apellidos Estado 

1 CC 1001054721 JESSICA FERNANDA CALDERON HERNANDEZ Formación 
2 CC 1012453869 LAURA DANIELA CALDERON HERNANDEZ Formación 
3 CC 1016006401 MARISOL PINTO MOLANO Formación 
4 CC 1022351269 LUZ CELLY CRUZ  Formación 
5 CC 1033732739 SOLANLLY TAFUR BALLEN Formación 
6 CC 1073705803 ANYELY GISELLE INFANTE CASTAÑEDA Formación 
7 CC 79216938 CARLOS ARTURO BETANCUR MORA Formación 
8 CC 79412576 JUAN CARLOS CASTRO GALEANO Formación 

 
Aprendices que asisten a la formación 
No. Identificación Nombres Apellidos Estado 

1 CC 1001054721 JESSICA FERNANDA CALDERON HERNANDEZ Formación 
2 CC 1012453869 LAURA DANIELA CALDERON HERNANDEZ Formación 
3 CC 1016006401 MARISOL PINTO MOLANO Formación 
4 CC 1022351269 LUZ CELLY CRUZ  Formación 
5 CC 1033732739 SOLANLLY TAFUR BALLEN Formación 
6 CC 1073705803 ANYELY GISELLE INFANTE CASTAÑEDA Formación 
7 CC 79216938 CARLOS ARTURO BETANCUR MORA Formación 
8 CC 79412576 JUAN CARLOS CASTRO GALEANO Formación 

 
Adjuntar pantallazo de registro de inasistencias en SOFIA PLUS: 
No se registrantan. 
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Anexos:Pantallazos de acta de inicio y plan de trabajo. 

 

 
 

- Pantallazo de classroom o LMS disponible (Sí se tiene) 

A1 A2 A3 A4 A5 A6 A7 A8 A9 A10

FISICO DIGITAL S/N S/N S/N S/N S/N S/N S/N S/N S/N S/N
3.1.1 Para esta actividad debe leer el cuento “el dibujo parlante” anexo en el  
material  de apoyo contestar las preguntas y socializarlas en el grupo X

07/02/26 S
3.1.2 Aprendiz de acuerdo a sus conocimientos y lo que recuerde responda la 
siguiente actividad a conciencia y a mano. X

14/02/26

JESSICA FERNANDA CALDERON HERNANDEZ

3.2.1 Bienvenido aprendiz, Revisar material de apoyo “Mapa conceptual”, aquí 
podrás demostrar tu hábito de lectura y comprensión lectora Libro “Los 4 
Acuerdos” en este espacio real ice un mapa conceptual  del  libro.

X

21/02/26 S

LAURA DANIELA CALDERON HERNANDEZ

3.2.2 Bienvenido aprendiz Antes de continuar revisa el  material de apoyo 
“Ortografía y Acentuación”, y Coloque los acentos en la vocal que le corresponda 
en el s iguiente texto. 

X

28/02/26

MARISOL PINTO MOLANO

3.2.3 Semana 3 Señala la s ílaba tónica en las s iguientes palabras y pon tilde en 
aquellas que lo necesi ten. X

28/02/26 S

LUZ CELLY CRUZ 

3.2.4 Semana 4 Colocar tilde en las palabras en negrita cuando sea necesario.

X 07/03/26

SOLANLLY TAFUR BALLEN

3.3.1 Con los tema visto y el apoyo de material  revisado en comprensión lectora, y 
producción escrita, real izar texto (Cuento –Poema –rimas –coplas, crónica -
fabulas) de 10 renglones uti lizando di ferentes conectores expuestos en el material  
y  estas 5 palabras. X 14/03/26 S

ANYELY GISELLE INFANTE CASTAÑEDA

3.3.2 Realizar aquí gráfica -Organizador de tareas para las próximas dos 
semanas.

X 21/03/26

CARLOS ARTURO BETANCUR MORA

3.3.3 Coloque el  acento en el  lugar que le corresponda. 

X 21/03/26 S

JUAN CARLOS CASTRO GALEANO

3.3.4 Redacte un párrafo usando palabras que contengan hiatos o a diptongos y 
subráyelos mínimo 10 renglones. X

28/03/26
3.3.5 En el  renglón correspondiente redacte una oración que evidencie el  uso 
correcto de las s iguientes palabras tal  como aparecen escritas. 

X 04/04/26 S

3.3.6. Expl ique por qué las s iguientes palabras están mal acentuadas:

X

11/04/26 S

X 18/04/26 S

3.4.2.  PRUEBA VIRTUAL O PRESENCIAL

X 18/04/26 S

210601001 Producir los 
documentos que se 

originen de las funciones 
administrativas, 

siguiendo la norma 
técnica y la legislación 

vigente.

Transcribir documentos 
organizacionales utilizando 

la tecnología disponible, 
aplicando las técnicas de 

digitación, las normas 
técnicas colombianas 

vigentes para su 
presentación, las de la 

organización, las de gestión 
documental y de la calidad. 

Redactar documentos 
organizacionales teniendo 

en cuenta el asunto, el tipo, 
las funciones de la unidad 

administrativa; aplicando las 
normas gramaticales, de 

semántica y de sintaxis, las 
normas técnicas 

colombianas vigentes para 
la elaboración y 

presentación y las normas 
de gestión de la calidad. 

Digitar textos utilizando la 
tecnología disponible, 

aplicando las técnicas de 
digitación y el desarrollo de 
habilidades y destrezas para 
el logro de la velocidad y la 

precisión de acuerdo con los 
requerimientos y las 

normas de seguridad y salud 
ocupacional identificar las 

funciones, procedimientos, 
ubicación orgánico-funcional 
y dependencias asociadas a 

la unidad administrativa, 
dentro de la organización y 

su entorno

3.4.1. Hacer arreglos finales pertinentes del  escrito  presentado en el numeral  
3.3.1, adicionando 10 reglones más de acuerdo a la explicación de este apartado.

PLAN DE TRABAJO PARA EL DESARROLLO DE LA RUTA DE APRENDIZAJE FICHA-33314129
Tomado de la Guía para el Desarrollo del  Proceso Formativo GFPI-G-013 2017/2/23

FECHA DE 
ENTREGA

ENTREGO 

COMPETENCIA
RESULTADO DE 
APRENDIZAJE NOMBRE DEL APRENDIZ ACTIVIDAD A DESARROLLAR

FORMA DE ENTREGA 
DE LA ACTIVIDAD
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Acta inicio. 
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En la competencia se hace reconocimiento a los siguientes aprendices por: 
 

NOMBRE COMPLETO RECONOCIMIENTO POR 
 Rendimiento académico 
 Trabajo en equipo 
 Compromiso 
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ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES 
 

ADRIANA PATARROYO Centro de Tecnologías para la 
Construcción y la Madera – 

Instructor Contratista  

CAROLINA CABALLERO Centro de Tecnologías para la 
Construcción y la Madera – 

Instructor Contratista 
 

LINDA TORRES Centro de Tecnologías para la 
Construcción y la Madera – 

Instructor Contratista 

 
CESAR RIVERA Centro de Tecnologías para la 

Construcción y la Madera – 
Instructor Contratista  

RAFAEL ROBERTO Centro de Tecnologías para la 
Construcción y la Madera – 

Instructor Contratista 

 
 
 
 
 
FOTOGRAFÍA COMITÉ EQUIPO EJECUTOR 

 
 
CITACION REUNION EQUIPO EJECUTOR 



 

GOR-F-084 V02 
 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

 
  
 
 
 

 

 
 
 

 



REPORTE DE INASISTENCIAS. 
 PAULA JULIANA CARDENAS. 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
NICOLAS GONZALEZ GONZALEZ 

 



CAMILA ANDREA NUÑEZ CURCIO 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



NICOL KATERIN SOLORZANO SUAREZ 

 
 



LILIANA MARCELA ARAQUE 

 
 



MARIA ANA CECILIA CALDERON 

 



MARIA LUCIA GUATAVITA CASTILLO 

  

 
 



SULIETH STHEPHANIE SALAMANCA OSTOS 
 

 

 



ANDRES FELIPE MEDINA CACERES 

 

 



SANDRA MILENA GARZON PRIETO 

 

 
 



MARIA YAQUELINE TORRES TORRES 

 

 



EUGENIO LARA PAEZ 

 

 



ALEXANDER VASQUEZ ROJAS 

  



 
 
KAREN SOFIA ROLONG ESCORCIA 
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