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EVIDENCIAS INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 
ANEXO 1 – EVIDENCIAS 

 

Contratista: Henny Alexandra Lenis Navia  

Número de contrato: CO1.PCCNTR. 2200338 de 2021  

Periodo: septiembre de 2021  

Supervisor de contrato: Clara Ximena Bolaños  

 

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

1.Obligación 1: Evidencia de actividades de formación y atención a aprendices, ya sean 
presenciales o a través de plataformas virtuales. (fotos, pantallazos, enlaces de reunión en 
plataformas digitales, listado de inasistencia y demás).  
 
Fecha: 17 de agosto de 2021 

Ficha: 2280823 

Programa de Formación: Tecnólogo en Gestión Documental 

Fase: Planeación  

Actividad de proyecto: Construir un plan de acción a corto plazo, mediano y largo plazo que permita 

dar respuesta a las falencias identificadas en el diagnóstico, entregando un informe en medio físico, 

según normatividad vigente. 

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

la política institucional. 

-Organizar fondos acumulados de acuerdo con normatividad vigente y políticas institucionales 

-Organizar archivos de gestión de acuerdo con normatividad vigente y políticas 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 

políticas institucionales y la tecnología disponible 

- Recopilar la información requerida para planear de la organización del fondo acumulado, de 

acuerdo con las normas establecidas y las políticas documentales de la organización. 

-Preparar y recibir las transferencias documentales primarias de acuerdo con lo establecido en las 

tablas de retención documental y cronograma institucional establecido. 

- Evaluar la gestión documental de acuerdo con los resultados estadísticos y la normatividad vigente 

Actividad de Aprendizaje: Planificar las estrategias identificadas en el diagnóstico, entregando en 

equipos de trabajo el diagrama de Gantt que evidencien cada una de las actividades y el tiempo de 

ejecución de las mismas. La actividad se evaluará mediante una lista de chequeo 

Nombre del ambiente de aprendizaje (presencialidad-alternancia): Bloque 1 A5 
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Descripción sesión: Se inició con una actividad presentación, se explicó el proceso del ciclo vital del 

documento, posteriormente se realizó un recorrido por el centro de formación y finalizamos con un 

compartir.  

Fotos o Pantallazos de la sesión: En este espacio pueden ir pantallazos de los diferentes momentos 
de la sesión, donde se muestren diferentes técnicas didácticas de enseñanza y aprendizaje como de 
evaluación.   
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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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EVIDENCIAS INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 
ANEXO 1 – EVIDENCIAS 

 

Contratista: Henny Alexandra Lenis Navia  

Número de contrato: CO1.PCCNTR. 2200338 de 2021  

Periodo: septiembre de 2021  

Supervisor de contrato: Clara Ximena Bolaños  

 

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

1.Obligación 1: Evidencia de actividades de formación y atención a aprendices, ya sean 
presenciales o a través de plataformas virtuales. (fotos, pantallazos, enlaces de reunión en 
plataformas digitales, listado de inasistencia y demás).  
 
Fecha: 24 de agosto de 2021 

Ficha: 2280823 

Programa de Formación: Tecnólogo en Gestión Documental 

Fase: Planeación  

Actividad de proyecto: Construir un plan de acción a corto plazo, mediano y largo plazo que permita 

dar respuesta a las falencias identificadas en el diagnóstico, entregando un informe en medio físico, 

según normatividad vigente. 

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

la política institucional. 

-Organizar fondos acumulados de acuerdo con normatividad vigente y políticas institucionales 

-Organizar archivos de gestión de acuerdo con normatividad vigente y políticas 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 

políticas institucionales y la tecnología disponible 

- Recopilar la información requerida para planear de la organización del fondo acumulado, de 

acuerdo con las normas establecidas y las políticas documentales de la organización. 

-Preparar y recibir las transferencias documentales primarias de acuerdo con lo establecido en las 

tablas de retención documental y cronograma institucional establecido. 

- Evaluar la gestión documental de acuerdo con los resultados estadísticos y la normatividad vigente 

Actividad de Aprendizaje: Planificar las estrategias identificadas en el diagnóstico, entregando en 

equipos de trabajo el diagrama de Gantt que evidencien cada una de las actividades y el tiempo de 

ejecución de las mismas. La actividad se evaluará mediante una lista de chequeo 

Nombre del ambiente de aprendizaje (presencialidad-alternancia): Bloque 1 A5 
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Descripción sesión: se inició con una actividad de reflexión sobre el proceso de código del archivista, 

posteriormente se explicó la definición de serie, Subserie y tipos documentales. 

Fotos o Pantallazos de la sesión: En este espacio pueden ir pantallazos de los diferentes momentos 
de la sesión, donde se muestren diferentes técnicas didácticas de enseñanza y aprendizaje como de 
evaluación.   
 

 

 

 

 

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

encuentro. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

EVIDENCIAS INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 
ANEXO 1 – EVIDENCIAS 

 

Contratista: Henny Alexandra Lenis Navia  

Número de contrato: CO1.PCCNTR. 2200338 de 2021  

Periodo: septiembre de 2021  

Supervisor de contrato: Clara Ximena Bolaños  

 

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

1.Obligación 1: Evidencia de actividades de formación y atención a aprendices, ya sean 
presenciales o a través de plataformas virtuales. (fotos, pantallazos, enlaces de reunión en 
plataformas digitales, listado de inasistencia y demás).  
 
Fecha: 31 de agosto de 2021 

Ficha: 2280823 

Programa de Formación: Tecnólogo en Gestión Documental 

Fase: Planeación  

Actividad de proyecto: Construir un plan de acción a corto plazo, mediano y largo plazo que permita 

dar respuesta a las falencias identificadas en el diagnóstico, entregando un informe en medio físico, 

según normatividad vigente. 

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

la política institucional. 

-Organizar fondos acumulados de acuerdo con normatividad vigente y políticas institucionales 

-Organizar archivos de gestión de acuerdo con normatividad vigente y políticas 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 

políticas institucionales y la tecnología disponible 

- Recopilar la información requerida para planear de la organización del fondo acumulado, de 

acuerdo con las normas establecidas y las políticas documentales de la organización. 

-Preparar y recibir las transferencias documentales primarias de acuerdo con lo establecido en las 

tablas de retención documental y cronograma institucional establecido. 

- Evaluar la gestión documental de acuerdo con los resultados estadísticos y la normatividad vigente 

Actividad de Aprendizaje: Planificar las estrategias identificadas en el diagnóstico, entregando en 

equipos de trabajo el diagrama de Gantt que evidencien cada una de las actividades y el tiempo de 

ejecución de las mismas. La actividad se evaluará mediante una lista de chequeo 

Nombre del ambiente de aprendizaje (presencialidad-alternancia): Bloque 1 A5 
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Descripción sesión: Se inició con una explicación sobre los procesos de organización documental, 

conforme la normatividad vigente. 

Fotos o Pantallazos de la sesión: En este espacio pueden ir pantallazos de los diferentes momentos 
de la sesión, donde se muestren diferentes técnicas didácticas de enseñanza y aprendizaje como de 
evaluación.   
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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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EVIDENCIAS INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 
ANEXO 1 – EVIDENCIAS 

 

Contratista: Henny Alexandra Lenis Navia  

Número de contrato: CO1.PCCNTR. 2200338 de 2021  

Periodo: septiembre de 2021  

Supervisor de contrato: Clara Ximena Bolaños  

 

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

1.Obligación 1: Evidencia de actividades de formación y atención a aprendices, ya sean 
presenciales o a través de plataformas virtuales. (fotos, pantallazos, enlaces de reunión en 
plataformas digitales, listado de inasistencia y demás).  
 
Fecha: 07 de septiembre de 2021 

Ficha: 2280823 

Programa de Formación: Tecnólogo en Gestión Documental 

Fase: Planeación  

Actividad de proyecto: Construir un plan de acción a corto plazo, mediano y largo plazo que permita 

dar respuesta a las falencias identificadas en el diagnóstico, entregando un informe en medio físico, 

según normatividad vigente. 

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

la política institucional. 

-Organizar fondos acumulados de acuerdo con normatividad vigente y políticas institucionales 

-Organizar archivos de gestión de acuerdo con normatividad vigente y políticas 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 

políticas institucionales y la tecnología disponible 

- Recopilar la información requerida para planear de la organización del fondo acumulado, de 

acuerdo con las normas establecidas y las políticas documentales de la organización. 

-Preparar y recibir las transferencias documentales primarias de acuerdo con lo establecido en las 

tablas de retención documental y cronograma institucional establecido. 

- Evaluar la gestión documental de acuerdo con los resultados estadísticos y la normatividad vigente 

Actividad de Aprendizaje: Planificar las estrategias identificadas en el diagnóstico, entregando en 

equipos de trabajo el diagrama de Gantt que evidencien cada una de las actividades y el tiempo de 

ejecución de las mismas. La actividad se evaluará mediante una lista de chequeo 

Nombre del ambiente de aprendizaje (presencialidad-alternancia): Bloque 1 A5 
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Descripción sesión: Se inició con una actividad de juego de roles, posteriormente se explicó el 

proceso de guías, índices documentales que hacen parte del proceso de descripción documental. 

Fotos o Pantallazos de la sesión: En este espacio pueden ir pantallazos de los diferentes momentos 
de la sesión, donde se muestren diferentes técnicas didácticas de enseñanza y aprendizaje como de 
evaluación.   
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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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EVIDENCIAS INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 
ANEXO 1 – EVIDENCIAS 

 

Contratista: Henny Alexandra Lenis Navia  

Número de contrato: CO1.PCCNTR. 2200338 de 2021  

Periodo: septiembre de 2021  

Supervisor de contrato: Clara Ximena Bolaños  

 

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

1.Obligación 1: Evidencia de actividades de formación y atención a aprendices, ya sean 
presenciales o a través de plataformas virtuales. (fotos, pantallazos, enlaces de reunión en 
plataformas digitales, listado de inasistencia y demás).  
 
Fecha: 14 de septiembre de 2021 

Ficha: 2280823 

Programa de Formación: Tecnólogo en Gestión Documental 

Fase: Planeación  

Actividad de proyecto: Construir un plan de acción a corto plazo, mediano y largo plazo que permita 

dar respuesta a las falencias identificadas en el diagnóstico, entregando un informe en medio físico, 

según normatividad vigente. 

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

la política institucional. 

-Organizar fondos acumulados de acuerdo con normatividad vigente y políticas institucionales 

-Organizar archivos de gestión de acuerdo con normatividad vigente y políticas 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 

políticas institucionales y la tecnología disponible 

- Recopilar la información requerida para planear de la organización del fondo acumulado, de 

acuerdo con las normas establecidas y las políticas documentales de la organización. 

-Preparar y recibir las transferencias documentales primarias de acuerdo con lo establecido en las 

tablas de retención documental y cronograma institucional establecido. 

- Evaluar la gestión documental de acuerdo con los resultados estadísticos y la normatividad vigente 

Actividad de Aprendizaje: Planificar las estrategias identificadas en el diagnóstico, entregando en 

equipos de trabajo el diagrama de Gantt que evidencien cada una de las actividades y el tiempo de 

ejecución de las mismas. La actividad se evaluará mediante una lista de chequeo 

Nombre del ambiente de aprendizaje (presencialidad-alternancia): Bloque 1 A5 
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Descripción sesión: Se inició con una actividad de exposición grupo 1 con el tema de transferencias 

documentales, grupo 2 sobre tablas de retención documental.   

Fotos o Pantallazos de la sesión: En este espacio pueden ir pantallazos de los diferentes momentos 
de la sesión, donde se muestren diferentes técnicas didácticas de enseñanza y aprendizaje como de 
evaluación.   
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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. 

 

 

2. Obligación 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 coordinación denominado GFPI-Programas-2021.  Por cada ficha en la cual se 
encuentre debe existir un portafolio y dentro de él debe reposar la siguiente información:  
Plan de trabajo concertado, guía de aprendizaje, registro de inasistencias (enviada por la 
coordinación y filtrada por ustedes), actas de planes de mejoramiento en caso de haber 
realizado comité de seguimiento y evaluación a algún aprendiz).   

3.  
https://drive.google.com/drive/u/1/folders/14u_0-VM9WBpJB8uurPlIVtb0BpxUaZMa 

 

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

el cual usted está realizando la ejecución de la formación, esto porque el desarrollo es un 

insumo para su formación.   

https://drive.google.com/drive/u/1/folders/1Gp5ks1qA0hzkjFTZXCMF613uiJrqAj2X 

 

https://drive.google.com/drive/u/1/folders/14u_0-VM9WBpJB8uurPlIVtb0BpxUaZMa
https://drive.google.com/drive/u/1/folders/1Gp5ks1qA0hzkjFTZXCMF613uiJrqAj2X

