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INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Bogotá D.C, 14 de junio del 2026.  
Señora 

ALBA LUCIA OLMOS TRUJILLO 

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 8970171 de 2026. 

Coordinadora Académica de Gestión y Formación Virtual 

Centro de Tecnologías para la Construcción y la Madera 

 Ciudad  

                                                          Asunto: Informe mensual de ejecución contractual mes de junio del año 

2026. 

 
                                                           Referencia: No. CO1.PCCNTR. 8970171 del año 2026. 
 

DIANA CAROLINA FIRIGUA HERNÁNDEZ identificada con la cédula de ciudadanía No.1.110.455.041 de 

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

- CTCM, 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 CUARENTA Y DOS MILLONES 

CUATROCIENTOS SETENTA Y NUEVE MIL QUINIENTOS CINCUENTA Y SEIS PESOS M/CTE ($42.479.556).  

Esta suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un (1) primer pago, 

correspondiente al mes de FEBRERO DE 2026, por valor de CUATRO MILLONES QUINIENTOS SETENTA Y 

NUEVE MIL QUINIENTOS OCHENTA PESOS M/CTE ($4.579.580). b) Ocho (8) pagos mensuales iguales, 

correspondientes a los meses de MARZO A OCTUBRE DE 2026, cada uno por valor de CUATRO MILLONES 

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública X Pública Clasificada  Pública Reservada  
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SETECIENTOS TREINTA Y SIETE MIL CUATROCIENTOS NOVENTA Y SIETE PESOS M/CTE ($4.737.497) cada 

uno.  

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. 153-793081-36 de Bancolombia. cuyo titular es el 

contratista. 

 

Plazo: Será hasta el 31 de octubre de 2026. 

 

Objeto:  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 

No 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.  

Se imparte formación 
conforme a los horarios 
asignados por parte de 
coordinación académica 
en los grupos establecidos 
para el actual trimestre. 
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2 Registrar los juicios evaluativos 

máximo 8 días después de 
finalizada la competencia. 

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

 
 

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

Se divulga y se socializa el 
reglamento del aprendiz 
SENA, reiterando la 
importancia de conocer e 
identificar el debido 
proceso para las distintas 
actuaciones dentro del 
proceso de formación. 

 

 

 
 

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 imparte orientación de 
forma presencial en los 
grupos-fichas conforme a 
los lineamientos 
impartidos por parte de 
coordinación académica y 
el objeto contractual. 

  

 

5 Reportar en el sistema SOFÍA 
PLUS, todas las actividades de 
acuerdo con los procesos que 
son su responsabilidad y que se 
deriven de las obligaciones 
contractuales, de acuerdo con 

Se procederá a 
conformidad al reporte 
de actividades y 
novedades en Sofia Plus 
en su debido momento y 
de acuerdo a lo solicitado 
por parte de  

 



 

4 

GCCON-F-087 V2 

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. 

Coordinación Académica.  
Para el mes 
correspondiente se 
realiza registro de 
inasistencias sin 
justificación de 
aprendices. 

 
 

 
 

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

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

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

 

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

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

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

 

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

El proceso de formación 
se ejecutó bajo 
lineamientos de respeto y 
trato digno hacia todos los 
integrantes de la 
comunidad SENA. 
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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 dará cabal 
cumplimiento durante 
toda la ejecución 
contractual conforme a 
requerimientos por parte 
de coordinación 
académica. 
 

 
 

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. 

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 procede conforme al 
lineamiento institucional 
y a la norma 
constitucional que 
consagra el derecho 
fundamental del Debido 
proceso para todas las 
actuaciones de carácter 
sancionatorio. 

 

 
 

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

El proceso de formación 
se ejecuta con el uso de 
material pedagógico y 
metodologías que 
incentivan la 
participación de los 
aprendices. 

 

 
13 Apoyar y Desarrollar las 

actividades formativas según los 
términos del calendario 
académico vigente para el 2026  

Se adjuntan a cada cuenta 
de cobro, informes 
mensuales de ejecución 
de la formación para la 
ejecución contractual de 
la actual vigencia. 
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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 cumple conforme a 
objeto contractual y 
requerimientos por parte 
de Coordinación 
académica. 

Evidencias adjuntas a la 
presentación de cada cuenta de 
cobro durante la vigencia actual. 

 

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

De forma mensual se 
presenta junto con la 
cuenta de cobro, 
evidencias que soportan 
las actividades 
desarrolladas dentro la 
orientación de formación. 
(GTH – F-062 - Archivo 
G.C) 

 
16 Garantizar el uso responsable de 

ambientes, materiales y equipos 
asignados para la formación.  
 

Durante y al finalizar cada 
sesión, se imparte 
directrices a los 
aprendices para 
mantener aseo y orden 
en los ambientes, 
reiterando el debido y 
correcto uso de equipos y 
demás elementos de los 
ambientes de formación. 

 

 

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

Conforme a cláusula de 
confidencialidad 
contractual, se hace 
reserva de la información 
referida y se cumplirá 
dicha obligación por el 
tiempo estipulado. 

 
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. 

Conforme lo requiera la 
coordinación, se asistirá a 
reuniones de carácter 
formativo, asistencial, de 
diseño metodológico 
entre otros. 
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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 fomenta y se realiza 
publicidad por medio de 
redes sociales, voz a voz y 
visita a distintas 
organizaciones con 
potencial de personas 
interesadas. 

 

 

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. 

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, en los casos en los que 
se requiera. 

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

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

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 dará cabal 
cumplimiento durante 
toda la ejecución 
contractual presentando 
en termino debido 
cuenta de cobro 
integrada por 
documentos de gestión 
financiera y contractual 
de forma mensual. 
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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 XX XX XX XX 

2 XX XX XX XX 

 

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. No. 9505212565 expedida por Aportes en línea, 

correspondiente a el mes de mayo del 2026.  

 

Cordialmente,  

DIANA CAROLINA FIRIGUA HERNANDEZ 
Contratista 
C.C. No. 1.110.455.041 de Ibagué. 
 

Recibí a satisfacción: 

 

 

 
ALBA LUCIA OLMOS TRUJILLO. 
Supervisor Contrato CO1.PCCNTR. 8970171 del año 2026. 
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ANEXO 20 OBLIGACIONES GENERALES CO1.PCCNTR. 8970171 del año 2026. 

 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 
1 Acatar la Constitución Política, la Ley, los 

principios de la contratación estatal y las 
demás normas concordantes y 
complementarias. 
 

Se cumple con las 
normatividades generales y 
los lineamientos 
institucionales.  
 
Documentos soporte al 
momento de contratación 
para la vigencia en Secop 2. 

 

 
2 Responder por el adecuado y oportuno 

cumplimiento de las obligaciones 
contraídas del contrato 

Conforme al horario 
programado y directrices de 
la coordinación, se llevan a 
cabo todas las obligaciones 
contractuales de manera 
oportuna. 

 

 
 
 
 

 
 

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

Conforme lo requiera la 
coordinación, se asistirá a 
reuniones de carácter 
formativo, asistencial, de 
diseño metodológico entre 
otros. 

 

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 GD-F-004 Formato Único 
de Inventario Documental. 
 

Se aplica periódicamente con 
soporte de evidencias que se 
adjuntan a cada cuenta de 
cobro en documento informe 
contractual mensual y al final 
de la ejecución del contrato 
con la suscripción del formato 
GD-F-004. 

 



 

10 

GCCON-F-087 V2 

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 

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

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 

Como parte del proceso de 
formación y cumplimiento 
contractual, se hace uso de 
las plataformas y sistemas 
de información del SENA, 
para emplear herramientas 
o TICS dentro del traslado 
de 
conocimiento hacia 
los aprendices. 
 

 

 

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. 

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. 

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 

Actualmente se ejecuta 
formación presencial bajo los 
lineamientos de seguridad y 
salud nacionales e 
institucionales. 
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10 Una vez perfeccionado el contrato, 
entregar el examen médico 
preocupacional 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 entrego las debidas 
certificaciones medicas al 
momento de suscribir 
contrato para la vigencia 
2026. 

 
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 presento la prueba en 
plataforma SIC y se 
aprobó, 
allegando el 
correspondiente 
certificado para el primer 
pago.  

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 adjunta certificado 
actualizada con el 
presente informe. 
 

 

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 actualiza periódicamente 
en cada mes, la información 
pertinente conforme a lo 
requerido. 
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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 realiza el pago oportuno 
de planilla de seguridad 
social para el 
correspondiente mes, se 
adjunta comprobante de 
pago. 

 

 
 

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

Conforme al objeto 
contractual y normatividad 
vigente acorde, no se 
subcontrata para desarrollar 
actividades de formación. 

 
 

 

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. 

Firma digital para correo 
institucional. 

 

 

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. 

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,  

Conforme a cláusula de 
confidencialidad contractual, 
se hace reserva de la 
información referida y se 
cumplirá dicha obligación por 
el tiempo estipulado. 
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respondiendo penal, civil y 
administrativamente por su 
adulteración, pérdida, consulta, uso o 
acceso no autorizado o fraudulento, 
durante el plazo de ejecución del 
contrato y dos (2) años más, conforme a 
las disposiciones contenidas en la Ley 
1266 de 2008, la Ley 1581 de 2012, la Ley 
1273 de 2009 y las demás que las 
complementen, sustituyan o modifiquen. 

 
 
 
 
 

 

19 En cumplimiento de lo dispuesto en el 
parágrafo 1° del artículo 23 de la Ley 
1150 de 2007, del artículo 6 de la Ley 
1562 de 2012 y del Decreto 1273 de 
2018 el contratista deberá acreditar que 
se encuentra al día en el pago mensual 
de los aportes del Sistema de Seguridad 
Social Integral, estos pagos podrán 
acreditarse mes vencido y únicamente 
por el sistema pila o de planilla asistida o 
el que determine el Ministerio del 
Trabajo, con excepción de la última 
cuenta que se presente con ocasión de 
la ejecución del contrato. 
 

Se realiza el pago 
correspondiente para cada 
mes, en los términos 
oportunos. 

 
 
 

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

Actualmente se cumple con 
los lineamientos legales y 
técnicos conforme a la 
situación que se presente en 
su momento. 

 
 

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

Se cumple conforme a objeto 
contractual y requerimientos 
por parte de Coordinación 
académica. 

 

 

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 

Se cumple conforme a objeto 
contractual y requerimientos 
por parte de Coordinación 
académica. 
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fomento de un servicio de calidad y de 
buenas prácticas ambientales y de 
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 ejecuta el objeto 
contractual bajo preceptos 
de respeto hacia los demás y 
cumplimiento de normas. 
 

 
 

 
 
 
 

 
 

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

Se cumple aportando 
información verificable en 
Sofia Plus y demás 
plataformas institucionales. 

 
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 cumple con el objeto 
contractual bajo el principio 
de buena fe 

 

26 Mantener informada al SENA sobre 
cualquier modificación en la dirección de 
domicilio físico y electrónico para 
comunicación y notificaciones.  
 

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

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

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 

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

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 

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 

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 

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

 

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

Se cumple con el 
cumplimiento de las 
directrices institucionales. 

Se cumple con el 
cumplimiento de las 
directrices 
institucionales. 

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

Se suscriben documentos y 
se presentan para cada 
periodo mensual al 
momento de radicar cuenta 
de cobro. 
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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. 

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. 

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 entidad(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. 

 
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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EVIDENCIAS MES DE MAYO Y JUNIO 
 
 

FICHA  3356482- GPH - CONTRATAR PRODUCTOS Y SERVICIOS PARA LA PROPIEDAD HORIZONTAL DE 

ACUERDO CON NORMAS Y LEGISLACIÓN VIGENTES. 

 
Líder de Ficha: Edward Baquero 

 
14/05/2026 

 

 

 

18/05/2026 

 

No se impartió la formación por ser un día festivo. 

 

21/05/2026 
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25/05/2026 
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28/05/2026 

 

 
 

01/06/2026 
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04/06/2026 

 

 
 

08/06/2026 

 

No se impartió la formación por ser un día festivo. 

 

11/06/2026 
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Acta de inicio   

 

Se anexan en la última parte de este informe. 

 

Classroom 

 

 
Plan de trabajo 
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Registro de inasistencias en Sofía Plus 

 

Para el mes correspondiente, no se registran inasistencias en la plataforma, sin embargo, se deja 
constancia de la falta de cumplimientos de la aprendiz Alexandra Gómez. 
 
Juicios de Evaluación: 
 
Se entregarán al finalizar el trimestre. 
 

 

3172714 - PROMOVER EL CUMPLIMIENTO DE LA NORMATIVIDAD Y LEGISLACIÓN VIGENTE 

RELACIONADA CON LOS SISTEMAS DE GESTIÓN  

 

Líder de Ficha: Linda Torres 
 

15/05/2026 

 

 
 

22/05/2026 
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29/05/2026 
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05/06/2026 

 

 
 

12/06/2026 

 

No se dictó formación, debido a que fue solicitada por la vocera Laura Montañes el tiempo de la clase para 

que se impartiera un acompañamiento por parte de Bienestar por situaciones internas de la ficha, sin 

embargo, se les dejo una actividad para desarrollar para la próxima clase. 

 

Acta de inicio   

 

Se anexan en la última parte de este informe. 

 

Classroom 
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Plan de trabajo 

 

 

 

Registro de inasistencias en Sofía Plus 
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Para el mes correspondiente, no se registran inasistencias en la plataforma, sin embargo, se deja 
constancia de falta de cumplimiento con los compromisos a la aprendiz Karen Vega. 
 
Juicios de Evaluación: 
 
Se entregarán al finalizar el trimestre. 
 

 

3145602 - GARANTIZAR EL CUMPLIMIENTO DE LA NORMATIVIDAD Y LEGISLACIÓN VIGENTE 

RELACIONADA CON LOS SISTEMAS DE GESTIÓN 

 

Líder de Ficha: Diana Firigua 

 

13/05/2026 

 

 
 

20/05/2026 
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27/05/2026 
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03/06/2026 

 

 
 

10/06/2026 
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Acta de inicio 

 

Se anexan en la última parte de este informe. 

 

Classroom 

 

 

 

Plan de trabajo 
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Registro de inasistencias en Sofía Plus 

 

Para el mes correspondiente, no se registran inasistencias en la plataforma 

 

Juicios de Evaluación: 
 

Se entregarán al finalizar el trimestre. 
 
 

3530229-ANÁLISIS DE LA NORMATIVIDAD VIGENTE EN PROPIEDAD HORIZONTAL RESIDENCIAL 
 

 
Líder de Ficha: Marinela Sánchez 
 
 

30/05/2026 

 

Los aprendices se encontraban en semana de inducción. 

 

01/06/2026 

 

Los aprendices se encontraban en semana de inducción 

 

06/06/2026 

 

La clase se dio de manera desescolarizada a raíz de el instructor se encontraba enfermo de un oído y con 

riesgo a desmayo que le impedían salir de la casa, sin embargo, la formación se dio sin novedades. 

 

 

Acta de inicio 



 

31 

GCCON-F-087 V2 

 

Se anexan en la última parte de este informe. 

 

Classroom 

 

 

 

 

 

Plan de trabajo 
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Registro de inasistencias en Sofía Plus 

 

Para el mes correspondiente, no se registran inasistencias en la plataforma 

 

Juicios de Evaluación: 
 

Se entregarán al finalizar el trimestre. 
 
 

EVIDENCIA CARGUE ACTA DE COMITÉ DE EVALUACION Y SEGUIMIENTO EN CARPETA DRIVE 
 

 

 
 
 

EVIDENCIA ARCHIVO NOVEDADES TITULADA PRESENCIAL 
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EVIDENCIA CARGUE LINKS EN CARPETA DRIVE REPORTE ACCIONES FORMATIVAS  2026 
 

En el periodo de mayo y junio no se cargaron acciones formativas. 
 

 
EVIDENCIA CARGUE ACTUALIZACION DE VOCEROS TITULADA PRESENCIAL Y VIRTUAL 

 
Se actualizó base de datos. 
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CURSOS COMPLEMENTARIOS 

 
Para este trimestre no se solicitaron cursos complementarios, se completan las horas por ser profesor en 
colaboración de titulada virtual como instructor transversal. 
 

 
EVIDENCIAS DRIVE PORTAFOLIO DEL INSTRUCTOR  

 
Se actualiza el drive segundo trimestre con actas de inicio, planes de trabajo y guías de aprendizaje 
asistencias y juicios de evaluación. 

 
 

 
 
 

3356482- CONTRATAR PRODUCTOS Y SERVICIOS PARA LA PROPIEDAD HORIZONTAL DE ACUERDO CON 

NORMAS Y LEGISLACIÓN VIGENTES 

 

 

 
 

 

3172714 - PROMOVER EL CUMPLIMIENTO DE LA NORMATIVIDAD Y LEGISLACIÓN VIGENTE 

RELACIONADA CON LOS SISTEMAS DE GESTIÓN 
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3145602 - GARANTIZAR EL CUMPLIMIENTO DE LA NORMATIVIDAD Y LEGISLACIÓN VIGENTE 

RELACIONADA CON LOS SISTEMAS DE GESTIÓN 

 

 
 
 

3530229-ANÁLISIS DE LA NORMATIVIDAD VIGENTE EN PROPIEDAD HORIZONTAL RESIDENCIAL 
 

 
 
 

EVIDENCIAS REUNIONES Y ENVÍO DE INSUMOS FICHAS 
 
 

3356482- CONTRATAR PRODUCTOS Y SERVICIOS PARA LA PROPIEDAD HORIZONTAL DE ACUERDO CON 

NORMAS Y LEGISLACIÓN VIGENTES 
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No se asistió a comité por encontrarme en clase, pero los insumos fueron enviados anteriormente y se 

comunicó con el líder de la ficha y se informó sobre la situación de la ficha. 

 

3172714 - PROMOVER EL CUMPLIMIENTO DE LA NORMATIVIDAD Y LEGISLACIÓN VIGENTE 

RELACIONADA CON LOS SISTEMAS DE GESTIÓN 

 

 

Se asistió a comité, insumos enviados. 

 

 

 

3145602 - GARANTIZAR EL CUMPLIMIENTO DE LA NORMATIVIDAD Y LEGISLACIÓN VIGENTE 

RELACIONADA CON LOS SISTEMAS DE GESTIÓN 

 
Se realizo comité y acta la ya se encuentra subida en el drive. 
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3530229-ANÁLISIS DE LA NORMATIVIDAD VIGENTE EN PROPIEDAD HORIZONTAL RESIDENCIAL 
 

Aun no se realiza comité ni se envían insumos, la ficha comenzó formación el 28 de mayo del 2026 
 
 

ASISTENCIAS A REUNIONES SOLICITADAS POR COORDINACIÓN 
 

No se citó a reuniones por parte de la coordinación para este periodo. 

 

AVANCES EQUIPO TRANSVERSAL - TITULADA VIRTUAL 

 

Se informa que después infinitas solicitudes por fin se cuentan con la plataforma ZAJUNA para el desarrollo 

de la formación en titulada virtual.  
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TITULADA VIRTUAL COLABORACIÓN – INSTRUCTOR TRANSVERSAL 
 

 
 

Se asignaron adicionalmente 2 fichas mas de 10 fichas. 
 

 
 

CRONOGRAMA 
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Se ha prestado colaboración para las siguientes fichas en este periodo: 
 

FICHA 3118428 – DESARROLLO PUBLICITARIO 
 

Ficha sin inicio hasta el 22 de junio. 
 

FICHA 3186037- DESARROLLO MULTIMEDIA Y WEB 
 

Ficha completamente al día en sus calificaciones, anuncios y juicios. 
 

FICHA 3336082 - ANALISIS Y DESARROLLO DE SOFTWARE 
 

Ficha sin inicio hasta el 22 de junio. 
 

FICHA 3336083 - ANALISIS Y DESARROLLO DE SOFTWARE 
 

Ficha sin inicio hasta el 22 de junio. 
 

FICHA 3335799 - GESTIÓN CONTABLE Y DE LA INFORMACION FINANCIERA 
 
Ficha completamente al día en sus calificaciones, anuncios y juicios pendientes hasta terminar etapa. 
 

FICHA 3335800 - GESTIÓN CONTABLE Y DE LA INFORMACION FINANCIERA 
 

Ficha completamente al día en sus calificaciones, anuncios y juicios pendientes hasta terminar etapa. 
 

FICHA 3335784 - GESTIÓN DE REDES DE DATOS 
 
Ficha completamente al día en sus calificaciones, anuncios y juicios pendientes hasta terminar etapa. 
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Anuncios: 
 

 
 

 
Calificaciones: 
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FICHA 3335785 - GESTIÓN DE REDES DE DATOS 
 
Ficha completamente al día en sus calificaciones, anuncios y juicios pendientes hasta terminar etapa. 
 
Anuncios: 
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Calificaciones: 
 

 
 

 
 
 

FICHA 3466245 - GESTIÓN CONTABLE Y DE LA INFORMACION FINANCIERA 

 

Ficha completamente al día en sus calificaciones, anuncios y juicios pendientes hasta terminar etapa. 
 
Anuncios: 
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Calificaciones: 
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FICHA 3466246 - GESTIÓN CONTABLE Y DE LA INFORMACION FINANCIERA 

 
Ficha completamente al día en sus calificaciones, anuncios y juicios pendientes hasta terminar etapa. 
 
Anuncios: 

 
 
Calificaciones: 
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ACTA No. 02 - 2026 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: 
Comité De Equipo Ejecutor – Ficha 3145602 - Tecnología En Gestión Proyectos De 

Desarrollo Económico Y Social.  

 

CIUDAD Y FECHA: 

Bogotá, 05 de junio del 2026. 

HORA INICIO: 

12:00 p.m. 

HORA FIN: 

12:30 p.m. 

LUGAR Y/O ENLACE:  

https://meet.google.com/hxy-yzaw-boi 

 

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. Comité de Equipo Ejecutor de la ficha 3145602 - Tecnología En Gestión Proyectos De 

Desarrollo Económico Y Social., para verificar estado y condiciones de formación de los 

aprendices. 

 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 

 

1. Socializar, analizar y verificar la situación académica y disciplinaria de los aprendices 

matriculados en la ficha 3145602 - Tecnología En Gestión Proyectos De Desarrollo 

Económico Y Social. de acuerdo con el reglamento del aprendiz, procedimiento de 

ejecución de la formación profesional integral y la guía de desarrollo del proceso formativo 

publicado en plataforma compromiso Sena. 

 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

 

1. Verificada la asistencia de los miembros del equipo ejecutor se evidencia que hay 

quorum con la asistencia de los referenciados en la lista de asistencia de la presente 

Acta. 

 

2. De acuerdo con lo establecido en el artículo 48 del acuerdo 009 de 2024, 

Reglamento del aprendiz SENA, se desarrolla el presente comité de equipo 

ejecutor, para el cual se designa al instructor Diana Carolina Firigua Hernández líder 

de ficha No 3145602, como secretaria de la reunión. 

 

Se desarrolla el siguiente orden del día: 

 
1. Verificación de la información general de la ficha. 
 



 

GOR-F-084V02 
 

 
 

 

3. Gestión 

 

Relación de competencias orientadas: 

 
Instructor: Isaac Guzmán Bautista 

 
Competencia: Ejercicio derechos fundamentales en el 
trabajo 
 
Resultado de aprendizaje a evaluar: 
 
✓ Reconocer el trabajo como factor de movilidad social 

y transformación vital con referencia a la 

fenomenología y a los derechos fundamentales en el 

trabajo. 

✓ Valorar la importancia de la ciudadanía laboral con 

base en el estudio de los derechos humanos y 

fundamentales en el trabajo. 

✓ Practicar los derechos fundamentales en el trabajo de 

acuerdo con la constitución política y los convenios 

internacionales. 

✓ Participar en acciones solidarias teniendo en cuenta el 

ejercicio de los derechos humanos, de los pueblos y 

de la naturaleza. 

Instructor: Carmen Elisa Villamil Rozo 

 
Competencia: Planificar producción de acuerdo con 
pronósticos y costos. 

 
Resultado de aprendizaje a evaluar: 

Presencial,   
 Sofia plus 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Presencial,   
 Sofia plus 
 
 
 
 
 

Porcentaje 
de 
asistencia 

 
7/7 = 100% 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
        
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7/7 = 100% 

 
       
 
 
 
 

No. de ficha 3145602 

Programa Tecnología En Gestión Proyectos De 
Desarrollo Económico Y Social 

Trimestre  VI 

Cantidad de aprendices en plataforma 
SOFIA Plus 

7 

Cantidad de aprendices en formación 7 

Instructor líder de grupo Diana Carolina Firigua.Hernández 

Instructores asignados a la ficha durante 
el trimestre y competencia asignada 

Diana Firigua, Carmen Elisa Villamil, 
Ana María Morquera Patricia 
Hernández, Carolina Caballero y Isaac 
Guzman. 
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✓ Establecer el proceso y la estrategia de producción, 
con base en las especificaciones técnicas del 
producto o servicio 

 
Instructor: Ana María Mosquera 

 
Competencia: Proyectar el mercado de acuerdo con el tipo 
de producto o servicio y características de los 
consumidores y usuarios III 
 
Resultado de aprendizaje a evaluar: 

 
 

✓ Identificar el potencial de mercado y capacidad de 
ventas de la empresa según política empresarial. 

 
Instructor: Patricia Hernández Ferro 
 

Competencia: Generar hábitos saludables y aplicar 

prácticas de protección ambiental, SST seguridad y 

salud en el trabajo de acuerdo con las políticas 

organizacionales y la normativa vigente. 

 
Resultado de aprendizaje a evaluar: 
 

✓ Reportar las condiciones y actos que afecten la 
protección del medio ambiente y del SST 

✓ Efectuar las acciones para prevenir y controlar la 
problemática ambiental y del SST 

✓ Interpretar los problemas ambientales y del SST, 
teniendo en cuenta planes y programas 
establecidos por la organización y el entorno 
social 

✓ Verificar las condiciones del ambiente y del SST 
acordes con los lineamientos establecidos en el 
área de desempeño laboral 

 
Instructor: Diana Carolina Firigua Hernández 
 

Competencia:  Garantízar del cumplimiento de la 
normativa y legislación vigente relacionada con los 
sistemas de gestión. 
 
Resultado de aprendizaje a evaluar: 

 
✓ Establecer los requisitos de la legislación y 

normatividad vigentes, aplicables a la naturaleza del 

proyecto. 

 
 
 
 
 
 
Presencial,   
 Sofia plus 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Presencial,   
 Sofia plus 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Presencial,   
 Sofia plus 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
7/7 = 100% 

 
 
       
     
 
 
 
 
 
 
 
7/7 = 100% 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7/7 = 100% 
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✓ Identificar la legislación y normatividad vigente, de 

acuerdo con la naturaleza y lineamientos de la 

organización. 

 

Instructor: Carolina Castiblanco. 
 

Competencia:  Producir textos en inglés en forma escrita 

y oral 

 
Resultado de aprendizaje a evaluar: 

 

✓ Encontrar y utilizar sin esfuerzo vocabulario y 
expresiones de inglés técnico en artículos de revistas, 
libros especializados, páginas web, etc. 

 
✓ Reproducir en inglés frases o enunciados simples que 

permitan expresar de forma lenta ideas o conceptos. 

 
 
 
 
 
Presencial,   
 Sofia 
plus 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
7/7 = 100% 

 

Descripción del proceso formativo Los instructores de la ficha realizan breve reseña, 
frente a lo cual se destacan las siguientes observaciones: 
 

INFORME FICHA 3145602 - TECNOLOGÍA EN GESTIÓN PROYECTOS DE 

DESARROLLO ECONÓMICO Y SOCIAL. 

 

 
Instructor: Isaac Guzmán Bautista 

 

Competencia Ejercicio derechos fundamentales en el trabajo 
 

Resultado de aprendizaje a evaluar ✓ Reconocer el trabajo como factor de 
movilidad social y transformación vital con 
referencia a la fenomenología y a los 
derechos fundamentales en el trabajo. 
 

✓ Valorar la importancia de la ciudadanía 
laboral con base en el estudio de los 
derechos humanos y fundamentales en el 
trabajo. 

 
✓ Practicar los derechos fundamentales en el 

trabajo de acuerdo con la Constitución 
Política y los Convenios Internacionales. 

 
✓ Participar en acciones solidarias teniendo en 

cuenta el ejercicio de los derechos humanos, 
de los pueblos y de la naturaleza. 
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DESCRIPCIÓN DEL INFORME 

 
Descripción: La formación se adelanta de manera presencial mediante encuentros 
semanales los lunes desde las 06:00 pm hasta las 10:00 pm. Las actividades y evidencias 
correspondientes se desarrollan por Google Drive; Es un grupo caracterizado por su 
dinamismo y participación en las diferentes sesiones. 
 
Total, de aprendices registrados en el aplicativo Sofía Plus: 7 
Total, de aprendices en formación: 7 
Total, de aprendices Retiro voluntario: 0, aplazados: 0 , trasladados:  0 , cancelados: 0 
 

N
° 

Tipo 
de 
Doc 

Número de 
Documento 

Nombre Apellidos Estado 

1 CC 1024474637 Stefany Guerrero Cardozo 
 

En formación 

2 CC 39659701 Dora Catalina Triana Marroquin En formación 

3 CC 52709441 Jenny Jhoana Cuellar Rojas En formación 

4 CC 52950757 Yerly Alexandra Rodríguez Loaiza En formación 

5 CC 79739099 Arnol Dario Rodríguez Pardo En formación 

6 TI 1028485509 Santiago Tellez Triana En formación 

7 TI 1074811480 Sebastián 
Camilo 

Lara Cardenas En formación 

 
Aprendices relacionados en Sofía plus, pero que han dejado de asistir a formación: todos 
los aprendices han asistido a formación 
 
Evidencias Classroom  
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Plan de trabajo 
 

 
 
Acta de inicio 
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Instructora Carmen Elisa Villamil 
 

Competencia Planificar producción de acuerdo con pronósticos y costos. 
 

Resultado de 
aprendizaje a 
evaluar 

590028 - 4. Establecer el proceso y la estrategia de producción, con 
base en las especificaciones técnicas del producto o servicio. 

 
1. Verificación de la información general de la ficha. 

 

No. de ficha 3145602 

Programa Tecnología en Gestión de proyectos de desarrollo 
económico y social 

Trimestre  V 

Cantidad de aprendices en plataforma SOFIA 
Plus 

21 

Cantidad de aprendices en formación 7 

Instructor líder de grupo Carmen Elisa Villamil 

Instructores asignados a la ficha durante el 
trimestre y competencia asignada 

Ana María Mosquera, Patricia Hernández, Diana 
Firigua, Carolina Caballero, Isaak Guzman y Carmen 
Elisa Villamil 
 

 
2. Gestión. 

 

Relación de competencias orientadas: 
COMPETENCIA: PLANIFICAR PRODUCCIÓN 
DE ACUERDO CON PRONÓSTICOS Y 
COSTOS. 
 
Resultado de aprendizaje a evaluar  
 

• 590028 - 4. ESTABLECER EL PROCESO 
Y LA ESTRATEGIA DE PRODUCCIÓN, 
CON BASE EN LAS 
ESPECIFICACIONES TÉCNICAS DEL 
PRODUCTO O SERVICIO. 

 

Porcentaje de 
asistencia 
 
 
 
 
7/7 = 100% 

 
3. 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: 21 
Total, de aprendices en formación: 7 
Total, de aprendices Retiro voluntario: 0 
Total, de aprendices aplazados: 0 
Total, de aprendices trasladados: 0 
Total, de aprendices cancelados: 14 
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APELLIDO NOMBRE ESTADO 

1. GUERRERO 
CARDOZO 

STEFANY En formación 

2. LARA CARDENAS SEBASTIAN 
CAMILO 

En formación 

3. TRIANA MARROQUIN DORA CATALINA En formación 

4. CUELLAR ROJAS JENNY JHOANA En formación 

5. RODRIGUEZ LOAIZA  YERLY 
ALEXANDRA 

En formación 

6. RODRIGUEZ PARDO ARNOL DARIO En formación 

7. TELLEZ TRIANA  SANTIAGO En formación 

 
 
Para el período comprendido entre el 21 de abril al 5 de mayo se realizan las siguientes 

actividades: 

 

ACTA DE INICIO 

 

 

 
 

Plan de trabajo 
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GUIA DE APRENDIZAJE 
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Material de apoyo 

 
 

Pantallazo de classroom o LMS disponible (Sí se tiene) 

 
 

 

INFORME FICHA 3145602 GPDEYS 
Instructora: Ana María Mosquera Torres 

 

 
Competencias: 

Proyectar el mercado de acuerdo con el tipo 
de producto o servicio y características de 
los consumidores y usuarios iii 

Resultados de Aprendizaje Alcanzar en 
las Competencias 

590024 - 6. Identificar el potencial de 
mercado y capacidad de ventas de la 
empresa según política empresarial 

DESCRIPCIÓN DEL INFORME 
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Total, de aprendices registrados en el aplicativo Sofía Plus: 7 
Total, de aprendices en formación: 7 
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 
De acuerdo a lo anterior el porcentaje de asistencia:  7/7 = 100% del total de aprendices 
en estado en formación en Sofía Plus. 
 
Se relacionan los aprendices que asisten a la formación y avanzan en el sexto trimestre 
para la ficha y segundo para el 2026, avanzan en la formación y han adelantado una 
evidencia, de tres planeadas para la evaluación de este trimestre:  
 

TIPO DE 
DOCUMENT
O 

NÚMERO 
DE 
DOCUMENT
O 

NOMBRES APELLIDOS ESTADO 

CC 1024474637 STEFANY GUERRERO 
CARDOZO 

EN 
FORMACION 

CC 1074811480 SEBASTIAN 
CAMILO 

LARA CARDENAS EN 
FORMACION 

CC 39659701 DORA 
CATALINA 

TRIANA 
MARROQUIN 

EN 
FORMACION 

CC 52709441 JENNY 
JHOANA 

CUELLAR ROJAS EN 
FORMACION 

CC 52950757 YERLY 
ALEXANDRA 

RODRIGUEZ 
LOAIZA 

EN 
FORMACION 

CC 79739099 ARNOL DARIO RODRIGUEZ 
PARDO 

EN 
FORMACION 

CC 1028485509 SANTIAGO TELLEZ TRIANA EN 
FORMACION 

 
La formación se desarrolla los viernes de cada semana, los aprendices son unidos, atentos 
en el avance de su formación y se apoyan entre todos. 
 
Se avanza en cuanto al contenido del cuarto resultado de aprendizaje correspondiente al 
estudio financiero, tipos de inversión e indicadores de evaluación financiera para proyectos 
trabajando sobre el desarrollo de un proyecto. 
 
Actualmente se encuentran aprobados en los resultados de aprendizaje 4 y 5 que se 
impartió durante los meses de febrero a abril y se encuentran aprobados hasta ahora para 
la competencia 6 aunque no se ha relacionado hasta que finalice el trimestre. 
 
No se registran inasistencia de los aprendices durante este mes. 
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Instructora María Patricia Hernández Ferro 

 
Competencia 

 
Generar hábitos saludables y aplicar prácticas de protección 
ambiental, SST seguridad y salud en el trabajo de acuerdo con las 
políticas organizacionales y la normativa vigente. 
 

Resultad
o de 
aprendiz
aje a 
evaluar 

 
• Reportar las condiciones y actos que afecten la protección del 

medio ambiente y del SST 
• Efectuar las acciones para prevenir y controlar la 

problemática ambiental y del SST 
• Interpretar los problemas ambientales y del SST, teniendo en 

cuenta planes y programas establecidos por la organización 
y el entorno social 

• Verificar las condiciones del ambiente y del SST acordes con 
los lineamientos establecidos en el área de desempeño 
laboral. 
 

 
1. Verificación de la información general de la ficha. 
 

No. de ficha 3145602 
Programa Tecnólogo en gestión de proyectos 
Trimestre vi 
Cantidad de aprendices en plataforma 
SOFIA Plus 

7 

Cantidad de aprendices en formación 7 
Instructor líder de grupo Diana Firigua 
Instructores asignados a la ficha durante 
el trimestre y competencia asignada 

Patricia Hernández 

 
Cantidad de aprendices en formación:7 
Cantidad de aprendices activos en 
formación:7 
Instructor: María Patricia Hernández 
 
NOVEDADES:  
 se ve el interés por el aprendizaje, es una ficha unida, hasta el momento no hay novedades 
Sin otra más, no reporto adicionales a las mencionadas 

Lista de aprendices: 
 

 

DOCUMENTO NOBRE Y APELLIDO ESTADO

1024474637 STEFANY GUERRERO FORMACION

1028485509 SANTIAGO TELLEZ FORMACION

1074811480 SEBASTIAN LARA FORMACION

39659701 DORA CATALINA TRIANA FORMACION

52709441 JENNY JHOANA CUELLAR FORMACION

52950757 YERLY ALEXANDRA RODRIGUEZ FORMACION

79739099 ARNOL RODRIGUEZ FORMACION

LISTA APRENDICES FICHA3145602
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PLAN DE TRABAJO 
 

PLAN DE TRABAJO   

ACTIVIDAD NOMBRE Y APELLIDO FECHA 
ENTRE
GO 

NO 
ENTREG
O 
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habitos saludables STEFANY GUERRERO 
25/04/202
6 X   

matriz DOFA SANTIAGO TELLEZ 2/05/2026 X   

ANLISIS SST SEBASTIAN LARA 9/05/2026 X   

MATRIZ DE 
RIESGOS DORA CATALINA TRIANA  X   

  JENNY JHOANA CUELLAR  X   

  YERLY ALEXANDRA RODRIGUEZ   X   

  
 
ARNOL RODRIGUEZ   X   

 
- Pantallazo de classroom o LMS disponible (Sí se tiene) 
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4. Verificación de la información general de la ficha. 
 

No. de ficha 3145602 

Programa Tecnología en Gestión proyectos de 
desarrollo económico y social. 

Trimestre  V 

Cantidad de aprendices en plataforma 
SOFIA Plus 

7 

Cantidad de aprendices en formación 7 

Instructor líder de grupo Diana Carolina Firigua Hernández 

Instructores asignados a la ficha durante 
el trimestre y competencia asignada 

Diana Firigua, María Patricia Castillo, Ana 
María Mosquera, Carmen Elisa Villamil y 
Isaac Bautista. 

 
5. Gestión. 

 

 
Garantízar del cumplimiento de la normativa y 
legislación vigente relacionada con los sistemas 
de gestión. 
 
 
Resultado de aprendizaje a evaluar: 
 
✓ Establecer los requisitos de la legislación y 

normatividad vigentes, aplicables a la 

naturaleza del proyecto. 

 

✓ Identificar la legislación y normatividad 

vigente, de acuerdo con la naturaleza y 

lineamientos de la organización. 

 

Diana Carolina Firigua 
Hernández. 

Porcentaje 
de 
asistencia 
 
 
 
 
7/7= 100% 

 
INSTRUCTORA DIANA CAROLINA FIRIGUA HERNANDEZ 

 

 
Competencia 

 
Garantízar del cumplimiento de la normativa y legislación vigente 
relacionada con los sistemas de gestión. 
 

 
Resultado de 
aprendizaje a 
evaluar 
 

 
✓ Establecer los requisitos de la legislación y normatividad 

vigentes, aplicables a la naturaleza del proyecto. 

✓ Identificar la legislación y normatividad vigente, de acuerdo con 

la naturaleza y lineamientos de la organización. 
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6. 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: 7 
Total, de aprendices en formación: 7 
Total, de aprendices Retiro voluntario: 0, aplazados: 0 , trasladados: 0  , cancelados: 0 

 
 

• A continuación, se relacionan   los aprendices que se encuentran en formación y asistiendo 
a las sesiones de formación en la competencia, para este periodo. 
 

Item 
Tipo de 
Docume
nto 

Número 
de 
Document
o 

Nombres  

Apellidos 

Estado 

 CC 
101234611
8 FELIX ALFONSO ARENAS TORRES 

EN 
FORMACION 

 CC 
102447463
7 STEFANY 

GUERRERO 
CARDOZO 

EN 
FORMACION 

 CC 
107481148
0 

SEBASTIAN 
CAMILO LARA CARDENAS 

EN 
FORMACION 

 CC 39659701 DORA CATALINA 
TRIANA 
MARROQUIN 

EN 
FORMACION 

 CC 52709441 JENNY JHOANA CUELLAR ROJAS 
EN 
FORMACION 

 CC 52950757 
YERLY 
ALEXANDRA RODRIGUEZ LOAIZA 

EN 
FORMACION 

 CC 79739099 ARNOL DARIO RODRIGUEZ PARDO 
EN 
FORMACION 

 TI 
102848550
9 SANTIAGO TELLEZ TRIANA 

EN 
FORMACION 

Item 
Tipo de 
Docume
nto 

Número 
de 
Document
o 

Nombres  

Apellidos 

Estado 

 CC 
101234611
8 FELIX ALFONSO ARENAS TORRES 

EN 
FORMACION 

 CC 
102447463
7 STEFANY 

GUERRERO 
CARDOZO 

EN 
FORMACION 

 CC 
107481148
0 

SEBASTIAN 
CAMILO LARA CARDENAS 

EN 
FORMACION 

 CC 39659701 DORA CATALINA 
TRIANA 
MARROQUIN 

EN 
FORMACION 

 CC 52709441 JENNY JHOANA CUELLAR ROJAS 
EN 
FORMACION 



     

GOR-F-084 V02 
 

 
 

 

 
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. 
 
Los aprendices de la ficha muestran compromiso por la formación y cuentan con una buena 
actitud, se les presenta en la primera sesión de formación, acta de inicio, guía de 
aprendizaje y plan de trabajo. 
 
Acta de Inicio 
 
 

 
 
 
 

 CC 52950757 
YERLY 
ALEXANDRA RODRIGUEZ LOAIZA 

EN 
FORMACION 

 CC 79739099 ARNOL DARIO RODRIGUEZ PARDO 
EN 
FORMACION 

 TI 
102848550
9 SANTIAGO TELLEZ TRIANA 

EN 
FORMACION 
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Plan de trabajo: 
 
 

 
 
Guía de Aprendizaje 
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Classroom  
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Evidencias de registro de inasistencias y correos enviados al aprendiz: Ninguna 

Observaciones:  

No se presentan inasistencias para este mes, todos los aprendices de esta ficha son 
aprobados en la competencia. 
 
Juicios de evaluación: Se entregarán los respectivos juicios apenas sean evaluados. 
 
 

Instructora Martha Carolina Caballero Contreras 
 

Competencia Producir textos en inglés en forma escrita y oral 

Resultado de 
aprendizaje a 
evaluar 

• Leer textos complejos y con un vocabulario más específico, en 
inglés general y técnico. 

• Relacionarse con hablantes nativos en un grado suficiente de 
fluidez y naturalidad, de modo que la comunicación se realice 
sin esfuerzo por parte de los interlocutores. 

• Comprender las ideas principales de textos complejos en inglés 
que tratan de temas tanto concretos como abstractos, incluso 
si son de carácter técnico, siempre que estén dentro de su 
campo de especialización. 

 
7. Verificación de la información general de la ficha. 

 

No. de ficha 3145602 

Programa Tecnología en Gestión de proyectos de desarrollo 
económico y social 

Trimestre  VI 

Cantidad de aprendices en plataforma SOFIA 
Plus 

21 
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Cantidad de aprendices en formación 7 

Instructor líder de grupo Diana Firigua  

Instructores asignados a la ficha durante el 
trimestre y competencia asignada 

Ana María Mosquera, Patricia Hernández, Isaac 
Guzmán, Carmen Elisa Villamil y Carolina Caballero. 
 

 

Relación de competencias orientadas: 
COMPETENCIA: PRODUCIR TEXTOS EN 
INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y ORAL 
 
 
Resultado de aprendizaje a evaluar  
 

• Identificar formas gramaticales básicas en 
textos y documentos elementales escritos 
en inglés 

• Comprender una amplia variedad de 
frases y vocabulario en inglés sobre temas 
de interés personal y temas técnicos 

• Buscar de manera sistemática 
información específica y detallada en 
escritos en inglés, más estructurados y 
con mayor contenido técnico 

 

Porcentaje de 
asistencia 
 
 
 
 
7/7 = 100% 

 
 

APELLIDO NOMBRE ESTADO 

1. Guerrero Cardozo Stefany En formación 

2. Lara Cardenas Sebastian Camilo En formación 

3. Triana Marroquin Dora Catalina En formación 

4. Cuellar Rojas Jenny Jhoana En formación 

5. Rodriguez Loaiza  Yerly Alexandra En formación 

6. Rodriguez Pardo Arnol Dario En formación 

7. Tellez Triana  Santiago En formación 

 
ACTA DE INICIO 
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PLAN DE TRABAJO 
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Pantallazo de classroom o LMS disponible (Sí se tiene) 

 
 

CONCLUSIONES 

 

La ficha cumple con lo necesario para continuar con la formación sin ninguna novedad para 

reportar. Todos los instructores enviaron los respectivos insumos. 

 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS  

ACTIVIDAD /DECISIÓN FECHA RESPONSABLE FIRMA 

 

Redacción y presentación del Acta. 

Junio del 

2026 

Diana Carolina 

Firigua Hernández 

 

ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES 

NOMBRE DEPENDENCIA FIRMA 

 

Diana Carolina Firigua Hernández 

 

Coordinación de 

Gestión y formación 

virtual. 

 

 

 

Carmen Elisa Villamil Rozo 

 

Coordinación de 

Gestión y formación 

virtual. 
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Ana María Mosquera 

 

Coordinación de 

Gestión y formación 

virtual. 

 

 

 

 

Carolina Caballero 

 

 

Coordinación de 

Gestión y formación 

virtual. 

 

 

 

Patricia Hernández Ferro 

 

Coordinación de 

Gestión y formación 

virtual. 

 

 

 

 

Isaac Bautista 

 

Coordinación de 

Gestión y formación 

virtual. 

 

 

 
 

EVIDENCIA FOTOGRAFICA DEL COMITÉ 
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CONVOCATORIA COMITÉ EQUIPO EJECUTOR 
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ACTA No. 01 - 2026
NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: ACTA DE INICIO FICHA -3172714 - V TRIMESTRE
PROGRAMA GESTIÓN DE LA PROPIEDAD HORIZONTAL COMPETENCIA “PROMOVER LA
INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL”.

CIUDAD Y FECHA:
Bogotá, 24 de abril de 2026

HORA INICIO:
13:00

HORA FIN:
18:00

LUGAR Y/O ENLACE:
Ambiente C-32, 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 “PROMOVER LA INTERACCION

IDONEA CONSIGO MISMO CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL”.

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN:
1. Informar a los aprendices de la Ficha - 3172714 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 viernes
las 13:00 P.M. y termina a las 18:00 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:

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
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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.

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.
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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.

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.
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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 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.
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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.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS
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ACTIVIDAD /DECISIÓN FECHA RESPONSABLE FIRMA
Redacción y presentación
del Acta de inicio.

24 de abril
de 2026

Diana Carolina Firigua
Hernández

Suscripción del Acta de
inicio

24 de abril
de 2026

Aprendices de la ficha Lista de asistencia
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ACTA No. 001 - 2026
NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: ACTA DE INICIO FICHA 3356482 - III TRIMESTRE
PROGRAMA GESTIÓN DE LA PROPIEDAD HORIZONTAL COMPETENCIA “CONTRATAR
PRODUCTOS Y SERVICIOS PARA LA PROPIEDAD HORIZONTAL DE ACUERDO CON NORMAS Y
LEGISLACIÓN VIGENTES 1”
CIUDAD Y FECHA:
Bogotá, 23 de abril del 2026

HORA INICIO:
13:00 PM

HORA FIN:
18:00 PM

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 PARA LA PROPIEDAD HORIZONTAL DE ACUERDO CON NORMAS Y LEGISLACIÓN
VIGENTES.”

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN:
1. Informar a los aprendices de la Ficha 3356482 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 a las
13:00 P.M. y termina a las 18:00 P.M. los días lunes y jueves, 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:

1. Incumplimiento justificado: De acuerdo al ARTICULO 28 del acuerdo 009 del 2024, el
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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.

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
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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.

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.
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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 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
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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
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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.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS
ACTIVIDAD /DECISIÓN FECHA RESPONSABLE FIRMA

Redacción y presentación
del Acta de inicio.

Bogotá, 23
de abril del
2026

Diana Carolina Firigua
Hernández

Suscripción del Acta de
inicio

Bogotá, 23
de abril del
2026

Aprendices de la ficha Lista de asistencia
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ACTA No. 02 - 2026
NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: ACTA DE INICIO FICHA 3145602 - VI TRIMESTRE
PROGRAMA GESTIÓN DE LA PROPIEDAD HORIZONTAL COMPETENCIA - GARANTIZAR EL
CUMPLIMIENTO DE LA NORMATIVIDAD Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE RELACIONADA CON
LOS SISTEMAS DE GESTIÓN SEGÚN LA NATURALEZA.

CIUDAD Y FECHA:
Bogotá, 22 de abril de 2026

HORA INICIO:
18:00 PM

HORA FIN:
22:00 PM

LUGAR Y/O ENLACE:
Ambiente C-27, 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 “GARANTIZAR EL
CUMPLIMIENTO DE LA NORMATIVIDAD Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE RELACIONADA CON
LOS SISTEMAS DE GESTIÓN SEGÚN LA NATURALEZA”.

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN:

1. Informar a los aprendices de la Ficha 3145602 del programa de TECNOLOGO EN
GESTIÓN DE PROYECTOS DE DESARROLLO ECONÓMICO Y SOCIAL COMPETENCIA,
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 los días miércoles 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”.
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De acuerdo con lo concertado entre el Instructor y el Aprendiz, se evaluará el
cumplimiento o no de las actividades de aprendizaje de la ruta de aprendizaje, así:

1. Incumplimiento justificado: 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.
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2. Respetar los derechos ajenos y no abusar de los propios.

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

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

5. Informar y hacer la solicitud, por escrito, al Coordinador Académico y registrar en el
sistema de gestión de la formación oportunamente las solicitudes o novedades
(Traslados, Aplazamiento,

Retiro voluntario y Reingreso), que presente durante el proceso de aprendizaje, utilizando
medios virtuales y/o físicos; para los programas de formación complementaria en
modalidad virtual, realizar en los sistemas de información el retiro voluntario del
programa o inscripción del mismo.

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

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

21. Respetar la dignidad, intimidad e integridad de los miembros de la comunidad
educativa Sena.
24. Presentar siempre las mejores condiciones de aseo y pulcritud personal.
26. No usar expresiones grotescas en foros de discusión, mensajes, anuncios, correos
tanto generales como en grupos de trabajo.

También se recuerda a los aprendices que en el:

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

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
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instructor programa y realiza actividades pedagógicas complementarias. El Aprendiz que
esté en desacuerdo con la evaluación de su formación emitida por el Instructor, podrá
ejercer el derecho a que se le revisen los resultados conforme a los términos establecidos
en el reglamento Art. 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
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ACTA No. 01 - 2026 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: ACTA DE INICIO FICHA 3530229 - I TRIMESTRE 

PROGRAMA GESTIÓN DE LA PROPIEDAD HORIZONTAL COMPETENCIA - ANÁLISIS DE LA 

NORMATIVIDAD VIGENTE EN PROPIEDAD HORIZONTAL RESIDENCIAL 

 

CIUDAD Y FECHA: 

Bogotá, 06 de junio de 2026 

HORA INICIO: 

13:00 PM 

HORA FIN: 

18:00 PM 

LUGAR Y/O ENLACE:  

Ambiente C-25, 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 “ANÁLISIS DE LA NORMATIVIDAD 

VIGENTE EN PROPIEDAD HORIZONTAL RESIDENCIAL”. 

 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 

 

1. Informar a los aprendices de la Ficha 3145602 del programa de TECNOLOGO EN 

GESTIÓN DE LA PROPIEDAD HORIZONTAL, del Centro de Tecnologías para la 

Construcción y la Madera las condiciones del debido proceso a tener en cuenta por 

los aprendices de la ficha durante el proceso de 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 los días lunes a las 18:00 P.M. y termina a las 22:00 P.M y los días sábados a 

las 13:00 P.M. y termina a las 18:00 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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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 
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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. 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS  

ACTIVIDAD /DECISIÓN FECHA RESPONSABLE FIRMA 

Redacción y presentación del 

Acta de inicio. 

06 de junio 
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Diana Carolina 

Firigua Hernández 

 

 
 

Suscripción del Acta de inicio 22 de junio 

de 2026 

Aprendices de la 

ficha 

Lista de asistencia 

    

 

 

 



INSTRUCTORA DIANA CAROLINA FIRIGUA HERNANDEZ

Competencia Promover la interacción idónea consigo mismo, con los demás y con la
naturaleza en los contextos laboral y social.

Resultado de
aprendizaje a
evaluar

 Generar procesos autónomos y de trabajo colaborativo permanentes,
fortaleciendo el equilibrio de los componentes racionales y emocionales
orientados hacia el desarrollo humano integral.

 Agregar redimensionar permanentemente su proyecto de vida de
acuerdo con las circunstancias del contexto y con visión prospectiva.

 Interactuar en los contextos productivos y sociales en función de los
principios y valores universales.

1. Verificación de la información general de la ficha.

No. de ficha 3172714
Programa Tecnólogo en Gestión de la Propiedad

Horizontal
Trimestre V
Cantidad de aprendices en plataforma SOFIA
Plus

8

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

Patricia Hernández, Linda Torres, Diana Sofia
Mora, Omar Lamprea, Cesar Rivera, Celina
Urbina y Diana Firigua.

2. Gestión.

Promover la interacción idónea consigo mismo, con
los demás y con la naturaleza en los contextos
laboral y social.

Resultado de aprendizaje a evaluar:

 Generar procesos autónomos y de trabajo
colaborativo permanentes, fortaleciendo el
equilibrio de los componentes racionales y
emocionales orientados hacia el desarrollo
humano integral.

 Agregar redimensionar permanentemente su
proyecto de vida de acuerdo con las
circunstancias del contexto y con visión
prospectiva.

 Interactuar en los contextos productivos y
sociales en función de los principios y valores
universales.

Diana Carolina Firigua
Hernández.

Porcentaje
de asistencia

8/8 = 100%



3. 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 Retiro voluntario: 0, aplazados: 0 , trasladados: 0 , cancelados: 0

Item
Tipo
de

Docum
ento

Número de
Documento Nombres

Apellidos
Estado

CC 1000339446 Valentina Dayana Acuña Delgadillo En Formacion

CC 1015998909 Luis Felipe Jaramillo Muños En Formacion

CC 1024565486 Karen Jineth Vega Pinzon En Formacion

CC 1073669805 Brayan Fahir Moreno Bustos En Formacion

CC 1076817785 Johan Starlin Perea Nuñez En Formacion

CC 52128775 Diana Deisy Lozano Colina En Formacion

CC 80231950 Erickson Giovanni Reyes Sanchez En Formacion

CC 53894507 Laura Milena Montañez Mojica En Formacion

Los aprendices de la ficha muestran compromiso por la formación y cuentan con una buena actitud,
se les presenta en la primera sesión de formación, acta de inicio, guía de aprendizaje y plan de
trabajo.

Acta de Inicio



Plan de trabajo:



Guía de Aprendizaje

Classroom



Evidencias de registro de inasistencias y correos enviados al aprendiz:

Ninguna, todos los aprendices han asistido a clase de forma regular.

Observaciones:

Hasta la fecha todos los aprendices han cumplido con la formación, sin embargo, la estudiante
Karen Vega presenta aun falta de cumplimiento con los compromisos que se ha desarrollado en la
clase, la estudiante ha presentado las evidencias hasta la fecha, pero con poca profundidad y
trabajos con errores.

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

NOMBRE COMPLETO RECONOCIMIENTO POR
Rendimiento académico
Trabajo en equipo
Compromiso

Diana Carolina Firigua Hernández
Instructora



1. Verificación de la información general de la ficha.

No. de ficha 3356482
Programa Tecnólogo en Gestión de la Propiedad Horizontal
Trimestre III
Cantidad de aprendices en plataforma SOFIA Plus 9
Cantidad de aprendices en formación 8
Instructor líder de grupo Edward Baquero
Instructores asignados a la ficha durante el
trimestre y competencia asignada

Diana Firigua, Rosa Cortes, Edward Baquero,
Adriana Patarroyoy Sofia Mora.

2. Gestión.

210601016 - 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.

 Laborar 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

Diana Carolina Firigua
Hernández.

Porcentaje de
asistencia

8/9= 80%

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.

 laborar 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

INSTRUCTORA DIANA CAROLINA FIRIGUA HERNANDEZ

Competencia 210601016 - Contratar productos y servicios para la propiedad horizontal de acuerdo
con normas y legislación vigentes.



servicios de la copropiedad, de acuerdo con las
especificaciones de los productos y servicios, normas y
legislación vigentes

3. 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: 9
Total, de aprendices Retiro voluntario: 0, aplazados: 0, trasladados: 0 , cancelados: 0

Nombre Apellidos Estado
Jorge Arturo Ortiz Lozano En formación
Sergio Andrés Cardenas Palencia En formación
María Alexandra Gómez Aguirre En formación
Diana Carolina Niño Neira En formación
Rosa Isabel Vargas Duarte En formación
Olga Liliana Sánchez Corredor En formación
Adriana Mabel Pulido Rodríguez En formación
Sonia Yuliet Velandia Camacho En formación
Nicole Sofia Cucunuba Salazar En formación

A continuación, se relacionan los aprendices que se encuentran en formación y asistiendo a
las sesiones de formación en la competencia para el período Mayo, de 2026.

Nombre Apellidos Estado
Sergio Andrés Cardenas Palencia En formación
María Alexandra Gómez Aguirre En formación
Diana Carolina Niño Neira En formación
Rosa Isabel Vargas Duarte En formación
Olga Liliana Sánchez Corredor En formación
Adriana Mabel Pulido Rodríguez En formación
Sonia Yuliet Velandia Camacho En formación
Nicole Sofia Cucunuba Salazar 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: Ninguno



Los aprendices de la ficha muestran compromiso por la formación y cuentan con una buena
actitud, se les presenta en la primera sesión de formación, acta de inicio, guía de aprendizaje
y plan de trabajo.

Acta de Inicio:



Plan de trabajo:

Clasroom:



Guía de Aprendizaje:



Evidencias de registro de inasistencias y correos enviados al aprendiz: Ninguno

Observaciones: La aprendiz María Alexandra Gómez aun le falta un poco de compromiso en
la asistencia a la formación y se encuentra un poco distraída con el cumplimiento de las
necesidades de la competencia, no presento una actividad el día que se había agendado.

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

NOMBRE COMPLETO RECONOCIMIENTO POR
Rendimiento académico
Trabajo en equipo
Compromiso

Diana Carolina Firigua Hernández
Instructora



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: DIANA CAROLINA FIRIGUA HERNANDEZ

CENTRO DE
FORMACIÓN:

CENTRO DE TECNOLOGIAS PARA LA CONSTRUCCION Y LA
MADERA

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

FECHA FINAL: 31/05/2026 23:59:59

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

3356482 - 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.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 39,90

3145602 - GESTION DE PROYECTOS DE DESARROLLO
ECONOMICO Y SOCIAL

FICHA
DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

ESTRUCTURAR CARGOS Y COMPETENCIAS SEGÚN
DIRECCIONAMIENTO ESTRATÉGICO Y NORMATIVIDAD
VIGENTE

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

PLANIFICAR PRODUCCIÓN DE ACUERDO CON
PRONÓSTICOS Y COSTOS

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 23,90

3335784 - GESTION DE REDES DE DATOSFICHA
DE APRENDIZAJE:
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ADMINISTRAR HARDWARE Y SOFTWARE DE SEGURIDAD EN
LA RED A PARTIR DE NORMAS INTERNACIONALES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Administrar infraestructura tecnológica de red según modelos de
referencia y procedimiento técnico

• COMPETENCIA 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:

Configurar dispositivos activos de interconexión según
especificaciones del diseño y protocolos técnicos

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

CONFIGURAR DISPOSITIVOS DE CÓMPUTO DE ACUERDO
CON ESPECIFICACIONES DEL DISEÑO Y PROTOCOLOS
TÉCNICOS

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ANALIZAR LOS COMPONENTES DE LA COMUNICACIÓN SEGÚN SUS CARACTERÍSTICAS, INTENCIONALIDAD Y CONTEXTO.

ARGUMENTAR EN FORMA ORAL Y ESCRITA ATENDIENDO LAS EXIGENCIAS Y PARTICULARIDADES DE LAS DIVERSAS SITUACIONES
COMUNICATIVAS MEDIANTE LOS DISTINTOS SISTEMAS DE REPRESENTACIÓN.

ESTABLECER PROCESOS  DE  ENRIQUECIMIENTO  LEXICAL  Y ACCIONES DE MEJORAMIENTO  EN  EL DESARROLLO DE
PROCESOS COMUNICATIVOS SEGÚN REQUERIMIENTOS DEL CONTEXTO.

RELACIONAR  LOS  PROCESOS  COMUNICATIVOS  TENIENDO  EN  CUENTA  CRITERIOS  DE  LÓGICA  Y RACIONALIDAD
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Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• 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:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y
empresarial de acuerdo con el perfil personal y los requerimientos
de los contextos productivo y social.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Implementar red inalámbrica local según especificaciones del
diseño y estándares técnicos

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Implementar tecnologías de voz sobre IP de acuerdo con el
diseño y normas técnicas

• 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:

Orientar investigación formativa según referentes técnicos
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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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 : 36,00

3511051 - IMPLEMENTACION DEL SERVICIO INMOBILIARIO Y
CORRETAJE

FICHA
DE APRENDIZAJE:

Implementar el servicio inmobiliario de acuerdo con normas
técnicas y procedimientos

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 27,90

3172714 - GESTIÓN DE LA PROPIEDAD HORIZONTALFICHA
DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

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

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.

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 24,90
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3530229 - 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:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ANALIZAR LOS COMPONENTES DE LA COMUNICACIÓN SEGÚN SUS CARACTERÍSTICAS, INTENCIONALIDAD Y CONTEXTO.

ARGUMENTAR EN FORMA ORAL Y ESCRITA ATENDIENDO LAS EXIGENCIAS Y PARTICULARIDADES DE LAS DIVERSAS SITUACIONES
COMUNICATIVAS MEDIANTE LOS DISTINTOS SISTEMAS DE REPRESENTACIÓN.

ESTABLECER PROCESOS  DE  ENRIQUECIMIENTO  LEXICAL  Y ACCIONES DE MEJORAMIENTO  EN  EL DESARROLLO DE
PROCESOS COMUNICATIVOS SEGÚN REQUERIMIENTOS DEL CONTEXTO.

RELACIONAR  LOS  PROCESOS  COMUNICATIVOS  TENIENDO  EN  CUENTA  CRITERIOS  DE  LÓGICA  Y RACIONALIDAD
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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

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 : 5,00

EVENTOS DE DIVULGACIÓN TECNOLÓGICA - EDT´s

EVENTO HORASFICHA FECHA INICIO FECHA FINAL

TOTAL TIEMPO EDT´s: 0,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 157,60

Page 12 of 1317/06/26 4:47



ACTIVIDADES ADICIONALES

ACTIVIDAD HORASFECHA INICIAL FECHA FINAL

0,00TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES:

INSTRUCTOR: DIANA CAROLINA FIRIGUA HERNANDEZ

CENTRO DE
FORMACIÓN:

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

INSTRUCTOR: DIANA CAROLINA FIRIGUA HERNANDEZ

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

3356482 - 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.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 29,90

3145602 - GESTION DE PROYECTOS DE DESARROLLO
ECONOMICO Y SOCIAL

FICHA
DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

ESTRUCTURAR CARGOS Y COMPETENCIAS SEGÚN
DIRECCIONAMIENTO ESTRATÉGICO Y NORMATIVIDAD
VIGENTE

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

PLANIFICAR PRODUCCIÓN DE ACUERDO CON
PRONÓSTICOS Y COSTOS

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 15,90

3335784 - GESTION DE REDES DE DATOSFICHA
DE APRENDIZAJE:
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ADMINISTRAR HARDWARE Y SOFTWARE DE SEGURIDAD EN
LA RED A PARTIR DE NORMAS INTERNACIONALES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Administrar infraestructura tecnológica de red según modelos de
referencia y procedimiento técnico

• COMPETENCIA 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:

Configurar dispositivos activos de interconexión según
especificaciones del diseño y protocolos técnicos

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

CONFIGURAR DISPOSITIVOS DE CÓMPUTO DE ACUERDO
CON ESPECIFICACIONES DEL DISEÑO Y PROTOCOLOS
TÉCNICOS

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ANALIZAR LOS COMPONENTES DE LA COMUNICACIÓN SEGÚN SUS CARACTERÍSTICAS, INTENCIONALIDAD Y CONTEXTO.

ARGUMENTAR EN FORMA ORAL Y ESCRITA ATENDIENDO LAS EXIGENCIAS Y PARTICULARIDADES DE LAS DIVERSAS SITUACIONES
COMUNICATIVAS MEDIANTE LOS DISTINTOS SISTEMAS DE REPRESENTACIÓN.

ESTABLECER PROCESOS  DE  ENRIQUECIMIENTO  LEXICAL  Y ACCIONES DE MEJORAMIENTO  EN  EL DESARROLLO DE
PROCESOS COMUNICATIVOS SEGÚN REQUERIMIENTOS DEL CONTEXTO.

RELACIONAR  LOS  PROCESOS  COMUNICATIVOS  TENIENDO  EN  CUENTA  CRITERIOS  DE  LÓGICA  Y RACIONALIDAD
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Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• 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:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y
empresarial de acuerdo con el perfil personal y los requerimientos
de los contextos productivo y social.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Implementar red inalámbrica local según especificaciones del
diseño y estándares técnicos

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Implementar tecnologías de voz sobre IP de acuerdo con el
diseño y normas técnicas

• 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:

Orientar investigación formativa según referentes técnicos
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Page 6 of 1316/06/26 17:28



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 : 25,00

3172714 - 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.
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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
REDIMENSIONAR PERMANENTEMENTE SU PROYECTO DE VIDA DE ACUERDO CON LAS CIRCUNSTANCIAS DEL CONTEXTO Y CON
VISIÓN PROSPECTIVA.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 19,90

3530229 - 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:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ANALIZAR LOS COMPONENTES DE LA COMUNICACIÓN SEGÚN SUS CARACTERÍSTICAS, INTENCIONALIDAD Y CONTEXTO.

ARGUMENTAR EN FORMA ORAL Y ESCRITA ATENDIENDO LAS EXIGENCIAS Y PARTICULARIDADES DE LAS DIVERSAS SITUACIONES
COMUNICATIVAS MEDIANTE LOS DISTINTOS SISTEMAS DE REPRESENTACIÓN.

ESTABLECER PROCESOS  DE  ENRIQUECIMIENTO  LEXICAL  Y ACCIONES DE MEJORAMIENTO  EN  EL DESARROLLO DE
PROCESOS COMUNICATIVOS SEGÚN REQUERIMIENTOS DEL CONTEXTO.

RELACIONAR  LOS  PROCESOS  COMUNICATIVOS  TENIENDO  EN  CUENTA  CRITERIOS  DE  LÓGICA  Y RACIONALIDAD

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:
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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:

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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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 : 27,90

EVENTOS DE DIVULGACIÓN TECNOLÓGICA - EDT´s

EVENTO HORASFICHA FECHA INICIO FECHA FINAL

TOTAL TIEMPO EDT´s: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

ACTIVIDAD HORASFECHA INICIAL FECHA FINAL

0,00TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES:

INSTRUCTOR: DIANA CAROLINA FIRIGUA HERNANDEZ

CENTRO DE
FORMACIÓN:

CENTRO DE TECNOLOGIAS PARA LA CONSTRUCCION Y LA
MADERA

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 118,60
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