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GESTION CONTRACTUAL

NOMBRE DEL FORMATO

INFORME MENSUAL DE EJECUCION CONTRACTUAL

CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Publica X Publica Clasificada Publica Reservada

INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Pitalito, julio del 2026

Seflora

JENNIFFER TATIANA RUIZ MARTINEZ
Supervisora contrato nro. CO1.PCCNTR.8986589 del 2026

Coordinadora Académica jornada nocturna y atencién a los servicios de Formacion
Complementaria.
Formacidn Profesional Integral

Ciudad
Asunto: Informe mensual de ejecucidn contractual Julio 2026

Referencia: CO1.PCCNTR.8986589 del 2026

Conny Shakira Jimenez Espejo, identificado con la cédula de ciudadania nro. 1.110.560.693, en mi
calidad de contratista del SENA, en cumplimiento del Contrato de Prestacién de Servicios de la
referencia, a continuacion, presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de
cobro.

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para el contrato la suma de CUARENTA Y DOS
MILLONES SEISCIENTOS TREINTA Y SIETE MIL CUATROCIENTOS SETENTA Y TRES PESOS M/CTE.
(542.637.473). (1) Un pago por los dias del mes de febrero de 2026, por valor de CUATRO Plazo:

Serda hasta el 03 de noviembre de 2026.
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Objeto: Prestar servicios profesionales de caracter temporal, en actividades de instructor del drea
DE GESTION DOCUMENTAL, impartiendo Formaciéon Profesional Integral, la administracién
educativa y el seguimiento en la etapa productiva, en las diferentes areas del conocimiento de la

formacién Titulada Presencial, Titulada Virtual, Complementaria Presencial, Complementaria

Virtual y A Distancia en los programas regular que imparte el Centro de Gestién y Desarrollo

Sostenible Surcolombiano.

Ejecucion mensual de actividades

Fecha Fin: 07/07/2026.

Técnico en Catastro ID
3406572

Competencia
Organizacion de
documentos  técnicos
catastrales.

RAP 02 Clasificar
informacién juridica de
acuerdo con sistema de
informacién  registral.

Nro. Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
Ejecutar la Formacién Profesional Integral |Se cargé el programador
en el area objeto del contrato, de acuerdo |(Drive), de la presente
con la asignacion de grupos de los competencia del
programas de formacion titulada y/o Técnico en Catastro ID
complementaria, en modalidad presencial |3311531.
y/o virtual, del Centro de Formacidn, en las | Competencia
jornadas diurna, nocturnay de fin de Organizacion de
semana, conforme a lo establecido en las | documentos  técnicos
guias, los procedimientos y el Sistema catastrales.
Integrado de Gestidn y Autoevaluacion —
SIGA del SENA, .definidos y documentados | Rap 04 Actualizar datos Anexos Obligacién 1
por la Entidad en Ia. plataforma juridicos en e Pantallazos
Compromiso. aplicativos segln Programador.
requerimientos del e Reporte de Horas
sistema de informacién SENA  SOFIA  PLUS
1 registral. mes de junio.
Fecha de inicio: El reporte de horas de
24/05/2026 SENA SOFIA PLUS del

mes de julio se anexard
en el siguiente informe
contractual (agosto).
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Fecha de inicio:
24/05/2026
Fecha Fin: 16/06/2026.

Técnico en Asistencia en
Organizacion de
Archivos ID 3554431.

Competencia: Atender
Clientes. Rap 01
Reconocer la normativa
y el protocolo para la
prestacion de servicios
de informacion
teniendo en cuenta
politicas y lineamientos
establecidos. Fecha de
Inicio: 10/07/2026
Fecha Fin: 15/07/2026

Se cumplioé con el objeto
del contrato segun lo
programado por la
coordinacion
académica, y con las
horas asignadas.

Emitir juicio valorativo sobre el nivel de
cumplimiento de los resultados de
aprendizaje de las competencias del
programa, aplicando los procedimientos y
herramientas tecnoldgicas que la entidad
defina en un plazo maximo de ocho (8) dias
calendario después de haber terminado el
resultado de aprendizaje correspondiente.

Se realizaron juicios
evaluativos del Técnico
en Catastro ID 3311531
e ID 3406572.

Técnico en Asistencia en
organizacién de
Archivos ID 3554431.

Anexos Obligacidn 2.
Juicios evaluativos
del Técnico en
Catastro ID 3311531.
Juicios evaluativos
del Técnico en
Catastro ID 3406572.
Titulada CATASTRO
ID 3311531 ya esta
en su etapa
productiva.
Planeacién
Pedagégica de
formacidn titulada
en CATASTRO ID
3406572.
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e Planeacion

Pedagdgica de
técnico Asistencia en
Organizacion de

Archivos ID 3554431.

Reportar de manera oportuna las
novedades académicas y disciplinarias de
los aprendices, conforme a lo establecido
en el Reglamento del Aprendiz, aportando

las actas de equipo ejecutor y los

respectivos soportes para los casos de
reintegros, traslados, aplazamientos y
deserciones.

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

No aplica para el
respectivo mes.

Realizar actividades de investigacidn,
innovacién y desarrollo tecnoldgico dentro
de los procesos formativos, en funcién de

la formacién profesional integral de los
programas relacionados, aportando a la
generacién y apropiacion del
conocimiento, de acuerdo con los
lineamientos establecidos por el grupo de
investigacion.

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

No aplica para el
respectivo mes.

Liderar y/o apoyar el proceso de induccion
institucional de los aprendices, de manera
trimestral o cuando sea requerido por la
coordinacion académica asignada,
aplicando rigurosamente el procedimiento
y los formatos establecidos para este fin,
asegurando la adecuada contextualizacidn
y orientacién de los aprendices en su
proceso formativo.

Se realiza proceso de
induccién al Técnico en
Asistencia en
Organizacion de
Archivos ID 3554431.

Anexo obligacién 5
Acta Induccién

Realizar, cuando sea asignado, el
seguimiento y la evaluacion de la etapa
productiva del aprendiz de manera
oportuna, de acuerdo con lo establecido en
la Guia de Etapa Productiva del Proceso
Formativo, implementando los formatos
vigentes de planeacién, seguimiento y
evaluacidn disponibles en la plataforma
COMPROMISO para las diferentes
alternativas de desarrollo de la etapa
productiva.

Se realizaron los
seguimientos por
coordinacion
académica,
diligenciando formato
GFPI-023vigentes en la
plataforma
compromiso.

Anexo Obligacién 6
e Pantallazo de

envié de
soportes de
seguimiento.

e Formato
seguimientos
diligenciados.

e Registro
fotogréfico
ejecucion de los
seguimientos.
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Participar de las reuniones de equipo
ejecutor programadas por la Coordinacidn
Académica, y entregar los soportes
derivados de las mismas: actas de
induccion, control de entrega de materiales
de formacidn, actas de seguimiento a la
ejecucion de la formacidn de las fichas
asignadas, garantizando la emisidn de
todos los juicios evaluativos, trdmite de
novedades y actas de cierre de etapa
lectiva.

Se atendié convocatoria

a la reunién trimestral
de Equipo Ejecutor por
pare de Coordinacion
Académica.

Anexo Obligacién 7
Pantallazo correo
programacion
alistamiento y Registro
fotografico y/o
asistencia

Participar activamente en las actividades
de apoyo a la formacidn, tales como
bienestar al aprendiz, competitividad,
emprendimiento, divulgacion de la oferta
regular, ofertas especiales y de formacion
complementaria, asi como en eventos de
caracter técnico, estratégico, de
socializacién u otros a los que sea
convocado por el Centro de Formacion.

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

No aplica para el
respectivo mes.

Participar activamente en los procesos de
autoevaluacion y/o de registro calificado,
de acuerdo con la asignacion realizada por
la coordinacién académica y conforme a su
area de desempefio profesional, para los
programas de nivel tecnoldgico, acatando
las directrices y orientaciones impartidas
desde la coordinacion de formacion.

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

No aplica para el
respectivo mes.

10

Reportar con la debida antelaciéon a su
supervisor de contrato y/o ala
coordinacion académica asignada cualquier
cambio en los horarios o en los ambientes
de formacidn, con el fin de contar con la
autorizacién previa correspondiente, en el
marco del objeto contractual.

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

No aplica para el
respectivo mes.

11

Apoyar la gestién documental del
Procedimiento Ejecucidn de la Formacién
Profesional Integral manteniendo
actualizado el Portafolio del Instructor,
incorporando los formatos vigentes del
Sistema Integrado de Gestién dispuestos
en la plataforma COMPROMISO, de
conformidad con la guia de los procesos
formativos. Como minimo, el portafolio
debera contener los siguientes soportes:

Plan de trabajo concertado con el aprendiz,

Se cargo portafolio del
instructor en el espacio
designado por la

coordinacion

Anexos Obligacion 11.
e Guia de Aprendizaje
Técnico en Catastro
ID 3406572
Competencia
Organizacion de
documentos técnico-
catastrales.
e Guia de aprendizaje
Atender Clientes
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conforme a la guia de procesos formativos,
Guia de aprendizaje, instrumentos de
evaluacion, material de apoyo, Actas que
contengan los planes de mejoramiento
académico de los aprendices que lo
requieran, Planeacién, seguimiento y
evaluacidn de la etapa productiva (si
aplica), Bitacora del aprendiz en etapa
productiva (si aplica), registro de
inasistencias debidamente diligenciado en
el aplicativo SOFIA Plus.

académica, realizando
actualizaciones
permanentes acorde a
cada sesion de
formacion.

Técnico en AOA ID
3554431
Pantallazos
Portafolio del
instructor en
OneDrive

Plan de trabajo
concertado ID ficha
3406572 Catastro.
Plan de trabajo
concertado Técnico
en asistencia en
Organizacion de

Archivos ID 3554431.
e Registro Inasistencias
e Pantallazos envios de

bitacoras y
seguimientos etapa
productiva.

12

Participar activamente en las acciones de
acompainamiento técnico, pedagdgico,
orientadas al mejoramiento continuo del
rol del instructor en la Formacién
Profesional Integral, sin afectar la
asignacion y atencidn de los grupos a su
cargo.

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

No aplica para el
respectivo mes.

13

Aplicar y participar en el proceso de
certificacidn de la norma de competencia
“Orientar formacidn presencial de acuerdo
con procedimientos técnicos y normativa”,
0 en su actualizaciéon conforme a las
directrices institucionales vigentes.

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

No aplica para el
respectivo mes.

14

Vigilar, custodiar y salvaguardar los bienes
del SENA o de terceros entregados para la
ejecucion del contrato, llevando control
actualizado del inventario, conforme a los
procedimientos establecidos en la
plataforma Compromiso, y reportar
novedades cuando, cuando aplique.

Se verificd, reportd y
documentd de manera
oportuna el estado de
la infraestructura de los

ambientes, del
mobiliario y de los
equipos/herramientas
empleadas antes,
durante y después del
proceso formativo.

Anexos Obligacién 14
Pantallazos ambientes
de formacion.

15

Participar en la formulacién y ejecucién de
proyectos formativos y/o técnicos cuando

Para el periodo del
informe no se

No aplica para el
respectivo mes.
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sea requerido, de acuerdo con su area de
especialidad y la programacion académica
establecida.

ejecutaron acciones
referentes al
cumplimiento de esta
obligacion.

En el marco del objeto contractual, apoyar
la estructuracién y definicion de
especificaciones técnicas de las

necesidades de la Entidad; participar en la

evaluacidn de propuestas dentro de los

Para el periodo del
informe no se
ejecutaron acciones

No aplica para el

16 . . referentes al .
procesos de contratacion de bienes, . respectivo mes.
.. . cumplimiento de esta
servicios u obras; y brindar apoyo a la .,
. obligacion.
supervisiéon de contratos cuando sea
requerido por razones de idoneidad,
conforme a la normatividad vigente.
Presentar informe mensual sobre la . ., Anexos Obligacién 17
. ., L Se diligencid el formato
ejecucion de las obligaciones contractuales de presentacion de Informe GC en el
donde se evidencie el avance a las metas p formato GCCON-F-087
. , . e informe a la
asignadas, asi como el respectivo analisis y L V2, entregado para el
- . . supervisién, usando la ..
acciones de mejora cuando dé alugaryala L ., pago de las actividades
17 ., ultima versién
terminacion del contrato presentar al ) i mes de mayo de 2026,
. . disponible en )
supervisor de contrato informe anual de con las respectivas
. L plataforma . . .
gestidon de centro en los términos evidencias segun las
- COMPROMISO. L )
solicitados. obligaciones ejecutadas
en el presente mes.
Las demas de acuerdo con los lineamientos Para el periodo del
emitidos por la Direccién del Sistema informe no se
18 Nacional de Formacién para el Trabajo. ejecutaron acciones No aplica para el

referentes al
cumplimiento de esta
obligacion.

respectivo mes.

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

Se lista a continuacidn el soporte de la legalizacidon de los desplazamientos realizados, los cuales forman
parte integral del presente informe de ejecucidn contractual.
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FECHA DE FECHA DE
P NRO. DE LA ORDEN DE LUGAR DE
ITEM DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO
VIAJE DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
1
2

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: (i) Documentos electrénicos 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. 37713726 Operador
Asopagos referente al mes de junio.

Cordialmente,

oS3

CONNY SHAKIRA JIMENEZ ESPEJO
Contratista
CC. 1.110.560.693 de Ibagué

S o
{\ ‘I['(.,_-"l,],- ") /L\L_,- e
J{NN FER TATIANA RUIZ MARTINEZ
Supervisora Contrato No. CO1.PCCNTR.8986589 del 2026
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OBLIGACION

Nombre Estado Fecha de modificacion Tipo Tamaiio
E2| PROGRAMADOR INSTRUCTOR [~ ] Documento PDF ... 587 KB
E3| REPORTE SENA SOFIA PLUS MAYO [x] Documento PDF ... 22 KB
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: CONNY SHAKIRA JIMENEZ ESPEJO

CENTRO DE CENTRO DE GESTION Y DESARROLLO SOSTENIBLE
FORMACION:  SURCOLOMBIANO

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

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

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3406572 - CATASTRO

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

APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA

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

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitucion politica y los convenios internacionales.

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

14/07/26 10:28
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GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FiSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

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

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

MEDIR CONSTRUCCIONES SEGUN TECNICAS Y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PROCEDIMIENTOS TECNICOS

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  Organizar archivos de gestién de acuerdo con normativa

RAL1: CONTEXTUALIZAR LA ORGANIZACION DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO, TENIENDO EN CUENTA LAS AGRUPACIONES
DOCUMENTALES, LA CLASIFICACION DOCUMENTAL Y LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS.

RA2: ORGANIZAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO, DE ACUERDO CON LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS Y LOS PROCESOS
TECNICOS DE CLASIFICACION, ORDENACION Y DESCRIPCION.

RA3: VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS PROCESOS ARCHIVISTICOS EN LA ORGANIZACION DOCUMENTAL: CLASIFICACION,
ORDENACION Y DESCRIPCION, TENIENDO EN CUENTA LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

RA4: TRANSFERIR LAS SERIES DOCUMENTALES DEL ARCHIVO DE GESTION AL ARCHIVO CENTRAL DE ACUERDO CON LO
ESTIPULADO EN LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Y CON EL PROCEDIMIENTO RESPECTIVO.

01. RECONOCER INFORMACION JURIDICA DE ACUERDO CON NORMATIVA DE CATASTRO MULTIPROPOSITO
02.CLASIFICAR INFORMACION JURIDICA DE ACUERDO CON SISTEMA DE INFORMACION REGISTRAL
03.IDENTIFICAR ETAPAS DE GESTION DOCUMENTAL ACORDE CON PROCEDIMIENTOS TECNICOS

04.ACTUALIZAR DATOS JURIDICOS EN APLICATIVOS SEGUN REQUERIMIENTOS DEL SISTEMA DE INFORMACION REGISTRAL.

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Resultado de Aprendizaje de la Induccidn.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

IDENTIFICAR LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA Y EL ROL DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL DE ACUERDO CON
SU PROYECTO DE VIDA'Y EL DESARROLLO PROFESIONAL

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . . ) .
necesidades de manejo de informacion

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 12,00

FICHA 3225842 - ASISTENCIA EN ORGANIZACION DE ARCHIVOS .
DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Alimentar base de datos de acuerdo con procedimientos técnicos

APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL,
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: :
normativa
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Conservar documentos de archivo de acuerdo con
procedimientos técnicos y tipos de soporte

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

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitucion politica y los convenios internacionales.

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FiSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

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

Operar herramientas informaticas y digitales de acuerdo con
protocolos y manuales técnicos

Organizar archivos de gestién de acuerdo con normativa
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RAL: CONTEXTUALIZAR LA ORGANIZACION DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO, TENIENDO EN CUENTA LAS AGRUPACIONES
DOCUMENTALES, LA CLASIFICACION DOCUMENTAL Y LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS.

RA2: ORGANIZAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO, DE ACUERDO CON LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS Y LOS PROCESOS
TECNICOS DE CLASIFICACION, ORDENACION Y DESCRIPCION.

RA3: VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS PROCESOS ARCHIVISTICOS EN LA ORGANIZACION DOCUMENTAL: CLASIFICACION,
ORDENACION Y DESCRIPCION, TENIENDO EN CUENTA LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

RA4: TRANSFERIR LAS SERIES DOCUMENTALES DEL ARCHIVO DE GESTION AL ARCHIVO CENTRAL DE ACUERDO CON LO
ESTIPULADO EN LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Y CON EL PROCEDIMIENTO RESPECTIVO.

01. RECONOCER INFORMACION JURIDICA DE ACUERDO CON NORMATIVA DE CATASTRO MULTIPROPOSITO
02.CLASIFICAR INFORMACION JURIDICA DE ACUERDO CON SISTEMA DE INFORMACION REGISTRAL
03.IDENTIFICAR ETAPAS DE GESTION DOCUMENTAL ACORDE CON PROCEDIMIENTOS TECNICOS

04.ACTUALIZAR DATOS JURIDICOS EN APLICATIVOS SEGUN REQUERIMIENTOS DEL SISTEMA DE INFORMACION REGISTRAL.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Resultado de Aprendizaje de la Induccidn.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

IDENTIFICAR LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA Y EL ROL DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL DE ACUERDO CON
SU PROYECTO DE VIDA'Y EL DESARROLLO PROFESIONAL

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

Sistematizar datos masivos de acuerdo con métodos de analitica

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . L
y herramientas tecnoldgicas

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: oo 5 ~E5OS TECNICOS Y NORMATIVA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 92,00
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FICHA
DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

3554431 - ASISTENCIA EN ORGANIZACION DE ARCHIVOS .

Alimentar base de datos de acuerdo con procedimientos técnicos

APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

Conservar documentos de archivo de acuerdo con
procedimientos técnicos y tipos de soporte

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

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitucion politica y los convenios internacionales.

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FiSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.
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INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

Operar herramientas informéaticas y digitales de acuerdo con

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: -
protocolos y manuales técnicos

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  Organizar archivos de gestion de acuerdo con normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA1: CONTEXTUALIZAR LA ORGAN’IZACION DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO, TENIENDO EN CUENTA LAS AGRUPACIONES
DOCUMENTALES, LA CLASIFICACION DOCUMENTAL Y LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS.

RA2: ORGANIZAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO, DE ACUERDO CON LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS Y LOS PROCESOS
TECNICOS DE CLASIFICACION, ORDENACION Y DESCRIPCION.

RA3: VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS PROCESOS ARCHIVISTICOS EN LA ORGANIZACION DOCUMENTAL: CLASIFICACION,
ORDENACION Y DESCRIPCION, TENIENDO EN CUENTA LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

RA4: TRANSFERIR LAS SERIES DOCUMENTALES DEL ARCHIVO DE GESTION AL ARCHIVO CENTRAL DE ACUERDO CON LO
ESTIPULADO EN LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Y CON EL PROCEDIMIENTO RESPECTIVO.

01. RECONOCER INFORMACION JURIDICA DE ACUERDO CON NORMATIVA DE CATASTRO MULTIPROPOSITO
02.CLASIFICAR INFORMACION JURIDICA DE ACUERDO CON SISTEMA DE INFORMACION REGISTRAL
03.IDENTIFICAR ETAPAS DE GESTION DOCUMENTAL ACORDE CON PROCEDIMIENTOS TECNICOS

04.ACTUALIZAR DATOS JURIDICOS EN APLICATIVOS SEGUN REQUERIMIENTOS DEL SISTEMA DE INFORMACION REGISTRAL.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

IDENTIFICAR LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA Y EL ROL DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL DE ACUERDO CON
SU PROYECTO DE VIDA'Y EL DESARROLLO PROFESIONAL

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS
DE AUTOGESTION
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Sistematizar datos masivos de acuerdo con métodos de analitica

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ; o
y herramientas tecnolégicas

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  pRocESOS TECNICOS Y NORMATIVA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 1,00

FICHA 3335947 - MANEJO DE INFORMACION PARA SISTEMAS DE
DE APRENDIZAJE: GESTION

APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL,
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACION EFICACES
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

DOCUMENTAR PROCESOS DE ACUERDO CON NORMATIVA
Y PROCEDIMIENTOS TECNICOS

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RAP 3
VALIDAR EL CONTROL DE LA INFORMACION DOCUMENTADA ACORDE A LOS REQUISITOS DEL SISTEMA DE GESTION Y
PROCEDIMIENTO TECNICO DE LA ORGANIZACION

RAP 4
APLICAR LOS CRITERIOS DE CONSERVACION Y DISPOSICION DE LA INFORMACION DOCUMENTADA CONFORME A NORMATIVA,
CRITERIOS DE LA ORGANIZACION Y SISTEMA DE GESTION

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FiSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

IMPLEMENTAR REQUISITOS NORMATIVOS DE ACUERDO
CON PARAMETROS TECNICOS

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

Monitorear sistemas de gestién de acuerdo con normativa y
requerimientos técnicos

Procesar los datos de acuerdo con técnica de investigacion y
tabulacién

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

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.
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IDENTIFICAR LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA Y EL ROL DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL DE ACUERDO CON
SU PROYECTO DE VIDA'Y EL DESARROLLO PROFESIONAL

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: X . ) i
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 8,00

FICHA 3503490 - ORGANIZACION DE ARCHIVOS DE GESTION.
DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  Organizar archivos de gestion de acuerdo con normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA1: CONTEXTUALIZAR LA ORGAN’IZACION DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO, TENIENDO EN CUENTA LAS AGRUPACIONES
DOCUMENTALES, LA CLASIFICACION DOCUMENTAL Y LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS.

RA2: ORGANIZAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO, DE ACUERDO CON LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS Y LOS PROCESOS
TECNICOS DE CLASIFICACION, ORDENACION Y DESCRIPCION.

RA3: VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS PROCESOS ARCHIVISTICOS EN LA ORGANIZACION DOCUMENTAL: CLASIFICACION,
ORDENACION Y DESCRIPCION, TENIENDO EN CUENTA LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

RA4: TRANSFERIR LAS SERIES DOCUMENTALES DEL ARCHIVO DE GESTION AL ARCHIVO CENTRAL DE ACUERDO CON LO
ESTIPULADO EN LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Y CON EL PROCEDIMIENTO RESPECTIVO.

01. RECONOCER INFORMACION JURIDICA DE ACUERDO CON NORMATIVA DE CATASTRO MULTIPROPOSITO
02.CLASIFICAR INFORMACION JURIDICA DE ACUERDO CON SISTEMA DE INFORMACION REGISTRAL
03.IDENTIFICAR ETAPAS DE GESTION DOCUMENTAL ACORDE CON PROCEDIMIENTOS TECNICOS

04.ACTUALIZAR DATOS JURIDICOS EN APLICATIVOS SEGUN REQUERIMIENTOS DEL SISTEMA DE INFORMACION REGISTRAL.
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HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 24,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3311531 - CATASTRO

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

APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA

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

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitucion politica y los convenios internacionales.

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

GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FiSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y
empresarial de acuerdo con el perfil personal y los requerimientos
de los contextos productivo y social.
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INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

MEDIR CONSTRUCCIONES SEGUN TECNICAS Y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PROCEDIMIENTOS TECNICOS

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  Organizar archivos de gestion de acuerdo con normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA1: CONTEXTUALIZAR LA ORGAN’IZACION DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO, TENIENDO EN CUENTA LAS AGRUPACIONES
DOCUMENTALES, LA CLASIFICACION DOCUMENTAL Y LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS.

RA2: ORGANIZAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO, DE ACUERDO CON LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS Y LOS PROCESOS
TECNICOS DE CLASIFICACION, ORDENACION Y DESCRIPCION.

RA3: VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS PROCESOS ARCHIVISTICOS EN LA ORGANIZACION DOCUMENTAL: CLASIFICACION,
ORDENACION Y DESCRIPCION, TENIENDO EN CUENTA LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

RA4: TRANSFERIR LAS SERIES DOCUMENTALES DEL ARCHIVO DE GESTION AL ARCHIVO CENTRAL DE ACUERDO CON LO
ESTIPULADO EN LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Y CON EL PROCEDIMIENTO RESPECTIVO.

01. RECONOCER INFORMACION JURIDICA DE ACUERDO CON NORMATIVA DE CATASTRO MULTIPROPOSITO
02.CLASIFICAR INFORMACION JURIDICA DE ACUERDO CON SISTEMA DE INFORMACION REGISTRAL
03.IDENTIFICAR ETAPAS DE GESTION DOCUMENTAL ACORDE CON PROCEDIMIENTOS TECNICOS

04.ACTUALIZAR DATOS JURIDICOS EN APLICATIVOS SEGUN REQUERIMIENTOS DEL SISTEMA DE INFORMACION REGISTRAL.

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ser abordadas de manera matemética en contextos laborales,
sociales y personales.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

IDENTIFICAR LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA Y EL ROL DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL DE ACUERDO CON
SU PROYECTO DE VIDA'Y EL DESARROLLO PROFESIONAL
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* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . . . L,
necesidades de manejo de informacion

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 15,90

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 152,90

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: CONNY SHAKIRA JIMENEZ ESPEJO

CENTRODE  CENTRO DE GESTION Y DESARROLLO SOSTENIBLE
FORMACION:  SURCOLOMBIANO
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Reporte de Juicios de Evaluacion

Fecha del Reporte:

Ficha de Caracterizaci

Cogigo:
Versién:
Denominaci

Estado de la Ficha de Caracterizacién:

Fecha Inicio:
Fecha Fin:

Modalidad de Formacién:

Regional:
Centro de Formacits

14107/2026

3311531

225312

1

CATASTRO

EN EJECUCION
09/10/2025
08/01/2027
PRESENCIAL

41 - REGIONAL HUILA

9528 - CENTRO DE GESTION Y DESARROLLO SOSTENIBLE SURCOLOMBIANO

Tipo de Documento |Numero de Documento [Nombre (Apellidos Estado [Competencia Resultado de Aprendizaje Juicio de Evaluacion | Fecha y Hora del Juicio Evaluativo registro el juici

cC 1077012639 YENNY PAOLA TRIVINO FIGUEROA EN FORMACION 37891 - Organizar archivos de gestion de acuerdo con normativa 590100 - 04 ACTUALIZAR DATOS JURIDICOS EN APLICATIVOS SEGUN PROBADO 07/07/2026 13.55 a (CC 83040986 - LUIS EDUARDO OLAVE CERON

cC 1077012639 VENNY PAOLA TRIVINO FIGUEROA EN FORMACION (37891 - Organizar archivos de gestion de acuerdo con normativa S50101 01 ERAET(?SNT)E(;E;N;gﬁr\;:(:%inﬁfﬁéﬁlc»;;; ACUERDO CON [ APROBABO 15/042026 16.43 a (CC 1110560693 - CONNY SHAKIRA JIMENEZ ESPEJO
cC 1077012639 YENNY PAOLA TRIVINO FIGUEROA EN FORMACION 37891 - Organizar archivos de gestion de acuerdo con normativa ;IQAO::?AZ”SZ CLASIF\CAR R NFORIAGION JURIBICA BE AGUERDG GON PROBADO 15/0412026 18.43 a (CC 1110560693 - CONNY SHAKIRA JIMENEZ ESPEJO
cC 1077012639 VENNY PAOLA TRIVINO FIGUEROA EN FORMACION |T7591 ~Organizar archivos de gestion de acuerdo con normativa 570303 IDENTIEIGAR LTAPAS DE GESTION DOCUNENTAL ACORDE | APROBADO 07/07/2026 13.56 & (CC 83040986 - LUIS EDUARDO OLAVE CERON

T 1077856070 FRANCISCO JOSE PALACIOS LOSADA EN FORMACION 7891 - Organizar archivos de gestion de acuerdo con normativa 103 - ACTUALIZAR DATOS JURIDICOS EN APLICATIVOS SEGUN PROBADO 07/07/2026 13.55 a (CC 83040986 - LUIS EDUARDO OLAVE CERON

T 1077856070 FRANCISCO JOSE PALACIOS LOSADA EN FORMACION |T7591 ~Organizar archivos de gestion de acuerdo con normativa 550101 01 REGONOCER INFORMAGION JURIDIGA DE ACUERDO CON | APROBADO 15/04/2026 16.43 a (CC 1110560693 - CONNY SHAKIRA JIMENEZ ESPEJO
T 1077856070 FRANCISCO JOSE PALACIOS LOSADA EN FORMACION 7891 - Organizar archivos de gestion e acuerdo con normativa 35510503 CLASIFICAR INFORMAGION JURIDICA DE AGUERDG GON PROBADO 1510412026 18.43 a (CC 1110560693 - CONNY SHAKIRA JIMENEZ ESPEJO
T 1077856070 FRANCISCO JOSE PALACIOS LOSADA EN FORMACION |T7591 ~Organizar archivos de gestion de acuerdo con normativa 570303 IDENTIE AR LTAPAS DE GESTION DOCUNENTAL ACORDE—|APROBADO 07/07/2026 13.56 & (CC 83040986 - LUIS EDUARDO OLAVE CERON

cC 1080933740 JUAN PABLO COLLAZOS BARRERA EN FORMACION 7891 - Organizar archivos de gestion de acuerdo con normativa T3 RECONOCER INF OXMACTON JURIDICA BE ACUERD0 GO PROBADO 1310512026 18.25 a (CC 1110560693 - CONNY SHAKIRA JIMENEZ ESPEJO
cC 1080933740 JUAN PABLO COLLAZOS BARRERA EN FORMACION |T7591 ~Organizar archivos de gestion de acuerdo con normativa 510503 CLASIFICAR NFORWAGION JURIDICA DE AGUERBO GON APROBADO 13/05/2026 16.26 a (CC 1110560693 - CONNY SHAKIRA JIMENEZ ESPEJO
cC 1082774096 ADRIANA MARCELA BURBANO LOPEZ EN FORMACION 7891 - Organizar archivos de gestion de acuerdo con normativa 550700 04 ACTUALIZAR DATOS JURIDICOS EN APLICATIVOS SEGUN PROBADO 07/07/2026 13.55 a (CC 83040986 - LUIS EDUARDO OLAVE CERON

cC 1082774096 ADRIANA MARCELA BURBANO LOPEZ EN FORMACION |T7591 ~Organizar archivos de gestion de acuerdo con normativa 550101 01 REGONOCER INFORMAGION JURIDIGA DE ACUERDO CON | APROBADO 15/042026 16.43 a (CC 1110560693 - CONNY SHAKIRA JIMENEZ ESPEJO
cC 1082774096 ADRIANA MARCELA BURBANO LOPEZ EN FORMACION 7891 - Organizar archivos de gestion de acuerdo con normativa 35510503 LASIFICAR INFORMAGION JURIDICA BE AGUERDG GON PROBADO 1510412026 18.43 a (CC 1110560693 - CONNY SHAKIRA JIMENEZ ESPEJO
cC 1082774096 ADRIANA MARCELA BURBANO LOPEZ EN FORMACION |T7591 ~Organizar archivos de gestion de acuerdo con normativa 570303 IDENTIE AR LTAPAS DE GESTION DOCUNENTAL ACORDE | APROBADO 07/07/2026 13.56 & (CC 83040986 - LUIS EDUARDO OLAVE CERON

cC 1083679334 MARIA JOSE HOYOS RIVERA EN FORMACION 7891 - Organizar archivos de gestion de acuerdo con normativa 105 - ACTUALIZAR DATOS JURIDICOS EN APLICATIVOS SEGUN PROBADO 07/07/2026 13.55 a (CC 83040986 - LUIS EDUARDO OLAVE CERON

cC 1083879334 MARIA JOSE HOYOS RIVERA EN FORMACION |T7591 ~Organizar archivos de gestion de acuerdo con normativa 101 01 RECONOGER INFORMACION JUR DICA DE ACUERDG CON—|APROBADG 15/042026 16.43 a (CC 1110560693 - CONNY SHAKIRA JIMENEZ ESPEJO
cC 1083679334 MARIA JOSE HOYOS RIVERA EN FORMACION 7891 - Organizar archivos de gestion de acuerdo con normativa 35510503 CLASIFICAR INFORMAGION JURIDICA DE AGUERDG GON PROBADO 15/0412026 18.43 a (CC 1110560693 - CONNY SHAKIRA JIMENEZ ESPEJO
cC 1083879334 MARIA JOSE HOYOS RIVERA EN FORMACION |T7591 ~Organizar archivos de gestion de acuerdo con normativa 570303 IDENTIE AR LTAPAS DE GESTION DOCUNENTAL ACORDE | APROBADO 07/07/2026 13.56 & (CC 83040986 - LUIS EDUARDO OLAVE CERON

cC 1083690940 DANIELA CUELLAR BALLEN EN FORMACION 7891 - Organizar archivos de gestion e acuerdo con normativa 103 ACTUALIZAR DATOS JURIDICOS EN APLICATIVOS SEGUN PROBADO 07/07/2026 13.55 a (CC 83040986 - LUIS EDUARDO OLAVE CERON

cC 1083890940 DANIELA CUELLAR BALLEN EN FORMACION |T7591 ~Organizar archivos de gestion de acuerdo con normativa E50101 01 ERAET(?SNT)E(;E;N;gﬁr\;:(:%inﬁfﬁéﬁlc»;;; ACUERDO CON [ APROBABO 15/042026 16.43 a (CC 1110560693 - CONNY SHAKIRA JIMENEZ ESPEJO
cC 1083690940 DANIELA CUELLAR BALLEN EN FORMACION 7891 - Organizar archivos de gestion de acuerdo con normativa ;IQAO::?AZ”SZ CLASIF\CAR R NFORIMAGION JURIDICA BE AGUERDG GON PROBADO 15/0412026 18.43 a (CC 1110560693 - CONNY SHAKIRA JIMENEZ ESPEJO
cC 1083890940 DANIELA CUELLAR BALLEN EN FORMACION |T7591 ~Organizar archivos de gestion de acuerdo con normativa 570303 IDENTIE AR LTAPAS DE GESTION DOCUNENTAL ACORDE | APROBADO 07/07/2026 13.56 & (CC 83040986 - LUIS EDUARDO OLAVE CERON

cC 1083925444 GUSTAVO ADOLFO CUMBE ROJAS EN FORMACION 7891 - Organizar archivos de gestion de acuerdo con normativa 103 ACTUALIZAR DATOS JURIDICOS EN APLICATIVOS SEGUN PROBADO 07/07/2026 13.55 a (CC 83040986 - LUIS EDUARDO OLAVE CERON

cC 1083925444 FUSTAVO ADOLFO CUMBE ROJAS EN FORMACION |T7591 ~Organizar archivos de gestion de acuerdo con normativa 550101 01 REGONOCER INFORMAGION JURIDIGA DE ACUERDO CON | APROBADO 131052026 18.27 a (CC 1110560693 - CONNY SHAKIRA JIMENEZ ESPEJO
cC 1083925444 GUSTAVO ADOLFO CUMBE ROJAS EN FORMACION 7891 - Organizar archivos de gestion de acuerdo con normativa 35510503 CLASIFIGAR INFORMAGION JURIDICA DE AGUERDG GON PROBADO 1310512026 18.27 a (CC 1110560693 - CONNY SHAKIRA JIMENEZ ESPEJO
cC 1083925444 IEusTAvo ADOLFO CUMBE ROJAS EN FORMACION |T7591 ~Organizar archivos de gestion de acuerdo con normativa 570303 IDENTIE AR LTAPAS DE GESTION DOCUNENTAL ACORDE | APROBADO 07/07/2026 13.56 & (CC 83040986 - LUIS EDUARDO OLAVE CERON

cC 1084331101 JUAN DAVID HERNANDEZ GALINDO EN FORMACION 7891 - Organizar archivos de gestion de acuerdo con normativa 103 ACTUALIZAR DATOS JURIDICOS EN APLICATIVOS SEGUN PROBADO 07/07/2026 13.55 a (CC 83040986 - LUIS EDUARDO OLAVE CERON

cC 1084331101 JUAN DAVID HERNANDEZ GALINDO EN FORMACION |T7591 ~Organizar archivos de gestion de acuerdo con normativa 101 01 RECONOGER INFORMACION JUR DIA DE ACUERDG CON—|APROBADO 15/042026 16.43 a (CC 1110560693 - CONNY SHAKIRA JIMENEZ ESPEJO
cC 1084331101 JUAN DAVID HERNANDEZ GALINDO EN FORMACION 7891 - Organizar archivos de gestion de acuerdo con normativa 35510503 CLASIFICAR INFORMAGION JURIDICA DE AGUERDG GON PROBADO 15/0412026 18.43 a (CC 1110560693 - CONNY SHAKIRA JIMENEZ ESPEJO
cC 1084331101 JUAN DAVID HERNANDEZ GALINDO EN FORMACION |T7591 ~Organizar archivos de gestion de acuerdo con normativa 570303 IDENTIE AR LTAPAS DE GESTION DOCUNENTAL ACORDE | APROBADO 07/07/2026 13.56 & (CC 83040986 - LUIS EDUARDO OLAVE CERON

cC 1098662992 JAVIER ENRIQUE SERRANO ORTIZ EN FORMACION 7891 - Organizar archivos de gestion de acuerdo con normativa 105 - ACTUALIZAR DATOS JURIDICOS EN APLICATIVOS SEGUN PROBADO 07/07/2026 13.55 a (CC 83040986 - LUIS EDUARDO OLAVE CERON

cC 1098662992 JAVIER ENRIQUE SERRANO ORTIZ EN FORMACION |T7591 ~Organizar archivos de gestion de acuerdo con normativa S50101 01 ERAET(?SNT)E(;E;N;gﬁr\;:(:%inﬁfﬁéﬁlc»;;; ACUERDO CON | APROBABO 131052026 18.27 a (CC 1110560693 - CONNY SHAKIRA JIMENEZ ESPEJO
cC 1098662992 JAVIER ENRIQUE SERRANO ORTIZ EN FORMACION 7891 - Organizar archivos de gestion de acuerdo con normativa ;IQAO::?AZ”SZ CLASIF\CAR R NFORIMAGION SURI5ICA BE AGUERDG GON PROBADO 1310512026 18.27 a (CC 1110560693 - CONNY SHAKIRA JIMENEZ ESPEJO
cC 1098662992 JAVIER ENRIQUE SERRANO ORTIZ EN FORMACION |T7591 ~Organizar archivos de gestion de acuerdo con normativa 570303 IDENTIE AR LTAPAS DE GESTION DOCUNENTAL ACORDE—|APROBADO 07/07/2026 13.56 & (CC 83040986 - LUIS EDUARDO OLAVE CERON

cC 12237327 DIEGO ANDRES RIVAS MURCIA EN FORMACION 7891 - Organizar archivos de gestion e acuerdo con normativa 105 ACTUALIZAR DATOS JURIDICOS EN APLICATIVOS SEGUN PROBADO 07/07/2026 13.55 a (CC 83040986 - LUIS EDUARDO OLAVE CERON

cC 12237327 DIEGO ANDRES RIVAS MURCIA EN FORMACION |T7591 ~Organizar archivos de gestion de acuerdo con normativa 560101 01 REGONOCER INFORMAGION JURIDIGA DE ACUERDO CON | APROBADO 15/04/2026 16.43 a (CC 1110560693 - CONNY SHAKIRA JIMENEZ ESPEJO
cC 12237327 DIEGO ANDRES RIVAS MURCIA EN FORMACION 7891 - Organizar archivos de gestion de acuerdo con normativa 35510503 CLASIFICAR INFORMAGION JURIDICA DE AGUERDG GON PROBADO 15/0412026 18.43 a (CC 1110560693 - CONNY SHAKIRA JIMENEZ ESPEJO
cC 12237327 DIEGO ANDRES RIVAS MURCIA EN FORMACION |T7591 ~Organizar archivos de gestion de acuerdo con normativa 570303 IDENTIE AR LTAPAS DE GESTION DOCUNENTAL ACORDE | APROBADO 07/07/2026 13.56 & (CC 83040986 - LUIS EDUARDO OLAVE CERON

cC 36296815 TRENE EN FORMACION 7891 - Organizar archivos de gestion e acuerdo con normativa 105 ACTUALIZAR DATOS JURIDICOS EN APLICATIVOS SEGUN PROBADO 07/07/2026 13.55 a (CC 83040986 - LUIS EDUARDO OLAVE CERON

cC Ww 5 TRENE EN FORMACION |T7591 ~Organizar archivos de gestion de acuerdo con normativa 101 -1 RECONOGER INFORMACION JUR DICA DE ACUERDG CON—|APROBADO 15/04/2026 16.43 a (CC 1110560693 - CONNY SHAKIRA JIMENEZ ESPEJO
cC TRENE EN FORMACION 7891 - Organizar archivos de gestion e acuerdo con normativa 35510503 CLASIFICAR INFORMAGION JURIDICA DE AGUERDG GON PROBADO 15/0412026 18.43 a (CC 1110560693 - CONNY SHAKIRA JIMENEZ ESPEJO
cC TRENE [SANCHEZ IBARRA EN FORMACION |T7591 ~Organizar archivos de gestion de acuerdo con normativa 570303 IDENTIE AR LTAPAS DE GESTION DOCUNENTAL ACORDE | APROBADO 07/07/2026 13.56 & (CC 83040986 - LUIS EDUARDO OLAVE CERON

cC ALFONSO JULIAN MUNOZ MURCIA EN FORMACION 7891 - Organizar archivos de gestion de acuerdo con normativa 105 - ACTUALIZAR DATOS JURIDICOS EN APLICATIVOS SEGUN PROBADO 07/07/2026 13.55 a (CC 83040986 - LUIS EDUARDO OLAVE CERON

cC ALFONSO JULIAN MUNOZ MURCIA EN FORMACION |T7591 ~Organizar archivos de gestion de acuerdo con normativa S50101 01 ERAET(?SNT)E(;E;N;gﬁr\;:(:%inﬁfﬁéﬁlc»;;; ACUERDO CON [ APROBABO 15/04/2026 16.43 a (CC 1110560693 - CONNY SHAKIRA JIMENEZ ESPEJO
cC ALFONSO JULIAN MUNOZ MURCIA EN FORMACION 7891 - Organizar archivos de gestion e acuerdo con normativa ;IQAO::?AZ”SZ CLASIF\CAR R NFORIMAGION SURIDICA BE AGUERDG GON PROBADO 1510412026 18.43 a (CC 1110560693 - CONNY SHAKIRA JIMENEZ ESPEJO
cC ALFONSO JULIAN MUNOZ MURCIA EN FORMACION |T7591 ~Organizar archivos de gestion de acuerdo con normativa 570303 IDENTIE AR LTAPAS DE GESTION DOCUNENTAL ACORDE | APROBADO 07/07/2026 13.56 & (CC 83040986 - LUIS EDUARDO OLAVE CERON

cC PABLO ANDRES CASTELLANOS FRANCO EN FORMACION 7891 - Organizar archivos de gestion de acuerdo con normativa 103 ACTUALIZAR DATOS JURIDICOS EN APLICATIVOS SEGUN PROBADO 07/07/2026 13.55 a (CC 83040986 - LUIS EDUARDO OLAVE CERON

cC PABLO ANDRES CASTELLANOS FRANCO EN FORMACION |T7591 ~Organizar archivos de gestion de acuerdo con normativa 550101 01 REGONOCER INFORMAGION JURIDIGA DE ACUERDO CON | APROBADO 13/05/2026 18.29 a (CC 1110560693 - CONNY SHAKIRA JIMENEZ ESPEJO
cC PABLO ANDRES CASTELLANOS FRANCO EN FORMACION 7891 - Organizar archivos de gestion de acuerdo con normativa 35510503 GLASIFIGAR INFORMAGION JURIDICA DE AGUERDG GON PROBADO 1310512026 18.29 & (CC 1110560693 - CONNY SHAKIRA JIMENEZ ESPEJO
cC PABLO ANDRES CASTELLANOS FRANCO EN FORMACION |T7591 ~Organizar archivos de gestion de acuerdo con normativa E%E%;}Ezé%ﬁaﬁkéﬁfgigg S ESTION DOCUVENTAL ACORDE | APROBADO 07/07/2026 13.56 & (CC 83040986 - LUIS EDUARDO OLAVE CERON




Reporte de Juicios de Evaluacion

Fecha del Reporte: 1410772026

Ficha de Caracterizaci 3406572

Cégigo: 225312

Version: 1

Denominaci CATASTRO

Estado de la Ficha de Caracterizacién: EN EJECUCION

Fecha Inicio: 091212025

Fecha Fin: 08/03/2027

Modalidad de Formacién: PRESENCIAL
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Tipo de Documento [Numero de Documento |Nombre Apellidos Estado [Competencia Resultado de Aprendizaje Juicio de Evaluacion | Fecha y Hora del Juicio Evaluativo registro el juici

cC 1007336698 NICOLAS OSADA CUELLAR EN FORMACION 37891 - Organizar archivos de gestion de acuerdo con normativa 590101 - 01. RECONOCER INFORMACION JURIDICA DE ACUERDO CON PROBADO 7610472026 1134 a CC 1110560693 - CONNY SHAKIRA JIMENEZ ESPEJO

=9 1007336698 NICOLAS LOSADA CUELLAR EN FORMACION 37891 - Organizar archivos de gestion de acuerdo con normativa 590103 - 03.IDENTIFICAR ETAPAS DE GESTION DOCUMENTAL ACORDE APROBADO 07/07/2026 7.51 a (CC 1110560693 - CONNY SHAKIRA JIMENEZ ESPEJO

cC 1080933344 WARIA CRISTINA PARRA CASTRILLON EN FORMACION 37891 - Organizar archivos de geston de acuerdo con normativa 590101 - 01. RECONOCER INFORMACION JURIDICA DE ACUERDO CON PROBADO 7610472026 1134 a CC 1110560693 - CONNY SHAKIRA JIMENEZ ESPEJO
MinouATM A DE AATASTON a1 TIDBNBASITA

cC 1080933344 MARIA CRISTINA [PARRA CASTRILLON EN FORMACION 37891 - Organizar archivos de gestién de acuerdo con normativa 590103 - 03.IDENTIFICAR ETAPAS DE GESTION DOCUMENTAL ACORDE APROBADO 07/07/2026 7.51 a (CC 1110560693 - CONNY SHAKIRA JIMENEZ ESPEJO

cC 1082780380 WARIA ISABEL GRDONEZ JAMIOY EN FORMACION 37891 - Organizar archivos de gestion de acuerdo con normativa 590101 - 01. RECONOCER INFORMACION JURIDICA DE ACUERDO CON PROBADO 7610472026 1134 a CC 1110560693 - CONNY SHAKIRA JIMENEZ ESPEJO

cC 1082780380 MARIA ISABEL (ORDONEZ JAMIOY EN FORMACION 37891 - Organizar archivos de gestién de acuerdo con normativa 590103 - 03.IDENTIFICAR ETAPAS DE GESTION DOCUMENTAL ACORDE APROBADO 07/07/2026 7.51 a (CC 1110560693 - CONNY SHAKIRA JIMENEZ ESPEJO

cC 1084896601 CAROLINA MONTES ULE EN FORMACION 37891 - Organizar archivos de gestion de acuerdo con normativa 590101 - 01. RECONOCER INFORMACION JURIDICA DE ACUERDO CON PROBADO 7610472026 1134 a CC 1110560693 - CONNY SHAKIRA JIMENEZ ESPEJO
MinouATM A DE AATASTON 101 TIDBNDASITA

cC 1084896601 (CAROLINA MONTES ULE EN FORMACION 37891 - Organizar archivos de gestién de acuerdo con normativa 590103 - 03.IDENTIFICAR ETAPAS DE GESTION DOCUMENTAL ACORDE APROBADO 07/07/2026 7.51 a (CC 1110560693 - CONNY SHAKIRA JIMENEZ ESPEJO

cC 40757066 WYRIAM CUELLAR IBANEZ EN FORMACION 37891 - Organizar archivos de gestion de acuerdo con normativa 590101 - 01. RECONOCER INFORMACION JURIDICA DE ACUERDO CON PROBADO 7610472026 1134 a CC 1110560693 - CONNY SHAKIRA JIMENEZ ESPEJO
MinouATM A DE AATASTON 011 TIDENDASITA

cC 40757066 MYRIAM [CUELLAR IBANEZ EN FORMACION 37891 - Organizar archivos de gestién de acuerdo con normativa 590103 - 03.IDENTIFICAR ETAPAS DE GESTION DOCUMENTAL ACORDE APROBADO 07/07/2026 7.51 a (CC 1110560693 - CONNY SHAKIRA JIMENEZ ESPEJO

cC 7703338 VILBER MARTINEZ VARGAS EN FORMACION 37891 - Organizar archivos de gestion de acuerdo con normativa 590101 - 01. RECONOCER INFORMACION JURIDICA DE ACUERDO CON PROBADO 7610472026 1134 a CC 1110560693 - CONNY SHAKIRA JIMENEZ ESPEJO

cC 7703338 YILBER MARTINEZ VARGAS EN FORMACION 37891 - Organizar archivos de gestion de acuerdo con normativa 590103 - 03.IDENTIFICAR ETAPAS DE GESTION DOCUMENTAL ACORDE APROBADO 07/07/2026 7.51 a (CC 1110560693 - CONNY SHAKIRA JIMENEZ ESPEJO

cC CARLOS ALBERTO [OPEZ ARTUNDUAGA EN FORMACION 37891 - Organizar archivos de gestion de acuerdo con normativa 590101 - 01. RECONOCER INFORMACION JURIDICA DE ACUERDO CON PROBADO 7610472026 1134 a CC 1110560693 - CONNY SHAKIRA JIMENEZ ESPEJO

cC [CARLOS ALBERTO LOPEZ ARTUNDUAGA EN FORMACION 37891 - Organizar archivos de gestién de acuerdo con normativa 590103 - 03.IDENTIFICAR ETAPAS DE GESTION DOCUMENTAL ACORDE APROBADO 07/07/2026 7.51 a (CC 1110560693 - CONNY SHAKIRA JIMENEZ ESPEJO

cC ELSON JAVIER PEREZ OVIEDO EN FORMACION 37891 - Organizar archivos de gestion de acuerdo con normativa 590101 - 01. RECONOCER INFORMACION JURIDICA DE ACUERDO CON PROBADO 7610472026 1134 a CC 1110560693 - CONNY SHAKIRA JIMENEZ ESPEJO
MinouATM A DE AATASTON 011 TIDBNBASITA

cC INELSON JAVIER [PEREZ OVIEDO EN FORMACION 37891 - Organizar archivos de gestién de acuerdo con normativa 590103 - 03.IDENTIFICAR ETAPAS DE GESTION DOCUMENTAL ACORDE APROBADO 07/07/2026 7.51 a CC 1110560693 - CONNY SHAKIRA JIMENEZ ESPEJO

cC ALBERTO EN FORMACION 37891 - Organizar archivos de geston de acuerdo con normativa 590101 - 01. RECONOCER INFORMACION JURIDICA DE ACUERDO CON PROBADO 7610472026 1134 a CC 1110560693 - CONNY SHAKIRA JIMENEZ ESPEJO

cC ALBERTO 'SANCHEZ ESTERLING EN FORMACION 37891 - Organizar archivos de gestién de acuerdo con normativa 590103 - 03.IDENTIFICAR ETAPAS DE GESTION DOCUMENTAL ACORDE APROBADO 07/07/2026 7.51 a (CC 1110560693 - CONNY SHAKIRA JIMENEZ ESPEJO




Versién: 04
Codigo
GFPLF134
Fecha de Elaboracién
Denominacién del Programa de Formacin TECNICO EN CATASTRO ID 3406572
Modalidad de Formacion PRESENCIAL
Codigo y version del Programa de Formacion 225312 V1
Nombre del Proyecto Formativo ( encie esta casilla Unicamente si es un programa de formacién Titulada) APLICACION DE PROCEDIMIENTOS PARA LA REALIZACION DE LEVANTAMIENTOS CATASTRALES EN EL TERRITORIO NACIONAL
Cédigo del Proyecto ( Diligencie esta casilla tnicamente si es un programa de formacién Titulada)
Steven Alonso Barrera Nieves Regional y Centro de formacién
Rosa Elvira Gaviria Regionaly Centro de formacién
Nombre Completo de los i del Equipo én Curricular planeacién pedagogica
N Nixon German Diaz Regionaly Centro de formacion
Nombres y Apellidos Regional y Centro de formacién
LISTAR NORMATIVA JURIDICA APLICADA A CATASTRO
MULTIPROPGSITO
(CATASTRO MULTIPROPOSITO! RECONOCER DOCUNENTO DE CREACION DEL
|CONCEPTO, APLICACIONES, N
g . IDENTIFICAR LOS COMPONENTES FISICO Y JURIDICO  [INTERPRETA LA IMPORTANCIA|
gggé“gfslgglgigg“c'o"‘ DEL CATASTRO MULTIPROPOSITO DE CATASTRO e T O e o Envidencia de
ORGANIZACION DE RECONOCER INFORMACION | =2t Ee i RELACIONAR CONTENIDO DE CERTIFICADOS MULTIPROPOSITO DE iprop g Conocimiento: Exposicion. Copias de escrituras Fecha de Inicio
BUSQUEDA Y ANALISIS DE| Identifcar la informacion tecnica y juridica del [DOCUMENTOS JURIDICA DE ACUERDO CON |88 A OFFRICEER. DIFERENCIAR LOS TIPOS DE LIBROS ACUERDO CONNORMATIVA (2020 L necesarios 16 s Cuestionario sobre Dialogo 403 |Piblicas y de registro |y ven e oo
LA d doa iones tecnicas| TECNICOS NORMATIVA DE CATASTRO | e N pREDIAL | SELECCIONAR LOS DIFERENTES TITULOS, FOLIOS Y [IDENTIFICA COMPONENTES [ 2-DST" dodutien o3 neceser conceptos de Método de de instrumentos. Fecha Fn . 3010312026
CATASTRALES. MULTIPROPOSITO NOMENGLATURA URBANA © |EscriTURAS DEL CATASTRO e s oridien o aare Catastro preguntas publicos
NORMATIVA CATASTRO: IMPORTANCIA, | DESCRIBIR EL CONTENIDO DE ESCRITURAS MULTIPROPOSITO SEGUN  [T*140% Y e Multipropdsito.
TEONICAS DE APLICAGION " |INDICAR EL CONTENIDO DE FICHA PREDIAL NORMATIVA prop
REFERENCIAR CONTENIDO DE INFORMACION
PREDIAL
EXPONER METODOLOGIAS DE BUSQUEDA DE
ANTECEDENTES DE DOCUMENTOS PREDIALES
INORMATIVA CATASTRO: IMPORTANCIA, [RELACIONAR CONTENIDO DE CERTIFICADOS
g INTERPRETA LA IMPORTANCI
;Eﬁ?mgfﬁém%ﬁ REGISTRAL: 2‘EFLEET:EC'\\ASWRLSSTILTSESREETUEZRTO\TSULOs FoLIos Y [DE CATASTRO [AA1. Cuestionario sobre la Envidencia de
SISTEMATIZAR INFORMACION ORGANIZACION DE CLASIFICAR INFORMACION | iEt 2 o SSCRITURAS g MULTIPROPOSITO DE informacion registral y clasificacion Conocimiento: Exposicion. Copias de escrituras Fochade
. DOCUMENTOS JURIDICA DE ACUERDO CON " 3 [ACUERDO CON NORMATIVA  |de la informacion juridica. Cuestionario sobre Dialogo publicas y de registro ‘echa de Inicio:
| GEOGRAFICA DEL PROYECTO SEGUN PEONICOS SISTEVA DE INFORMAGION. | CONTENIDO, CLASES DE INDICES, DESCRIBIR EL CONTENIDO DE ESCRITURAS OENTIFICA COMPONENTES 12 10 403 CONNY JIMENEZ 06/04/20:
conceptos de Método de e instrumentos.
ESPECIFICACIONES TECNICAS CATASTRALES TRAL CREACION Y TIPOS DE TOMOS, INDICAR EL CONTENIDO DE FICHA PREDIAL DL CATASTRO - ° Fecha Fin: - 25/05/2026
- Jidencia de Desemperio: Catastro preguntas publicos.
METODOLOGIAS DE BUSQUEDA, REFERENCIAR CONTENIDO DE INFORMACION MULTPROPOSITO SEGUN | AAD. Maos Coneaat sepre las tpropdeto.
HISTORIA DE REGISTRO, ENTIDADES, |PREDIAL NORMATIVA e e . P
EXPONER METODOLOGIAS DE BUSQUEDA DE pas de g
ANTECEDENTES DE DOCUMENTOS PREDIALES
PLANEACION
CATASTRO MULTIPROPOSITO.
CONCEPTO, APLICACIONES,
DOCUMENTO DE CREACION, LISTAR NORMATIVA JURIDICA APLICADA A CATASTRO
[ESPECIFICACIONES PARA LA MULTIPROPGSITO
OPERACION. RECONOCER DOCUMENTO DE CREACION DEL g‘g E’:ﬁ:géé" IMPORTANCIA Envidencia de
IDENTIFICACION PREDIAL: CATASTRO MULTIPROPOSITO Evidencia de Producto g .
SISTEMATIZAR INFORMACION i Sggmgﬁ%%“ DE IDENTIFICAR ETAPAS DE | FORMULARIOS, NUMERO PREDIAL, IDENTIFICAR LOS COMPONENTES FiSICO Y JURIDICO ré"bggggzgﬂ?og; ATIVA | AA3. Entrega de ficha predial gﬁ:g:"a’;‘fr:‘o'zom E’:]"’;f;‘g'g" E::I‘::sd; :z;";lgfa Fecha de Inicio:
| GEOGRAFICA DEL PROYECTO SEGUN PEONIoS, GESTION DOCUMENTAL |NOMENCLATURA URBANA DEL CATASTRO MULTIPROPOSITO. T COMPONENTEG | diienciandoa informacién juriica, 8 4 e Metoiage EEER ot Andie CONNY JIMENEZ 01/06/2026
[ESPECIFICACIONES TECNICAS CATASTRALES. ACORDE CON PROCEDIMIENTOS|NORMATIVA CATASTRO: IMPORTANCIA, | RELACIONAR CONTENIDO DE CERTIFICADOS Dt CATAGTRO |AA4. Entrega de ficha predial ot e o Fecha Fin: ~ 27/07/2026
TECNICOS. TECNICAS DE APLICACION. DIFERENCIAR LOS TIPOS DE LIBROS UL TIPROPOSITO SEGON | iigenciando a informacien Fisica. e s preg P
SISTEMA DE INFORMACION REGISTRAL:|SELECCIONAR LOS DIFERENTES TITULOS, FOLIOS Y |y iiter ultipropdsi
OBJETO, ESTADO DE ARCHIVOS, ESCRITURAS
CONTENIDO, CLASES DE INDICES,
CREACION Y TIPOS DE TOMOS,
METODOLOGIAS DE BUSQUED/
INTERPRETA LA IMPORTANCIA|
DESCRIBIR EL CONTENIDO DE ESCRITURAS DE CATASTRO Envidencia de
£STABLECER LAS DIVENSIONES DEL ORGANIZACION DE ézl‘;’,ﬁaﬁv@gg&‘jﬁ'mcos AR \a informacion jurldi INDICAR EL CONTENIDO DE FICHA PREDIAL MULTIPROPOSITO DE Evidencia de Conocimiento; Conocimiento: Exposicion. Copias de escrituras Fochade
DOCUMENTOS teconocer la informacion juridica@ | ge EFRENCIAR CONTENIDO DE INFORMACION |ACUERDO CON NORMATIVA | Cuestionario sobre la informacién Cuestionario sobre Dialogo publicas y de registro ‘echa de lnicio:
EJECUCION IPREDIO DE ACUERDO CON REQUERIMIENTOS DEL SISTEMA |registar en los aplicativos segin 16 10 403 CONNY JIMENEZ 202
ESPECIFICACIONES TECNICAS TECNICOS DE INFORMACION requerimientos del sistema de informacion | <o e ; ; IDENTIFICA COMPONENTES  |que se debe registrar en los conceptos de Metodo de de Instrumentos Fecha Fin:  28/09/2026
CATASTRALES, RECISTRAL o EXPONER METODOLOGIAS DE BUSQUEDA DE DEL CATASTRO apiicativos. tro preguntas publicos
g 9 ANTECEDENTES DE DOCUMENTOS PREDIALES MULTIPROPOSITO SEGUN Multipropdsito.
NORMATIVA
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Reporte de Juicios de Evaluacion

Fecha del Reporte:

Ficha de Caracterizacion:
Cogigo:

Version:

Denominacién:

Estado de la Ficha de Caracterizacion:

Fecha Inicio:

Fecha Fin:

Modalidad de Formacién:
Regional:

Centro de Formacién:

14/07/2026
3554431
134400

2

ASISTENCIA EN ORGANIZACION DE ARCHIVOS .

EN EJECUCION
30/06/2026
29/09/2027
PRESENCIAL

41 - REGIONAL HUILA

9528 - CENTRO DE GESTION Y DESARROLLO SOSTENIBLE SURCOLOMBIANO

Tipo de Numero de Documento |Nombre Apellidos Estado Comp Resultado de Aprendizaje Juicio de Evaluacion Fechay Hora del Juicio |Funcionario que registro el juicio evaluativo
cC 1007897825 KAROL ADRIANA HURTADO BENAVIDES EN FORMACION 36182 - Resultado de Aprendizaje de |589479 - IDENTIFICAR LA DINAMICA APROBADO 14/07/2026 20.09 a CC 1110560693 - CONNY SHAKIRA JIMENEZ
Ia Induccion. ORGANIZACIONAL DEL SENA Y EL ROL DE LA ESPEJO
CODMACIAN DDACECIONAL INTECDAL DG
cC 1018432279 [ECIANA MARIA CANO HOYOS EN FORMACION 36182 - Resultado de Aprendizaje de |589479 - IDENTIFICAR LA DINAMICA APROBADO 14/07/2026 20.09 a CC 1110560693 - CONNY SHAKIRA JIMENEZ
Ia Induccion. ORGANIZACIONAL DEL SENA Y EL ROL DE LA ESPEJO
LCODMACIAN DDACECIONAL INTECDAL DT
cC 1022959500 ROBIN ALEJANDRO SOLORZANO BLANDON EN FORMACION 36182 - Resultado de Aprendizaje de |589479 - IDENTIFICAR LA DINAMICA APROBADO 14/07/2026 20.09 a CC 1110560693 - CONNY SHAKIRA JIMENEZ
Ia Induccion. ORGANIZACIONAL DEL SENA Y EL ROL DE LA ESPEJO
LCODMACIAN DDACECIONAL INTECDAL DG
TI 1024510043 DANNA SOFIA PENA OTAVO EN FORMACION 36182 - Resultado de Aprendizaje de |589479 - IDENTIFICAR LA DINAMICA APROBADO 14/07/2026 20.09 a CC 1110560693 - CONNY SHAKIRA JIMENEZ
Ia Induccion. ORGANIZACIONAL DEL SENA Y EL ROL DE LA ESPEJO
LCODMACIAN DDACECIONAL INTECDAL DT
cC 1038798628 PEDRO JOSE ALVAREZ DELGADO EN FORMACION 36182 - Resultado de Aprendizaje de  |589479 - IDENTIFICAR LA DINAMICA APROBADO 14/07/2026 20.09 a CC 1110560693 - CONNY SHAKIRA JIMENEZ
Ia Induccion. ORGANIZACIONAL DEL SENA Y EL ROL DE LA ESPEJO
LCODMACIAN DDACECIONAL INTECDAL DG
cC 1077853742 YAMILETH NOSCUE EN FORMACION 36182 - Resultado de Aprendizaje de  |589479 - IDENTIFICAR LA DINAMICA APROBADO 14/07/2026 20.09 a CC 1110560693 - CONNY SHAKIRA JIMENEZ
Ia Induccion. ORGANIZACIONAL DEL SENA Y EL ROL DE LA ESPEJO
CODMACIAN DDACECIONAL INTECDAL DG
cC 1083866132 CARLOS ANDRES CALDERON MACIAS EN FORMACION 36182 - Resultado de Aprendizaje de |589479 - IDENTIFICAR LA DINAMICA APROBADO 14/07/2026 20.09 a CC 1110560693 - CONNY SHAKIRA JIMENEZ
Ia Induccion. ORGANIZACIONAL DEL SENA Y EL ROL DE LA ESPEJO
LCODMACIAN DDACECIONAL INTECDAL DT
cC 1083874077 [BRAYAN JAVIER VANEGAS MARIN EN FORMACION 36182 - Resultado de Aprendizaje de |589479 - IDENTIFICAR LA DINAMICA APROBADO 14/07/2026 20.09 a CC 1110560693 - CONNY SHAKIRA JIMENEZ
Ia Induccion. ORGANIZACIONAL DEL SENA Y EL ROL DE LA ESPEJO
LCODMACIAN DDACECIONAL INTECDAL DG
cC 1083882789 MARIA JOSE CARRILLO VERA EN FORMACION 36182 - Resultado de Aprendizaje de |589479 - IDENTIFICAR LA DINAMICA APROBADO 14/07/2026 20.09 a CC 1110560693 - CONNY SHAKIRA JIMENEZ
Ia Induccion. ORGANIZACIONAL DEL SENA Y EL ROL DE LA ESPEJO
LCODMACIAN DDACECIONAL INTECDAL DT
TI 1083890861 LAURA GUZMAN CARDENAS EN FORMACION 36182 - Resultado de Aprendizaje de  |589479 - IDENTIFICAR LA DINAMICA APROBADO 14/07/2026 20.09 a CC 1110560693 - CONNY SHAKIRA JIMENEZ
Ia Induccion. ORGANIZACIONAL DEL SENA Y EL ROL DE LA ESPEJO
LCODMACIAN DDACECIONAL INTECDAL DG
cC 1084331794 YEIMI ANDREA CARRILLO BRAVO EN FORMACION 36182 - Resultado de Aprendizaje de  |589479 - IDENTIFICAR LA DINAMICA APROBADO 14/07/2026 20.09 a CC 1110560693 - CONNY SHAKIRA JIMENEZ
Ia Induccion. ORGANIZACIONAL DEL SENA Y EL ROL DE LA ESPEJO
CODMACIAN DDACECIONAL INTECDAL DG
cC 1085901003 MARIA JOSE QUINAYAS BOLANOS EN FORMACION 36182 - Resultado de Aprendizaje de |589479 - IDENTIFICAR LA DINAMICA APROBADO 14/07/2026 20.09 a CC 1110560693 - CONNY SHAKIRA JIMENEZ
Ia Induccion. ORGANIZACIONAL DEL SENA Y EL ROL DE LA ESPEJO
CODMACIAN DDACECIONAL INTECDAL DG
TI 1128084369 VERONICA ANDREA VENEGAS ANDREA EN FORMACION 36182 - Resultado de Aprendizaje de |589479 - IDENTIFICAR LA DINAMICA APROBADO 14/07/2026 20.09 a CC 1110560693 - CONNY SHAKIRA JIMENEZ
la Induccion. ORGANIZACIONAL DEL SENAY EL ROL DE LA ESPEJO
LCODMACIAN DDACECIONAL INTECDAL DT
cC 36278256 GENNY RIVERA MOSQUERA EN FORMACION 36182 - Resultado de Aprendizaje de |589479 - IDENTIFICAR LA DINAMICA APROBADO 14/07/2026 20.09 a CC 1110560693 - CONNY SHAKIRA JIMENEZ
la Induccion. ORGANIZACIONAL DEL SENAY EL ROL DE LA ESPEJO
LCODMACIAN DDACECIONAL INTECDAL DG
cC 36289726 LUZ AMELIA FAJARDO MACIAS EN FORMACION 36182 - Resultado de Aprendizaje de |589479 - IDENTIFICAR LA DINAMICA APROBADO 14/07/2026 20.09 a CC 1110560693 - CONNY SHAKIRA JIMENEZ
la Induccion. ORGANIZACIONAL DEL SENAY EL ROL DE LA ESPEJO
LCODMACIAN DDACECIONAL INTECDAL DG
cC 37581687 CANDELARIA ISABEL OROZCO MONTANEZ EN FORMACION 36182 - Resultado de Aprendizaje de |589479 - IDENTIFICAR LA DINAMICA APROBADO 14/07/2026 20.09 a CC 1110560693 - CONNY SHAKIRA JIMENEZ
la Induccion. ORGANIZACIONAL DEL SENAY EL ROL DE LA ESPEJO
— LCODMACIAN DDACECIONAL INTECDAL DG
cC 51765909 BLANCA EMERITA ARCOS ORDONEZ EN FORMACION 36182 - Resultado de Aprendizaje de  |589479 - IDENTIFICAR LA DINAMICA APROBADO 14/07/2026 20.09 a CC 1110560693 - CONNY SHAKIRA JIMENEZ
la Induccion. ORGANIZACIONAL DEL SENAY EL ROL DE LA ESPEJO
LCODMACIAN DDACECIONAL INTECDAL DT
PPT 6048997 ADIANA CAROLAI RODRIGUEZ ORTEGA EN FORMACION 36182 - Resultado de Aprendizaje de |589479 - IDENTIFICAR LA DINAMICA APROBADO 14/07/2026 20.09 a CC 1110560693 - CONNY SHAKIRA JIMENEZ
la Induccion. ORGANIZACIONAL DEL SENAY EL ROL DE LA ESPEJO
{=1V] JAMN DDOCCOIONAL INTCOD (a4
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ACTA No. 1

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: ACTA CIERRE DE ETAPA DE INDUCCION DEL
TECNICO EN ASISTENCIA EN ORGANIZACION DE ARCHIVOS ID 3554431

CIUDAD Y FECHA: Pitalito, 03 de HORAINICIO: | HORA
julio 2026 12:00 FINAL:
18:00
LUGAR Y/O ENLACE: Ambiente 101 DIRECCION / REGIONAL /
CENTRO: SENA REGIONAL
HUILA CGDSS

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1.Agenda de induccion.

2.Informe de la ficha, inscritos, matriculados, asistentes.
3.ldentificacion de estilos de aprendizaje.
4.Reconocimiento de aprendizajes previos.

5.Informe de eleccién de vocero.

6.Seleccion alternativas EP

7.Novedades y varios.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
Presentar los resultados del proceso de induccion correspondiente al técnico en Asistencia
en Organizacién de Archivos ID 3554431

DESARROLLO DE LA REUNION

En el ambiente 101 de la sede comercio y servicios del Centro de Gestién y Desarrollo
Sostenible Surcolombiano SENA, en la hora y fecha senalada, se retnen los Aprendices del
técnico en Asistencia en organizacién de archivos ID 3554431 con la Lider Conny Shakira
Jimenez Espejo, para realizar el cierre de la etapa de induccién. A continuacion, el recuento
desarrollado durante los dias del 30 de junio al 03 de julio de 2026.con el desarrollo de la
siguiente agenda dispuesta segun la disposicién de los colaboradores de bienestar y Etapa

Productiva.

GOR-F-084 V02
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Dia 1 MARTES 30/06/2026

Siendo las 12:00 m se da la bienvenida y se realiza la respectiva presentacién del instructor lider a los

aprendices. Presentacién y socializacidn de intereses e Identificar la dinamica organizacional del SENA,

su estructura corporativa, politicas y normatividad esencial de acuerdo con los parametros establecidos

por la entidad, ademas de la actividad deportiva, fisica y recreacional.

En el ambiente 101 del centro de formacién, se desarrollé la agenda con normalidad segun lo estipulado

con los temas: Socializacién servicios de Bienestar, equipo de trabajo y Experiencias desde Bienestar,

reglamento del aprendiz , habilidades blandas para el desarrollo personal y social por otra parde se da

la Identificacion del centro de formacion y contexto externo, Cartografia.

Dia VIERNES 10/10/2025

Siendo las 12:00 m se realizd un saludo de apertura y seguidamente se realiz6 Quienes Somos y
Normatividad, Taller didactico:
Qué es el SENA, historia, misién, visidn, principios y valores SENA, Modelo Pedagdgico Institucional
y Estatuto de la FPI, Taller didactico:
Presentacién diddctica activa del Modelo Pedagdgico Institucional: Qué es, por qué, para qué, Qué
es la FPI, lineamientos, objetivos, una vez se termina esta actividad se da paso al Recorrido por la
sede. Recorrido que permita conocer los diferentes ambientes indicando su pertenencia con la
formacién y los contextos productivos, oficinas de atencidn, biblioteca, servicios, accesibilidad, SST,
politicas ambientales, etc. En cada espacio visitado se debe brindar la informacidn basica del mismo,
seguido

Dia 3 MIERCOLES 01/07/2026

Seguido de Presentacion de alternativas para la ejecucién de la etapa productiva Explicacion y
presentacion de alternativas para la ejecucion de la etapa productiva, plataforma caprendizaje.
Aplicacién GFPI-F-165.Formato de seleccién y modificacién alternativa etapa productiva.

Se da continuidad con las actividades propuestas para la jornada con el tema: Plataformas
tecnoldgicas y bibliotecas Sofia Plus- Correo sena-Zajuna.
Novedades del aprendiz, reporte de certificado, evaluacién de la ruta, entre otros.

Dia 4 JUEVES 02/07/2026

GOR-F-084 V02
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Programa de Formacidon Presentacion del programa de formacién, competencias, proyectos
formativos, Aprendizajes Previos, Aplicacion de pruebas o talleres para el diagndstico vy
reconocimiento de aprendizajes previos de su programa de formacién, Estilos de Aprendizaje
Actividad diagnostica que permita la identificacién de estilos y ritmos de aprendizaje - para su
realizacion sugerimos la implementacion del video tutorial SENA de "Estilos de aprendizaje" que se
encuentra en el enlace: https://www.youtube.com/watch?v=cLU2gwHiDAo, Elecciéon de Vocero

Capitulo Xll reglamento del aprendiz, Jornada de Integracién.

Dia 5 JUEVES 16/10/2025

Jornada de Integracién, Actividad con bienestar del aprendiz y se realizé un recorrido por las
instalaciones del SENA con el propédsito de reconocer los diferentes ambientes de formacién, areas
administrativas y servicios institucionales.

2. Informe de la ficha, inscritos, matriculados, asistentes.

LISTADO DE APRENDICES ID 3554431 ARCHIVO

Tipo de Niamero de Nombre Apellidos Estado
Documento |Documento

cC 1007897825 |KAROL ADRIANA HURTADO BENAVIDES |EN FORMACION
cC 1018432279 |ELIANA MARIA CANO HOYOS EN FORMACION
CcC 1022959500 |ROBIN ALEJANDRO SOLORZANO BLANDON |EN FORMACION
Tl 1024510043 JDANNA SOFIA PENA OTAVO EN FORMACION
TI 1029561116 JJULIANA GARCIA JAIME EN FORMACION
cC 1038798628 |PEDRO JOSE ALVAREZ DELGADO EN FORMACION
CcC 1077853742 |YAMILETH NOSCUE EN FORMACION
CcC 1083866132 |JCARLOS ANDRES CALDERON MACIAS EN FORMACION
cC 1083871820 JAMALFI VARGAS LLANOS EN FORMACION
CcC 1083874077 |BRAYAN JAVIER VANEGAS MARIN EN FORMACION
cC 1083882789 |MARIA JOSE CARRILLO VERA EN FORMACION
TI 1083890861 JLAURA GUZMAN CARDENAS EN FORMACION
CcC 1084331794 |YEIMI ANDREA CARRILLO BRAVO EN FORMACION
CcC 1085901003 |MARIA JOSE QUINAYAS BOLANOS EN FORMACION
CcC 1117484796 |FABIAN ALEXIS GAMBOA FIERRO EN FORMACION
Tl 1128084369 |VERONICA ANDREA VENEGAS ANDREA EN FORMACION
cC 36272027 GLORIA DEL MARTIN SILVA EN FORMACION
CcC 36278256 GENNY RIVERA MOSQUERA EN FORMACION
cC 36289726 LUZ AMELIA FAJARDO MACIAS EN FORMACION
CcC 37581687 CANDELARIA ISABEL JOROZCO MONTANEZ EN FORMACION
CcC 51765909 BLANCA EMERITA ARCOS ORDONEZ EN FORMACION
PPT 6048997 ADIANA CAROLAI RODRIGUEZ ORTEGA EN FORMACION
CcC 7709688 CARLOS AUGUSTO DIAZ URREA EN FORMACION

GOR-F-084V02
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SENA

2.1 Novedad en el proceso de induccién, los Aprendices que se relacionan a continuacién no
cumplieron con la agenda establecida para la induccidén y son posibles Retiros Voluntarios o
Desertores a la formacidn.

LISTADO DE APRENDICES ID 3554431 ARCHIVO

Tipo de
Documento

Numero de
Documento

Nombre

Apellidos

Estado

CcC

1083871820

AMALF|

VARGAS LLANOS

EN FORMACION

CcC

36272027

GLORIA DEL SOCORRO

MARTIN SILVA

EN FORMACION

2.2 Los siguientes aprendices realizaron el proceso de matricula una vez paso el proceso de
induccién, por tal motivo deberan presentarse para el dia 21 de julio del 2026 en jornada

contraria para que sean evaluados.

LISTADO DE APRENDICES ID 3554431 ARCHIVO

Tipo de
Documento

Numero de
Documento

Nombre

Apellidos

Estado

Tl

1029561116

JULIANA

GARCIA JAIME

CC

1117484796

FABIAN ALEXIS

GAMBOA FIERRO

CC

7709688

CARLOS AUGUSTO

DIAZ URREA

Aprendices aprobados en la fase de induccién

Tipo d - | Hamero de —[Wombre —[Apetiidoz —[Estado — [Competencia _i[Rezuitado de Apres —[Jnicio de Fecka y Hora del — | Fancionario que regiztro el
oo TOTEaTEES EARDL ADFIAMA HURTADD BENAVIDES | ENFORMAGION | 36162 - Resultade de Aprendicaje | 559418 - IDEMTIFICAR L DINANIG APROBADD TATBIIZ026 20.08 5

e s Induccidn. ORGANIZACIONAL DEL SENA Y EL ROL DE JIMENEZ ESFEJD
S 6agEaTa ELIAHA MAFIS CAND HOTDS ENFORMAGION | 56162 - Reaultado de Aprendizaje | 56981 - IDENTIFICAR Li DINAMIGA APROBADD TAT0TIE0E6 2003

e b Induccidn. ORGANIZACIONAL DEL SENA Y EL ROL DE JIMENEZ ESPEJD
TC T0E259500 FOGIN ALEJANDRD | SOLORZAND DLANDOH | ENFORMACION | S6162 - iscultade de Aprandicsis | 589413 - IDEMTIFICAR L DINAMIC AFROBADD TATOIIZ0ZE 20.08 5

e o Induccién. ORGANIZACIONAL DEL SENA Y EL ROLDE JIMENEZ ESPEJD
T TOZASI0085 DAHNA SOFIA, PERA OTAV D ENFORMAGION | 36162 - Reaultado de Aprendivafs | 569419 - IDENTIFICAR Li DINAMIGA APROBADD TATBIIZ026 20.08 5

de o Induccion. ORGANIZACIONAL DEL SENA ¥ EL ROLDE JMENEZ ESFEJD
S (e PEDRD JOSE ‘AL AFEZ DELGADO ENFORMAGION | 36162 - Rezultado de Aprendizsje | 563413 - IDENTIFICAR La DINAMIGA APROBADD TAT0TI2026 2008 5

e b Induccidn. ORGANIZACIONAL DEL SENA Y EL ROL DE JIMENEZ ESPEJD
TC (GEEERH AMILETH TOSCUE ENFORMACION | S6162 - Rocultado du Aprandinaps | 569419 - IDENTIFICAR L DINAMICA AFROBADD TATOIIZ0ZE 20.08 5

de o Induccién. ORGANIZACIONAL DEL SENA Y EL ROLDE JIMENEZ ESPEID
TC () CARLCE ANDRES CALDERDN MACIES | ENFORMAGION | 38152 - Froruade ds Aprandizsfs | 593415 - DENTIFICAR L DINATAIG S AFROBADD TATBIIE026 20.08 5

de o Induccion. ORGANIZACIONAL DEL SENA ¥ EL ROLDE JMENEZ ESFEJD
S 0E3ETA0TT | S ANEGAS MR ENFORMAGION | 36162 - Rezultado de Aprendizsje | 563413 - IDENTIFICAR La DINAMIGA APROBADD TAT0TI2026 2008 5

e s Induccidn. ORGANIZACIONAL DEL SENA Y EL ROL DE JIMENEZ ESFEJD
S 5862163 HIAFIA JOSE TARRILLO YER: ENFORMACION | 35162 - Fesultado de Aprandiesie | 59415 - IDENTIFICAR La DINATAIG S AFROBADD TATOTIE0EE 2008

de o Induccién. ORGANIZACIONAL DEL SENA Y EL ROLDE JIMENEZ ESPEJD
T 053580561 TRURE, GUZMAN CARDENAS | ENFORMACION | 36162 - Racultade de Aprendiaajs | 559413 - IDEMTIFICAR L DINARIC A AFROBADD TATBIIE026 20.08 5

de o Induccion. ORGANIZACIONAL DEL SENA ¥ EL ROLDE JMENEZ ESFEJD
TC 054331198 VEIN AHDREA CARRILLO BRAVO ENFORMAGION | 36162 - Reaultado de Aprendivafs | 589419 - IDENTIFICAR Li DINAMICA APROBADD TATGII2026 20.08 5

e b Induccidn. ORGANIZACIONAL DEL SENA Y EL ROL DE JIMENEZ ESFEJD
S (CETEE HIAFIA JOSE GUINATAS BOLANOS | ENFORMAGION | G616 - Fiesnltada de Aprendicae | 589413 - EMTIFICAR L DINARIC AFROBADD TATOTIE0EE 2008

de o Induccién. ORGANIZACIONAL DEL SENA Y EL ROLDE JIMENEZ ESPEJD
T (e VERDNICA ANDFER, | WENEGAS ANDRER, ENFORMACION | 36162 - Rocultado de Aprendinafs | 569419 - IDENTIFICAR Li DINAMICA AFROBADD TATBIIE026 20.08 5

de o Induccién. ORGANIZACIONAL DEL SENA ¥ EL ROLDE JMENEZ ESFEID
TC FERTERSE | B2 RIVERA MOSGUERR, | ENFORMAGION | 36162 - Rezultade de Aprendicaje | 559413 - IDEMTIFICAR L DINAMIGH APROBADD TATGII2026 20.08 5

e b Induccidn. ORGANIZACIONAL DEL SENA Y EL ROL DE JIMENEZ ESFEJD
S G6anaTas TUZ AL T AJAROD MACIAS ENFORMAGION | 56162 - Reaultado de Aprendizaje | 56041 - IDENTIFICAR Li DINARIGA APROBADD TAT0TIE0E6 2003

e b Induccidn, ORGANIZACIONAL DEL SENA Y EL ROL DE JIMENEZ ESPEJO
TC GE TANDELAFIA [SAEEL | ORDZC0 MOMTAREZ | ENTORMACIGN | 3612 - Ruriitads 36 Aprendinags | 599413 - IDENTIFICAR L DINATAICH AFROBADD TATBIIE026 20.08 5

de o Induccién. ORGANIZACIONAL DEL SENA ¥ EL ROLDE JMENEZ ESFEID
oo Siiesa0s ELANGAH EVERT /| RG0S ORDONEZ ENFORMAGION | 36162 - Reaultado de Aprendivafs | 569419 - IDENTIFICAR Li DINAMIGA APROBADD TATBIIZ026 20.08 5

e s Induccidn. ORGANIZACIONAL DEL SENA Y EL ROL DE JIMENEZ ESFEJD
BT B0aagar RDWANA GAROLA | RODRIGUEZ OFTEGA | ENFORMAGION | G662 - Reanltada de Aprendizaje | 585415 - EMTIFIGAR L DINARIG APROBADD TAT0TIE0E6 2003

e b Induccidn, ORGANIZACIONAL DEL SENA Y EL ROL DE JIMENEZ ESPEJO

GOR-F-084 V02
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Identificacion de estilos de aprendizaje.

LISTADO DE APRENDICES ID 3554431 ARCHIVO

Tipo de Numero de Nombre Apellidos

Documento |Documento

CC 1007897825 |[KAROL ADRIANA HURTADO BENAVIDES [ASIMILADOR
CC 1018432279 [ELIANA MARIA CANO HOYOS ASIMILADOR
CC 1022959500 [ROBIN ALEJANDRO SOLORZANO BLANDON [ASIMILADOR
Tl 1024510043 [DANNA SOFIA PENA OTAVO DIVERGENTE
CC 1038798628 |[PEDRO JOSE ALVAREZ DELGADO DIVERGENTE
CC 1077853742 |[YAMILETH NOSCUE ASIMILADOR
CC 1083866132 [CARLOS ANDRES CALDERON MACIAS ASIMILADOR
CC 1083874077 [BRAYAN JAVIER VANEGAS MARIN DIVERGENTE
CC 1083882789 [MARIA JOSE CARRILLO VERA DIVERGENTE
Tl 1083890861 |[LAURA GUZMAN CARDENAS ASIMILADOR
CC 1084331794 [YEIMI ANDREA CARRILLO BRAVO ASIMILADOR
CC 1085901003 [MARIA JOSE QUINAYAS BOLARNOS DIVERGENTE
Tl 1128084369 [VERONICA ANDREA VENEGAS ANDREA ASIMILADOR
CC 36278256 GENNY RIVERA MOSQUERA ASIMILADOR
CC 36289726 LUZ AMELIA FAJARDO MACIAS ASIMILADOR
CC 37581687 CANDELARIA ISABEL |OR0OZCO MONTANEZ ASIMILADOR
CC 51765909 BLANCA EMERITA ARCOS ORDOREZ DIVERGENTE
PPT 6048997 ADIANA CAROLAI RODRIGUEZ ORTEGA ACOMODADOR

4.1 Contextualizar al aprendiz sobre los estilos de aprendizaje.
Se da a conocer el proceso de identificacién de estilos de aprendizaje basado en la aplicacién de 2

instrumentos de reconocimiento. El instrumento 1 relaciona 4 estilos de aprendizaje que son:
Acomodador, Divergente, Convergente y Asimilador; siendo el instrumento aplicado segun directrices
institucionales. El instrumento 2 también relaciona 4 estilos de aprendizaje a saber: Activo, Reflexivo.
Pragmatico y Tedrico.

4.2 Aplicar el instrumento de identificacidn de estilos de aprendizaje.

Se realiza la aplicacion del instrumento de identificacidn de estilos de aprendizaje, este se remite a cada
aprendiz para el respectivo diligenciamiento virtual. Asimismo, se solicita que el documento
diligenciado sea entregado, via WhatsApp, al Instructor Lider para su posterior analisis.
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5. Reconocimiento de aprendizajes previos

Se explica a los Aprendices que, segun la Circular 149 de 2012, el proceso de Reconocimiento de
Aprendizajes Previos es la “identificacion del perfil de inicio del Aprendiz frente al programa de
formacidn y la caracterizacién de los Aprendices, para poder construir conjuntamente con él su ruta
de aprendizaje”; es decir, la evaluacion que el instructor realiza para reconocer que el Aprendiz
cuenta con conocimientos previos en lo que respecta al aprender a aprender, aprender a hacery
aprender a ser. Asi, esta estrategia permite descubrir el potencial que posee el Aprendiz para el logro
de sus resultados de aprendizaje, permitiendo al Instructor la identificacion y utilizacién de diferentes
técnicas didacticas que mejoren su aprendizaje.

Se informa que, en caso de existir casos en los que el Aprendiz manifieste contar con conocimientos y
experiencias previas frente a los resultados de aprendizaje propuestos para en el proyecto formativo,
el Instructor debera reportar el caso a la Coordinaciéon Académica para que se asigne a un Instructor
encargado de evaluar en el aprendiz ese conocimiento previo y asi emitir el respectivo juicio
evaluativo que avale dicho conocimiento.

Aplicar el instrumento de identificacidén de aprendizajes previos.

Una vez aclarado el proceso de Reconocimiento de Aprendizajes Previos, se comparte, de forma
digital (formato de Word), el instrumento con los Aprendices para que lo diligencien. Se explica que
deben registrar sus datos personales, datos del Titulado en el que estan Matriculados y la
demarcacién de los conocimientos previos acorde a los resultados de aprendizaje asociados a la
formacién. Asimismo, se solicita que el documento sea depositado de forma virtual con su respectiva
firma en el portafolio del aprendiz y se entregue al correo electrdnico cjimeneze@sena.edu.co.

Presentar los resultados correspondientes a la identificacion de aprendizajes previos.
A continuacidn, se presenta el listado de Aprendices que participaron en el proceso de reconocimiento
de aprendizajes previos:

Acorde al instrumento diligenciado, se pudo evidenciar que ninguno de los Aprendices solicitd
Reconocimiento de Aprendizajes Previos.

Para dar cumplimiento al cronograma de la agenda de induccién en el tema de eleccion de vocero y
sub — vocero se realiza lo siguiente:

6. Informe de eleccion de vocero.
Socializacion de Requisitos y condiciones para ser voceros de programa: Teniendo en cuenta lo

establecido en el reglamento del aprendiz se socializa a los aprendices asistentes los requerimientos
y condiciones que deben cumplir un aprendiz para ser vocero de su programa de formacién:
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Ser postulados por los Aprendices del mismo programa. Tener disponibilidad para trabajar en equipo
con los representantes de Centro y demas integrantes de la comunidad educativa cuando se requiera.
Conocer y aplicar los temas de la induccion y demostrar interés por su cumplimiento a nivel personal
y grupal. Actuar de acuerdo con lo estipulado en el presente Reglamento y tener buenas relaciones
interpersonales con los integrantes de la Comunidad Educativa. Tener cualidades y capacidades de
Lider y una actitud critica y constructiva. Cumplir con las responsabilidades como vocero de
programa, sin descuidar las obligaciones del proceso de aprendizaje.

6.1 Socializacion de las responsabilidades que adquiere el Aprendiz cuando acepta el Rol de
vocero del grupo: Se da a conocer que, segun el reglamento del Aprendiz, las siguientes son las
responsabilidades:

Promover la participacién de todos los Aprendices en las diferentes actividades de formacién y
complementarias que programe el Centro de Formacién, a través de la conformacion de grupos y
comités para el apoyo y ejecucidén de las mismas.

a) Asumir compromisos como veedores y participes de los procesos, para garantizar:

-La formacion permanente de la comunidad educativa.

-La participacion y educacién ciudadana, asi como el fomento de la integracion, confraternidad y
solidaridad.

-Una comunidad educativa bien informada, a través de iniciativas de los Aprendices.

-El cuidado del medio ambiente.
- Una comunidad emprendedora.

a) Participar en los Comités de Evaluacién y Seguimiento.

b) Participar en las reuniones citadas por las instancias competentes del Centro, con el fin de

¢) velar por el buen desarrollo de las actividades de formacién, complementarias y de
Bienestar para los aprendices.

d) Participar en equipo con los demds voceros y el (los) representante (s) del Centro, en la
formulacion de actividades, servicios y proyectos para el Plan Integral de Bienestar de
Aprendices que adopte el subdirector de Centro.

e) En coordinacién con el (los) Representante (s) del Centro, promover el ejercicio de los
derechos y el cumplimiento de los deberes de los aprendices SENA, consagrados en la
Constitucion Nacional y en el presente “Reglamento del Aprendiz SENA”, velando por su
cumplimiento y apropiacion.

f) Velar para que los aprendices en formacién concerten las reglas de comportamiento que van
a adoptar durante el proceso de formacion, de acuerdo con su entorno, en forma armadnica y
de didlogo directo o a través de los voceros; las mismas deben ser divulgadas en carteleray
forman parte del presente Reglamento para todos los efectos.
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g) Cumplir con las responsabilidades como vocero de programa sin descuidar las
obligaciones del proceso de aprendizaje.

6.2 Postulacion y eleccién del vocero: Se da a conocer que segun el articulo 48 del Capitulo Xl del
reglamento del aprendiz:

Eleccidon de los voceros de programa: La eleccion se efectuara por la postulacion democratica
realizada por los integrantes del programa, a partir de la semana de induccién, por un periodo
minimo de seis (6) meses, en programas de formacion titulada. Si el grupo lo conviene y la duracién
del programa lo permite, podra ser reelegido. El y/o los voceros de programa pueden ser relevados
del cargo por parte del Comité de Evaluacién y Seguimiento del Centro y/o por sus compafieros de
programa, por incumplimiento de sus responsabilidades o por falta(s) académica(s) o disciplinaria(s).
Un vocero de programa puede postularse como candidato a representante de los Aprendices por el
Centro. En el caso que se requiera suplir o remover al vocero de programa, los aprendices en forma
presencial y/o virtual elegiran su reemplazo por el tiempo faltante del periodo para el que fue
elegido.

Teniendo en cuenta lo socializado se motiva a los aprendices para que segun los requisitos y
condiciones hagan sus postulaciones asi:

NOMBRES Y APELLIDOS CARGO
Pedro José Alvarez Delgado VOCERO
Robin Alejandro Solorzano Blandon SUBVOCERO

De forma unanime los aprendices eligieron como vocero al aprendiz PEDRO JOSE
ALVAREZ DELGADO y a ROBIAN ALEJANDRO SOLORZANO BLANDON como sub-
vocero.

Seleccion alternativas EP

A los aprendices se les solicita el diligenciamiento del Formato Eleccion Etapa Productiva,
donde se contextualizo de las modalidades para presentar su Etapa Productiva y se dio
aplicacion al formato GFPI-F-165. Seleccion y Modificacion Alternativa Etapa Productiva.
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* Actividad evaluativa proceso de induccion.

Para finalizar el proceso de induccién, se propuso la realizacién de un instructivo en el que la
totalidad de Aprendices abordaron actividades relacionadas con cada uno de los contenidos
propuestos en cada jornada. Los materiales de la induccién para resolver el instructivo se
compartieron a través del Portafolio del Aprendiz y la evidencia se entrego a través de

Portafolio Aprendiz.

8. Novedades y varios

Los Aprendices que no asistieron deberan cumplir con la induccion en los dias y horas

establecidas.

CONCLUSIONES

Se realiza proceso de induccion en 4 jornadas, donde los Aprendices acceden a los
principales contenidos, herramientas, recursos e insumos que apoyaran el Proceso
Formativo y garantizaran su calidad educativa. Se logra una participacion del 95% de los

Aprendices.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA O
PARTICIPACIO

N VIRTUAL

Realizar el cargue del acta en el Instructor lider:

drive destino para el repositorio 08/07/2026 Conny Shakira
. . 11056013
Jimenez Espejo

de esta.
DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccion de Datos Personales, el Servicio Nacional
de Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la seguridad y proteccion de los datos
personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dara el tratamiento

correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.
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De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccién de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se
compromete a garantizar la seguridad y proteccién de los datos personales que se encuentran almacenados en este
documento, y les dar4 el tratamlento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.
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Regional: REGIONAL HUILA - 41
.. CENTRO DE GESTION Y DESARROLLO SOSTENIBLE | .. .
Centro de formacion: SURCOLOMBIANO - 9528 Nivel formativo: | TECNICO
Programa de formacion: | Técnico en Atencidn Integral a la Primera Infancia No. Grupo: 3148237
Modalidad de formacién: Presencial X Virtual | A Distancia
Estrategia formativa: Regular | Fecha fin de la etapa lectiva: | 07 de Noviembre 2025

Nombre completo:

ADRIANA CAROLINA MARTINEZ

Tipo de documento:

Cedula de Ciudadania

N° de identificacion:

1007336794

Contacto telefénico:

313 4183757

instructor de
seguimiento:

Datos del Direccion: Calle 26#5-76 Lara Bonilla
aprendiz Correo electrénico personal: adrianacarolinamartinezmosquer@gmail.com
Correo electronico institucional:
Alternativa de etapa productiva
. pap Contrato de Aprendizaje
registrada:
Fecha de Registro en SofiaPlus: 27/10/2025
Datos del Nombre: Biviana Isabel Gomez Caceres

Contacto telefonico:

313 3997624

Correo electronico institucional:

bigomez@sena.edu.co

Datos del
ente co-
formador
(jefe
Inmediato o
tutor*y
empresa u
organizacion)

Nombre empresa o entidad co-
formadora:

LICEO FREIRE S.AS

Direccion:

KM 4 VIA TIMANA

Nit:

9015625680

Correo electrénico:

coordinacionfreirel@gmail.com

Nombre del jefe inmediato/ co-
formador del aprendiz/tutor:

SANDRA YASMiN AYA HERNANDEZ

situacion de
discapacidad
(Si aplica)

Cargo: Cordinadora Pedagogica
*Tutor: | Contacto telefénico: 3204192033
resolucion Nombre otr ntacto:
0623 del 2020 | “oMPre otro contacto:
y 3546 del | 1ej4fono institucional (fijo/mévil):
2018.
Nombre de la persona que asiste al
aprendiz:
Persona en

Tipo de asistencia (lenguaje de
sefias, apoyo visual, u otros):

Contacto telefonico:

Con el diligenciamiento de este formato autorizo al SENA para la recoleccion y tratamiento de mis datos personales, conforme a la politica de datos
personales de la entidad GOR-POL-006. Entiendo que los datos serdn objeto de recoleccion, almacenamiento, uso, circulacién, supresion,

transferencia, transmisién, cesion y todo el tratamiento, realizados por el SENA.
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Ciudad Pitalito y fecha de diligenciamiento: 10/06/2026 de forma presencial ___ o virtual _X_

Momento N° 3 - Evaluacidn etapa productiva

(Este item solo se diligencia una vez, al finalizar la Etapa Productiva)

Fecha de fin de la ejecucion Numero de visitas
Fecha inicio etapa productiva: 11/11/2026 R X
(DD/MICI//F\)A) 11/ de la etapa productiva: 11/06/2026 realizadas en toda la 3
(DD/MM/AA) etapa productiva:
.. .. .. Resumen: SEGUIMIENTO FINAL - ADRIANA
La evaluaciodn se realizé en . Enlace de grabaciéon del momento 3: . S .
. . Virtual . . MARTINEZmiércoles, 24 de junio | Reunidn |
forma (virtual/presencial): (si se hace de forma virtual) N
Microsoft Teams
Factores Técnicos
A Valoracion (marcar con X) . . .
Variable . - . Observaciones / Compromisos de mejora
Satisfactorio Por mejorar
Aplicacion de conocimiento X
Mejora continua X
Fortalecimiento ocupacional X
Oportunidad y calidad X
Responsabilidad ambiental X
Administracion de recursos X
Seguridad y salud en el trabajo X
Documentacion etapa productiva X

Factores Actitudinales y Comportamentales

Valoracion (marcar con X)

Variable Satisfactorio Por mejorar Observaciones / Compromisos de mejora
Relaciones interpersonales X
Trabajo en equipo X
Solucién de problemas X
Cumplimiento X
Organizacion X

Retroalimentacion ente co-formador o reconocimientos especiales

La institucidn (Ente co-formador) manifiesta estar satisfecha con el desempefio de la aprendiz durante su etapa
productiva, destacando su actitud proactiva, disposicién permanente para servir y compromiso con las actividades
Proceso de formacidon del | asignadas. Asimismo, resalta su calidez humana, responsabilidad y excelentes relaciones interpersonales,

aprendiz: evidenciadas en la atencién y el trato respetuoso hacia la comunidad estudiantil, incluyendo estudiantes, padres de
familia y demas integrantes de la institucion. Su desemperio ha contribuido positivamente al ambiente laboral y al
cumplimiento de los objetivos establecidos.

Desempeiio de las
competencias técnicas y
actitudinales del
programa de formacién
que el aprendiz pone en
practica durante la etapa
productiva:

La aprendiz cumplié satisfactoriamente con las expectativas de la institucion, demostrando compromiso,
responsabilidad y disposicidén en el desarrollo de sus funciones. Asimismo, supero las actividades asignadas en su rol
de aprendiz, evidenciando iniciativa, capacidad de adaptacion y un desempefio destacado que aportd
significativamente al cumplimiento de los objetivos institucionales.

GFPI-F-023 V6. Momento 1 — Planeacion.
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Retroalimentacion instructor de seguimiento o reconocimientos especiales

Proceso de formacion del
aprendiz:

La aprendiz cumplié oportunamente con la documentacién requerida durante el desarrollo de su etapa productiva.
De acuerdo con los seguimientos y verificaciones realizadas, atendid satisfactoriamente los requerimientos
establecidos por la institucion, evidenciando responsabilidad, compromiso y cumplimiento de los procesos asignados.

Desempeiio de las
competencias técnicas y
actitudinales del
programa de formacion
que el aprendiz pone en
practica durante la etapa
productiva:

La aprendiz cumplié de manera oportuna con la entrega de las bitacoras y demas documentos de seguimiento
requeridos durante su etapa productiva, atendiendo los plazos establecidos y demostrando responsabilidad,
organizacién y compromiso con el desarrollo de su proceso formativo.

Retroalimentacion del aprendiz

Proceso de formacion del
aprendiz:

La aprendiz manifiesta haber recibido un adecuado acompafiamiento durante su etapa productiva. Destaca que la
institucion se mostré siempre dispuesta a brindar apoyo, orientacidén y colaboracion frente a las inquietudes y
situaciones que se presentaron durante el proceso, favoreciendo asi el desarrollo de sus actividades y el
fortalecimiento de sus competencias en un ambiente de aprendizaje positivo y participativo.

Desempeiio de las
competencias técnicas y
actitudinales del
programa de formacién
que el aprendiz pone en
practica durante la etapa
productiva:

Ambiente laboral fue agradable y propicio para su proceso de formacién, permitiéndole desarrollar sus actividades
de manera adecuada. Asimismo, resalta las oportunidades de mejora continua que tuvo durante su etapa productiva,
gracias al acompafiamiento, orientacion y retroalimentacién recibidos por parte del equipo de trabajo.

Juicio de evaluacidn de la etapa productiva (seleccione):

Aprobado X

Adviana Varhinez

ADRIANA CAROLINA MARTINEZ

No aprobado []

(-[asmfn Aya A

ANDRA YASMIN AYA HERNANDEZ

Firma del aprendiz

Firma Instructor de seguimiento Firma del ente co-formador

El momento 3 — Evaluacién se llevé a cabo en la ciudad Pitalito con fecha de diligenciamiento: 24/06/2026 de forma presencial

o virtual _X_

GFPI-F-023 V6.




Informacion general

Regional:

REGIONAL HUILA - 41

SENA

N

CENTRO DE GESTION

Y DESARROLLO SOSTENIBLE

Centro de formacion: SURCOLOMBIANO - 9528 Nivel formativo: | TECNICO

Programa de formacién: | Técnico en Atencion Integral a la Primera Infancia No. Grupo: 3041445
Modalidad de formacion: Presencial X Virtual | A Distancia

Estrategia formativa: Regular ‘ Fecha fin de la etapa lectiva:

Nombre completo:

MARIA GEMMA MARTINEZ RAMIREZ

Tipo de documento:

Cedula de Ciudadania

N° de identificacion:

52055727

Contacto telefénico:

3212432620

organizacion)

Nombre del jefe inmediato/ co-
formador del aprendiz/tutor:

Datos del Direccion: Acevedo Verda Santo Domingo
aprendiz Correo electrénico personal: Martinezramiresmariagemma@gmail.com
Correo electronico institucional:
‘:‘;;f;t':igza de etapa productiva VINCULO FORMATIVO
Fecha de Registro en SofiaPlus:
Datos del Nombre: Biviana Isabel Gomez Caceres
instructorde | Contacto telefénico: 313 3997624
seguimiento: | Correo electrénico institucional: bigomez@sena.edu.co
T:tzs :::I ;\(I::m:;ifar:npresa o entidad co- Dr. Marly Anhelika Garcia Martinez
forrpador Direccion: ACEVEDO
mmg;{; 0o LNt 1078755427
tutor* y Correo electrénico: anhelikagarcia@gmail.com
empresa u

DR. MARLY ANHELIKA GARCIA MARTINEZ

Contacto telefénico:

Cargo: Psicologa
* Tutor: Contacto telefénico: 3122635926
resolucion | Nombre otro contacto:
0623 del 2020
y 3546 del | Teléfono institucional (fijo/mévil):
2018.
Nombre de la persona que asiste al
Persona en aprendiz:
situacion de | Tipo de asistencia (lenguaje de
discapacidad sefias, apoyo visual, u otros):
(Si aplica)

Con el diligenciamiento de este formato autorizo al SENA para la recoleccion y tratamiento de mis datos personales, conforme a la politica de datos
personales de la entidad GOR-POL-006. Entiendo que los datos seran objeto de recoleccién, almacenamiento, uso, circulacion, supresion,

transferencia, transmision, cesidn y todo el tratamiento, realizados por el SENA.

GFPI-F-023 V6.
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SENA

Momento N° 3 - Evaluacidon etapa productiva
(Este item solo se diligencia una vez, al finalizar la Etapa Productiva)

Fecha inicio etapa productiva: Fecha de fin de la ejecucion Numero de visitas
(DD/MI\F;I/XA) ) 01/12/2025 de la etapa productiva: 31/05/2026 realizadas en toda la 3
(DD/MM/AA) etapa productiva:
L luacié lizS Enl d bacién del 3 Resumen: SEGUIMIENTO FINAL - MARIA
aeva ua‘cwn serea |zg en Virtual n ace. e grabacion de mpmento * | GEMMA MARTINEZ RAMIREZsabado, 13 de
forma (virtual/presencial): (si se hace de forma virtual) — — -
junio | Reunién | Microsof t Teams
Factores Técnicos
. Valoracién (marcar con X) A . .
Variable - . . Observaciones / Compromisos de mejora
Satisfactorio Por mejorar
Aplicacion de conocimiento X
Mejora continua X
Fortalecimiento ocupacional X
Oportunidad y calidad X
Responsabilidad ambiental X
Administracion de recursos X
Seguridad y salud en el trabajo X
Documentacion etapa productiva X

Factores Actitudinales y Comportamentales

Valoracién (marcar con X)

Variable Observaciones / Compromisos de mejora

Satisfactorio Por mejorar
Relaciones interpersonales X
Trabajo en equipo X
Solucion de problemas X
Cumplimiento X
Organizacion X

Retroalimentacion ente co-formador o reconocimientos especiales

La aprendiz Cumplié durante su etapa productiva demostrando diferentes habilidades y acoplandose a las

Proceso de formacion del . .
necesidades de la entidad.

aprendiz

Desempeiio de las
competencias técnicas y
actitudinales del
programa de formacion
que el aprendiz pone en
practica durante la etapa
productiva:

Cumplimiento de protocolo, trabajo en equipo, cumpliendo las funciones de forma adecuada.

GFPI-F-023 V6.
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https://teams.microsoft.com/l/meetingrecap?driveId=b!xYBa6UM94E2Z3kzFvh0xponGu3B1NeVMndObf-WcsHIr_0VsNFM5S7DYSlMa03AL&driveItemId=01RF4JTZTGWC4ZWOAU7ZGIX5C2OCUEMGL4&sitePath=https%3A//sena4-my.sharepoint.com/%3Av%3A/g/personal/cjimeneze_sena_edu_co/IQBmsLmbOBT-TIv0WnCoRhl8AaJN9siTRUlvBs4EgFof-pQ&fileUrl=https%3A//sena4-my.sharepoint.com/personal/cjimeneze_sena_edu_co/Documents/Recordings/SEGUIMIENTO+FINAL+-+MARIA+GEMMA+MARTINEZ+RAMIREZ-20260613_105825-Grabaci%C3%B3n+de+la+reuni%C3%B3n.mp4%3Fweb=1&iCalUid=040000008200E00074C5B7101A82E008000000004560F3F8C2FADC0100000000000000001000000070EC2EA92C69B44D878EDACB6684F1FE&threadId=19%3Ameeting_MjY5NDk0NmUtZTI0Ni00MDZmLWExYzYtZDVkMjgyYTg2OWM3%40thread.v2&organizerId=c7a07990-72bc-458f-b80d-e9fda283743a&tenantId=cbc2c381-2f2e-4d93-91d1-506c9316ace7&callId=d0750c9e-9672-4d0c-b28d-44f90a90308e&threadType=meeting&meetingType=Scheduled&subType=RecapSharingLink_RecapCore
https://teams.microsoft.com/l/meetingrecap?driveId=b!xYBa6UM94E2Z3kzFvh0xponGu3B1NeVMndObf-WcsHIr_0VsNFM5S7DYSlMa03AL&driveItemId=01RF4JTZTGWC4ZWOAU7ZGIX5C2OCUEMGL4&sitePath=https%3A//sena4-my.sharepoint.com/%3Av%3A/g/personal/cjimeneze_sena_edu_co/IQBmsLmbOBT-TIv0WnCoRhl8AaJN9siTRUlvBs4EgFof-pQ&fileUrl=https%3A//sena4-my.sharepoint.com/personal/cjimeneze_sena_edu_co/Documents/Recordings/SEGUIMIENTO+FINAL+-+MARIA+GEMMA+MARTINEZ+RAMIREZ-20260613_105825-Grabaci%C3%B3n+de+la+reuni%C3%B3n.mp4%3Fweb=1&iCalUid=040000008200E00074C5B7101A82E008000000004560F3F8C2FADC0100000000000000001000000070EC2EA92C69B44D878EDACB6684F1FE&threadId=19%3Ameeting_MjY5NDk0NmUtZTI0Ni00MDZmLWExYzYtZDVkMjgyYTg2OWM3%40thread.v2&organizerId=c7a07990-72bc-458f-b80d-e9fda283743a&tenantId=cbc2c381-2f2e-4d93-91d1-506c9316ace7&callId=d0750c9e-9672-4d0c-b28d-44f90a90308e&threadType=meeting&meetingType=Scheduled&subType=RecapSharingLink_RecapCore

SENA

N

Retroalimentacion instructor de seguimiento o reconocimientos especiales

Proceso de formacion del
aprendiz:

La aprendiz durante su proceso acato de manera oportuna y respetuosa las indicaciones realizadas por sus
superiores.

Desempefio de las
competencias técnicas y
actitudinales del
programa de formacién
que el aprendiz pone en
practica durante la etapa
productiva:

Se considera, de acuerdo con el didlogo sostenido con el ente co-formador, que la aprendiz cumplié oportunamente
con la entrega de la documentacién requerida durante su etapa productiva, atendiendo los tiempos y lineamientos
establecidos para su desarrollo.

Retroalimentacién del aprendiz

Proceso de formacion del
aprendiz:

Considera que brindd el apoyo requerido durante su etapa productiva en el drea de cocina, contribuyendo a la
atencion y bienestar de los nifios. Manifiesta que esta labor fue de su agrado, ya que le permitié fortalecer sus
habilidades y adquirir experiencia.

Desempeiio de las
competencias técnicas y
actitudinales del
programa de formacion
que el aprendiz pone en
practica durante la etapa
productiva:

Destaca que durante todo su proceso productivo se sintié bien acogida, acompafiada e integrada por el equipo de
trabajo, lo que favorecié su desempefio y aprendizaje.

Juicio de evaluacion de la etapa productiva (seleccione):

Aprobado X  No aprobado []

%ﬁ& CErmralloricre
MARIA GEMMA MARTINEZ RAMIREZ

A(\ke\\\”o‘ = e \J\

MARLY ANHELIKA GARCIA MARTINEZ

Firma del aprendiz

Firma Instructor de seguimiento Firma del ente co-formador

El momento 3 — Evaluacidn se llevé a cabo en la ciudad Pitalito con fecha de diligenciamiento: 13/06/2026 de forma presencial

o virtual _X_

GFPI-F-023 V6.
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PROCESO

GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
NOMBRE DEL FORMATO

FORMATO BITACORA DE SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA
CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Caédigo:
GFPI-F-147

Versién: 05

Publica

%]

Publica Clasificada

[]

Publica Reservada

[]

Bitacora N° 2

Periodo a reportar

Desde 26/05/2026 hasta 25/06/2026

Nombre completo del aprendiz

Tipo de documento Numero de identificacién

Datos del aprendiz

Contacto telefénico

Jairo Gerardo Chamorro Figueroa

cc 1083884193

3219833814

Correo electrénico institucional

Correo electrénico personal

Direccién de residencia

chamorropromotor@gmail.com

chamorropromotor@gmail.com

carrera7 # 1 sur 64 barrio trinidad

Numero de grupo

Modalidad de formacién

Programa de formacion

3225842

nocturna

tecnico en asistencia de organizacién de archivo

Modalidad de ejecucién de la etapa productiva (presencial o virtual)

¢Realiza la etapa productiva con una entidad u organizacion en el exterior?
(si o no)

Pais donde realiza la etapa productiva

presencial

no

colombia

lizand.

Nombre de la entidad, empresa, institucién u or; i6n donde esta r

la etapa producti NIT

Datos del ente co-formador

Direccidn de la entidad, empresa, institucién u organizacién

SURCOLOMBIANA DE GAS S.AE.S.P.

830510717

calle 5 # 1a-44

Nombre completo del ente co-formador (Jefe inmediato/Supervisor)

Contacto telefénico del

Cargo del ente co-formador
ente co-formador

Datos de la persona encargada del proceso formativo del aprendiz en la entidad co-formadora

Correo electrénico del ente co-formador

Wilson Antonio Escobar Florez

cordinador de gestion documental 3209630999

wilsonescobar@surgas.com

Datos del instructor de seguimiento

Nombre completo del instructor de seguimiento

Correo electrdnico del instructor de seguimiento

Conny Shakira Jimenez Espejo

ciimeneze@sena.edu.co

Alternativa de etapa productiva

Contrato de aprendizaje

Marque con una

Seleccione con una "X" la alternativa de etapa productiva que esta realizando

Alternativa de etapa
productiva

Monitoria

Marquen con una X

Proyecto productivo

Contrato de vinculo formativo

Vinculo laboral



mailto:chamorropromotor@gmail.com
mailto:chamorropromotor@gmail.com
mailto:chamorropromotor@gmail.com
mailto:chamorropromotor@gmail.com
mailto:wilsonescobar@surgas.com 
mailto:cjimeneze@sena.edu.co 
mailto:cjimeneze@sena.edu.co 
mailto:chamorropromotor@gmail.com
mailto:wilsonescobar@surgas.com 
mailto:cjimeneze@sena.edu.co 
mailto:chamorropromotor@gmail.com

Descripcion de las actividades realizadas

Evidencia de cumplimiento
(Indique si corresponde a un
Descripcion de la actividad Competencias del programa de formacién Fecha de inicio Fecha de fin documento, proceso, producto,
(Ingrese cuantas filas sean necesarias) aplicadas en el desarrollo de la actividad (dd/mm/aa) (dd/mm/aa) entregable u otro )
En anexo puede fortalecer la evidencia
si es el caso.

Observaciones, inasistencias, dificultades

presentadas, y/o comentarios realizados
por el aprendiz y/o jefe inmediato

organlzacmn. y ordena}mon de todos I?s municipios del 26/05/2026 25/06/2026
huila, suscritos a surgas, afio 2023
rotulacmn‘de cajas x200 inunlmplos : pitalito hasta 26/05/2026 25/06/2026
timana de los afios 2004 al 2015

revision y allnstamlento de ca]as»y cfarpetas para 26/05/2026 25/06/2026
transferencia documental de Pitalito a Bogota

inventario docur'm.an.tal de usNuarlos de todos los 26/05/2026 25/06/2026

municipios del afio 2023
rotulacion carpetas y cajas afio 2023 26/05/2026 25/06/2026

Informacién afiliacién a la ARL

Decreto 055 de 2015, por el cual se reglamenta la afiliacién de estudiantes al Sistema General de Riesgos Laborales y se dictan otras disposiciones

Este espacio debe ser siempre diligenciado.

Articulo 11. Obligaciones de la institucion de educacién. Corresponde a las instituciones de educacion a las que pertenezcan los estudiantes, que deban ser afiliados al Sistema General de Riesgos Laborales de conformidad con el presente decreto:
1. Revisar periédicamente que el estudiante en practica desarrolle labores relacionadas exclusivamente con su programa de formacién o educacidn, que ameritaron su afiliacion al Sistema General de Riesgos Laborales.

2. Verificar que el espacio de practica cuente con los elementos de proteccién personal apropiados segun el riesgo ocupacional.

¢El aprendiz se encuentra ¢El aprendiz cuenta con los elementos

afiliado a la ARL? Indique el nivel de riesgo actual ¢El nivel de riesgo de la ARL corresponde a las de proteccion personal (EPP),
) actividades que desarrolla el aprendiz en la p P ’
empresa? requeridos para desarrollar su etapa

productiva?

Aprendiz: recuerde diligenciar completamente el formato de bitdcora y entregarlo o cargarlo al espacio asignado para este

Firma del aprendiz Fecha entrega bitacora

~

/

, g _
ZfVL_? a /é,_—-»~‘~'/ ‘

A e
&

1105603

Firma delfistructor de seguimiento 7

Firma del ente co-formador

Nota: Con el diligenciamiento de este formato autorizo al SENA para la recoleccién y tratamiento de mis datos personales, conforme a la politica de datos personales de la entidad GOR-POL-006. Entiendo que los datos seran objeto de recoleccion,
almacenamiento, uso, circulacion, supresidn, transferencia, transmisién, cesion y todo el tratamiento, realizados por el SENA.

Anexo: Es opcional relacionar evidencia fotografica de las actividades desarrolladas

(No aplica documentos de la empresa u otros aspectos sensibles)







® Caodigo:
EEnNNA GFPI-F-147
;A: Version: 05

PROCESO

GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

NOMBRE DEL FORMATO

FORMATO BITACORA DE SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA

CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Publica @ Publica Clasificada I:l Publica Reservada l:l

Bitacora N° Periodo a reportar

Desde 27/05/2026 hasta 26/06/2026

Datos del aprendiz

Nombre completo del aprendiz Tipo de documento Numero de identificacién Contacto telefénico
CRISTIAN CAMILO PERDOMO OTERO Cc.C 1075293894 3228276062
Correo electrdnico institucional Correo electrénico personal Direccidn de residencia
NO APLICA cristian.perdomo9511@gmail.com CARRERA 39 #30A 40SUR CONJUNTO MARIA PAULA AP.304 T.08
Numero de grupo Modalidad de formacion Programa de formacién
3225842 PRESENCIAL TECNICO EN ASISTENCIA EN ORGANIZACION DE ARCHIVOS
Modalidad de ejecucién de la etapa productiva (presencial o virtual) ¢Realiza la etapa productiva con una entidad u organizacion en el exterior? (si o no) Pais donde realiza la etapa productiva
PRESENCIAL NO COLOMBIA
Datos del ente co-formador
Nombre de la entidad, empresa, institucion u organizacion donde esta r do la etapa prodi NIT Direccion de la entidad, empresa, institucion u organizacion
COMFAMILIAR DEL HUILA 891180008-2 CALLE 11 #5-63

Datos de la persona encargada del proceso formativo del aprendiz en la entidad co-formadora

Nombre completo del ente co-formador (Jefe inmediato/Supervisor) Cargo del ente co-formador Contacto telefénico del Correo electrénico del ente co-formador
ente co-formador
DIANA CONSTANZA MANRIQUE JEFE DE DEPARTAMENTO GESTION DOCUMENTAL 3186698281 diana.manrique@comfamiliarhuila.com

Datos del instructor de seguimiel

3
=3
ﬁ

Nombre completo del instructor de seguimiento Correo electrénico del instructor de seguimiento
CONNY SHAKIRA JIMENEZ ESPEJO cimeneze@sena.edu.co

Seleccione con una "X" la alternativa de etapa productiva que esta realizando

Alternativa de etapa

ducti Marquen con una X&
productiva

Alternativa de etapa productiva Marque con una X&l

Monitoria

Contrato de aprendizaje X
Proyecto productivo

Contrato de vinculo formativo Vinculo laboral



mailto:cristian.perdomo9511@gmail.com
mailto:diana.manrique@comfamiliarhuila.com
mailto:cjmeneze@sena.edu.co

Descripcion de las actividades realizadas

Evidencia de cumplimiento
(Indique si corresponde a un
Descripcion de la actividad Competencias del programa de formacion Fecha de inicio Fecha de fin documento, proceso, producto,
(Ingrese cuantas filas sean necesarias) aplicadas en el desarrollo de la actividad (dd/mm/aa) (dd/mm/aa) entregable u otro)
En anexo puede fortalecer la eviden
si es el caso.

Observaciones, inasistencias, dificultades
presentadas, y/o comentarios realizados
por el aprendiz y/o jefe inmediato

. ORGANIZAR ARCHIVOS DE GESTION SEGUN
ORGANIZACION DOCUMENTAL NORMATIVA 27/05/2026 26/06/2026 REGISTRO FOTOGRAFICO

NINGUNA

Informacidn afiliacion a la ARL

Decreto 055 de 2015, por el cual se reglamenta la afiliacion de estudiantes al Sistema General de Riesgos Laborales y se dictan otras disposiciones

Este espacio debe ser siempre diligenciado.

Articulo 11. Obligaciones de la institucién de educacion. Corresponde a las instituciones de educacion a las que pertenezcan los estudiantes, que deban ser afiliados al Sistema General de Riesgos Laborales de conformidad con el presente decreto:

1. Revisar periédicamente que el estudiante en practica desarrolle labores relacionadas exclusivamente con su programa de formacién o educacion, que ameritaron su afiliacion al Sistema General de Riesgos Laborales.

2. Verificar que el espacio de practica cuente con los elementos de proteccion personal apropiados segtin el riesgo ocupacional.

¢El aprendiz se encuentra . . . ¢El aprendiz cuenta con los elementos
L Indique el nivel de riesgo actual ) ) L,
afiliado a la ARL? ¢El nivel de riesgo de la ARL corresponde a las de proteccién personal (EPP),
actividades que desarrolla el aprendiz en la empresa? requeridos para desarrollar su etapa

productiva?

Aprendiz: recuerde diligenciar completamente el formato de bitdcora y entregarlo o cargarlo al espacio asignado para este

Firma del aprendiz Fecha entrega bitacora

: oL &
WoSE0S3 Bo"‘ o Hanet A ‘

Firma del instructor de seguimiento Firma del ente co-formador

Nota: Con el diligenciamiento de este formato autorizo al SENA para la recoleccion y tratamiento de mis datos personales, conforme a la politica de datos personales de la entidad GOR-POL-006. Entiendo que los datos serén obi

almacenamiento, uso, circulacion, supresion, transferencia, transmision, cesion y todo el tratamiento, realizados por el SENA.

opcional relacionar evidencia fotogréfica de las actividades desarrolladas

(No aplica documentos de la empresa u otros aspectos sensibles)

recoleccion,




Informacion general

Regional:

REGIONAL HUILA - 41

SENA

N

CENTRO DE GESTION

Y DESARROLLO SOSTENIBLE

Centro de formacion: SURCOLOMBIANO - 9528 Nivel formativo: | TECNICO

Programa de formacién: | ASISTENCIA EN ORGANIZACION DE ARCHIVOS No. Grupo: 3225842
Modalidad de formacién: Presencial X Virtual | A Distancia

Estrategia formativa: Regular | Fecha fin de la etapa lectiva: | 24/04/2026

Nombre completo:

KAREN XIMENA AFRICANO INFANTE

Tipo de documento:

Cedula de Ciudadania

N° de identificacion:

1019011624

Contacto telefénico:

3003186736

organizacion)

Nombre del jefe inmediato/ co-
formador del aprendiz/tutor:

Datos del Direccion: Calle 6 #12 - 17 Barrio Altico
aprendiz | correq electrénico personal: ximix@hotmail.com
Correo electronico institucional:
Alt tiva de et ducti .
t.?rna va de elapa pracuctiva Contrato de aprendizaje
registrada:
Fecha de Registro en SofiaPlus: 19/12/2025
Datos del Nombre: CONNY SHAKIRA JIMENEZ ESPEJO
instructor de | Contacto telefénico: 3003655279
seguimiento: | ¢, reg electrénico institucional: cjimeneze@sena.edu.co
Datos del Nombre empresa o entidad co- SOCIEDAD CLINICA EMCOSALUD
ente co- formadora:
formador Direccion: Calle 7 a # 8-45, Neiva, Huila
jefe
(ef Nit: 813.005.431-3
Inmediato o —
tutor* y Correo electronico: unidad.recursos.humanos@emcosalud.com
empresa u

OSCAR ALBERTO PEREA DUARTE

situacion de
discapacidad
(Si aplica)

Cargo: Jefe de Recursos Humanos
* Tutor: Contacto telefénico: 300 8610305
resolucion Nombre otr ntacto:
0623 del 2020 | “oMPre otro contacto:
y 3546 del | 1ej4fono institucional (fijo/mévil):
2018.

Nombre de la persona que asiste al
aprendiz:

Persona en

Tipo de asistencia (lenguaje de
sefias, apoyo visual, u otros):

Contacto telefonico:

Con el diligenciamiento de este formato autorizo al SENA para la recoleccion y tratamiento de mis datos personales, conforme a la politica de datos
personales de la entidad GOR-POL-006. Entiendo que los datos serdn objeto de recoleccion, almacenamiento, uso, circulacion, supresion,

transferencia, transmisién, cesion y todo el tratamiento, realizados por el SENA.

GFPI-F-023 V6.




SENA

Momento N° 2 - Seguimiento Etapa Productiva

Fecha inicio de etapa Fecha del momento de
productiva: 27/04/20026 seguimiento: 10/07/2026
(DD/MM/AA) (DD/MM/AA)
Modalidad del seguimiento: | . Enlace de grabacion del momento 2:
o Virtual . )
(presencial/virtual) (si se hace de forma virtual)
Factores Técnicos
Valoracion (marcar con X)
Variable . X . Observaciones / Compromisos de mejora
Satisfactorio Por mejorar
Aplicacion de conocimiento X
Mejora continua X
Fortalecimiento ocupacional X
Oportunidad y calidad X
Responsabilidad ambiental X
Administracion de recursos X
Seguridad y salud en el trabajo X
Documentacion etapa productiva X

Factores Actitudinales y Comportamentales

Valoracion (marcar con X)

Variable Satisfactorio Por mejorar Observaciones / Compromisos de mejora
Relaciones interpersonales X
Trabajo en equipo X
Solucion de problemas X
Cumplimiento X
Organizacion X

Observaciones complementarias del instructor de seguimiento:

La aprendiz cumple de manera oportuna con las actividades asignadas por la entidad, demostrando responsabilidad y compromiso en el desarrollo
de sus funciones. Asimismo, atiende los tiempos establecidos para los seguimientos y realiza la entrega puntual de las bitdcoras mensuales,
evidenciando organizacidn y cumplimiento de los compromisos adquiridos durante la etapa productiva.

Observaciones del aprendiz:

La aprendiz manifiesta interés, gusto y pasion por la organizacién documental, lo cual se refleja en su compromiso y dedicacién durante el
desarrollo de sus actividades. Asimismo, destaca el apoyo, la orientacién y la acogida brindados por su ente coformador, aspectos que han
favorecido su proceso de aprendizaje, fortalecimiento de competencias y desempefio en la etapa productiva

Observaciones del responsable ente co-formador:

La aprendiz demuestra un desempefio altamente productivo, superando las expectativas establecidas por la empresa. Se caracteriza por su
compromiso, proactividad y capacidad para proponer soluciones que optimizan la busqueda y recuperacién oportuna de la informacion. Asimismo,
evidencia iniciativa para mejorar los procesos documentales, aportando de manera significativa al cumplimiento de los objetivos organizacionales.

pascAvand S o033
Firma del aprendiz Firma I%structor de seguimiento Firma del ente co-formador
Ciudad Pitalito y fecha de diligenciamiento: 10/07/2026 de forma presencial ___ o virtual _X_
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SEGUIMIENTO PARCIAL - XIMENA AFRICANO

viemes, 10 de julio de 2026 9:09 - 9:19

REGISTRO FOTOGRAFICO

[

ompartic (3 Ver en el explorador

Archivos compartidos

Asistencia

( Notas Transcripcion

dc
@

SEGUIMIENTO PARCIAL - CRISTIAN CAMILO PERDOMO

martes, 14 de julio de 2026 9:00 - 9:07

Agregar notas de la reunion para todos

Cualquier persona puede contribuir a las notas en cualquier momento.

P Agregar notas

P BSP 11:36a.m
%L '?CI@mg’@ NG G TY® e

Archivos compartidos

Notas Tran:

T
@

Agregar notas de la reunion para todos

Cualquier persona puede contribuir a las notas en cualquier momento,

0 Agregar notas

ﬁl—ﬁ?tu@ﬁga ";’S\:?Q'Eléfni?;n?s
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Nombre Fecha de modificacion Tipo Tamafio

#] PANTALLAZO CORREQ PROGRAMACION .. 14/07/2026 4:41p. m. PDF Document 552 KB






PANTALLAZO CORREO PROGRAMACION ALISTAMIENTO Y REGISTRO
FOTOGRAFICO Y/O ASISTENCIA

W Eliminar ~ (=1 Archivar U Movera~ € & @ Compartiren Teams 1 Zoom 1 v £ v K

A

Resumir este correo electrénico

ornada de alistamiento - Trimestre Il 2026 - CGDSS @ rubsca

Enrique Reyes Barbosa <jereyesh @sena.edu.coz; Jose Abelardo Mufloz Torres <jmunozt @sena.edu.co; Juan Carlos Giraldo Diaz <jcgiraldodi@sena.edu.coz; Luis Eduardo Olave Ceron <lolavec@sena edu.cox; Paola Andrea Auiz Molina
<prulzm@sens edu.cos; Taylor Pover Vargas Marlex <tvargasm@sena.edu.cox

Ce: Andrea Patifio Villarraga <apatinov@sena.edu.cos; Osbein Valenzuela Carrillo edu.cos; | jo <lgls u.co; Duvan Camilo fina <cleher edu.co>
Subject: Jornada de alistamienta - Trimestre 1l 2026 - CGDSS

Cordial saludo

Instructores
Segiin calendario acaoémico 2026, 6stamos préximos alinicio del timestrs Il de formacion, raz6n por 1a cual, &n el mi i mo dias de alistamiento p twimestre 6, 7y 8 g julio,
durante estos tres dias estaremas en reunién por do el i e .

paralos regular:
« Proyectos formativos.

» Planeaciones pedagogicas.

= Ambientes y horarios de formacion.

« Guias de aprendizaje.

* Instrumentos de evaluacion,

& desarrollar para icipacion. Como e de su imiento, durants Los dias 6,7y
complementarios no tendran formacion.

de julio de 2026, los aprendices de técnicos, tecndlogos y operarios y

La [ su puntual asistencia en el Bioauditorio de la sede Yambord,

Durante tendrén el

‘Q e

Parc. saleada

ydelas Yoy Arley Chévez ¥ Jorge Enrique Reyes

™M 9%

EsP
LA

435p.m

o 14/07/2026

F oD

T Eliminar 7 Archivar £8 Movera “a « P & CompattirenTeams @ Zoom (=]

Fw: Jornada de alistamiento - Trimestre |1l 2026 - CGDSS @ Fubiica Resumir este correo electrénico

+ Planeaciones pedagogicas. .
+ Ambientes y horarios de formacion.
« Guias de aprendizaje.

* Instrumentos de evaluacién.

Se envia agenda a desarrollar para yactiva . Como es de su dias6,7y8dej 2026, los . tecndlogos y operariosy
complementarios no tendrén formacion.

Lajornada nicia en la maiana del lunes, agradecemos su puntual asistencia en el Bioauditorio de la sede Yambor,

Durante este ejercicio tendran el

las ydelos Yony Arley Chévez Y Jorge Enrique Reyes.

NOTA: El servicio de almuerzo en gastronomia, estard habilitado lunes y miércoles, martes no por mantenimiento del economato.

Agradecemos de parte de todos, realizar lo par iplir con est: segiin el plan de trabajo adjunto.
Cordialmente;

Jenniffer Tatiana Ruiz Martinez

SENA ¢ »
Maxima de man. :

Q s muor2.calfoda A B oewwm S

Por bt récard






SENA Yamboro
6 jul 2026 14:20:13

Unnamed Road Pitalito Huila
A 1349,9m

SENA CENTRO

7jul 2026 12:48:M o o
&

# 7-13 Carrera 8 Pitalito Huila ¢ &

A 1296,5m Parque parrd
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OBLIGACION
11

Nombre Fecha de moditicacion po amano
o) 1. GuiadeAprendizaje- CATASTRO 11/05/2026 2:31p.m. PDF Document 265 KB
o] 2. GUIA_ ATENDER CLIENTES 14/11/2025 12:05a.m. PDF Document 903 KB
¢| 3. PORTAFOLIOS 14/07/2026 5:34p.m. PDF Document 629 KB
o] 4. PLAN DE TRABAJO CATASTRO_ 3406572  14/07/2026 7:04 p.m. PDF Document 264 KB
o] 5.PLAN DE TRABAJO TITULADA_COMP_..  14/07/2026 5:35p.m. PDF Document 326 KB
o] 6. INASISTENCIA APRENDIZ 14/07/2026 5:14p.m. PDF Document 173 KB

o) 7. PANTALLAZO ENVIOS BITACORAS Y SE...  16/07/2026 11:04a.m. PDF Document 341 KB
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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE
1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

Denominacion del Programa de Formacién: Técnico en Catastro
Cadigo del Programa de Formacién: 225312 Version 1.

Nombre del Proyecto Formativo: APLICACION DE PROCEDIMIENTOS PARA LA
REALIZACION DE LEVANTAMIENTOS CATASTRALES EN EL TERRITORIO
NACIONAL.

Fase del Proyecto: PLANEACION

Actividad de Proyecto Formativo: Identificar la informacién técnica y juridica del
proyecto de acuerdo a especificaciones técnicas.

Competencia: Organizar archivos de gestion de acuerdo con normativa

Resultados de Aprendizaje:
RAP 03 CLASIFICAR INFORMACION JURIDICA DE ACUERDO CON SISTEMA DE
INFORMACION REGISTRAL.

RAP 04 IDENTIFICAR ETAPAS DE GESTION DOCUMENTAL ACORDE CON
PROCEDIMIENTOS TECNICOS.

Duracion de la Guia de Aprendizaje: 60 horas

GFPI-F-135 V04
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2. PRESENTACION

Estimado aprendiz, El Catastro Multipropdsito es un sistema de informacién que relne y organiza datos
sobre los bienes inmuebles o predios de un territorio. Este sistema no solo permite identificar las
caracteristicas fisicas de los predios, sino también su situacidn juridica y econdmica, tanto en zonas urbanas

como rurales.

A diferencia del catastro tradicional, el Catastro Multipropdsito va mas alla de los fines fiscales
(como el cobro de impuestos). Su objetivo principal es contar con informacidn actualizada, precisa
y detallada de los predios, que sirva como base para la toma de decisiones por parte del Estado y

las entidades territoriales.

Este sistema proporciona informacién clave para la formulacidn e implementacion de politicas
publicas, ya que permite conocer cdmo esta distribuida la tierra, quiénes son sus propietarios y
cuales son sus caracteristicas. De esta manera, contribuye a fortalecer la seguridad juridica sobre
la propiedad de la tierra, mejorar el ordenamiento territorial y apoyar la planeacion del desarrollo

de los municipios y regiones.

Ademas, el Catastro Multipropdsito se caracteriza por su integracidn con el registro de la propiedad
y por su interoperabilidad digital con otros sistemas de informacidn territorial, lo que facilita el
intercambio de informacidon entre diferentes entidades del Estado. Esto permite optimizar el
mercado inmobiliario, mejorar la gestion fiscal de los territorios y apoyar una mejor asignacion de

los recursos publicos.

En conclusidn, el Catastro Multipropdsito es una herramienta fundamental para la gestién del
territorio, ya que permite contar con informacién confiable que apoya el desarrollo, la planificacion

y la administracion eficiente de los bienes inmuebles en el pais.

GFPI-F-135 V04
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3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE
3.1 Actividades de reflexion inicial:

Estas actividades buscan que los aprendices activen conocimientos previos, reflexionen
sobre la importancia de la informacion juridica de los predios y comprendan su relacion con
el Catastro Multipropdsito.

El instructor plantea la siguiente pregunta para iniciar el dialogo:

¢ Por qué es importante que el Estado tenga informacion juridica clara sobre la propiedad
de la tierra?

Los aprendices deberan reflexionar y comentar aspectos como:
« Propiedad de los predios
e Seguridad juridica
o Compray venta de terrenos
e Resolucién de conflictos por tierras

Caso:
Una persona compra un lote en una zona rural, pero después descubre que otra persona
también tiene un documento que dice ser el duefio del mismo predio.

Preguntas para reflexionar:
1. ¢Qué problema se presenta en este caso?

2. ¢Qué tipo de informacion juridica seria necesaria para aclarar quién es el verdadero
propietario?

3. ¢Qué entidades del Estado podrian intervenir en esta situacion?

4. ;Como podria ayudar el Catastro Multipropésito a evitar este tipo de conflictos?
Una vez analizado y contestado las preguntas se socializara en formacion.
Tipo de actividad: Individual
Ambiente Requerido: Aula TICS

Materiales: Elementos de papeleria (hojas block, lapiceros) TICS (Computador, internet)

Duracion: 2 horas

Descripcion de actividades

GFPI-F-135 V04
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En un municipio existen varios predios rurales que han sido ocupados por diferentes
familias durante muchos afos, pero algunos de ellos no cuentan con documentos legales
que demuestren la propiedad del terreno.

Teniendo en cuanta lo anterior contestar las siguientes preguntas:

e ¢ Qué problemas pueden presentarse cuando un predio no tiene informacion juridica
clara?

e ¢ Qué documentos cree usted que pueden demostrar la propiedad de un predio?

o ¢ Por qué es importante que la informacién juridica esté registrada en las entidades
correspondientes?

o ¢ Como cree que el Catastro Multipropdsito puede ayudar a organizar la informacion
de los predios?

« ¢ Qué beneficios trae para un municipio tener informacién juridica actualizada de sus

predios?

Los aprendices comparten las respuestas con el grupo y el instructor orienta la discusion,
resaltando la importancia de la informacion juridica de los predios, la seguridad juridica de
la tierra y el papel del Catastro Multipropdésito en la gestidn del territorio.

Se concluye explicando que el Catastro Multipropdsito permite registrar informacion fisica,
juridica y economica de los predios, lo cual contribuye al ordenamiento territorial, la

planeacién del desarrollo y la seguridad juridica de la propiedad.

Ambiente requerido: 301 y 401

Estrategias o técnicas didacticas activas: Actividad de socializacion.
Materiales de formacion: Tablero, Computadores, Video Beam o televisor.
Material de apoyo: Los entregados por el instructor

Duracion de la actividad: 2 horas
3.2 Actividades de contextualizacion e identificacion de conocimientos necesarios

para el aprendizaje:

Estas actividades permiten que los aprendices relacionen sus conocimientos previos con el

GFPI-F-135 V04
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tema, identifiquen conceptos basicos y comprendan la importancia de la informacion juridica
dentro del Catastro Multipropésito.

3.2.1 Descripcion de la actividad

Efectué una investigacion sobre los siguientes conceptos y elaboré una infografia con base
a lo consultado.

Conceptos:

e Predio

« Propietario

o Escritura publica

e Registro de la propiedad
e Matricula inmobiliaria

e Linderos

e Informacion juridica

Una vez realizada la investigacion e infografia de los conceptos establecidos por el
instructor, realice una exposicion al equipo de trabajo sobre la norma asignada.

e Finalmente, presente la prueba de conocimientos preparada por su instructor(a).

Descripcion de la actividad - Relacionando documentos con informacién juridica
Identificar documentos que contienen informacion juridica de los predios.
El instructor presenta a los aprendices la siguiente lista de documentos:
o Escritura publica
o Certificado de tradicion y libertad
e Plano catastral
o Cédula de ciudadania
e Contrato de compraventa
Preguntas para analizar:

1. ¢Cuales de estos documentos contienen informacion juridica sobre un predio?

GFPI-F-135 V04



2. ¢Cual considera que es el documento mas importante para demostrar la propiedad?
3. ¢Qué entidad del Estado registra la propiedad de los predios?

- En grupos de 3 aprendices elaboran un mapa conceptual con el tema central:

“Informacion juridica de los predios”
Deben incluir aspectos como:

e Propietarios

e Documentos legales

e Registro de la propiedad

o Catastro Multipropésito

e Seguridad juridica

Al finalizar, cada grupo explica su mapa conceptual al resto del grupo.

El instructor realiza una retroalimentacion general, explicando como la informacion juridica
de los predios es fundamental dentro del Catastro Multipropdsito, ya que permite garantizar
la seguridad juridica, el ordenamiento territorial y la correcta gestion de la informacion

catastral.

Ambiente requerido: 301 y 401

Estrategias o técnicas didacticas activas: Actividad de socializacion.
Materiales de formacion: Tablero, Computadores, Video Beam o televisor.
Material de apoyo: Los entregados por el instructor

Duracion de la actividad: 5 horas

3.3Actividades de apropiacion:
Descripcion de la actividad:
Actividad 1 Estas actividades permiten que los aprendices analicen, comprendan y
apliquen los conceptos relacionados con la informacion juridica de los predios,

fortaleciendo su aprendizaje mediante ejercicios practicos.
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Reconocer la informacion juridica presente en documentos relacionados con los predios.

El instructor presenta a los aprendices ejemplos o imagenes de los siguientes

documentos:

o Escritura publica

o Certificado de tradicién y libertad

e Ficha catastral

Los aprendices deberan identificar la siguiente informacion:

« Nombre del propietario

e Numero de matricula inmobiliaria

e Ubicacion del predio

« Areadel predio

e Linderos

Producto

Los aprendices elaboran una lista con la informacion juridica encontrada en cada

documento.

Actividad 2. ANALISIS DE CASO

Aplicar los conocimientos sobre informacién juridica de los predios.

Caso:

Un ciudadano desea vender su predio, pero al revisar la informacion se encuentra que

el predio no aparece registrado correctamente en el catastro.

Preguntas para resolver:

1. ¢Qué problema se presenta en este caso?

2. ¢Qué informacion juridica seria necesaria para resolver la situacion?
3. ¢Qué entidades del Estado deben intervenir?

4. ;Como ayuda el Catastro Multipropésito en este proceso?

Los aprendices realizan un breve analisis escrito del caso
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Ambiente requerido: 301 y 401

Estrategias o técnicas didacticas activas: Actividad de socializacion
Materiales de formacion:

- Televisor con conexion HDMIL.

-Tablero en acrilico - marcador borrable.

-Computadores portatiles y de mesa asignados al ambiente de formacion.
-Agenda, lapicero, lapiz, borrador (Consumo)

Material de apoyo: Los entregado por el instructor.

Duracién de la actividad: 20 Horas.

Actividad 3. Cuadro Comparativo

Descripcion de la actividad:

Diferenciar los tipos de informacion que maneja el Catastro Multipropdsito.

Los aprendices elaboran el siguiente cuadro:

Tipo de informacién Caracteristicas Ejemplo
Informacion fisica Describe las caracteristicas del predio  Area, ubicacion
Informacion juridica Identifica la propiedad del predio Propietario, escritura
Informacién econémica Determina el valor del predio Avaluo catastral

Desarrollar cuadro comparativo utilizando medios tecnoldgicos.

Ambiente requerido: 301 y 401

Estrategias o técnicas didacticas activas: Actividad de socializacion
Materiales de formacion:

- Televisor con conexién HDMI.

-Tablero en acrilico - marcador borrable.

-Computadores portatiles y de mesa asignados al ambiente de formacion.
-Agenda, lapicero, lapiz, borrador (Consumo)

Material de apoyo: Los entregado por el instructor.

Duracion de la actividad: 20 horas.
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Identificacion de informacioén juridica

Descripcion de la actividad:

El instructor presentara ejemplos de documentos catastrales. Los aprendices
deberan identificar:

« Nombre del propietario

o Numero de matricula inmobiliaria

« Ubicacion del predio

« Area del terreno

o Linderos

Elabore una lista con la informacién encontrada.
3.4 Actividades de Transferencia el Conocimiento:
Descripcion de la actividad:
ELABORACION DE ESQUEMA
Organizar la informacion aprendida sobre el Catastro Multipropdsito.

Los aprendices elaboran un esquema o mapa conceptual donde se incluyan los
siguientes elementos:

o Catastro Multipropdsito

e Informacién fisica

e Informacion juridica

e Informacién econémica

o Entidades responsables

e Documentos que respaldan la propiedad

Mapa conceptual presentado en herramienta informatica.

- Simulacién de consulta de informacion catastral
Aplicar los conocimientos en una situacion similar a la realidad laboral.
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Un aprendiz asume el rol de ciudadano y solicita informacién sobre un predio.
Otros aprendices, en rol de asistentes administrativos o archivistas, deberan:

« Identificar qué informacion juridica se requiere.
e Determinar qué documentos deben consultarse.

o Explicar el procedimiento para verificar la propiedad del predio.

El aprendiz debera socializar frente a sus companeros y el instructor sobre el proceso que
realizaron en sus roles.

Ambiente requerido: 301 y 401

Estrategias o técnicas didacticas activas: Actividad de socializacion
Materiales de formacion:

- Televisor con conexién HDMI.

-Tablero en acrilico - marcador borrable.

-Computadores portatiles y de mesa asignados al ambiente de formacion.
-Agenda, lapicero, lapiz, borrador (Consumo)

Material de apoyo: Los entregado por el instructor.

Duracién de la actividad: 10
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Fase del
proyecto

formativo

PLANEACIO
N

Actividad del
proyecto
formativo

SISTEMATIZAR
INFORMACION
GEOGRAFICA
DEL PROYECTO
SEGUN
ESPECIFICACIO
NES TECNICAS
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4. PLANTEAMIENTO DE EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE PARA LA EVALUACION EN EL PROCESO

Actividad de
Aprendizaje

Evidencias de
Conocimiento:

Evidencias
de

Aprendizaje

Preguntas
generadoras

Mapa
conceptual

Socializacion

Estudio de
caso

Criterios de
Evaluacion

Interpreta la
importancia de
catastro
multipropésito
de acuerdo con
normativa

Identifica
componentes

del catastro
multipropésito
segun normativa

Expone los
contenidos de
informacion
predial de
acuerdo con
documentos
técnicos

Define el
contenido de
certificados
acorde con
procedimiento
técnico.

Identifica la
naturaleza de los
documentos

juridicos acorde
con
procedimiento
técnico

Alista
documentos

Técnicas e
Instrumentos
de
Evaluacion

Técnica:

Cuestionarios
de
conocimiento

Instrumento:
Rubrica

Observacion

GFPI-F-135 V04




SENA

N

acordes con
requerimientos
técnicos

5. GLOSARIO DE TERMINOS

o Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material,
acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en el
transcurso de su gestion, conservados respetando aquel orden para servir como testimonio

o Archivo central: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los
archivos de gestion y reune los documentos transferidos por los mismos una vez finalizado su
tramite y cuando su consulta es constante.

o Archivo de gestion: Archivo de la oficina productora que reune su documentacion en tramite,
sometida a continua utilizacion y consulta administrativa.

o Archivo Histérico: Archivo conformado por los documentos que, por decision del
correspondiente Comité Interno de Archivo, deben conservarse permanentemente, dado su
valor como fuente para la investigacion, la ciencia y /a cultura. Los archivos generales
territoriales son a su vez archivos historicos.

o Archivo Privado De Interés Publico: Aquel que, por su valor para la historia, la
investigacion, la ciencia o la cultura es de interés publico y declarado como tal por el
legislador.

o Archivo Publico: Conjunto de documentos pertenecientes a entidades oficiales y aquellos
que se derivan de la prestacion de un servicio publico por entidades privadas.

o Area catastral. Es el area oficial del predio inscrita en la base de datos catastral.

o Avaluo Catastral: Valoracion econdmica de un predio realizada por la autoridad catastral.

o Catastro. Inventario o censo de los bienes inmuebles localizados en el territorio nacional, de
dominio publico o privado, independiente de su tipo de tenencia, el cual debe estar
actualizado y clasificado con el fin de lograr su identificacion juridica, fisica y econémica con
base en criterios técnicos y objetivos

o Catastro multipropésito. Aquel en el que la informaciéon que se genere a partir de su
implementacién, debe servir como un insumo fundamental en la formulacion e
implementacién de diversas politicas publicas, contribuyendo a brindar una mayor seguridad
juridica, la eficiencia del mercado inmobiliario, el desarrollo y el ordenamiento territorial,
integrada con el registro publico de la propiedad inmueble, digital e interoperable con otros
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sistemas de informacion del territorio, y que provea instrumentos para una mejor asignacion
de los recursos publicos y el fortalecimiento fiscal de los territorios.
Certificado catastral. Documento por medio del cual el gestor catastral hace constar la
inscripcion del predio o mejora, sus datos juridicos, fisicos y econdmicos, segun la
informacion incorporada en la base de datos catastral.
Ciclo vital de los documentos: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos
desde su produccion o recepcion, hasta su disposicion final.
Caddigo: Identificacion numérica o alfanumérica que se asigna tanto a las unidades productoras
de documentos y a las series y subseries respectivas y que debe responder al sistema de
clasificacion documental establecido en la entidad.
Conservacion de documentos: Conjunto de medidas preventivas o correctivas adoptadas
para asegurar la integridad fisica, electrénica y funcional de los documentos de archivo.
Documento de Archivo: Registro de informacion producida o recibida por una entidadpublica
o privada debido a sus actividades o funciones.
Documento histérico: Documento Unico que por su significado juridico o autografico o por
sus rasgos externos y su valor permanente para la direccion del Estado, la soberania
nacional, las relaciones internacionales o las actividades cientificas, tecnoldgicas y culturales,
se convierte en parte del patrimonio histérico
Documento Original: Es la fuente primaria de informacién con todos los rasgos y
caracteristicas que permiten garantizar su autenticidad e integridad.
Eliminacion documental: Actividad resultante de la disposicién final sefialada en las tablas de
retencion o de valoracion documental para aquellos documentos que han perdido sus valores
primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar su informacion en otros soportes.
Expediente: Unidad documental compleja formada por un conjunto de documentos generados
organica y funcionalmente por una instancia productora en la resolucién de un mismo asunto.
Gestion Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes ala
planificacion, manejo y organizacion de la documentacién producida y recibida por las
entidades, desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilizaciéon y
conservacion.
Organizacion de archivos: Conjunto de operaciones técnicas y administrativas cuya finalidad
es la agrupacién documental relacionada en forma jerarquica con criterios organicos o
funcionales.

Organizacion documental: Proceso archivistico orientado a la clasificacion, la ordenacion y
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la descripcion de los documentos de una institucion.
o Predio: Unidad inmobiliaria, privada o publica, terreno o construccion.

o Titulacion: Formalizacion de la propiedad.

6. REFERENTES BILBIOGRAFICOS

INSTITUTO GEOGRAFICO AGUSTIN CODAZZI.
https://www.igac.gov.co/sites/default/files/transparencia/normograma/proyectos normati
vos/anexo 1. glosario unico de terminos de la gestion catastral multiproposito.doc

X

DEPARTAMENTO NACIONAL DE PLANEACION (DPN) (2010). Politica Nacional para consolidar
la interrelacion del catastro y el registro. Documento CONPES 3641, Bogota D.C., Colombia
DNP. Disponible en:
https://colaboracion.dnp.gov.co/CDT/CONPES/Econ%C3%B3micos/3641.pdf

7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Dependencia

Autor (es) | CONNY SHAKIRA JIMENEZ | Instructora CCYSS 25/02/2026
ESPEJO

8. CONTROL DE CAMBIOS (diligenciar Unicamente si realiza ajustes a la guia)

Nombre Cargo Dependencia | Fecha @ Razoén del Cambio

Autor (es)
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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

Denominacion del Programa de Formacion: Técnico en Asistencia en Organizacién de
Archivos.

Cddigo del Programa de Formacién: 134400 Version 2

Nombre del Proyecto Formativo: Implementacion de servicios archivisticos de nivel técnico
apoyados con el uso de herramientas tecnoldgicas de la informacion y la comunicacidn tics,
para la gestion de archivos en el sector empresarial.

Fase del Proyecto: Evaluacion

Actividad de Proyecto Formativo: Validar los procedimientos de tramite, organizacion,
conservacion y sistematizacion de datos en las transferencias primarias y prestacion de

servicios archivisticos.
Competencia: Atender Clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa.

Resultados de Aprendizaje:

RA 1: Reconocer la normativa y el protocolo para la prestacion de servicios de informacion
teniendo en cuenta politicas y lineamientos establecidos.

RA 2: Suministrar servicios de informacidn de acuerdo con normativa y protocolos.

RA3: Realizar seguimiento de la prestacion del servicio de informacidn teniendo en cuenta
normativa y protocolos institucionales.

RA4: Proyectar informes de gestidon de acuerdo con politicas institucionales.

Duracion de la Guia de Aprendizaje: 96 horas
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2. PRESENTACION

Apreciado aprendiz, considerando que la Ley General de Archivos 594 de 2000 y la Ley de
Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacidn Publica Nacional 1712 de 2014 reglamentan
y garantizan el acceso a lainformacidn a la ciudadania en general y en aras de generar la apropiacién
de conocimientos, habilidades y destrezas que conlleven a la correcta prestacién de este servicio,
se desarrolla la competencia prestar servicios de informacién de acuerdo con procedimientos
técnicos y normativa, con la cual podra adquirir y desarrollar estrategias relacionadas con la
atencidn de las necesidades de los usuarios internos y externos aplicando técnicas de comunicacion,

protocolos y procedimientos a seguir en la atencidn al usuario segun politicas de cada organizacion.

Recuerde que todo proceso de ensefianza- aprendizaje requiere de técnicas y métodos de estudio,
ademas de dedicacion, disciplina y responsabilidad, por lo que se recomienda agregar a su portafolio
de evidencias cada una de las actividades desarrolladas durante el desarrollo de la guia de

aprendizaje.
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3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE
3.1 Actividades de reflexion inicial:

Descripcién de la actividad:
Lea en parejas la siguiente frase:
“Calidad de servicio no es lo que tu das. Es lo que el cliente recibe”. Peter Drucker

Elabore una reflexion con el fin de socializarla en plenaria.

Ambiente requerido: 103

Estrategias o técnicas didacticas activas: Actividad de socializacién.
Materiales de formacion: Tablero, Computadores, Video Beam o televisor.
Material de apoyo: Los entregados por el instructor

Duracion de la actividad: 1 hora

3.1.2 Descripcion de la actividad
Durante la formacion se observara el cortometraje “Validacion”

https://www.youtube.com/watch?v=Cbk980jV7Ao.

A través de una dinamica dirigida por su instructor(a), se conformaran equipos de trabajo, para que

socialicen las respuestas a estas preguntas generadoras:

- ¢Cual es el principal mensaje del cortometraje?

- ¢Qué afecto la prestacion del servicio en el protagonista y Por qué?

- ¢éQué servicios evidencia en este cortometraje y describalos?

- ¢Qué diferencias encuentra entre cada uno de estos servicios al cliente?

- ¢éQué caracteristicas inciden para brindar un servicio de excelencia?

Ambiente requerido: 103
Estrategias o técnicas didacticas activas: Actividad de socializacién.

Materiales de formacidn: Tablero, Computadores, Video Beam o televisor.
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Material de apoyo: Los entregados por el instructor

Duracion de la actividad: 2 hora

3.2 Actividades de contextualizacion e identificacion de conocimientos necesarios para el
aprendizaje:
Descripcidn de la actividad:
Contextualizar la competencia Atender Clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa a usuarios de acuerdo con sus requerimientos, politicas institucionales, y términos
establecidos en la ley.
Consulta los siguientes conceptos:
- Cultura organizacional, principios, normas de etiqueta para atender a los usuarios, servicios
de informacion.
Luego, relaciona los conceptos con los diferentes servicios de informacién que prestan los
archivos y sus respectivos controles (préstamo, consulta, referencia, servicio de alerta de las
PQRS, memoria institucional, exhibiciones, exposiciones, asesorias, custodia de archivos) y
presenta mediante la técnica de la argumentacidn-exposicion ante la plenaria alguno de los

servicios encontrados.

Ambiente requerido: 103

Estrategias o técnicas didacticas activas: Actividad de socializacién.
Materiales de formacion: Tablero, Computadores, Video Beam o televisor.
Material de apoyo: Los entregados por el instructor

Duracion de la actividad: 2 horas

3.3 Actividades de apropiacion:
3.3.1 Descripcion de la actividad:
Actividad Modelo Triangulo de Servicio y momentos de verdad — empresa seleccionada
“El trigngulo de servicio es un esquema que permite integrar cuatro elementos claves para una

mejor gestion de negocios y garantizar la satisfaccion del cliente, de hecho, es este el que toma
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el protagonismo y es el centro de este modelo. Todas las piezas deben trabajar de manera
sincronizada para obtener un mejor resultado, pero de forma individual se analizan cada uno:

cliente, estrategia de servicio, personal, sistemas”.

- De manera individual lea el material de apoyo referente a estos temas. Genere en un
documento escrito, las principales ideas de este tema y sus subtemas. Profundice su

conocimiento investigando en las paginas sugeridas por su instructora.

- Disefie una presentacion manual donde modele un tridngulo de servicio al cliente para una
empresa seleccionada por su equipo de trabajo. Asi mismo debe realizar la representacion

grafica de los momentos de verdad de la empresa a través de (dibujos, laminas, etc.).

Recuerde los criterios de evaluacion establecidos:

tema y buena cantidad de
detalles.

detalles que no clarifican el
tema.

tema y con detalles escasos.

CRITERIO 5 PUNTOS 3 PUNTOS 2 PUNTOS TOTAL
Profundizacion Descripcién  clara de los | Descripcidn ambigua de los | Descripcién confusa de los
del tema conceptos que componen el | conceptos, cuenta con algunos | conceptos que componen el

Aclaracion sobre
el tema

Presentacién en prezzi bien
organizada ¥ claramente
presentada, asi como de ficil
seguimiento.

Presentacién bien focalizada,
pero no suficientemente clara.

Presentacién con informacién
confusa, o sin coherencia entre
las partes que la componen.

Alta calidad del
diseno

Presentacién sobresaliente y
atractiva, que cumple con los
criterios de disefio planteados,

Presentacién con estructura

simple pero bien organizada
con menos de tres emrores de

Presentacién mal realizada que
no cumple con los criterios de
disefio planteados y con mas

sin errores de ortografia. ortografia. de tres errores de ortografia.
Elementos Se identifican los momentos de | Los momentos de wverdad | No se puede identificar la
propios de la verdad brillantes y criticos. La | fueron identificados y | relacién entre el momento de
presentacién redaccidn y su concepto han | subordinados, perono hansido | verdad y lo descrito por el

side  bien wvinculades vy | blen identificados, ni fueron | aprendiz.

etiquetados. bien explicados.

Socializacion

La sacializacién/ exposicién fue

establecido (papel o digital).

La presentacién/exposicién fue

La presentaciénfexposicidn no

presentacion hecha en tiempo y forma, | hecha en tiempo y forma, | fue hecha en tiempo y forma,
momentos de ademds se entregd de forma | aunque la entrega no fue en el | ademas la entrega no se dio de
virdad limpia en el formato pre | formato pre establecido. la forma pre establecida por el

instructor.

Ambiente requerido: 103

Tomado de Desarrollo Intelectual, C. U. Catalogo de rubricas para la evaluacion del aprendizaje.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Actividad de socializacidn.

Materiales de formacion: Tablero, Computadores, Video Beam o televisor.
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Material de apoyo: Los entregados por el instructor

Duracion de la actividad: 11 Horas

3.3.2 Descripcion de la actividad

Actividad juego de roles — tipos de clientes.

“Los clientes representan el activo mds importante para toda organizacion, son la razén de ser
y los objetivos principales se dirigen a atender y satisfacer sus necesidades. Para lo cual es
importante conocerlos a fondo, pensar en ellos y para ellos, establecer una realidad con el
cliente a través de la calidad que se ofrece, las necesidades y preferencias dependen de sus

recursos, sus gustos, la importancia que se le da a cada uno de ellos en el mercado”.

Realice una lectura del material de apoyo “tipos de clientes y cdmo manejarlos” y “los
consumidores, clientes y usuarios”.

- Investigue otros tipos de clientes y cudl es el protocolo para seguir su atencion y servicio.

- Luego de la socializacion de los diferentes tipos de clientes se realizard la actividad juego de
roles, en la cual representaran escenarios y situaciones especiales. Se tendrd en cuenta su

habilidad frente a cada situacion teniendo en cuenta el protocolo segun el tipo de cliente.

A continuacién, se relacionan los criterios de evaluacién a considerar en el desarrollo de la

actividad:

CUMPLE

N* CRITERIC POR EVALUAR OBSERVACIONES
PARCIAL s1 NO
1 Presentacion personal acorde con la imagen
corporativa.
2 Puntualidad
3 Conocimiento del rol a desampefiar

Aplica los procedimientos téonicos acorde con la
normatividad legal vigente

Cumple con los tiempos establecidos para el
desammollo de las actividades asignadas

] Explica con claridad la informacidn solicitada

Mantiene en orden y aseo su lugar de trabajo
desde el inicio hasta el final de la jornada

Usa adecuadamente los elementos e insumaos de
su puesto de trabajo

Comunicacidn asertiva con los usuarios internos y
externos de la entidad

10 Mantiene |a calma en situaciones de prasion
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Estrategias o técnicas didacticas activas: Actividad de socializacién.

Ambiente requerido: 103

Materiales de formacion: Tablero, Computadores, Video Beam o televisor.
Material de apoyo: Los entregados por el instructor

Duracion de la actividad: 12 Horas

3.3.3 Descripcion de la actividad
Atender clientes manteniendo actuaciones éticas que garanticen la transparencia y el respeto

por los derechos de los usuarios.

Basado en el documento “Atencion al cliente en la era del servicio”, realice un organizador

grafico que refleje los aspectos mas importantes del articulo.

3.3.3.1. Descripcion de la actividad

Consulte y presente mediante plegable los siguientes items relacionados con el codigo de ética
del archivista:

e (Quées?

e ¢Para qué sirve?

e (:Qué valores que un archivista debe tener?

e (Cuadles son los principios fundamentales de la archivistica?

e Mencione dos ejemplos en los que un archivista ponga en juego su ética.

Ambiente requerido: 103

Estrategias o técnicas didacticas activas: Actividad de socializacién.
Materiales de formacion: Tablero, Computadores, Video Beam o televisor.
Material de apoyo: Los entregados por el instructor

Duracion de la actividad: 3 horas
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Con la informacion vista hasta el momento, prepare un dramatizado en el cual se relaciona la

3.3.4 Descripcion de la actividad

atencidn al cliente, el protocolo de seguridad de informacidn y la normatividad que aplica.

Ambiente requerido: 103

Estrategias o técnicas didacticas activas: Actividad de socializacién.
Materiales de formacion: Tablero, Computadores, Video Beam o televisor.
Material de apoyo: Los entregados por el instructor

Duracion de la actividad: 12 Horas

3.3.5 Descripcion de la actividad

Realice una visita a un archivo o unidad de correspondencia de una entidad de su municipio e
indague por medios digitales que equipos y software son utilizados para la prestacion de los
servicios de informacion en un archivo, luego, plasmen la informacién recolectada en un mapa de
ideas.

Finalmente, consulte los diferentes servicios de informacién que prestan los archivos y sus
respectivos controles (préstamo, consulta, referencia, servicio de alerta de las PQRS, memoria
institucional, exhibiciones, exposiciones, asesorias, custodia de archivos) y presenta mediante la

técnica de la argumentacidn-exposicidn ante la plenaria alguno de los servicios encontrados.

Ambiente requerido: 103

Estrategias o técnicas didacticas activas: Actividad de socializacién.
Materiales de formacion: Tablero, Computadores, Video Beam o televisor.
Material de apoyo: Los entregados por el instructor

Evidencias de aprendizaje:

Evidencia 1: Presentacidon Modelo de verdad

Evidencia 2: Actividad juego de roles

Evidencia 3: Visita empresa.
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Instrumentos de evaluacidn: Observacion y analisis, Lista de chequeo.

Duracion de la actividad: 30 horas

3.4 Actividades de Transferencia el Conocimiento:
Descripcidn de la actividad:
Estimado(a) aprendiz, en este punto de la competencia ya se han abordado los principales
aspectos a tener en cuenta e implementar al momento de atender clientes, también, se analizé
la normativa asociada a la prestacion de servicios de informacion y los insumos requeridos para
garantizar un servicio de excelencia en las oficinas de archivo y correspondencia de una entidad.

Por lo anterior, presente la evaluacién de conocimientos final, compartida por su instructor(a).

Ambiente requerido: 103

Estrategias o técnicas didacticas activas: Actividad de socializacién.
Materiales de formacion: Tablero, Computadores, Video Beam o televisor.
Material de apoyo: Los entregados por el instructor

Evidencias de aprendizaje:

TEST DE CONOCIMIENTO

Instrumentos de evaluacion: Lista de Chequeo

Duracion de la actividad: 2 horas.
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4. PLANTEAMIENTO DE EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE PARA LA EVALUACION EN EL PROCESO

Actividad de
Aprendizaje

INTERPRETAR
INFORMACION
RELACIONADA
CON LA
PRESTACION
DE SERVICIOS
ARCHIVISTICO
S.

IDENTIFICAR
LA
IMPORTANCIA
DE LA
ETIQUETA Y EL
PROTOCOLO
EMPRESARIAL

Evidencias
de
Aprendizaje
Evidencia 1:
Presentacion
Modelo de

verdad

Evidencia 2:
Actividad
juego de

roles

Evidencia 3:
Visita

empresa.

Transferencia
de

conocimient

o:
Test de
conocimient
o

Criterios de
Evaluacion

RECONOCE LA
ENTIDAD CON SU
NORMATIVA Y
PRINCIPIOS,
TENIENDO EN
CUENTA
POLITICAS DE
ACCESO A LA
INFORMACION

- SUSTENTA LA
IMPORTANCIA DE
LA ETIQUETAY EL
PROTOCOLO
EMPRESARIAL, DE
ACUERDO CON

NORMATIVA
INTERNA.

- ARGUMENTA EL
ALCANCE DE LAS
RELACIONES
INTERPERSONALE
S EN EL SERVICIO,
TENIENDO EN
CUENTA

MANUAL DE
FUNCIONES,
MISION Y VISION
DE LA ENTIDAD

RECONOCE LOS
COMPONENTES
DEL MODELO DEL

Técnicas e
Instrumento
s de
Evaluacion

Observacioén
y analisis

Lista de
chequeo
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TRIANGULO DEL
SERVICIO DE
ACUERDO CON
LAS POLITICAS Y
PROCEDIMIENTO
S
INSTITUCIONALES

GLOSARIO DE TERMINOS

ACCESO A LA INFORMACION: Es el derecho de toda persona a solicitar gratuitamente la
informacion generada, administrada o en posesion de las autoridades, quienes tienen la
obligacion de entregarla sin que la persona necesite acreditar interés alguno ni justificar su
uso

ASERTIVIDAD: es la capacidad de solucionar problemas estratégicos y poder diferenciar la
agresividad y pasividad, debemos ser consistentes tener las ideas claras, equilibradas para
poder llegar a ser asertivos dando a conocer nuestro punto de vista.

ATENCION: capacidad cognitiva de enfocar recursos mentales en un estimulo o tarea
relevante, o a la accidn de prestar cuidado o interés.

BUZON DE SUGERENCIAS: estd disefiado para que los consumidores sin necesidad de
escribir su nombre o sepan quién es da la opinién de cdmo le para rece el servicio o lo
atencién prestada en el establecimiento.

CADENA DE SATISFACCION: es utilizada en las empresas como medio de medir las
capacidades de sus colaboradores el sentido de pertenencia con la organizacién para asi
poder brindarles a los clientes lealtad a la marca.

CICLO DE SERVICIO: Es la cadena que forma todos los momentos de verdad que el cliente ha
tenido la oportunidad de vivirlos, esto ayuda también a las personas que prestan un servicio

para mejorarlo y conocer las necesidades del cliente.
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CLIENTE: es la persona que adquiere nuestros productos o servicios, con la finalidad de suplir
una necesidad que para él es basica e impdrtate en ese momento. Ellos son los mas
importantes de nuestra empresa gracias a ellos es la productividad.

COMPETITIVIDAD: es la capacidad de un negocio o empresa para crear estrategias que lo
ayuden a adquirir una posicién vanguardista en el mercado. Se destaca la habilidad, recurso
o conocimiento que dispone una empresa de la cual carecen sus competidores.

CULTURA ORGANIZACIONAL: es el conjunto de normas que se tengan en una organizaciéon
en todas sus areas basadas en respeto, valores, ética, integridad, actitudes, habitos todo
esto genera una persona integra y un ambiente laboral bueno.

EMPODERAMIENTO: el proceso que realiza una persona para ganar poder, autoridad e
influencia sobre otros, para esto es necesario tener poder de decision, acceso a la
informacidn, habilidad para ejercer efectivamente.

ENCUESTA: son un tipo de preguntas verbal o escrita que se relaciona a un grupo de
personas determinado para obtener informacién sobre un tema especifico para
investigacidn, cuando es de forma escrita se usa entrevista y de forma escrita se realiza por
medio de cuestionario.

ESTRATEGIA: es la técnica que tiene una organizacidn para desarrollar ciertas actividades
gue mejoren el proceso de servicio con un objetivo fijo la satisfaccion del cliente.

ETICA: ser correcto y actuar bojo una normas o principios individuales y sociales que cada
uno de nosotros vamos creando porque en el ambiente interno y externo de la organizacién
de va creando.

INSATISFACCION: Es cuando un cliente no se siente satisfecho con el servicio o producto que
le estan brindando la empresa, ya sea por su mala atencion o el desempefio del producto no
alcanza a sus expectativas frente a su necesidad.

MISION: compromiso moral que tiene una organizacidn o persona para poder llevar a cabo
la funcion o deber moral que una persona o colectividad consideran necesario para cumplir

con su compromiso con la sociedad.
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MOMENTO DE VERDAD: es el contacto fisico que tiene el cliente con la organizacién donde
sabemos cémo se prestara el servicio a cada uno de los clientes.

MOMENTO ESTELAR: esto se lleva a cabo cuando el cliente ya tiene lo que estaba buscando,
llevandose una buena imagen de la empresa y del servicio que se presto.

MOMENTO CRITICO: se llama asi cuando el usuario se lleva una mala imagen de la empresa
o negocio al que estd acudiendo, llenandolo de insatisfacciéon y enojo en algunos casos.
ORGANIZACION: es actividad relacionada a cumplir un mismo objeto con una actividad
destinad para cada una de las personas que la conforman estableciéndoles tareas, roles o
labores definidas para el area asignada.

QUEIJAS: es la forma en que tiene el cliente de mostrar su inconformidad con un servicio o
producto que este adquiriendo. También lo toman como modo de protesta.
REINGENIERIA: se utiliza cuando los procesos no funcionan bien y necesitan comenzar de
nuevo planteando nuevas alternativas. Es hacer lo que se esta haciendo, pero hacerlo bien.
SERVICIO: es la combinacion de varias cualidades (intangibles) como desempefio, esfuerzo,
atencidn y otros tangibles como un trato amable, un obsequio, los muebles de la sala de
recibo entre otros.

SISTEMA: es la forma de manjar las normas o procedimientos con un orden légico para la
empresa, para ordenar el funcionamiento de una colectividad.

TRANSPARENCIA: Apertura y flujo de informacion de las organizaciones politicas vy
burocraticas al dominio publico.

VALOR AGREGADO: son las caracteristicas que le dan a un producto o servicio que lo hace
ser diferente a la competencia, esto hace darle un mayor valor que le brinda a la empresa o
negocio diferenciarse en el mercado.

VISION: es donde la empresa se ve a corto, mediano y largo plazo haciendo una proyeccién

de su futuro sin dejar de lado las necesidades, expectativas y cambio de los clientes.
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PROGRAMA DE FORMACION
COMPETENCIA ORGANIZACION DE DOCUMENTOS TECNICOS CATASTRALES.
RESULTADO RAP 02 CLASIFICAR INFORMACION JURIDICA DE ACUERDO CON SISTEMA DE INFORMACION REGISTRAL
Actividad 1. Actividad 2. Actividad 3.
EVIDENCIA DE DESEMPENO EVIDENCIA DE DESEMPENO Y PRODUCTO TALLER EVIDENCIA DE CONOCIMIENTO
EXPOSICIONES BASE DE DATOS CATASTRALES CROQUIS PREDIALES
No. Nombre del aprendiz Firma del aprendiz
Forma de entrega Entregd Forma de entrega Entregd Forma de entrega Entregé
Fecha de entrega Fecha de entrega Fecha de entrega
Fisica Digital si No Fisica Digital si No Fisica Digital si No
. X
1 Carolina Montes Ule X X X X
2 Nelson javier perez oviedo X x X x X
3 Nicolas Losada cuellar X X X X X
. . X X
4 Diana Rojas X X X
5 X X X X X
Alberto sanCheZ 24/05/2026 X 6/06/2026 21/07/2026
6 Carlos Alberto Lopez X X X X
7 Maria Cristina Parra X X X X X
8 Maria Isabel Ordéfiez X x X x X
9 Myriam Cuellar Ibafiez X X X X X
10 Yilber Martinez X X X M N
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Fecha de Fechade Fechade Fechade Fechade
entrega entrega entrega entrega entrega
Fisica Digital Si No Fisica Digital Si No Fisica Digital Si No Fisica | Digital Si No Fisica Digital Si No
! KAROL ADRIANA |HURTADO X X
BENAVIDES

2 X

ELIANA MARIA  [CANO HOYOS X
3 X

ROBIN SOLORZANO X

ALEJANDRO BLANDON
4 o X

DANNA SOFIA PENA OTAVO X
5 X

JULIANA GARCIA JAIME X
® |PEDRO JOSE ALVAREZ DELGADO X | osoronsol  x 15/07/2026 22/07/2026 28/07/2026 31/07/2026
7 X

YAMILETH NOSCUE X

X

8 CARLOS ANDRES |CALDERON MACIAS X
9 X

AMALFI VARGAS LLANOS X
10 X

BRAYAN JAVIER |VANEGAS MARIN X
1 X

MARIA JOSE CARRILLO VERA X
12 X

LAURA GUZMAN CARDENAS X




13

YEIMI ANDREA

CARRILLO BRAVO

14

MARIA JOSE

QUINAYAS BOLANOS

15

FABIAN ALEXIS

GAMBOA FIERRO

16

x| x| X|] X

VERONICA VENEGAS ANDREA
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17| GLORIA DEL MARTIN SILVA X
SOCORRO
8 | GENNY RIVERA MOSQUERA X
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LUZ AMELIA FAJARDO MACIAS
20 o X
CANDELARIA OROZCO MONTAREZ
ISABEL
21 o X
BLANCA EMERITA | ARCOS ORDOREZ
X
2| ADIANA CAROLAI |RODRIGUEZ ORTEGA
B CcARLOS DIAZ URREA X
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VERSION

FECHA DE ENTRADA EN
VIGENCIA

NATURALEZA DEL CAMBIO

Marzo 2026

Creacion del formato.

El presente formato sustituye el formato GTH-F-062, en virtud de su
migracién del proceso de Gestion del Talento Humano al proceso de
Gestion Contractual, conforme a la actualizacion documental
correspondiente.

Abril 2026

Se realiz6 ajuste en la redaccién de la Nota Interna, en la cual se
sustituyd la expresién “No se requirid la actividad” por “Para el
periodo del informe no se ejecutaron acciones referentes al
cumplimiento de esta obligacion.
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