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EVIDENCIAS INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL
ANEXO 1 - EVIDENCIAS

Contratista: Henny Alexandra Lenis Navia

Numero de contrato: CO1.PCCNTR. 2200338 de 2021
Periodo: septiembre de 2021

Supervisor de contrato: Clara Ximena Bolafios

A continuacion, se evidencian las actividades desarrolladas durante el mes de septiembre de 2021

1.0bligacién 1: Evidencia de actividades de formacién y atencidn a aprendices, ya sean
presenciales o a través de plataformas virtuales. (fotos, pantallazos, enlaces de reunidn en
plataformas digitales, listado de inasistencia y demas).

Fecha: 17 de agosto de 2021

Ficha: 2280823

Programa de Formacion: Tecndélogo en Gestion Documental

Fase: Planeacidn

Actividad de proyecto: Construir un plan de accién a corto plazo, mediano y largo plazo que permita
dar respuesta a las falencias identificadas en el diagndstico, entregando un informe en medio fisico,
segln normatividad vigente.

Competencia: - Tramitar los documentos de archivo de acuerdo con la normatividad vigente y con
la politica institucional.

-Organizar fondos acumulados de acuerdo con normatividad vigente y politicas institucionales
-Organizar archivos de gestién de acuerdo con normatividad vigente y politicas institucionales
-Controlar los documentos de archivo de acuerdo con la normatividad vigente y con las necesidades
institucionales.

RAP: Controlar el préstamo y trazabilidad de los documentos, aplicando las normas vigentes, las
politicas institucionales y la tecnologia disponible

- Recopilar la informacién requerida para planear de la organizacién del fondo acumulado, de
acuerdo con las normas establecidas y las politicas documentales de la organizacion.

-Preparar y recibir las transferencias documentales primarias de acuerdo con lo establecido en las
tablas de retencion documental y cronograma institucional establecido.

- Evaluar la gestion documental de acuerdo con los resultados estadisticos y la normatividad vigente
Actividad de Aprendizaje: Planificar las estrategias identificadas en el diagndstico, entregando en
equipos de trabajo el diagrama de Gantt que evidencien cada una de las actividades y el tiempo de
ejecucion de las mismas. La actividad se evaluara mediante una lista de chequeo

Nombre del ambiente de aprendizaje (presencialidad-alternancia): Bloque 1 A5
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Descripcidn sesion: Se inicid con una actividad presentacion, se explico el proceso del ciclo vital del
documento, posteriormente se realizé un recorrido por el centro de formacidn y finalizamos con un
compartir.

Fotos o Pantallazos de la sesion: En este espacio pueden ir pantallazos de los diferentes momentos
de la sesidn, donde se muestren diferentes técnicas didacticas de ensefianza y aprendizaje como de
evaluacién.
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Fotos o pantallazos del seguimiento a la asistencia: en este espacio se sugiere insertar tablas de
Excel en las cuales se realice seguimiento a la asistencia, pantallazos de todos los asistentes,
pantallazos de formularios de Gmail o listas que arroja meet o la plataforma utilizada para el
encuentro.

GC-F-005 V.05

Linea de atencién al ciudadano: 018000 9210270 f ,‘ [+ ]

Linea de atencién al empresario: 018000 910682 @SENAcomunica www.sena.edu.co
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EVIDENCIAS INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL
ANEXO 1 - EVIDENCIAS

Contratista: Henny Alexandra Lenis Navia

Numero de contrato: CO1.PCCNTR. 2200338 de 2021
Periodo: septiembre de 2021

Supervisor de contrato: Clara Ximena Bolafios

A continuacion, se evidencian las actividades desarrolladas durante el mes de septiembre de 2021

1.0bligacién 1: Evidencia de actividades de formacién y atencidn a aprendices, ya sean
presenciales o a través de plataformas virtuales. (fotos, pantallazos, enlaces de reunién en
plataformas digitales, listado de inasistencia y demas).

Fecha: 24 de agosto de 2021

Ficha: 2280823

Programa de Formacion: Tecndélogo en Gestion Documental

Fase: Planeacidn

Actividad de proyecto: Construir un plan de accién a corto plazo, mediano y largo plazo que permita
dar respuesta a las falencias identificadas en el diagndstico, entregando un informe en medio fisico,
segln normatividad vigente.

Competencia: - Tramitar los documentos de archivo de acuerdo con la normatividad vigente y con
la politica institucional.

-Organizar fondos acumulados de acuerdo con normatividad vigente y politicas institucionales
-Organizar archivos de gestion de acuerdo con normatividad vigente y politicas institucionales
-Controlar los documentos de archivo de acuerdo con la normatividad vigente y con las necesidades
institucionales.

RAP: Controlar el préstamo y trazabilidad de los documentos, aplicando las normas vigentes, las
politicas institucionales y la tecnologia disponible

- Recopilar la informacién requerida para planear de la organizacién del fondo acumulado, de
acuerdo con las normas establecidas y las politicas documentales de la organizacién.

-Preparar y recibir las transferencias documentales primarias de acuerdo con lo establecido en las
tablas de retencion documental y cronograma institucional establecido.

- Evaluar la gestion documental de acuerdo con los resultados estadisticos y la normatividad vigente
Actividad de Aprendizaje: Planificar las estrategias identificadas en el diagndstico, entregando en
equipos de trabajo el diagrama de Gantt que evidencien cada una de las actividades y el tiempo de
ejecucion de las mismas. La actividad se evaluara mediante una lista de chequeo

Nombre del ambiente de aprendizaje (presencialidad-alternancia): Bloque 1 A5

GC-F-005V.05

Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270 f v O

Linea de atencién al empresario: 018000 910682 @SENAcomunica www.sena.edu.co
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Descripcidn sesidn: se inicid con una actividad de reflexién sobre el proceso de cddigo del archivista,
posteriormente se explico la definicién de serie, Subserie y tipos documentales.

Fotos o Pantallazos de la sesion: En este espacio pueden ir pantallazos de los diferentes momentos
de la sesidn, donde se muestren diferentes técnicas didacticas de ensefianza y aprendizaje como de
evaluacioén.

Fotos o pantallazos del seguimiento a la asistencia: en este espacio se sugiere insertar tablas de
Excel en las cuales se realice seguimiento a la asistencia, pantallazos de todos los asistentes,

GC-F-005 V.05

Linea de atencién al ciudadano: 018000 9210270 f ,‘ [+ ]

Linea de atencién al empresario: 018000 910682 @SENAcomunica www.sena.edu.co



SENA

N

pantallazos de formularios de Gmail o listas que arroja meet o la plataforma utilizada para el

encuentro.

Frograma: Tecnologia en Gestidn Documental

FICHA: 20280823 Jornada: Diurna

uctorn Henny Slesandra lenis Navia
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EVIDENCIAS INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL
ANEXO 1 - EVIDENCIAS

Contratista: Henny Alexandra Lenis Navia

Numero de contrato: CO1.PCCNTR. 2200338 de 2021
Periodo: septiembre de 2021

Supervisor de contrato: Clara Ximena Bolafios

A continuacion, se evidencian las actividades desarrolladas durante el mes de septiembre de 2021

1.0bligacién 1: Evidencia de actividades de formacién y atencidn a aprendices, ya sean
presenciales o a través de plataformas virtuales. (fotos, pantallazos, enlaces de reunién en
plataformas digitales, listado de inasistencia y demas).

Fecha: 31 de agosto de 2021

Ficha: 2280823

Programa de Formacion: Tecndélogo en Gestion Documental

Fase: Planeacidn

Actividad de proyecto: Construir un plan de accién a corto plazo, mediano y largo plazo que permita
dar respuesta a las falencias identificadas en el diagndstico, entregando un informe en medio fisico,
segln normatividad vigente.

Competencia: - Tramitar los documentos de archivo de acuerdo con la normatividad vigente y con
la politica institucional.

-Organizar fondos acumulados de acuerdo con normatividad vigente y politicas institucionales
-Organizar archivos de gestion de acuerdo con normatividad vigente y politicas institucionales
-Controlar los documentos de archivo de acuerdo con la normatividad vigente y con las necesidades
institucionales.

RAP: Controlar el préstamo y trazabilidad de los documentos, aplicando las normas vigentes, las
politicas institucionales y la tecnologia disponible

- Recopilar la informacién requerida para planear de la organizacién del fondo acumulado, de
acuerdo con las normas establecidas y las politicas documentales de la organizacién.

-Preparar y recibir las transferencias documentales primarias de acuerdo con lo establecido en las
tablas de retencion documental y cronograma institucional establecido.

- Evaluar la gestion documental de acuerdo con los resultados estadisticos y la normatividad vigente
Actividad de Aprendizaje: Planificar las estrategias identificadas en el diagndstico, entregando en
equipos de trabajo el diagrama de Gantt que evidencien cada una de las actividades y el tiempo de
ejecucion de las mismas. La actividad se evaluara mediante una lista de chequeo

Nombre del ambiente de aprendizaje (presencialidad-alternancia): Bloque 1 A5

GC-F-005V.05

Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270 f v O

Linea de atencién al empresario: 018000 910682 @SENAcomunica www.sena.edu.co
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Descripcidn sesidn: Se inicid con una explicacion sobre los procesos de organizacion documental,
conforme la normatividad vigente.

Fotos o Pantallazos de la sesion: En este espacio pueden ir pantallazos de los diferentes momentos
de la sesidn, donde se muestren diferentes técnicas didacticas de ensefianza y aprendizaje como de
evaluacion.
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Fotos o pantallazos del seguimiento a la asistencia: en este espacio se sugiere insertar tablas de

Excel en las cuales se realice seguimiento a la asistencia, pantallazos de todos los asistentes,

pantallazos de formularios de Gmail o listas que arroja meet o la plataforma utilizada para el

encuentro.

Programa: Tecnologia en Gestidn Documental

FICHR : 20280323 Jornada: Diurna

actor: Henny Alesandra lenis hlavia
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EVIDENCIAS INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL
ANEXO 1 - EVIDENCIAS

Contratista: Henny Alexandra Lenis Navia

Numero de contrato: CO1.PCCNTR. 2200338 de 2021
Periodo: septiembre de 2021

Supervisor de contrato: Clara Ximena Bolafios

A continuacion, se evidencian las actividades desarrolladas durante el mes de septiembre de 2021

1.0bligacién 1: Evidencia de actividades de formacién y atencidn a aprendices, ya sean
presenciales o a través de plataformas virtuales. (fotos, pantallazos, enlaces de reunién en
plataformas digitales, listado de inasistencia y demas).

Fecha: 07 de septiembre de 2021

Ficha: 2280823

Programa de Formacion: Tecndélogo en Gestion Documental

Fase: Planeacidn

Actividad de proyecto: Construir un plan de accién a corto plazo, mediano y largo plazo que permita
dar respuesta a las falencias identificadas en el diagndstico, entregando un informe en medio fisico,
segln normatividad vigente.

Competencia: - Tramitar los documentos de archivo de acuerdo con la normatividad vigente y con
la politica institucional.

-Organizar fondos acumulados de acuerdo con normatividad vigente y politicas institucionales
-Organizar archivos de gestion de acuerdo con normatividad vigente y politicas institucionales
-Controlar los documentos de archivo de acuerdo con la normatividad vigente y con las necesidades
institucionales.

RAP: Controlar el préstamo y trazabilidad de los documentos, aplicando las normas vigentes, las
politicas institucionales y la tecnologia disponible

- Recopilar la informacién requerida para planear de la organizacién del fondo acumulado, de
acuerdo con las normas establecidas y las politicas documentales de la organizacién.

-Preparar y recibir las transferencias documentales primarias de acuerdo con lo establecido en las
tablas de retencion documental y cronograma institucional establecido.

- Evaluar la gestion documental de acuerdo con los resultados estadisticos y la normatividad vigente
Actividad de Aprendizaje: Planificar las estrategias identificadas en el diagndstico, entregando en
equipos de trabajo el diagrama de Gantt que evidencien cada una de las actividades y el tiempo de
ejecucion de las mismas. La actividad se evaluara mediante una lista de chequeo

Nombre del ambiente de aprendizaje (presencialidad-alternancia): Bloque 1 A5

GC-F-005V.05

Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270 f v O

Linea de atencién al empresario: 018000 910682 @SENAcomunica www.sena.edu.co
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Descripcidn sesion: Se inicid con una actividad de juego de roles, posteriormente se explico el
proceso de guias, indices documentales que hacen parte del proceso de descripcion documental.

Fotos o Pantallazos de la sesion: En este espacio pueden ir pantallazos de los diferentes momentos
de la sesidn, donde se muestren diferentes técnicas didacticas de ensefianza y aprendizaje como de
evaluacion.
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Fotos o pantallazos del seguimiento a la asistencia: en este espacio se sugiere insertar tablas de

Excel en las cuales se realice seguimiento a la asistencia, pantallazos de todos los asistentes,

pantallazos de formularios de Gmail o listas que arroja meet o la plataforma utilizada para el

encuentro.
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ARIAZ MARIN LINDELILA, 154571533 lindariaz6 D@ gmail.com I FORMACID 8l 5l 5l A A A A )
YALDERRAMA DAMIELA daniclaval il.
AMENEZ om NFORMACIOL  SI s | sl FIr F F F
FAIRANDA FOMT AF0 TURLEY ASETT5058 yurleymirandamontanc@gmail.
om NFORMACIOL  SI s | sl F I F F F
DIAZ OROZCO DIANA MARCELA 233073532 marcelaazhar@hotmail.com I FORMACID [l [} =l rO F F F F F
FINIFTERRA YILLA TATIANA 104205652 tatiana.ginisterra2002 @ gmail.c _
,.. FORMACIOl MO | S | nO & |a & A A
MARIN GARCIA SANDRA MILENA 1E55T388T milenamarin32 7@ gmail.com FORMALCI S = = F F F F F
QCORO SINIETERRA SOLANGI solocoro20iEE gmail.com FORMALCI 5 = 5 F F F F F
ROJAS FURUENE rIURI ANDREA yuanra2000@yshoo.com FORMALCI 5 5 5 A A A A A
EZPINOEA AUDOR MARLE PALILA 1E4E20355 j I FORMACID Sl Sl Sl A A A 2y )
DELGADO FLOREZ MARIANGEL 155331145 mariangeldelgadede0 @ gmail.c
om NFDHMACI%I sl sl | sl & |a & A A
ALZATE MARIN MARLS CAMILA 215523410 alzatecamila 33 @ gmail.com N FORMALCI &l Sl =il A A A A A
JOAN SEEASTIAN uanyallejosotol3@amaledh FORMACIOl &l ENEE] A& ) ) 2
TABORDA CilAkA FATRICIA | dptabordaf@misenaedus [N FDF!MACI%I El El sl A A A A A
TOVAR Fleinteare ERTT [ EN FORMAC El ENEE] 5 |F F F F
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EVIDENCIAS INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL
ANEXO 1 - EVIDENCIAS

Contratista: Henny Alexandra Lenis Navia

Numero de contrato: CO1.PCCNTR. 2200338 de 2021
Periodo: septiembre de 2021

Supervisor de contrato: Clara Ximena Bolafios

A continuacion, se evidencian las actividades desarrolladas durante el mes de septiembre de 2021

1.0bligacién 1: Evidencia de actividades de formacién y atencidn a aprendices, ya sean
presenciales o a través de plataformas virtuales. (fotos, pantallazos, enlaces de reunién en
plataformas digitales, listado de inasistencia y demas).

Fecha: 14 de septiembre de 2021

Ficha: 2280823

Programa de Formacion: Tecndélogo en Gestion Documental

Fase: Planeacidn

Actividad de proyecto: Construir un plan de accién a corto plazo, mediano y largo plazo que permita
dar respuesta a las falencias identificadas en el diagndstico, entregando un informe en medio fisico,
segln normatividad vigente.

Competencia: - Tramitar los documentos de archivo de acuerdo con la normatividad vigente y con
la politica institucional.

-Organizar fondos acumulados de acuerdo con normatividad vigente y politicas institucionales
-Organizar archivos de gestion de acuerdo con normatividad vigente y politicas institucionales
-Controlar los documentos de archivo de acuerdo con la normatividad vigente y con las necesidades
institucionales.

RAP: Controlar el préstamo y trazabilidad de los documentos, aplicando las normas vigentes, las
politicas institucionales y la tecnologia disponible

- Recopilar la informacién requerida para planear de la organizacién del fondo acumulado, de
acuerdo con las normas establecidas y las politicas documentales de la organizacién.

-Preparar y recibir las transferencias documentales primarias de acuerdo con lo establecido en las
tablas de retencion documental y cronograma institucional establecido.

- Evaluar la gestion documental de acuerdo con los resultados estadisticos y la normatividad vigente
Actividad de Aprendizaje: Planificar las estrategias identificadas en el diagndstico, entregando en
equipos de trabajo el diagrama de Gantt que evidencien cada una de las actividades y el tiempo de
ejecucion de las mismas. La actividad se evaluara mediante una lista de chequeo

Nombre del ambiente de aprendizaje (presencialidad-alternancia): Bloque 1 A5
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Descripcidn sesion: Se inicid con una actividad de exposicidn grupo 1 con el tema de transferencias
documentales, grupo 2 sobre tablas de retencién documental.

Fotos o Pantallazos de la sesion: En este espacio pueden ir pantallazos de los diferentes momentos
de la sesidn, donde se muestren diferentes técnicas didacticas de ensefianza y aprendizaje como de
evaluacioén.

l ;(1‘7 "y
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Fotos o pantallazos del seguimiento a la asistencia: en este espacio se sugiere insertar tablas de
Excel en las cuales se realice seguimiento a la asistencia, pantallazos de todos los asistentes,

pantallazos de formularios de Gmail o listas que arroja meet o la plataforma utilizada para el

encuentro.

Programa: Tecnologia en Gestidn Documental

FICHA : 20250823 Jornada: Diurna

uctar: Henny Alerandra lenis Mavia

NO. CORRED
APELLIDOS NOMBRES CELULAR ELECTRONICO ESTADO CONECTIVIDAD
COMPU (INTE | DATO
TADOR | RNE A 10M0GI2021 [ WT0SI2021 | 2avosrzozt | SW0SI2021| THOAI2021 | 14002021
CALDEROMN VELAZSRUEE | JUARN ANDRES SO02363335 jes 053 13Egmail.com ™ FORMACIO) Sl [[u] Sl A =) A ) - IncaJ:E:id A
RAMIREZ RENGIFO MARIA 1EEES4E10 ramircarengifemariaalejandral
ALEJANDEA @gmail.cem T FORRMA I =l Sl =l B o i3 2 o, B
FAMIREZ MUFDZ FARTA ISABEL 17755674 mr5336 53 0@ gmail.com T FORMACIOI 5l Sl 5l F A A A A A
EARCEMAS OCAMPO ANGELA FAMUELA | 315T217745 manulabarcenas 19@gmail.com M FORMACICH 51 = 51 a 5 " & n a
CLAVLID CALDEROM JHOR FAAMUEL 5543335 jhenmanuelclavijol G 6@ gmail.co
m 1 FORMACIC Sl Sl Sl F F F F F F
HERMNAMDEZ AGUDELD |JHAMN CARLOS 122305602 juand D0Ukerrera@gmail.com
K FORMACIO 5l 3l 5l A A A A A
ALY AREZ ARCOE MAT ALLA natalvarce S0@ gmail.com T FORMACI =] =] =] F ) ) & ) B
MORALES RIDE PAOLA ANDREA ATIEITTOT moralespaci20l@gmail.com T FORMACIC| 5l Sl gl h ) A 2} = h
EALANTA YALENCIS JESEICA MARIA jessicabalantal@gmail.com N FORMACIOI Sl Sl Sl ) A A L) A )
AREMAE REZTREPO JHAGUELINE 205654306 jhaque I3 @gmail.com  [I FORMACIE Sl Sl Sl h ) A 2} = h
SRS MERIN LINDELIA 1654 571535 lindariasG0Egmail.com ™ FORMACIOI Sl Sl Sl A =) A ) B A
“WALOERR&MA DAMIELA 25205 daniclavalderrama2d@hotmail.c
JMEMEZ om M FORMACIO Sl =) Sl F F F F F F
TARAMD A MONTAAD | TURLET AEETTS0! yurlepmirandamentane @ gmail © =
om 1 FORMACIC Sl Sl Sl F F F F F
DIAZ OROZCO DIl &R T ARICELA 2EI0TEEI2 marcelaazhan@hotmail.com T FORMACIO| mO =l J\{u] F F F F F F
FINIETERRA YILLA TATIANA 104205652 tatiana.sinizterra2002@gmail.c
m ™ FORMACIO [ [u] Sl [\[n] h ) A 2} = h
FARIM GARCH SAMDRS FILEM S GEETIEET mil cnamarind2 @ gmail. com T FORMACIO] Sl Sl Sl F F F F F F
OCORD ZINISTERRA FOLANGI salocoro 203 @gmail.com M FORMALCI =l <l =l F F F F F F
ROJAE FURLENE YURI AMNDREA yuanro2000@yhas. com T FORRMA IO ] ] ] B I A A A A
EZFIMOEA AUDOR FARIA PAULS 164620385 j il [N FORRACIS 5l Sl 5l L) A £ A A A
DELGADO FLOREZ MARIAMGEL 1E533T148 mariangeldzlgadedBiEgmail.
om h FORMACIO gl Sl gl h ) A 2} = h
ALZATE MARIN FARIA CAMILA 10 I Y] il.com T FORMACIC) Al Sl Al ) A A A A A
JUAN SEEBASTIAMN juznvallsjozotald@gmailedN FORMACIE] S| EREE] A A A ) A )
TAEORDA DIANS PATRICIA | dptsborda? @mizenseduc [NFORMACION S| ENE] 5 |& A & & &
TOMAR Reinkeare AN | ENFORMALI Sl Sl Sl A F F F F

2. Obligaciéon 1: Evidencias del portafolio del instructor: En este punto, se debe disponer el
enlace al drive del portafolio del instructor, el cual se encuentra ubicado en el drive creado

por la coordinacién denominado GFPI-Programas-2021.

Por cada ficha en la cual se

encuentre debe existir un portafolio y dentro de él debe reposar la siguiente informacién:
Plan de trabajo concertado, guia de aprendizaje, registro de inasistencias (enviada por la
coordinacion vy filtrada por ustedes), actas de planes de mejoramiento en caso de haber
realizado comité de seguimiento y evaluacién a algun aprendiz).

3

https://drive.google.com/drive/u/1/folders/14u 0-VM9WBpJB8uurPlIVtbOBpxUaZMa

4. Obligacién 1: En este espacio se debe colocar el enlace al drive del desarrollo curricular en

el cual usted esta realizando la ejecucién de la formacién, esto porque el desarrollo es un
insumo para su formacion.

https://drive.google.com/drive/u/1/folders/1Gp5ks1gAOhzkiFTZXCMF613uiJrgAj2X
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