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EVIDENCIAS INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL
EVIDENCIAS

Nombre Contratista: Henny Alexandra Lenis Navia
Numero de contrato: CO1.PCCNTR. 3344425 de 2022
Periodo: diciembre de 2022

Supervisor de contrato: Clara Ximena Bolafios

A continuacion, se evidencian las actividades desarrolladas durante el mes de diciembre de
2022

Obligacién 1: Impartir formacién a aprendices en el programa de formacion presencial y
con el apoyo de las plataformas dispuestas por la entidad segun el procedimiento de
ejecucién de la formacion.

Fecha: 16 de noviembre de 2022

Ficha: 2280823

Programa de Formacidn: Tecndlogo en Gestion Documental

Fase: Evaluacion

Actividad de proyecto: Estructurar el programa de gestion documental bajo los
lineamientos y normas establecidas por el archivo general de la nacidn, entregando el
manual con sus respectivos anexos.

Competencia: Control de los documentos de archivo

Resultado o resultados de aprendizaje:

Identificar los procesos técnicos de archivo desarrollados en la organizacién, de acuerdo
con los manuales de funciones, de procesos y procedimientos, sistema de gestién de calidad
y politicas empresariales.
Proponer el plan de auditorias para los procesos técnicos de gestion documental, de
acuerdo con la normativa.
Aplicar el control a los procesos de gestion documental, utilizando la tecnologia disponible
para la seguridad y preservacion de la informacion.
Evaluar los procesos de gestion documental de acuerdo con los hallazgos, sistemas de
gestion de calidad y las politicas empresariales.
Proponer las acciones de mejora en los procesos archivisticos, de acuerdo con los hallazgos
de la auditoria del sistema de gestién de calidad.
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Actividad de Aprendizaje: los parametros para la clasificacién, ordenacion y descripcién de
documentos

Procedimental: revisar la aplicacion de las tablas de retencidon documental en el proceso de
organizacion de los archivos de gestion fisicos o electronicos.
Valorativa Actitudinal: registrar en los instrumentos las no conformidades en el proceso de
organizacion documental en los archivos de gestion.

Cognitiva: identificar los parametros para la clasificacion, ordenacidon y descripcion de
documentos

Procedimental: revisar la aplicacion de las tablas de retencién documental en el proceso de
organizacién de los archivos de gestion fisicos o electrénicos.
Valorativa Actitudinal: registrar en los instrumentos las no conformidades en el proceso de
organizacién documental en los archivos de gestidn.

Nombre del ambiente de aprendizaje: auditorio- biblioteca

Descripcion sesion: En este dia se realizé las pre sustentaciones de cada equipo de trabajo
sobre el PGD y los anexos realizados tales como plan de transferencia, politica cero papel,
instructivo de produccién documental, plan de auditoria y control que desarrollaron en la
entidad objeto de estudio.

Fotos o Pantallazos de la sesidn: En este espacio pueden ir pantallazos de los diferentes
momentos de la sesion.
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Fotos o pantallazos del seguimiento a la asistencia

Programa: Tecnologia en Gestidn Docurnental FICHA, 20280823 Jormada: Diurna

Instructor: Henny &lexandra lenis Navia

APELLIDOS HOMBRES HO. CELULAR CORREOD ELECTRONICO ESTADOD COMECTIVIDAD
COMPLTA |INTERN| DATCS
R o lemuar 167112022 | 22/11f2022( 23/11/2022( 29711/2022( 30/11,2022
RAMIRELZ REMGIFO MARIA SLEJANDRA, 3166654610 ramirezrengifomariaslejandrar . " & " & "
E@gmail.com EM FORMACION sl sl sl
BARCENAS OCAMPO AMGELA MAMUELA (3157217748 manulabarcenas19@gmail com EN FORMACION 31 gl 31 & & & & &
HERMAKNDEZ AGUDELD  |JHAN CARLOS 122305602 juand00 herreraf@gmail com EM FORMACION H sl sl A A A A A
ALNVARET ARCOS MATALIS natakvarco S2@omail com EN FORMACION 5l 3l 5l & A A A A
ARENAS RESTREPO JHAGUELINE 205664908 ihacuet 1101939a@gmail.cam | EN FORMACION 3l sl 3l A A & & A
ARIAS MARIN LINDELIS, 184571593 lindariasB0@amail com EN FORMACION sl 5l sl & A & A &
SINISTERRA WILLA TATIAN S 104208652 tatiana sinisterra2002@gmail.c . " & " & "
am EN FORMACION MO 3l MO
ROJAS FUGQLENE VURI ANDREA yuahro2000&@yahoo.com EN FORMACION sl 5l sl & A A & A
ESPINOSA AUDOR MARIA PALILA 164620385 espinosapaulabi2@ernail .o . . . & A
om EH FORMACION sl sl sl
DELGADO FLOREZ MARIAMGEL 189337145 mariangeldelgadoSE0@omail.co . " ’ " ’ "
m EN FORMACION 5l 3l 5l
ALZATE MARIN MARLA CAMILA 218323410 alzatecamiladd @amai com EN FORMACION sl sl sl A A & & A
JUAN SEBASTIAN uarvallejosotal8@zrmail co| EN FORMACIAN sl 5l sl & A & A &
TABORDA DIANA PATRICIS dotabords7@misens.educ |EN FORMACION sI sl sl A A A A A
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EVIDENCIAS INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL
EVIDENCIAS

Nombre Contratista: Henny Alexandra Lenis Navia
Numero de contrato: CO1.PCCNTR. 3344425 de 2022
Periodo: diciembre de 2022

Supervisor de contrato: Clara Ximena Bolafios

A continuacion, se evidencian las actividades desarrolladas durante el mes de diciembre de
2022

Obligacién 1: Impartir formacién a aprendices en el programa de formacion presencial y
con el apoyo de las plataformas dispuestas por la entidad segln el procedimiento de
ejecucién de la formacion.

Fecha: 22 de noviembre de 2022

Ficha: 2280823

Programa de Formacidn: Tecndlogo en Gestion Documental

Fase: Evaluacion

Actividad de proyecto: Estructurar el programa de gestion documental bajo los
lineamientos y normas establecidas por el archivo general de la nacidn, entregando el
manual con sus respectivos anexos.

Competencia: Control de los documentos de archivo

Resultado o resultados de aprendizaje:

Identificar los procesos técnicos de archivo desarrollados en la organizacién, de acuerdo
con los manuales de funciones, de procesos y procedimientos, sistema de gestién de calidad
y politicas empresariales.
Proponer el plan de auditorias para los procesos técnicos de gestion documental, de
acuerdo con la normativa.
Aplicar el control a los procesos de gestion documental, utilizando la tecnologia disponible
para la seguridad y preservacion de la informacion.
Evaluar los procesos de gestion documental de acuerdo con los hallazgos, sistemas de
gestion de calidad y las politicas empresariales.
Proponer las acciones de mejora en los procesos archivisticos, de acuerdo con los hallazgos
de la auditoria del sistema de gestién de calidad.

DO-F-012 V06



o
SENA

N

Actividad de Aprendizaje: los parametros para la clasificacion, ordenacidn y descripcion de
documentos

Procedimental: revisar la aplicacion de las tablas de retencidon documental en el proceso de
organizacion de los archivos de gestion fisicos o electronicos.
Valorativa Actitudinal: registrar en los instrumentos las no conformidades en el proceso de
organizacion documental en los archivos de gestion.

Cognitiva: identificar los parametros para la clasificacion, ordenacidon y descripcion de
documentos

Procedimental: revisar la aplicacidn de las tablas de retencion documental en el proceso de
organizacién de los archivos de gestion fisicos o electrénicos.
Valorativa Actitudinal: registrar en los instrumentos las no conformidades en el proceso de
organizacién documental en los archivos de gestion.

Nombre del ambiente de aprendizaje: Audiovisuales

Descripcion sesion: Este dia se realizé la sustentacién del PINAR a la ficha de contabilidad y
finanzas, los aprendices eligieron el SENA- Centro agropecuario de Buga como su entidad
objeto de estudio.

Fotos o Pantallazos de la sesidn: En este espacio pueden ir pantallazos de los diferentes
momentos de la sesion.

DO-F-012 V06



SENA

Fotos o pantallazos del seguimiento a la asistencia

Programa: Tecnologia en Gestidn Documental

FICHA : 20280523 Jornada: Diurna

Instructor: Henny Alexandra |enis Navia

APELLIDDS HOMBRES NO. CELULAR CORRED ELECTRONICO ESTADO CONECTIVIDAD
COMPLTA | INTERM| DATCS
R o |celuag 16/11/2022| 22/11/2022| 23/11/2022| 28/11/2022| 30/11/2022
RAMIREZ RENGIFO MARIA ALEJANDRA [3166654610 ramirerrengifomarisalejandral . 2 " 2 A A
(@amail.com EM FORMACIAN| 5 sl sl
BARCEMAS OCAMPO AMNGELAS MANUELA (3157217748 manulabarcenss1 A@amail.com EN FORMACION g 3 g A A A rs &
HERMANDELZ AGUDELQ  |JHAN CARLOS 122305602 liuan400 herrera@agmail com EN FORMACION 5l 51 5l & & & A &
ALVAREL ARCOS PATALLE nitslvarco S2@gmail.com EN FORMACION sl 3l sl A & A A A
AREMAS RESTREPO JHAGUELINE 205654908 lihaguet M1 99%a@gmai.com | EN FORMACION sl 5l sl A A A A A
ARIAS MARIN LINDELIA 154571593 lindaria=S0@gmail. com EN FORMACION sl 5l sl A A A A A
SINISTERRA WILLA TATIARL 104208652 [tatiana sinisterra2002E@omail o . 2 " 2 A A
om EM FORMACION NO 5l NO
ROJAS FUGQUENE LRI AMDREA yuahro2000@yahoo.com EN FORMACION sl 5l sl A A A A A
ESPINCSA ALDOR MARLA PALILA 164620385 espinosapaulati2@gmail.c ) & A & A "
om EM FORMACION 3l 5l 3l
DELGADD FLOREZ MARIANGEL 189337148 mariangeldelgadoBE0amail co . 2 A A A A
m EM FORMACION gl 5l gl
ALZATE MARIN bARLA CAMILA 215323410 alzatecamilad3] @gmail.com EN FORMACION sl 5l sl A A A A A
JUAN SEBASTIAN jusnvallejosotold@gmail.co EN FORMACIOH 3l 5l 3l A & A A A
TARORDA DIANA, PATRICIA dptaborda? @misenaeduc |EN FORMACION 3l 5l 3l A & A A A
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EVIDENCIAS INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL
EVIDENCIAS

Nombre Contratista: Henny Alexandra Lenis Navia
Numero de contrato: CO1.PCCNTR. 3344425 de 2022
Periodo: diciembre de 2022

Supervisor de contrato: Clara Ximena Bolafios

A continuacion, se evidencian las actividades desarrolladas durante el mes de diciembre de
2022

Obligacién 1: Impartir formacién a aprendices en el programa de formacion presencial y
con el apoyo de las plataformas dispuestas por la entidad segun el procedimiento de
ejecucién de la formacion.

Fecha: 23 de noviembre de 2022

Ficha: 2280823

Programa de Formacidn: Tecndlogo en Gestion Documental

Fase: Evaluacion

Actividad de proyecto: Estructurar el programa de gestion documental bajo los
lineamientos y normas establecidas por el archivo general de la nacidn, entregando el
manual con sus respectivos anexos.

Competencia: Control de los documentos de archivo

Resultado o resultados de aprendizaje:

Identificar los procesos técnicos de archivo desarrollados en la organizacién, de acuerdo
con los manuales de funciones, de procesos y procedimientos, sistema de gestion de calidad
y politicas empresariales.
Proponer el plan de auditorias para los procesos técnicos de gestion documental, de
acuerdo con la normativa.
Aplicar el control a los procesos de gestion documental, utilizando la tecnologia disponible
para la seguridad y preservacion de la informacién.
Evaluar los procesos de gestion documental de acuerdo con los hallazgos, sistemas de
gestion de calidad y las politicas empresariales.
Proponer las acciones de mejora en los procesos archivisticos, de acuerdo con los hallazgos
de la auditoria del sistema de gestién de calidad.
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Actividad de Aprendizaje: los parametros para la clasificacién, ordenacion y descripcién de
documentos

Procedimental: revisar la aplicacién de las tablas de retencion documental en el proceso de
organizacion de los archivos de gestion fisicos o electronicos.
Valorativa Actitudinal: registrar en los instrumentos las no conformidades en el proceso de
organizacion documental en los archivos de gestion.

Cognitiva: identificar los parametros para la clasificacidon, ordenacién y descripcién de
documentos

Procedimental: revisar la aplicacion de las tablas de retencidon documental en el proceso de
organizacién de los archivos de gestion fisicos o} electronicos.
Valorativa Actitudinal: registrar en los instrumentos las no conformidades en el proceso de
organizacién documental en los archivos de gestion.

Nombre del ambiente de aprendizaje: F1 - Biblioteca

Descripcion sesion: Este dia se realizé la sustentacién del plan de capacitacion, plan de
auditoria y control que realizaron para la entidad objeto de estudio.

Fotos o Pantallazos de la sesidn: En este espacio pueden ir pantallazos de los diferentes
momentos de la sesién.
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Fotos o pantallazos del seguimiento a la asistencia

Programa: Tecnologia en Gestidn Docurnental

FICH& : 202806823 Jornada: Diurna

Instructor: Henny Alexandra lenis Mavia

APELLIDOS HOMBRES MO. CELULAR CORRED ELECTROMICO ESTADO COMECTIVIDAD
COMPUTA |INTERN| DATOS
oR o 16/11/2022| 22/11/2022 | 23/11/2022| 29/11/2022 | 3071172022
RAMIREZ REMNGIFO MARIA ALEJANDRA [31B6E54610 ramitezrendgifomariaaleandrar . 2 " A A A
iFigmail.com EM FORMACION sl sl sl
BARCENAS OCAMPO AMGELA MAMUELA  |3157217745 manulabarcenss1 9E@omail.com EN FORMACI AN sl 3 sl A A & & &
HERMAKNDEZ AGUDELQ  |JHAN CARLOS 122305602 livan400 herrerai@gmail com EN FORMACI O sl £l sl A A A A A
ALVAREZ ARCOS MATALLL natakvarco.92@gmail.com EM FORMACI ON sl £l sl A A A A A
ARENMAS RESTREPC JHAGUELINE 205664906 haguet MM 999a@gmai.cam | EW FORMACI ON 3l 5l 3l A & A A A
ARIAS MARIN LIMDELIL 184571593 lindariasEli@amail com EN FORMACION sl sl sl A & A A A
SIMSTERRA VILLA TATIANLE 104208652 [tetisna sinisterra2002@omail.c . 2 " A A A
om EN FORMACION MO 5l MO
ROJAS FUGLIENE LRI ANDREA yuanro2000@yahoo.com EN FORMACI N 3l 5l 3l A & A A A
ESPINOSA AUDOR MARIA PALILA 164620385 espinosapaul ab02@ grmail.c ) B A & A &
orn EN FORMALCION sl sl sl
DELGADO FLOREZ MARIAMGEL 189337145 mariangeldelgadoSsi@amail co . 2 " A A A
i EM FORMACION sl £l sl
AL FATE MARIN MARLA CAMILA 2163253410 alzatecamiags! @omai com EN FORMACION 3l 5l 3l A & A A A
JUAN SEBASTIAN juanvall ejnsotal9@grmail co| EM FORMACI ON 5l 8l 5l A & A & A
TARORDA DIAMNE PATRICIE, dptabords7@misens.educ |EN FORMACI AN sl sl sl A & A & A
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EVIDENCIAS INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL
EVIDENCIAS

Nombre Contratista: Henny Alexandra Lenis Navia
Numero de contrato: CO1.PCCNTR. 3344425 de 2022
Periodo: diciembre de 2022

Supervisor de contrato: Clara Ximena Bolafios

A continuacion, se evidencian las actividades desarrolladas durante el mes de diciembre de
2022

Obligacién 1: Impartir formacién a aprendices en el programa de formacion presencial y
con el apoyo de las plataformas dispuestas por la entidad segun el procedimiento de
ejecucién de la formacion.

Fecha: 29 de noviembre de 2022

Ficha: 2280823

Programa de Formacidn: Tecndlogo en Gestion Documental

Fase: Evaluacion

Actividad de proyecto: Estructurar el programa de gestion documental bajo los
lineamientos y normas establecidas por el archivo general de la nacidn, entregando el
manual con sus respectivos anexos.

Competencia: Control de los documentos de archivo

Resultado o resultados de aprendizaje:

Identificar los procesos técnicos de archivo desarrollados en la organizacion, de acuerdo
con los manuales de funciones, de procesos y procedimientos, sistema de gestién de calidad
y politicas empresariales.
Proponer el plan de auditorias para los procesos técnicos de gestién documental, de
acuerdo con la normativa.
Aplicar el control a los procesos de gestién documental, utilizando la tecnologia disponible
para la seguridad y preservacion de la informacién.
Evaluar los procesos de gestiéon documental de acuerdo con los hallazgos, sistemas de
gestion de calidad y las politicas empresariales.
Proponer las acciones de mejora en los procesos archivisticos, de acuerdo con los hallazgos
de la auditoria del sistema de gestién de calidad.

DO-F-012 V06



o
SENA

N

Actividad de Aprendizaje: los parametros para la clasificacién, ordenacion y descripcién de
documentos

Procedimental: revisar la aplicacion de las tablas de retencidon documental en el proceso de
organizacion de los archivos de gestion fisicos o electronicos.
Valorativa Actitudinal: registrar en los instrumentos las no conformidades en el proceso de
organizacion documental en los archivos de gestion.

Cognitiva: identificar los parametros para la clasificacion, ordenacidon y descripcion de
documentos

Procedimental: revisar la aplicacion de las tablas de retencidon documental en el proceso de
organizacion de los archivos de gestion fisicos o electrdnicos.
Valorativa Actitudinal: registrar en los instrumentos las no conformidades en el proceso de
organizacién documental en los archivos de gestion.

Nombre del ambiente de aprendizaje: F1

Descripcion sesion: Este dia se realizé la explicacion de las fases de implementacién del
PGD, asi mismo, se realizo la re induccion a la etapa productiva por parte del equipo de
instructores de seguimiento.

Fotos o Pantallazos de la sesidn: En este espacio pueden ir pantallazos de los diferentes
momentos de la sesion.

DO-F-012 V06



SENA

Fotos o pantallazos del seguimiento a la asistencia

Programa: Tecnologia en Gestidn Documental

FICH& : 20250823 Jornada: Diurna

Instructor: Henny Alexandra lenis Mavia

APELLIDDS HOMBRES HO. CELULAR CORRED ELECTRONICO ESTADOD CONECTIVIDAD
COMPLUTA | INTERN| DATCS
ok o |esuan 16/12/2022| 22/11/2022| 23/11/2022| 29/11/2022| 20/11/2022
RAMIREZ RENGIFO MARIA ALEJANDRA [31BEE54610 ramirezrengifomariaslejandra’ . " 2 " 2 "
E@gmail.com EM FORMACION sl 5l sl
BARCEMNAS OCAMPO AMGELAS MAMUELS, (3157217748 manulabarcenss1 9Egmsil.com EN FORMACION 31 g 31 A A s A s
HERMANDEZ AGUDELD  |JHAN CARLOS 122305602 jLan400 herrera@amail com EN FORMACION 5l 5l 5l & & & A &
ALYAREZ ARCOS MATALIA niatalvarco.92@amail.com EN FORMACIOMN 51 5l 51 A A & A A
AREMAS RESTREPO JHAGUELINE 205654908 ihacuet 0101939a@omail.com  |EN FORMACION H gl sl A A A A A
ARIAZ MARIN LINDELIA 184571593 lindarias&l@gmail .com EM FORMACION sl sl sl A A A A A
SINISTERRA WILLA TATIANA 1 04208652 tatiana sinisterra2002@gmail . " 2 " 2 "
o EM FORMACION NO sl NO
ROJAS FUGQUENE VURI ARDREA yuahro2000@vyahoo.cam EN FORMACION sl sl sl A A A A A
ESPINCSA ALDOR hAARLA PALILA 184620355 espinosapaulasi2darnail.c
om EN FORMACION 5l 3l 5l = s = s =
DELGADD FLOREZ MARIAMGEL 189337145 mariangeldelgadoSE0@amail co . " A A A A
m EM FORMACION sl sl sl
ALZATE MARIN hAARLA CAMILA 215323410 alzatecamilag91 @gmail.com EM FORMACION H sl sl A A A A A
JUAN SEBASTIAN uanvallejosotola@grnail.col EM FORMACION sl sl sl A A A A A
TABDRDA DI ANA PATRICIA dptaborda?@misena.edu.c |EM FORMACION 5l 3l 5l & A & A &
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EVIDENCIAS INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL
EVIDENCIAS

Nombre Contratista: Henny Alexandra Lenis Navia
Numero de contrato: CO1.PCCNTR. 3344425 de 2022
Periodo: diciembre de 2022

Supervisor de contrato: Clara Ximena Bolafios

A continuacion, se evidencian las actividades desarrolladas durante el mes de diciembre de
2022

Obligacién 1: Impartir formacién a aprendices en el programa de formacién presencial y
con el apoyo de las plataformas dispuestas por la entidad segun el procedimiento de
ejecucién de la formacion.

Fecha: 30 de noviembre de 2022

Ficha: 2280823

Programa de Formacidn: Tecndlogo en Gestion Documental

Fase: Evaluacion

Actividad de proyecto: Estructurar el programa de gestion documental bajo los
lineamientos y normas establecidas por el archivo general de la nacidn, entregando el
manual con sus respectivos anexos.

Competencia: Control de los documentos de archivo

Resultado o resultados de aprendizaje:

Identificar los procesos técnicos de archivo desarrollados en la organizacién, de acuerdo
con los manuales de funciones, de procesos y procedimientos, sistema de gestién de calidad
y politicas empresariales.
Proponer el plan de auditorias para los procesos técnicos de gestion documental, de
acuerdo con la normativa.
Aplicar el control a los procesos de gestion documental, utilizando la tecnologia disponible
para la seguridad y preservacion de la informacion.
Evaluar los procesos de gestion documental de acuerdo con los hallazgos, sistemas de
gestion de calidad y las politicas empresariales.
Proponer las acciones de mejora en los procesos archivisticos, de acuerdo con los hallazgos
de la auditoria del sistema de gestion de calidad.

DO-F-012 V06



o
SENA

N

Actividad de Aprendizaje: los parametros para la clasificacién, ordenacion y descripcién de
documentos

Procedimental: revisar la aplicacion de las tablas de retencidon documental en el proceso de
organizacion de los archivos de gestion fisicos o electrdnicos.
Valorativa Actitudinal: registrar en los instrumentos las no conformidades en el proceso de
organizacion documental en los archivos de gestion.

Cognitiva: identificar los parametros para la clasificacion, ordenacidon y descripcion de
documentos

Procedimental: revisar la aplicacion de las tablas de retencidon documental en el proceso de
organizacién de los archivos de gestion fisicos o electrénicos.
Valorativa Actitudinal: registrar en los instrumentos las no conformidades en el proceso de
organizacién documental en los archivos de gestion.

Nombre del ambiente de aprendizaje: Audiovisuales

Descripcion sesion: Este dia se realizé la sustentacién del plan de auditoria y control,
politica cero papel, plan de transferencias que desarrollaron para la alcaldia de Yotoco
como entidad objeto de estudio.

Fotos o Pantallazos de la sesidn: En este espacio pueden ir pantallazos de los diferentes
momentos de la sesion.
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Fotos o pantallazos del seguimiento a la asistencia

Programa: Techologia en Gestidn Docurnental

FICH& 20250523 Jornada: Diurna

Instructor: Henny Alexandra lenis Mavia

APELLIDOS HOMBRES HO. CELULAR CORRED ELECTRONICO ESTADOD CONECTIVIDAD
COMPUTA |INTERN| DATOS
R o |eauia 16/11/2022| 22f11f2022| 23/13/2022| 29f11f2022| 20/11/2022
RAMIREZ RENGIFO MARIA ALEJANDRA [31B6654610 ramirezrengifomariaslejancdra’ . " ’ " ’ "
Eagmail.com EN FORMACION sl 3l sl
BARCEMAS QCAMPO AMGELA MAMUELA  |3157217745 manulabarcenss 1 9Eamsil.com EN FORMACION 31 g 31 & S & S &
HERMANDEZ AGUDELD  [JHAN CARLOS 122305602 iuan400 hetrera@gmail com EN FORMACION 3l sl 3l A A A A A
ALVAREL ARCOS MATALLE niatalvarco.92E@omail.com EN FORMACION sl 5l sl & A & A A
AREMNAS RESTREPO JHAGUELINE 205654908 ihaguet 0101999a@omal.cam  [EW FORMACION 51 5l 51 & & & A &
ARIAS MARIN LINDELIA, 184571593 linclariasGOggmai com EN FORMACIOMN sl gl sl A A A A A
SINISTERRA WILLA TATIANA 104208652 tatiana sinisterra2002@gmail.c . " ’ " ’ "
om EM FORRIACION nND sl nND
ROJAS FUQLUENE VURI ANDREA vuahro2000@vahoo.cam EM FORMACION sl sl sl & A A A A
ESPINCSA AUDOR hAARLA PALILA 164620355 espinosapaulasl2@armail.c
om EN FORMACION sl sl sl - i - i -
DELGADO FLOREZ MARIANGEL 185337148 mariangeldelgadoBE0@gmail co . " 2 " 2 "
m EM FORRIACION 3l sl 3l
ALIATE MARIN MAARLA CAMILA 215323410 alzatecamiada @amail com EN FORMACION 51 5l 51 & & & A &
JUAN SEBASTIAN uanvallejosotol@@zrnail.co| EN FORMACION sl sl sl A A A A A
TABDRDA D ANA PATRICIA dptaborda?@risena.edu.c |EM FORMACION sl sl sl A A A A A
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EVIDENCIAS INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL
EVIDENCIAS

Nombre Contratista: Henny Alexandra Lenis Navia
Numero de contrato: CO1.PCCNTR. 3344425 de 2022
Periodo: diciembre de 2022

Supervisor de contrato: Clara Ximena Bolafios

A continuacion, se evidencian las actividades desarrolladas durante el mes de diciembre de
2022

Obligacién 1: Impartir formacién a aprendices en el programa de formacion presencial y
con el apoyo de las plataformas dispuestas por la entidad segun el procedimiento de
ejecucién de la formacion.

Fecha: 06 de diciembre de 2022

Ficha: 2280823

Programa de Formacidn: Tecndlogo en Gestion Documental

Fase: Evaluacion

Actividad de proyecto: Estructurar el programa de gestion documental bajo los
lineamientos y normas establecidas por el archivo general de la nacidn, entregando el
manual con sus respectivos anexos.

Competencia: Control de los documentos de archivo

Resultado o resultados de aprendizaje:

Identificar los procesos técnicos de archivo desarrollados en la organizacién, de acuerdo
con los manuales de funciones, de procesos y procedimientos, sistema de gestién de calidad
y politicas empresariales.
Proponer el plan de auditorias para los procesos técnicos de gestién documental, de
acuerdo con la normativa.
Aplicar el control a los procesos de gestion documental, utilizando la tecnologia disponible
para la seguridad y preservacion de la informacion.
Evaluar los procesos de gestion documental de acuerdo con los hallazgos, sistemas de
gestion de calidad y las politicas empresariales.
Proponer las acciones de mejora en los procesos archivisticos, de acuerdo con los hallazgos
de la auditoria del sistema de gestién de calidad.
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Actividad de Aprendizaje: los parametros para la clasificacién, ordenacion y descripcién de
documentos

Procedimental: revisar la aplicacion de las tablas de retencidon documental en el proceso de
organizacion de los archivos de gestion fisicos o electronicos.
Valorativa Actitudinal: registrar en los instrumentos las no conformidades en el proceso de
organizacion documental en los archivos de gestion.

Cognitiva: identificar los parametros para la clasificacion, ordenacidon y descripcion de
documentos

Procedimental: revisar la aplicacién de las tablas de retencién documental en el proceso de
organizacién de los archivos de gestion fisicos o electrénicos.
Valorativa Actitudinal: registrar en los instrumentos las no conformidades en el proceso de
organizacién documental en los archivos de gestion.

Nombre del ambiente de aprendizaje: F1

Descripcion sesion: Este dia se realizé la pre sustentacion del proyecto final de cada
grupo, donde explicaban los anexos del PGD, PINAR y todo lo desarrollado durante su
etapa lectiva.

Fotos o Pantallazos de la sesidn: En este espacio pueden ir pantallazos de los diferentes
momentos de la sesion.
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Fotos o pantallazos del seguimiento a la asistencia

Prograra: Tecnologia en Gestidn Documental

FICHA : 20280823 Jornada: Diurna

Instructor: Henny &l exandra lenis Mavia

APELLIDDS HNOMBRES HNO. CELULAR CORREQ ELECTRONICO ESTADOD COMECTIVIDAD
COMPUTA | IMTERN| DATOS | 5501 909099 | 3071002023 | 6/12/3023| 71343022
DOR ET |[CELLLAR
FRAMIREZ REMGIFC hARIS ALEJANDRA [3166654610 ramirezrengifomarisalejandra’ R A A " "
omsil.com EN FORMACION| 51 5l 5l
BARCEMAS OCAMPO AMGELA MAMUELA, (31572177458 manulabarcenas1S@gmail com EN FORMACIAN 30 30 31 & & & A
HERWANDEZ AGUDELC  [JHAN CARLOS 1 22305602 liuan400.herrerag@gmail.com EN FORMACION 5l 5l 5l A A A A
ALYAREZ ARCOS AT ALLE natalvarco S2Eamail.com EN FORMACION 5l 5l 5l A A A A
AREMAS RESTREPC JHAGUELIRE 205654805 lihaguet 010199%a@omai.com | EN FORMACION 5l 5l 5l A A A A
ARIAS MARIN LIMDELLS, 184571593 lincariasG0@amail.com EN FORMACIEN 5l 5l 5l A A A A
SINISTERRA, WILLA, TATIAMA 104208652 tatiana. sinisterra2002@&@amail.c . A A " "
om EN FORMACIOMN [{[n] 5l [uin]
ROJAS FUGUENE IR ANDREA, wuanro2000@vahoo.com EN FORMACIEN 5l 5l 3l A A A A
ESPINCEA AUDOR hARLS PALLA, 164620355 espinosapaul 3602 @grail.c | EN FORMACION 5l 5l 3l A A A A
DELGADC FLOREZ AR ARGEL 185337143 mariangeldelgadosG0E@omail.co R A A " "
|m EN FORMACION Sl Sl Sl
ALZATE MARIM MARLS CAMILA 218323410 alzatecamila891 @omail.com EN FORMACION 3l 3l 3l A A A A
WALLEID UAN SERASTIAN juarvallejnsotold@email oo EM FORMACIAN Sl Sl Sl A A A A
TABORDA DIAMNA PATRICIA dptaborda?@rnisena.edu.c |EN FORMACION 5l Sl sl A A A A
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EVIDENCIAS INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL
EVIDENCIAS

Nombre Contratista: Henny Alexandra Lenis Navia
Numero de contrato: CO1.PCCNTR. 3344425 de 2022
Periodo: diciembre de 2022

Supervisor de contrato: Clara Ximena Bolafios

A continuacion, se evidencian las actividades desarrolladas durante el mes de diciembre de
2022

Obligacién 1: Impartir formacién a aprendices en el programa de formacion presencial y
con el apoyo de las plataformas dispuestas por la entidad segun el procedimiento de
ejecucién de la formacion.

Fecha: 07 de diciembre de 2022

Ficha: 2280823

Programa de Formacidn: Tecndlogo en Gestion Documental

Fase: Evaluacion

Actividad de proyecto: Estructurar el programa de gestion documental bajo los
lineamientos y normas establecidas por el archivo general de la nacidn, entregando el
manual con sus respectivos anexos.

Competencia: Control de los documentos de archivo

Resultado o resultados de aprendizaje:

Identificar los procesos técnicos de archivo desarrollados en la organizacién, de acuerdo
con los manuales de funciones, de procesos y procedimientos, sistema de gestion de calidad
y politicas empresariales.
Proponer el plan de auditorias para los procesos técnicos de gestion documental, de
acuerdo con la normativa.
Aplicar el control a los procesos de gestion documental, utilizando la tecnologia disponible
para la seguridad y preservacion de la informacion.
Evaluar los procesos de gestion documental de acuerdo con los hallazgos, sistemas de
gestion de calidad y las politicas empresariales.
Proponer las acciones de mejora en los procesos archivisticos, de acuerdo con los hallazgos
de la auditoria del sistema de gestién de calidad.
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Actividad de Aprendizaje: los parametros para la clasificacién, ordenacion y descripcién de
documentos

Procedimental: revisar la aplicacién de las tablas de retencion documental en el proceso de
organizacion de los archivos de gestion fisicos o electronicos.
Valorativa Actitudinal: registrar en los instrumentos las no conformidades en el proceso de
organizacion documental en los archivos de gestion.

Cognitiva: identificar los parametros para la clasificacidon, ordenacién y descripcién de
documentos

Procedimental: revisar la aplicacidn de las tablas de retencién documental en el proceso de
organizacién de los archivos de gestion fisicos o electrénicos.
Valorativa Actitudinal: registrar en los instrumentos las no conformidades en el proceso de
organizacién documental en los archivos de gestion.

Nombre del ambiente de aprendizaje: Audiovisuales

Descripcion sesion: En este dia se realizd la sustentacion del PINAR (Plan Institucional de
Archivos) que realizaron en la entidad objeto de estudio CVC de la ciudad de Tulu3, los
acompafiaron los aprendices de gestion logistica con la instructora Milena Leal, con sus
respectivos aportes y sugerencias.

Fotos o Pantallazos de la sesién: En este espacio pueden ir pantallazos de los diferentes
momentos de la sesion.

DO-F-012 V06



SENA

DO-F-012 V06



SENA

Fotos o pantallazos del seguimiento a la asistencia:

Prograrma: Tecnologia en Gestidn Documental

FICHA : 20280623 Jornada: Diurna

Instructor: Henry Al exandra lenis Navia

APELLIDDS HNOMBRES HNO. CELULAR CORREOQ ELECTRONICO ESTADOD COMECTIVIDAD
COMPUTA | INTERM| DATOS | 5001 903093 | 3071072022 | 6f12/3023| 7r13/3022
DOR ET |CELULAR
RAMIREZ RENGIFD nARLS ALEJANDRA [3166654510 ramirezrengifomariaalejandra? . " a & &
@umsil.com EN FORMACION| 51 50 51
BARCENAS OCAMPO AMGELA MANMUELA (3157217745 manulabarcenas 3@amail.com EN FORMACION 5 5 5 & A A A
HERMANDEZ AGUDELO  |JHAN CARLOS 22303602 liuan400.herrera@amail. com EN FORMACION 5l 5l 5l A A & &
ALVARELZ ARCOS PATALLE natalvarco S2@amail com EN FORMACION 5l 5l 5l A A & &
AREMNAS RESTREFO JHAGILELIRE 2036848905 lihacue1 0101 999a@gmail.com | EN FORMACION 5l 5l 5l A A & &
ARIAS MARIM LIMDELLS, 154571593 lindariasG0@gmail.com EN FORMACIEN 5l 5l 5l A A A A
SINISTERRA, WILLA, TATIAMA 104205632 tatiana.sinisterraz002@gmail.c . A A " "
om EN FORMACION ] Sl MO
ROJAS FUGUENE YURI ANDREA vuanro2000@vahoo.com EN FORMACIOM Sl Sl sl A A A A
ESPINOSA ALUDOR MR PALLS 164620385 £spinnsapaul a602 @grnail o | EN FORMACIAN Sl Sl sl A A A A
DELGADC FLOREZ AR AMNGEL 183337148 marianoeldelgadosE0E@omail.co R " a & &
m EN FORRMACION Sl Sl Sl
ALZATE MARIM MARLS CAMILA 218323410 alzatecamila991 @gmail.com EN FORMACIAN Sl Sl Sl A A A A
WALLEID UAN SERASTIAMN juarvallejosotold@email .co| EN FORMACION Sl Sl Sl A A A A
TABORDA DilakS, PATRICIE dptaborda7@misena.edu.c |EN FORMACION Sl Sl Sl A A A A

Fotos o pantallazos del trabajo en la plataforma Territorium

®

HENNY ALEXANDRA LENIS NAVIA
fecha de inicio: 50 segundos Antes

&

Asunte: Plan Institucional de Capacitacian

Vista
Corcial saludo, Aprendiz
Apreciacas aprendices en este espacio deberan subir el PIC que aplicaron en la entidad objeto de estudio

Otra mundo es posible

Evidencia
N Fecha de entrega: 22 de Noviembre del 2022 a las 8:42pm
Archivos:
Ver Evidencia
e 0 Me gusta 0 Comentario(s)

Vermas

Tertitorium © 2019 - Todas los derechos resemados.
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i} @| JPY HENNY ALEXANDRALENIS

—
HENNY ALEXANDRA LENIS NAVIA Vista

Asunto: Plan de Transferencia Documental

Cordial saludo,

Apreciados aprendices, por medio de este link subir el respective plan de transferencia documental, enfocado en 1a
entidad objeto de estudio

Fecha de entrega: 23 de noviembre 2022

Evidencia

=8 Fecha de entrega: 23 de Noviembre del 2022 a las 8:52pm e

L

e 0 Me gusta © 0 comentariofs)

oFf W _

Obligacién 5: 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 informacion:
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 evaluacion a algun aprendiz).

https://sena4-

my.sharepoint.com/personal/cbolanosb sena edu co/ layouts/15/onedrive.aspx?ct=165
7301940767&0r=0WA%2DNT&cid=5f9a8dbb%2D97d8%2Deec5%2Db079%2D4952ec2c03
cc&ga=1&id=%2Fpersonal%2Fcbolanosb%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FPORTA
FOLIO%20INSTRUCTORES%202022%2FPORTAFOLIO%20CONTRATISTAS%2FHENNY%20ALE
XANDRA%20LENIS%20NAVIA%2FTECNOLOGO%20EN%20GESTION%20DOCUMENTAL%2FF
ICHA%202280823

Obligacién 2: En este espacio se debe colocar el enlace al drive del desarrollo curricular en
el cual usted estd realizando la ejecucién de la formacién, esto porque el desarrollo es un
insumo para su formacion.

https://drive.google.com/drive/folders/1)3daWp4jdD8-tCzgDLRjUrPnCL1nw2rE
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https://sena4-my.sharepoint.com/personal/cbolanosb_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?ct=1657301940767&or=OWA%2DNT&cid=5f9a8dbb%2D97d8%2Deec5%2Db079%2D4952ec2c03cc&ga=1&id=%2Fpersonal%2Fcbolanosb%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FPORTAFOLIO%20INSTRUCTORES%202022%2FPORTAFOLIO%20CONTRATISTAS%2FHENNY%20ALEXANDRA%20LENIS%20NAVIA%2FTECNOLOGO%20EN%20GESTION%20DOCUMENTAL%2FFICHA%202280823
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/cbolanosb_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?ct=1657301940767&or=OWA%2DNT&cid=5f9a8dbb%2D97d8%2Deec5%2Db079%2D4952ec2c03cc&ga=1&id=%2Fpersonal%2Fcbolanosb%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FPORTAFOLIO%20INSTRUCTORES%202022%2FPORTAFOLIO%20CONTRATISTAS%2FHENNY%20ALEXANDRA%20LENIS%20NAVIA%2FTECNOLOGO%20EN%20GESTION%20DOCUMENTAL%2FFICHA%202280823
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/cbolanosb_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?ct=1657301940767&or=OWA%2DNT&cid=5f9a8dbb%2D97d8%2Deec5%2Db079%2D4952ec2c03cc&ga=1&id=%2Fpersonal%2Fcbolanosb%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FPORTAFOLIO%20INSTRUCTORES%202022%2FPORTAFOLIO%20CONTRATISTAS%2FHENNY%20ALEXANDRA%20LENIS%20NAVIA%2FTECNOLOGO%20EN%20GESTION%20DOCUMENTAL%2FFICHA%202280823
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/cbolanosb_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?ct=1657301940767&or=OWA%2DNT&cid=5f9a8dbb%2D97d8%2Deec5%2Db079%2D4952ec2c03cc&ga=1&id=%2Fpersonal%2Fcbolanosb%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FPORTAFOLIO%20INSTRUCTORES%202022%2FPORTAFOLIO%20CONTRATISTAS%2FHENNY%20ALEXANDRA%20LENIS%20NAVIA%2FTECNOLOGO%20EN%20GESTION%20DOCUMENTAL%2FFICHA%202280823
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/cbolanosb_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?ct=1657301940767&or=OWA%2DNT&cid=5f9a8dbb%2D97d8%2Deec5%2Db079%2D4952ec2c03cc&ga=1&id=%2Fpersonal%2Fcbolanosb%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FPORTAFOLIO%20INSTRUCTORES%202022%2FPORTAFOLIO%20CONTRATISTAS%2FHENNY%20ALEXANDRA%20LENIS%20NAVIA%2FTECNOLOGO%20EN%20GESTION%20DOCUMENTAL%2FFICHA%202280823
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/cbolanosb_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?ct=1657301940767&or=OWA%2DNT&cid=5f9a8dbb%2D97d8%2Deec5%2Db079%2D4952ec2c03cc&ga=1&id=%2Fpersonal%2Fcbolanosb%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FPORTAFOLIO%20INSTRUCTORES%202022%2FPORTAFOLIO%20CONTRATISTAS%2FHENNY%20ALEXANDRA%20LENIS%20NAVIA%2FTECNOLOGO%20EN%20GESTION%20DOCUMENTAL%2FFICHA%202280823
https://drive.google.com/drive/folders/1J3daWp4jdD8-tCzgDLRjUrPnCL1nw2rE

