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EVIDENCIAS INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL
ANEXO 1 - EVIDENCIAS

Nombre Contratista: Henny Alexandra Lenis Navia

No de contrato: CO1.PCCNTR.4554362

Periodo: mayo de 2023

Supervisor del Contrato: Clara Ximena Bolafios Betancourt

A continuacidn, se evidencias las actividades desarrolladas durante el mes de mayo del 2023

OBLIGACIONES CONTRACTUALES Y EVIDENCIAS
Formacidn profesional integral

“A” 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 ejecucion de la formacion.

“C” Participar en la programacion y ejecucion del proceso de induccion de aprendices de formacion
titulada y el reconocimiento de aprendizajes previos de acuerdo con lineamientos institucionales y
necesidades del Centro.

“D” Realizar seguimiento de la etapa productiva a los a los aprendices que le sean asignados de
acuerdo con los lineamientos establecidos

“F” Generar estrategias que permitan la permanencia de los aprendices durante el tiempo total del

curso, dejando evidencia de la implementacion y resultados obtenidos.

awy\n H . . ’ . .
I” Aplicar y hacer cumplir el reglamento del aprendiz, asi como el manual de convivencia del Centro

de Formacion.

“M” Valorar los resultados de aprendizajes de los aprendices en formacion, segun la planeacién
pedagdgica de los programas de formacién asignados

“E” Registrar mensualmente las actividades en las plataformas establecidas por la entidad para el

Procedimiento de la Ejecucion de la Formacién Profesional Integral, verificado mediante la gestién
del portafolio de evidencias del instructor

Portafolio del instructor (el contenido esta sujeto al procedimiento de la formacion profesional
integral).

DO-F-012 V06


javascript:mensaje_alerta(%222083%22)

SENA

N

link del portafolio del instructor

https://sena4-

my.sharepoint.com/personal/cbolanosb sena edu co/ layouts/15/onedrive.aspx?ga=1&id=%2Fp
ersonal%2Fcbolanosb%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FCONTRATISTAS%20COMERCIO%2
02023%2FHenny%20Alexandra%20Lenis%20Navia%2F2%2EDocumentos%20Contractuales%2F1%
2E%20Ejecutar%20FP1%2FPortafolio%20del%20instructor

Planeacion de formacion profesional (Programa de formacidn, planeacion pedagdgica, plan de
trabajo concertado, instrumentos de valuacidn) del instructor cargado en el link asignado por la
coordinacién académica.

link del portafolio del instructor

https://sena4-

my.sharepoint.com/personal/cbolanosb sena edu co/ layouts/15/onedrive.aspx?ga=1&id=%2Fp
ersonal%2Fcbolanosb%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FCONTRATISTAS%20COMERCIO%2
02023%2FHenny%20Alexandra%20Lenis%20Navia%2F2%2EDocumentos%20Contractuales%2F1%
2E%20Ejecutar%20FP1%2FPlaneaci%C3%B3n%20de%201a%20formaci%C3%B3n%2FPrograma%20
Gesti%C3%B3n%20Documental

Informacion del proceso formativo segun obligaciones

Ficha: 2342822

Programa de formacidn: TL Gestion Documental

Competencia: 38675 - Prestar servicio de informacidn de acuerdo con procedimientos técnicos y
normativa

38374 - Controlar los documentos de archivo de acuerdo con normativa y procedimientos técnicos

Resultado o resultados de aprendizaje:
1. 563040-01Reconocer el protocolo para la prestacion del servicio de consulta e informacion
archivistica, de acuerdo con normativa y politica organizacional.
RAP1 evaluado: si
2. 563039-02 Prestar el servicio de consulta y de informacidn archivistica, teniendo en cuenta
protocolo, normativa y politica organizacional.
RAP2 evaluado: si
3. 563042 - 02 Proponer el plan de auditorias para los procesos técnicos de gestion
documental, de acuerdo con normativa.
563043 - 03 Aplicar control a los procesos de gestion documental, utilizando la tecnologia
para la seguridad y preservacion de la informacién de acuerdo con normativa.
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https://sena4-my.sharepoint.com/personal/cbolanosb_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?ga=1&id=%2Fpersonal%2Fcbolanosb%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FCONTRATISTAS%20COMERCIO%202023%2FHenny%20Alexandra%20Lenis%20Navia%2F2%2EDocumentos%20Contractuales%2F1%2E%20Ejecutar%20FPI%2FPlaneaci%C3%B3n%20de%20la%20formaci%C3%B3n%2FPrograma%20Gesti%C3%B3n%20Documental
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/cbolanosb_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?ga=1&id=%2Fpersonal%2Fcbolanosb%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FCONTRATISTAS%20COMERCIO%202023%2FHenny%20Alexandra%20Lenis%20Navia%2F2%2EDocumentos%20Contractuales%2F1%2E%20Ejecutar%20FPI%2FPlaneaci%C3%B3n%20de%20la%20formaci%C3%B3n%2FPrograma%20Gesti%C3%B3n%20Documental
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RAP3 evaluado: si

4. 563044 - 04 Evaluar los procesos de gestion documental de acuerdo con los hallazgos,
sistemas de gestién de calidad y politicas organizacionales.
RAP4 evaluado: si
5. 563045 - 01 Identificar los procesos técnicos de archivo desarrollados en la empresa, de
acuerdo con manuales de funciones, de procesos y procedimientos, sistema de gestion de
calidad y politicas organizacionales.
RAPS5 evaluado: si
6. 563046 - 05 Proponer acciones de mejora en los procesos archivisticos, de acuerdo con los
hallazgos de auditoria del sistema de gestidn de calidad.
RAPG6 evaluado: Si

Soporte fotogréfico de uso de la plataforma territorio. (evidencias)

o Q| n HENNY ALEXANDRA LENIS

Buscar

HENNY ALEXANDRA LENIS NAVIA Vs
‘ Fecha de Inicio: 18 de Abril del 2023

7 Avrendi
Asunto: Instructivo de produccion Docurmental prendiz

Cordial saludo,

Apreciados aprendices, por medio de este link subir el instructivo de produccion documental, desarrollado para la entidad
objeto de estudio

Fecha limite: 19 de abril 2023

™ neE

HENNY ALEXANDRA LENIS NAVIA @

JUAN DAVID SANTOS A Fecha de ke 16 d Al e 202
TAMAYO echa de Inicio: fe Abril del vista

Instructor

Asunto: Plan de Auditoria y control

DIEGO GUTIERREZ Aprendiz
MONDRAGORN Cordial saludo,

nstructor Apreciados aprendices, por este medio subir el plan de auditoria y control, desarrollada en |a entidad objeto de estudio

MARIA ISABEL MUROZ ~ Fecha limite - 19 de abril 2023

MANTILLA,

Instructor

ASTRID LILI PUERTA
MONSALVE
Instructor

LINA MARIEM PEREZ
HENAD
Instructor

ANAMILENA POVEDA
MANJARRES
Instructor

= JHON ALEJANDRO
. VASCO GOMEZ

‘4 Instnactor
v
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Fecha 1: 17/04/2023
Actividad de Aprendizaje desarrollada: identificar los pardmetros para la clasificacién, ordenacion y
descripcién de documentos.
Descripcion de la sesidn: En este dia se realizd la sustentacion final de la ficha 2342822 del programa
de gestién documental, cada equipo de trabajo presento los resultados de los anexos del programa
de gestién documental.

Registro de asistencia:

Instructor: Henny Alexandra lenis Mawvia
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Mo, Identificacidn

MOMBRESY APELLIDOS

CORREQ ELECTROMICO

10/04/2023| 11/04/2023| 13/04/2023| 13/08/2023| 14/08f2023| 17,04,/2025

2 - 1115062316 ADY ANGELICA CHAVEE CHICAIZA anggiechicaiza2012@gmail.com 3
CC- 1112479160 AMA RLUEY LOPEZ CARABALI analopezcarabali@gmail.com SEMANA DEALISTAMIENTO F
- 1115093169 ANGELICA YULIETH SANCHEZ OBANDO angelicavulieth751@email.com A

CC-52055284 ANYELA FRAMNCY ALZATE AREVALD anyels8172@hotmail.com &
CC - 1006225105 ERAY AN ANORES SANTACRUZ BERMUDEZ santacruzbrayanandres @gmail.com

CC - 6321830 HENCY GRANOBLES ARCE malditodiablo 75 F@gmail.com A
Tl - 1006337099 JOSE MAMNLEL RIASCOS CAMACHO rias cos jos emanuel62@gmail.com A
CC- 1115092417 ELIZABETH SANCHEZ MARTINEZ jeffe-18@hotmail.com A
CC - 1006372375 JUAMN DIEGO DUGILE MOMTCN'A juanduque389@gmail.com I3
CC - 31657956 LEIDY YULIGNA PATINO RODRIGUEZ blavastky@outlook.es &
- 1115079237 LUz KARINE LONDORD GUINTERD l.zany1392@hotmail.com &
CC- 1112681916 ROSA ANGELICA WALEMCIA CADAVID roangvas@gmail.com A
Tl -10068372109 SaRY VEROMICA TRUJILLO FLOREZ weronikaflorez. Jf@email.com &
CC - 3ESTE42 SAYURIAMDREA LOAIZA CUBILLOS andrealo2d4@hotmail.com 3

. e
Registro fotografico Collage
4
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Ficha: 2562032
Programa de formacidn: TL Gestion del talento Humano
Competencia: Documentar procesos y procedimientos aplicando métodos normalizados adoptados
por la organizacion.
Resultado o resultados de aprendizaje:
1. Establecer cambios en los procesos y procedimientos de la informacion, de la
organizacion con base en los requerimientos y las necesidades del cliente.
RAP evaluado: No

Soporte fotografico de uso de la plataforma territorio. (evidencias)

£ @| JF HENY ALEXANDRA LENIS

Asunto: Produccion Documental- Carta

Cordial saludo,

Apreciados aprendices, por medio de este link subir |3 carta estilo blogue extremo, conforme & la Gua Técnica )
Colompiana (GTC185) Vista
Fecha de entrega: 15 de marzo 2023

Aprendiz
Hora: 11:00 horas

El Gnico modo de hacer un gran trabajo, es amar 1o gue haces.

Evidencia

e 0 Me gusta (=} Comentario(s)

Fecha de entrega: 18 de Abril del 2023 a las 4:10pm

Fecha 1: 02/05/2023

Actividad de Aprendizaje desarrollada: Cognitivo: Definir alternativas sobre instructivos y formatos
para documentar procesos y procedimientos empleados en la organizacion de acuerdo con las
politicas institucionales.

Procedimental: Aplicar los instructivos elaborados y seleccionados, teniendo en cuenta los métodos
adoptados por la organizacién.

Valorativo Actitudinal: Analizar qué implicaciones podria generar a la organizacién la no
implementaciéon de instructivos para documentar procesos y procedimientos segun politicas
establecidas.

Descripcion de la sesidn: En este dia se realizd la actividad de reflexidn sobre la importancia de
ejercer el rol de jefe de talento humano, en este dia se realizé la explicacidon de la conformacion de
los archivos, como son gestion, central e histdrico, se finalizdé con un debate sobre las series y
subseries documentales.

Fecha 2: 09/05/2023

Actividad de Aprendizaje desarrollada: Analizar variables que generen cambios en los procesos y
procedimientos de la organizacidn segln las necesidades del cliente de acuerdo con las politicas
organizacionales.
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Descripcion de la sesion: En este dia se realizd la reflexion sobre la importancia de la gestidn
documental, la organizacién de los archivos, posteriormente se realizd una practica de organizacion
de archivo personal tales como: historias clinicas, historias laborales, facturas de pago, con todos
los implementos para manipular archivos.

Registro de asistencia

Program: Tecnologia en Gestidn del Talento Humana FICHA : 2662032 Jornads: Diurna | |
Instructor: Henny Alesandra Lenis Navia ASISTENCIA
Tipo de Tlomera de Tombre Fpellidas J
Diocuments Documenta #10312022| 1440302023 18/08/2023| 2500442023 | 210512023| 20512023
oG 055T0EE2 DATHANNA TMORALES IGUARAN F - a Dezarrsllo | PARD FARD )
o 06210801 ALEXANDRA MEJIA YALLEID . 5 . A )
CC 006223036 CAROLINA ESCOBAR ATALA & & & ) )
o N06230026 | MELISSA ROMERD VIAFARA . 5 . F )
CC 006257963 LUZ MaRT MONTAA0TORRES & & & ) )
o 06337166 B HOLGUIN BURBAND APLAZADOD F F
CC 007472993 KARENT JULIETH MORALES CLAVIIO F & & ) )
o 007544731 JULLARA Mufoz F N & A A
CC 2514 ERIKA JULIETH THEARES MARTINEZ & & & ) )
o M2sEa360 DlaHiA CARDLINA COBO COBD & - . A A
CC 2358735 KARER SOFI4 DBANDO CASTRILLON & & & ) )
T M23E3016 MARIANE SUAREZTABARES & - . A A
cC m2sansas MILENA GARCIA GUTIERREZ A A & & &
T 208437 ANASOFIA GONZALEZ DIAZ & - . A A
cC 4450441 MARISOL SOTOTROCHEZ A A & & &
o (e LU NAHORIY GIRTN S0LIS & - . A A
T Thas142s2 NATALIA DE LOS ANGELES | CUERD YENTE - FEawm . A A
o 4340053 LUIS MIGUEL ROSERD ORBES & " 5 . A A
oG 5062205 ) OTERD MESA - - a F )
o s0TEa24 GLADIS LORENA URBAND GOMEZ & - . A A
cC ME0Z6T43 NATALIA CRUZ SIERRA A A & & &
o 503220 TURI FERNANDA, ARIAEFLOR & - . A A

Registro fotografico Collage
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Ficha: 2504026
Programa de formacidn: TL Gestion del talento Humano
Competencia: Documentar procesos y procedimientos aplicando métodos normalizados adoptados
por la organizacion.
Resultado o resultados de aprendizaje:
1. Establecer cambios en los procesos y procedimientos de la informacidn, de la organizacion con base
en los requerimientos y las necesidades del cliente.
RAP evaluado: No
2. Gestionar los cambios identificados en los procesos y procedimientos del sistema de gestion del
talento humano, utilizando los métodos adoptados por la organizacién
RAP evaluado: No

Soporte fotogréfico de uso de la plataforma territorio. (evidencias)

HENNY ALEXANDRA LENIS NAVIA
& Fecha de Inicio: 16 de Mayo del 2023

Vista

Asunte: Actividad Dl’ﬂﬂuttlﬁﬁ documental- carta
Aprendiz

Cordial saludo,

Apreciados aprendices, por medio de este link subir el tipo docuMmental carta, confarme & 1335 indicaciones dacdas en
clase, teniendo en cuenta el modelo de la Guia Técnica Colombiana { GTC 1848) del ICONTEC

Fecha limite: 30 de mayo de 2023
Muchos éxitos

Otro mundo es posible

Evidencia

Colaboradores

Fecha de entrega: 30 de Mayo del 2023 a lag 10:30pm

[Soy Eval

se e

CLAUDIA WIMIANA

MORA RAMIREZ
R e 0 ME gusta O 0 comentarin(s)

Fecha 1: 02/05/2023

Actividad de Aprendizaje desarrollada: 3. Cognitiva: Identificar la normatividad vigente para
conservar y modificar el sistema de informacion de la gestidn de talento humano de acuerdo a los
métodos adoptados por la organizacion.

Procedimental: Aplicar la normatividad vigente a la conservacién y modificacién del sistema de
informacién de gestion de talento humano, utilizando los métodos adoptados por la organizacion.
Valorativo Actitudinal: Garantizar la aplicacién de la normatividad vigente para conservar y
modificar el sistema de informacién del talento humano de una empresa de Buga, utilizando los
métodos adoptados por la organizacién.

Descripcion de la sesion: En este dia se realizd una actividad de reflexién sobre la importancia de
ejercer el rol de jefe de talento humano, en este dia se realizéd una actividad en manuscrito
realizando un ejercicio sobre la carta conforme la GTC 185 de ICONTEC, posteriormente se realizd
una actividad de autoevaluacidn sobre la redaccién y conectores.

DO-F-012 V06



SENA

IN

Fecha 2: 09/05/2023

Actividad de Aprendizaje desarrollada: Analizar variables que generen cambios en los procesos y
procedimientos de la organizacién segun las necesidades del cliente de acuerdo con las politicas
organizacionales.

Descripcion de la sesidon: En este dia se realizo la actividad de reflexidn sobre la importancia de la
organizacién de archivos, se explicd el ciclo vital de los documentos, conforme a la normatividad
vigente, posteriormente se realizé una mesa redonda sobre el acuerdo 027 de 2006 del AGN.

Registro de asistencia

Programa: Tecnologia en Gestion del Talento Humano

Instructor: Henng Alexandra lenis Mavia

Ho. Identificacion NOMERES T APELLIDO%:
252023 | ad0S20z3

i T ALEXANDOER CRUZ IEAREZ [ A
AnGzz7563 ANORES FELIPE CARVAJAL RIVERA, F A
AneEnza746 CATERINE EARRERD CALERD 2, &
ANEzza673 DAMELA CASTRILLON CASTRILLOM ) &

CAMILO CORREL: . [a)
400?54?233 DAVID STEVEM GARCIA MOMCATD & )
AnneEzz7310 EIGhA GAERIELS CARAEALI HERMANDEZ A, )
FiH445E006 GISELLE GIROM MOLIMA, 2, &
FONEE7IZE0 ISABELA PAREDES COLPAS A A
F4473161 JESSICA LIZETH MENDOZA BAMIBES A FJUSTIFIGADA
Fiia515515 JUAN SEBASTIAN YERGARA MAYIA A ;]
5026451 KAREM DAHYAMA GUARACA MEJA, [} F
Fi4055213 KAREMESTEFARA TROCHEZ FPARDO & F
Az eea64 KAROL AMDRES SALAZAR LOMDOMAD [ A
Fitz3ea045 KAROL AMDREAR SOTO WALDES A, )
4454232 KELYM DAY ARKA GARZOMN YELASCO A &
FG0sEs4E LAURA SOFTA GOMZALEZ vILLADA, A, )
M2143451 LEIDY WAMESSA DQUENDD MARIN A F
o007 36154 rARIA DAMELA OS0RI0 LOPEZ A )
S T rARIA DE LOS AMGELES GOMZALEZ CAICEDD A )
FiasE36281 MAFRIA FERMAMDA GISAD LOPEZ A )
e TR Pa0LA AMORER RESTREPO BAUTISTA A, )
FAi12329208 LInA MARCELS TARMAYD SAMCHEZ & F
FnGEz53557 SARAY DAYANMA CHAVES BOCAMEGRA, A, )
AO0EE7I026 SHIFLY ANDREA FRAMCO SALGADD A &
4450552 WALERTIMA W ALEMCIA SPITTA, A, F
4450425 vALERIA vALDERRANMA SEPULYEDA A &
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Ficha: 2618455
Programa de formacidn: TL Gestion del talento Humano
Competencia: Documentar procesos y procedimientos aplicando métodos normalizados adoptados
por la organizacion.
Resultado o resultados de aprendizaje:
1. Establecer cambios en los procesos y procedimientos de la informacion, de la organizacidn con base
en los requerimientos y las necesidades del cliente.
RAP evaluado: No

Soporte fotografico de uso de la plataforma territorio. (evidencias)

43 @| n HEMNY ALEXANDRA LENIS

HENNY ALEXANDRA LENIS NAVIA
& Fecha de Inicio: 16 tie Mayo del 2023 ®

Asunto: Organizacion de archivo personal Vista

Cordial saludo, Aprendiz

Apreciados aprendices, por medio de este link subir 12 evidencia correspondiente a 1a organizacion del archivo personal
realizado en formacion, teniendo en cuenta los criterios normativos del Archivo General de la Macian

Fecha limite: 01 de junio de 2023

Otro mundo es posible

Evidencia

Fecha de entrega: 01 de Junio del 2023 a las 10:36pm

e 0 Me gusta L= | Caomentario(s)
jSoy

Colaboradores

Fecha 1: 27/04/2023

Actividad de Aprendizaje desarrollada: Cognitivo: Analizar variables que generen cambios en los
procesos y procedimientos de la organizacidn segun las necesidades del cliente de acuerdo con las
politicas organizacionales.

Procedimental: Describe aspectos favorables y desfavorables con respecto a las variables que
generan cambios en los procesos y procedimientos de la organizacion segun las necesidades del
cliente y organizacionales. Valorativo Actitudinal: Argumenta la importancia de la identificacion
oportuna de variables que establecen cambios en los procesos y procedimientos de la organizacién
segun las necesidades del cliente y organizacionales.

Descripcion de la sesién: En este dia se realizé una actividad de reflexidn sobre la ética profesional
en custodia de historias laborales, posteriormente se realizd una exposicion sobre tipos
documentales, cerrando con conclusiones del tema.

10
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Fecha 2:04/05/2023

Actividad de Aprendizaje desarrollada: Analizar variables que generen cambios en los procesos y
procedimientos de la organizacién segun las necesidades del cliente de acuerdo con las politicas
organizacionales.

Procedimental: Describe aspectos favorables y desfavorables con respecto a las variables que
generan cambios en los procesos y procedimientos de la organizacion segun las necesidades del
cliente y organizacionales. Valorativo Actitudinal: Argumenta la importancia de la identificacion
oportuna de variables que establecen cambios en los procesos y procedimientos de la organizacion
segln las necesidades del cliente y organizacionales.

Descripcion de la sesidn: En este dia se trabajo en el Acuerdo 027 de 2006 del Archivo General de la
Nacidn, cada equipo de trabajo realizo una exposicidn sobre los términos que les correspondia, en
cada finalizacién de grupo se explicaban los términos mas relevantes de manera grafica utilizando
el tablero y televisor.

Fecha 3: 11/05/2023

Actividad de Aprendizaje desarrollada: Analizar variables que generen cambios en los procesos y
procedimientos de la organizacidn segln las necesidades del cliente de acuerdo con las politicas
organizacionales.

Procedimental: Describe aspectos favorables y desfavorables con respecto a las variables que
generan cambios en los procesos y procedimientos de la organizacién segun las necesidades del
cliente y organizacionales. Valorativo Actitudinal: Argumenta la importancia de la identificacion
oportuna de variables que establecen cambios en los procesos y procedimientos de la organizacién
segln las necesidades del cliente y organizacionales.

Descripcion de la sesidon: En este dia se realizé una actividad sobre el ciclo vital del documento, asi
como la conformacidn de archivos, cada aprendiz buscaba 10 series y subseries conforme al banco
terminolégico del Archivo General de la Nacidn, se finalizd con la retroalimentacién del ejercicio
realizado en la sesién.

Registro de asistencia

arama: Tecnologia en Gestion del Talento Humano FICH# : 2618455 Jornada: Diu
Instructar: Henny Alesandra lenis Mavia

No. Identificacién NOMBRES APELLIDOS
27/04/2023 | 4/05/2003 |11 /0512025
006210735 [ AREN SOFIL PEREANEZ LOPEZ A A F
006211237 MARIA JOSE RODRIGUEZ S0TC A A F
ﬁ 006211462 FABIAN ANDRES SAAVEDRA AGLLA A A A
006227743 VIKEL WALENTIMA RAMIREZ ACHURY A A &
NORZ23874 FRLY AN ShDRE PERLL SOTO A A
0052295 LILIBETH RODRIGUEZ SOTO A A F
D0E429250 MARIBEL VELASGUEZ ZAPATA B 2 F
007378552 YHOSSELLIM GARCIA WALDES A A &
065246217 ELB& SHIRLEY OSPING LRRUTIA, A A F
111747336 VOCELIN W ALEMCIA TENORIC A A A
112107582 ALEXANDRA BERRIC % ALENCIA A 2 &
112148515 DIAMA VANESSA AMDRADE TISREROS A A A
112148716 MICOLH AMNDREA SOLIE RODRIGUEZ A & A
112355400 MATEC LEMIS ARAMGC A F A
112355406 1AM LUIGI ACUMA YAZQUEZ A A F
112388622 JAHAIRA, GARCIA TIGREROS A A &
F 114500094 LILI JOHANNA ALEGRI& GRAMJA B 2 A
Fi115083784 VIVIANA ANDRES AMDUGLUIA Ay A A A F
F11g160175 LORENA ISABEL DIAZ PERAF AN A A F
F122783489 DEIB' ALEXANDER NARYAEZ CUATINDIO™ A A F
F192007163 JUAN DAVID QUINTERQ BETANCOURT A F Patrocini &
F1a3s52219 VALERIA DARAYINA A A A
656587 LADY MLEMA BURBAND SIERRA & A A
‘52875088 GINA MARCEL 4, GIL REVES A 2 A
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Ficha: 2742368
Programa de formacidn: Tecndlogo en gestidon documental
Competencia: Tramitar correspondencia de acuerdo con procedimientos técnicos y normativa
Resultado o resultados de aprendizaje:
1. Preparar la produccion de documentos empresariales, aplicando la normativa y la politica
organizacional
RAP evaluado: No
2. Proyectar la gestion y trdmite de documentos de archivo, de acuerdo con normativa y
politica de la empresa
RAP evaluado: No

Soporte fotogréfico de uso de la plataforma territorio. (evidencias)

4 @'nHEr\.srv.wALE:-:AMDRA.LB-J\E

Asunto: Bienvenida

a HENNY ALEXANDRA
LENIS NAVIA .
’ :
Instructor Y @
(6] INDUCCION Bienvenida ",
AN 7 Estimados amigos Aprendices:
e ministrador
£ Oterritorium Hoy los rechimos a todos con los brazos ablertos y con un cordal saludo de
Instructor bie venida. A par do este momento, el SENA Gontibukt en su procesd de formacicn Anrondiz
y como libre pansador, acidad criica, Kder, soiderio, P!
- HLL ol
4 ’ = Como aprendices SENA, ustedes tienen shora Ia esponsabildad de formarse para ser
= LA{=8\  HECTOR FABIO g o . Esto0s o 6 SERA o corothe SoprTomo un
f.-\_ VALVERDE YEPES ’r:;zw:sgg;. \adln ismo tiempo un compromiso con la sociedad colombiana que lo
i Instructor
@ il & Su compromiso Inicla en el momento en que decide matricularse al programa de
fomnacion d s ceccin. Esto compromiso ncuyesobrusls smyro por u ldarazgo
su aspecto porsonal, o cudado y mangio do s olimentos y medios o sa
LINA MARCELA faciitenpara su (ormacm ol do su equipo de trabao lempre presente of
DELGADO GARCIA TE5peto, 18 honestidad, responsabiidad, Soicardad con Sus. companeros,
s Vethases, crecivos. persona adminsirailo y en general con los nteyardo
asi |06 valores y principios quo @ fo
ory promo a en <ada una de sus acciones en o
= YONY ANDRES Bl Pais que necestamas. De usted depende qua podamas
MARTINEZ ORI Nusvamente, les damos la més cordial y clida bisvenida a ssta su olra casa y
Instructor refteramos niestro compromiso de sequi trabajando por la excelencia en el aprendizaie.

Deseamos a todos un periodo rico en experiencias académicas que sirvan como
elemento de transformacion personal y social.

Sericio Nacions! de Aprendioie + SENA 2014

e 0 Me gusta @ o0 Comentario(s)

Fecha 1: 03/05/2023

Actividad de Aprendizaje desarrollada: Cognitivo: Analizar variables que generen cambios en los
procesos y procedimientos de la organizacidn segun las necesidades del cliente de acuerdo con las
politicas organizacionales.

Procedimental: Describe aspectos favorables y desfavorables con respecto a las variables que
generan cambios en los procesos y procedimientos de la organizacién segun las necesidades del
cliente y organizacionales. Valorativo Actitudinal: Argumenta la importancia de la identificacidn
oportuna de variables que establecen cambios en los procesos y procedimientos de la organizacion
segun las necesidades del cliente y organizacionales.

13
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Descripcion de la sesion: En este dia se realizé la inducciéon de la guia 2 sobre programa, proyecto
formativo del programa gestiéon documental.

Fecha 2:10/05/2023
Actividad de Aprendizaje desarrollada: Cognitivo: Analizar variables que generen cambios en los
procesos y procedimientos de la organizacion segun las necesidades del cliente de acuerdo con las
politicas organizacionales.
Procedimental: Describe aspectos favorables y desfavorables con respecto a las variables que
generan cambios en los procesos y procedimientos de la organizacion segun las necesidades del
cliente y organizacionales. Valorativo Actitudinal: Argumenta la importancia de la identificacién
oportuna de variables que establecen cambios en los procesos y procedimientos de la organizacion

segun las necesidades del cliente y organizacionales.

Descripcion de la sesion: En este dia se continuo con el proceso de induccidon, donde acompanio la
ficha el instructor lider de seguimiento y el equipo de bienestar al aprendiz.

Registro de asistencia

Programa: Tecnologia en Gestidon Documental

FICH& : 2742368 Jornada: Diurna- Nocturna

Instructor: Henny Alexandra lenis Mavia

Mo, Identifisacicn MOMBRES ¥ APELLIDOS CORREQ ELECTRONICO
3,/05/2023 [10/05/2023
006227014 BRAYAMN EDUARDO DOMINGUEZ dominguezeduar! BEgmail.com A A
006229677 MELISA DAIANMNA DIAZ GALEAMNO dahignnadiazl 7 @gmail.com & A
024477863 JESLIS DAYID BUSTAMANTE SUARES jhustamantesuarez7 D@amail.com A A,
A 114069677 DIAMNA ALEJAMNDREA ALVAREZ ALVAREZ alejaandral 387 @vahoo.es F A,
114450585 DIANA CAROLIMNA RAMOS diana rarolinaramaosihotmail com
115064222 GLORLA XIMENA VALEMCIA LIBREROS gloriaximenavalencia@@gmail.com A A
f 115085827 AR FERRMAMDA HERAD LAINES fernandahenao9s@egmail .com A s
FI1655268 CARMEMN ELEMA RODRIGUEZ CALDERCM carelroca@@gmail.com A A
TIEBAFATA LEIDY YURAMNY WVIVAS OSPIMA levdivivasl983@email com & A
TI1BABRAT RLUBY CARINA RIVERA S0OTO karinal309200%@hotmail.com A A
TITRAEE234 ALEJANDRA MOREMND SALDARRIAGA alejitarmoreno8a@omail.com & A,
TIBE74008 FOLIMA YIIANA TRUJILLO SANCHEZ yowitrusa@omail.com F F
Fiea78480 SOMNIA CRISTINA RINCOM MOLIMA soniarincon3s7@dmail.com A A
112390088 KAREN DAHIANA CHALARCA TRUJILLO karendahianachalarca@omail.com A A
14
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Ficha: 2741147
Programa de formacidn: Técnico en Asistencia Administrativa
Competencia: Tramitar correspondencia de acuerdo con procedimientos técnicos y normativa
Resultado o resultados de aprendizaje:
1. Reconocer el entorno de empresa y la relacién de actividades administrativas, aplicadas al
tramite de los documentos de oficina de acuerdo con la normativa y politica institucionales.
RAP evaluado: No
2. Recibir los documentos fisicos y/o electréonicos de acuerdo con la normativa y politicas
institucionales.
RAP evaluado: No
3. Despachar los documentos fisicos y/o electronicos generados en las unidades
administrativas, teniendo en cuenta la normativa y politicas institucionales.
RAP evaluado: No
4. Comprobar el ingreso y despacho de los documentos fisicos y/o electréonicos y que
cumplan con la normativa, y politicas organizacionales.
RAP evaluado: No
5. Presentarinforme del proceso de recibo y despacho de los documentos de oficina, teniendo
en cuenta los procedimientos.
RAP evaluado: No

Soporte fotografico de uso de la plataforma territorio. (evidencias)

£} B

n HEMNY ALEXANDRA LENIS

Vista

HENNY ALEXANDRA LENIS NAVIA
A Fecha de Inicio: 16 te Mayo del 2023

Aprendiz
Asuntoe: ocabulario Archivistico

Cordial saludo,

Estimados aprendices, por medio de este link subir la evidencia del guiz relizado sobre los concepos del Acuerdo 027 de
2006, del Archivo General de |2 Nacion

Fecha limite: 26 de mayo de 2023

Otro mundo es posible

Colaboradores

Evidencia

ANA MILENA POVEDA
MANJARRES
Instructar

Fecha de entrega: 26 de Mayo del 2023 a las 11:06pm

LRI

Administrador LMS
Instructor e 0 Me gusta ©Q 0 comentariofs)

@terriorium
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Fecha 1: 21/04/2023

Actividad de Aprendizaje desarrollada: Cognitivo: Identificar los procesos y procedimientos
implementados en el trdmite y gestion de documentos, establecidos por la entidad vy los
lineamientos sobre el funcionamiento de la Ventanilla Unica y/o dependencia correspondiente,
tomando como referencia la normatividad vigente.

Procedimental: Realizar el radicado y recepcién de documentos internos y externos de los procesos
de acuerdo a procedimientos administrativos, aplicando técnicas, protocolos y normativa
institucional a partir de la estructura organizacional de la mipyme.

Descripcion de la sesion: En este dia se continuo con la respectiva induccidn de la guia 2, sobre lo
gue conoce del perfil, programa de formacién y proyecto formativo, realizando una actividad
dinamica y de reflexion sobre cada item.

Fecha 2: 28/04/2023

Actividad de Aprendizaje desarrollada: Cognitivo: Identificar los procesos y procedimientos
implementados en el trdmite y gestion de documentos, establecidos por la entidad vy los
lineamientos sobre el funcionamiento de la Ventanilla Unica y/o dependencia correspondiente,
tomando como referencia la normatividad vigente.

Procedimental: Realizar el radicado y recepcidon de documentos internos y externos de los procesos
de acuerdo a procedimientos administrativos, aplicando técnicas, protocolos y normativa
institucional a partir de la estructura organizacional de la mipyme.

Descripcion de la sesion: En este dia se realizé una actividad de reflexién sobre la importancia de la
gestién documental en el ambito del sector productivo, posteriormente se dividié en grupos los
cuales exponian lo que interpretaban del Acuerdo 027 de 2006 del Archivo General de la Naciony
en cada corte se explicaba con un ejemplo grafico los conceptos.

Fecha 3: 05/05/2023

Actividad de Aprendizaje desarrollada: Cognitivo: Identificar los procesos y procedimientos
implementados en el trdmite y gestion de documentos, establecidos por la entidad vy los
lineamientos sobre el funcionamiento de la Ventanilla Unica y/o dependencia correspondiente,
tomando como referencia la normatividad vigente.

Procedimental: Realizar el radicado y recepcion de documentos internos y externos de los procesos
de acuerdo a procedimientos administrativos, aplicando técnicas, protocolos y normativa
institucional a partir de la estructura organizacional de la mipyme.

Descripcion de la sesion: En este dia se trabajé de manera virtual por temas de salubridad en el
municipio de la paila, en este dia se hizo una retroalimentacién por medio de un quiz sobre los
términos del Acuerdo 027 de 2007, asi mismo se inicié con la realizacion de un taller sobre
archivos.

Fecha 4:12/05/2023

17
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Actividad de Aprendizaje desarrollada: Cognitivo:

SENA

IN

implementados en el tramite y gestion de documentos, establecidos por la entidad
lineamientos sobre el funcionamiento de la Ventanilla Unica y/o dependencia correspondiente,
tomando como referencia la normatividad vigente.
Procedimental: Realizar el radicado y recepcién de documentos internos y externos de los procesos
de acuerdo a procedimientos administrativos, aplicando técnicas, protocolos y normativa
institucional a partir de la estructura organizacional de la mipyme.

Descripcion de la sesion: En este dia se realizé una reflexién sobre la importancia de la

Identificar los procesos y procedimientos
y los

organizacion de los expedientes, se continud con la exposicidn del acuerdo 027 de 2006 del AGN,
se explicaron los 3 pasos tales como: clasificacidén, ordenacién y descripcion.

Registro de asistencia

Programa: Tecnico en asistencia administrativa

FICHA : 2741147 diurna

Instructor: Henny Alexandra lenis Navia

Mo, Identificacidn MOMBRES APELLIDOS CORRED ELECTROMICO
21/04/2027 | 28/04/2022 | sp5/2025 | 12/05/2023

002994056 JIMEMS ANGULO MEMESES Jimeraangulo? G0E@gmail com A A A A
N 006458956 DIEGO FERMANDO WELASCO RUIZ disnaycarlos 241 2@omail.com F F F F
i oDBaE3289 STEFAMMNY fAMNZAMO MARTIMEZ stefannymanzanod 1 7 i@amail.com A A A A
Fo0Es92317 D A, CACERES ARBOLEDA caceresarboledadayana@omail com F F F A
M 006592457 MARLA 1SABEL LOAIZA ARANGO tarizizabel-103@0Outlook com

N O0GS92560 STEFANNY WELASQUEZ LOPEZ xrE1 33635@gmail com A A A A
FoDBs92954 LEYDI ALEJAMNDRA, GARCIA PRIMERC dulcematisbetani@omsil.com s s A A
M O0E718557 SARA JIMNEIDY AN AL MANCHECO 1117552911 davidiE@omail.com A A A A,
MO077345823 GIORGIA MELISSA FAJARDO LARS alessiaaranafajardo@omail com A A & I
f1126300874 DILLAN ALEJANDR A HERRERA “YEPES dillanalejandraherrersyepes@omail.com A A, A A
ﬁ 113037024 DIAMN& FERMAMDA MARYAEZ MARMOLEND nanaryaez? 1 IE@Gmail.com A & & F
A113793723 GIMA PADLA, CASTAND MENDOZA goastanomendoza@amail.com A A A A
F114210541 MARIE FERMANDA HERRERA JIMENEZ miateh23sE@amail com A A A A
116261180 ALEXA WY LADI LEYTON TANGARIFE alexa. 1456 levtond@amsil.com A A A A
116433222 LIMA YISED RESTREPD LOPEZ livirelog@hotmail com & & A &
M 116433935 JEWNY PAOLA CALLEJAS SUAREF pochelal Ta@gmail.com A A A A
116445711 HAROL JHOAMA GOMZALETZ CAMCIMANCE karol-hoanal SE@hotmail.com A A A A
M 116448764 MARLE CAMILL JARAMILLD ARANA kamigabiSBEbomail com & & A &
M 116448525 LLIZA, hiAR1A ARAGON ARARNA luisttaaranadd@gmail.com A A A A
F117s01722 MILISETH BECERRA CARDONA paymilizethi@amail.com A A A A
M117sdas10 MARILLIN STHEPHAMNY [BARBOSA HOYOS sthephannybarbozal d@ogmail .com A A A &
119150028 ALEXAMDRA, CORDOBA WALERCLE cordobavalenciaalexandra@amail.com F F F F
F119150132 JESSICA ALEXAMDRA  |PEREIRA HERMOSO alexandrapereirat 2151 3g@omail com & & A n

i amrmarae

AR T
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Ficha: 2713636
Programa de formacion: Técnico en Asistencia Administrativa
Competencia: Registrar Informacion de acuerdo con normativa y procedimiento técnico
Resultado o resultados de aprendizaje:
1. Procesar datos utilizando herramientas informaticas de acuerdo con las necesidades de las
unidades administrativas.
RAP evaluado: No
2. Consolidar informacion de manera fisica o electrénica, haciendo uso de la tecnologia
disponible
RAP evaluado: No
3. Elaborar reportes de acuerdo con los requerimientos de informacién.
RAP evaluado: No
4. Reconocer los sistemas de informacion de acuerdo a la disponibilidad y las necesidades de
la organizacién.
RAP evaluado: No
5. Utilizar recursos tecnoldgicos de la unidad administrativa de acuerdo a las tecnologias
disponibles.
RAP evaluado: No

Soporte fotografico de uso de la plataforma territorio. (evidencias)

Iy @| nHEMH‘.‘ ALEXANDRA LENIS

Asunto: Bienvenida

INDUCCION >+

Estimados amigos Aprendices: Vista

Hoy los recibimos a todos con los brazos ablertos y con un cordial saludo de
blenvenida. A partcdo este momento, of SENA contrbukien s proceso de formacion
libee pens: cic , lider, solidario, Aprendiz

emprendedor y crealivo.

omo aprendices SENA, ustedes tienen ahora la responsabilidad de formarse para ser

Ios agentes activos do nuestro pais. Estudiar en el SENA no constituye solamente un

iBegi.enrai o mimo tmpo U compromisa con a socedad coombiana e o
ce posible.

Su compromiso nci en ol momento en que decide maticulrse al programa de
formacion de su eleccion. Este compromiso incluye sobresali siempre por Su liderazgo

Y coﬂs’lmcclor! diaria del pais que necesitamos. De usted depende que podamos
lograro.

Nuevamente, les damos la més cordial y célida bievenida a esta su olra casa y
reiteramos nuestro compromiso de segu trabajando por la excelencia en el aprencizaje

Deseamos a todos un periado rico en experiencias académicas que sirvan como
elemento de transformacion personal y social.

de Aprendimje + SENA 2014

e 0 Me gusta L=} Comentario(s) o
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Fecha 1: 08/05/2023

Actividad de Aprendizaje desarrollada: cognitivo: Reconocer toda la informacién establecida por la
empresa, de acuerdo a los lineamientos internos utilizados en el manejo de la informacidn interna
y externa.

Procedimental: Utilizar las Tecnologias de la informacién a partir de lo establecido en la entidad
teniendo en cuenta las normas de la entidad que se aplican para tal efecto.

Valorativo Actitudinal: Ser meticuloso y asertivo, al momento de manejar la informacién con el
personal interno y las personas por fuera de la organizacién, utilizando un lenguaje sencillo, cortes,
claro y conciso, de acuerdo a lo establecido por las normas institucionales y reglamentos
establecidos en el uso de las herramientas tecnolégicas

Descripcion de la sesion: En este dia se realizé la induccion correspondiente a la guia No. 2 sobre
certificacion, proyecto formativo, asi mismo, se inicié con la explicacion de la funcién archivistica
del Archivo General de la Nacidn, posteriormente cada aprendiz elaboro una carta y se les dio a
conocer el disefio de la Guia Técnica Colombiana GTC 185 del ICONTEC.

Fecha 2: 15/05/2023

Actividad de Aprendizaje desarrollada: Reconocer toda la informacidn establecida por la empresa,
de acuerdo a los lineamientos internos utilizados en el manejo de la informacién interna y externa.
Procedimental: Utilizar las Tecnologias de la informacién a partir de lo establecido en la entidad
teniendo en cuenta las normas de la entidad que se aplican para tal efecto. Valorativo Actitudinal:
Ser meticuloso y asertivo, al momento de manejar la informacion con el personal interno y las
personas por fuera de la organizacidn, utilizando un lenguaje sencillo, cortes, claro y conciso, de
acuerdo a lo establecido por las normas institucionales y reglamentos establecidos en el uso de las
herramientas tecnoldgicas

Descripcion de la sesion: En este dia se inicié con una actividad de reflexidn sobre la importancia
de la conservacion documental, seguidamente se dio a conocer el Acuerdo 027 de 2206 del
Archivo General de la Nacién para su respectiva exposicion del vocabulario archivistico.

Registro de asistencia

Programa: Técnica en Asistencia administrativa FICHA : 2713636 Jarnada: Diurna

Inztructor: Henny Alecandra lenis Navia
Ho- |

APELLIDOS ASISTENCIA

Foosztones AHDRER OZFINA MONT A
Fovszzonsz ASTRID CAROLINA FRINCON AVILA
uTeaToz LUIS A FERHANDA LSS0 EASTIDNS
BT DiEan ALEANDRD SRR ATALUNA
Fosonazosz MAFiE O SE LAZZ0FINGHAD
Fuseqoann =TEvet MUROZMOREND
Finrrizes ERENDA LOPEZ CARDENAS

Firrasm
Fizaszsr AN PAELD GUIN
Friz1azess AHGELA MARIF TRUILLO FERARANDA
Fitztazaor isaEELLA BUSTOS CONDE
Fiiztasses DiaHA MARGELA GARDENAZ GONZALEZ
Fizsasasz DARLING DEL MR GOMEZ VDAL
Fizzanzns VALERIA CARYAAL RAMIFES
Frizzsarm ARADHE GIRALDOORDORED

Fitsosessa oL
[ AR BLLoADRALOE
Frinasres Joscreme oRozeU CARDA

Fiiaasossx JUANZEEAZTIAN Z0LES0LIE

Frasszzzs JOHANALOREN? MONTARR HURTADS
Fitaasasaz LUZEDITH WIDALES DURAH
Firaaeostr JORLENY FIEDRAHITA MOSRUERA

Fsosziza AHDRESFELIFE HIGONRIOS

Fiisozanan wwiaNa VALENCIA EAREDSA

Fitezosoen FAULADATANA GOBALEDAVERA

Fimezisasn KELLT S0FIR DOMINGUEE MARIN

Fitetsozst KARENYESSENIA ARANGO CUELLAR

= B|x| B B2 | |2 B 2| | H | B | = | H ]
Bl B B S = = S Bl S e o e e e R e s R R B = R B B

FMazesoza B
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Otras obligaciones contractuales

“B” Asistir y participar en reuniones, y encuentros de los equipos de desarrollo curricular
interdisciplinarios conformados por programa y/o conjunto de programas y/o redes tecnoldgicas,
para garantizar integralidad en la formulacion de proyectos formativos, la elaboracién de
planeaciones pedagdgicas, los instrumentos de evaluacidon, material de apoyo, y demas items
necesarios para la planeacién y ejecucion de la formacidn profesional integral de acuerdo con los

lineamientos institucionales.

Fecha: abril 18 de 2023

Descripcion de la actividad desarrollada: Reunién de equipo ejecutor de gestion documental, se
realizé el estado de la ficha 2342822 del programa de gestion documental, la revisidn de los juicios
evaluativos, planeacién de la sustentacion final del proyecto sobre el programa de gestion

documental.

Fecha: abril 22 de 2023

ce sezsnn ADVANGELICA
@ coimeas HANDEDO
venor
T
a SARYVEROHICA
ANELGAVULETH
B J08E WANEL
] LEDv LU
evELA FRANC
] cemsorezar LZKARME
@ coimazens BRAWHANDRES

e 38TESSE ELIZABETH

a

Resutiado do aprandiaal®

CHAVEZ CHICAZA
DUGUE MONTO
GRANOBLES KRCE
LOPEZ CARABAL

TRUILLD FLOREZ

SANGHEZ DBAHDD

SANTAGRUZ BERMUDEZ

SANCHEZ MARTINEZ

- E4

Descripcion de la actividad desarrollada: En este dia se realizé el ajuste del proyecto formativo del

técnico en asistencia administrativa, asi como la guia 2 de induccién.

asignadapor el instructor. En el siguiente cuadre desglose su estructura:

3.2.1.2 Revise con su equipo el programa de formacidnal cual se matriculd, establezcala
modalidad, nivel, duracién de la formacidn, el nimero de competencias espacificas y
bésicasque lo estructuran. Ubica el programa en el espacio de la plataforma Terrtoriurm.

Efectle interpretacidn de una de las competeancia del programa de formacidn que serd

GFPI-F-135 VD1

Competencia

Resultadosde
Aprendizaje

Criterios de evaluacién

w LINEA | EUNULUGIGA: GLIENT £
SENA, RED TECNOLOGICA: TECNOLOGIAS DE GESTION ADMINISTRATIVA ¥ SERVICIOS
I
A RED DE CONOCIMIENTO: RED DE CONOCIMIENTO EN GESTION ADMINISTRATIVA, Y
FINANCIERA
1. INFORMACION BASICA DEL PROGRAMA DE FORMACION TITULADA
1.1 Denominacién
dal Programa: ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
1.2. Codigo 134101
Programa:
1.3. Version 2
Programa:
1.4 Vigoncladet | FoCh incio programa: 01/09/2021
Programa: Fecha fin programas El programa atin se encuentra vigente
1.5 Duracién Etapa Lectiva: 1344 horas
:':Ix'm' aatmadal e D prodictiva: 864 horas
e Total: 2208 horas
1.6 Tipo de
programa TITULADO
1.7 Titulo
certificado que TECNICO
obtendrd
El egresado del programa Técnico Asisiencia Administrativa tendré la capacidad de Transcribir, digitar y| .
elaborar documentos empresariales, aplicando |a normativa, conformar expedientes de oficin, archivar los| 5
documentos producidos de acuerdo con las indicaciones del area, orientar al usuario dandole informacidn|
pertinente a sus necesi con idad, asertividad con los valares y principios de|
la oranizaci6n. reaistrar v verificar los inventarios a su caro. Reaistrar v controlar oréstamo de documentos.

DO-F-012 V06
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Fecha: abril 23 de 2023
Descripcion de la actividad desarrollada: En este dia se realizé reunién de equipo ejecutor del

programa de gestion documental, asi como revision del material de apoyo que se utilizard para la
ficha 2742368.

ARCHIVO
GENERAL

DE LA NACION

MATERIAL DE APOYO
PLANDE NEGOCIOS

Balanko-Dickson, G. (2008). Como preparar un plan de negocios exitoso. Retrieved from 2
http./febookeentral proguest.com.bdigital.sena edu.cofib/senavirtualspireader.action 7doc| CARTILLA DE CLASIFICACION

D=3181874&query=plan+de+negocios DOCUMENTAL

. L. (2005). Meanual para un plan de negocios. Refrieved from
httpe/febookeentral pragquest. cor bigital sena edu cofib/senavirtualspireader action?doc

D=3162073&nuery =plan+de+neqocios

Marketing, P (1994). El plan de negocias. Retrieved from
httpe/febookeentral pragquest. corn bigital sena edu cofib/senavirtualspireader action?doc
D=3174833%auery=plan+de+negocins ARCHIVO GENERAL DE LA NACION

DIVISION DE CLASIFICACION Y DESCRIPCION

Fecha: abril 24 de 2023

Descripcion de la actividad desarrollada: En este dia se ajusté la planeacién pedagégica trimestral
izada de la ficha 2742368 del programa de gestion documental.

Portapapeles Fuente Lrl Alineacidn VT- Mdmero Lrl Estilos Celdas

Modificar
F18 2 A | 38
s o 3 c v s " ! f « " n
Instractor(es) que clabera |z planeacion pedagégica Heany Alexandra Lenis Mavia,
©
"
Dburacion seTmDaD DE am
. AR REMDIZAJE (HORAS) apnenn, oavos
[ e e R cRiTERIOS oBSERPACIONES
DESARROLLAR Ha LES DE | INSTRUGTORES
THABAID TRABALS awicure | MATERIALESDE| IMSTRUOTORES
N BinEcTo
=
seSanmoLLo
ITEGRALDEESTS
ComPETEneta St
i
FeRTIIFASIONDEL
WETRUSTOR
ieico oeL
FroaRara e
acitm, 1o
NSTRUGTORES OF
IDEMTIFICAR LA DINAMICA LAS COMPETENCIAS
ORGANIZACIONAL DEL SENA Y ELROL
_— DE LA FORMACICH PROFESIONAL | Resanasissl s s - o maniERsaLs,
incuccidn
INTESRAL DE ACUERDD CON 511 P FROTESIOAL
PROYECTODE viDA ¥ EL i e T e
DESARROLLO PROFESIONAL. Papeleria, BIENESTAR'Y
boligr LIDERAZEO AL
Formativo. AFFENI
FELACIONEE
CompoRATIAS,
SHNISTRACIEH
touoaTis
COOROMADORES
MSIONALEE |
acapemcos o
M COGRDINATIEHEON
i e masithils § G & oot & o & Lot oo Do
infotmacian & investigacién de I emprezs, Exel, conzultas un estudio, de seuerdo con los
deacuardo conlos abjeives propusstos Gogniia: anln, tacnclogia doyorguisasién
p e
Proyectar la recopilacién de ls informa Consula nees de inform
de invastigacién de di ” obtewer loz recultados propues
et i st (e (2= s reflesias, lin Eristiogathn
heecsidades de Io arganizseisn. I — ADMIMISTRACINDE|
oo ot - s |conceptel EMFRESES |yl masodlogins par b selcelbn 4 s
» GFPI-F-018V3 | TRIMESTRE | GFPI-F-018v3 || TRIMESTRE GFRI-F-018v2 Il TRIMESTRE GFPI-F-01€ ... (B ]
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Fecha: abril 25 de 2023
Descripcion de la actividad desarrollada: En este dia se participd en el ajuste del nuevo programa de
gestidn de talento humano, se realizé revision de las fichas.

Fecha: mayo 12 de 2023

Descripcion de la actividad desarrollada: se realizd revisién del proyecto de gestion documental,
acordando el plan de trabajo frente al diagndstico de la fase de analisis, debido a que sera el primer
insumo para desarrollar el programa de gestion documental con todos sus anexos.

25
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“C” Participar en la programacidn y ejecucion del proceso de induccidn de aprendices de formacion
titulada y el reconocimiento de aprendizajes previos de acuerdo con lineamientos institucionales y
necesidades del Centro.

Con el equipo de bienestar se programa la induccion de la ficha 2742368, asi como con el instructor
lider de seguimiento, teniendo en cuenta que una ficha de oferta cerrada en un horario especial, se
desarrolld la induccién en la jornada destinada a formacion.

26
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“H” Realizar entrega de los informes mensuales de ejecucién en las fechas estipuladas por el
supervisor del contrato, en los formatos y medios solicitados, asi como del informe final de gestién
y demds documentos necesarios para la liquidacién del contrato

Se realizd cargue de informacién en el drive dispuesto por el supervisory la coordinacién académica.
Link supervisor: Informes mensuales

https://sena4-

my.sharepoint.com/personal/cbolanosb sena edu co/ layouts/15/onedrive.aspx?ct=167888564
0229&0r=0WA%2DNT&cid=44e9bc96%2Dda62%2Deacd%2D7b32%2D7011d8a07a53&ga=1&id=
%2Fpersonal%2Fcbolanosb%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FCONTRATISTAS%20COMERC
10%202023%2FHenny%20Alexandra%20Lenis%20Navia%2F2%2EDocumentos%20Contractuales%
2F2%2E%20Documentos%20contractuales

IIJ ”

Acatar los lineamientos del Sistema Integrado de Gestidn y el Sistema de Seguridad de Salud en
el Trabajo.

Fecha: febrero 15 2023

Actividad: Capacitacion SST

L ] SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA :
FA siga

Hace constar:

Que &l Sr(a) HENNY ALEXANDRA LENIS NAVIA Identificado(a) con cédula de
ciedadania 1116252263 realizd el dia 15/02/2023 la induccidn en Seguridad v
Salud en el Trabajo de la entidad y aprobd la respectiva evaluacién.

La presente constancia tiene valider para aplicacidn y uso al interior de la entidad,
con @l fin de dar cumplimiento al Decreto 1072 de 2015, Libro 2, Parte 2, Titule 4,
Capitulo 6, Articulo 2.2.4.5.11., Pardgrafo 2.

Compromiso SST:

¥o HENNY ALEXANDRA LENIS NAVIA Identificada(a) con ebdula de eiudadania
1116252263 me mmprometa a dar cumplimienm alas ubligaciones en Segu ridad y
Salud en & Trabajo (Decr. 1072/2015):

1. Procurar el cuidado integral de mi salud.

2. Contar con los elementos de proteccién personal necesarios para ejecutar la
actividad contratada, para lo cual asumird su costs.

3. Infarmar & log contratantes la ocurrencia de incidentes, accidentes de trabajo ¥
enfermedades laborales.

4. Participar en las actividades de Prevencibn y Promocion organizadas per las
contratantes, los Comités Paritarios de Seguridad y Salud en el Trabajo o Vigias
Ocupacionales o la Administradors de Riesgos Laborales.

5. Curnplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestién de la
Seguridad y Salud en el Trabajo 5G-55T.

6. Informer opertunamente a los contratantes toda noveded derivada de mi
contrata.

Homg A dons A
—_—

Dependencia de Sequridad y Salud en el Trabajo - Secretaria General -

ket por Grupe Gaustn da e Susero e inkrreacian - Décs oe Sisnan
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https://sena4-my.sharepoint.com/personal/cbolanosb_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?ct=1678885640229&or=OWA%2DNT&cid=44e9bc96%2Dda62%2Deacd%2D7b32%2D7011d8a07a53&ga=1&id=%2Fpersonal%2Fcbolanosb%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FCONTRATISTAS%20COMERCIO%202023%2FHenny%20Alexandra%20Lenis%20Navia%2F2%2EDocumentos%20Contractuales%2F2%2E%20Documentos%20contractuales
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/cbolanosb_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?ct=1678885640229&or=OWA%2DNT&cid=44e9bc96%2Dda62%2Deacd%2D7b32%2D7011d8a07a53&ga=1&id=%2Fpersonal%2Fcbolanosb%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FCONTRATISTAS%20COMERCIO%202023%2FHenny%20Alexandra%20Lenis%20Navia%2F2%2EDocumentos%20Contractuales%2F2%2E%20Documentos%20contractuales
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/cbolanosb_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?ct=1678885640229&or=OWA%2DNT&cid=44e9bc96%2Dda62%2Deacd%2D7b32%2D7011d8a07a53&ga=1&id=%2Fpersonal%2Fcbolanosb%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FCONTRATISTAS%20COMERCIO%202023%2FHenny%20Alexandra%20Lenis%20Navia%2F2%2EDocumentos%20Contractuales%2F2%2E%20Documentos%20contractuales
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/cbolanosb_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?ct=1678885640229&or=OWA%2DNT&cid=44e9bc96%2Dda62%2Deacd%2D7b32%2D7011d8a07a53&ga=1&id=%2Fpersonal%2Fcbolanosb%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FCONTRATISTAS%20COMERCIO%202023%2FHenny%20Alexandra%20Lenis%20Navia%2F2%2EDocumentos%20Contractuales%2F2%2E%20Documentos%20contractuales
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“K” Apoyar al centro de formacién cuando éste lo requiera, en la promocién del portafolio de

servicios.
Fecha: lunes 08 de mayo 2023
Actividad: Divulgacién de la oferta del Centro Agropecuario de Buga

¢« Mi estado

Justo ahora

ELCENTRO 5@ Agropervons de Bug
AGROPECUARIO DE BUGA NI

=
>\

et/ docs googiecomform/d /AMITKCUS DI 5o MUnevCiize
- wRpSR4aSOLST viewlorm el requeste t-true
[N~

“L” Gestionar certificacién de la norma de competencia “ORIENTAR PROCESOS FORMATIVOS CON
BASE EN LOS PLANES DE FORMACION CONCERTADOS, o la actualizacién "ORIENTAR FORMACION

PRESENCIAL DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVO”.

Libertad y ordes
REPUBLICA DE COLOMBIA

El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

En Cumplimiento del Decreto 1072 de 2015
otorga

Certificado de Competencia Laboral a

r
HENNY ALEXANDRA LENIS NAVIA
Con CEDULA DE CIUDADANIA Na. 1116252263
Quien demostré su Competencia Laboral en la
Norma
Orientar formacién presencial de acuerdo con procedimientos técnicos y normativa - NIVEL
AVANZADO

Cadigo: 240201036 - Versiin: |

En testimonio de lo anterior. se firma el presente en TULUA. A los veintiocho (28) dias del mes de Diciembre de dos mil veinte (2020)

Firmado Digitalmente por

Vigen

No Y FECHA REGISTRO GERMAN SUAREZ GARCIA hasta el 28 de Diciembre de 202

Subdirector CENTRO LATINOAMERICANO DE ESPECIES MENORES
REGIONAL VALLE
istra clectsteico que sc encucar a web hirp: fhenificados.scon.cdica, baje
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“M” Valorar los resultados de aprendizajes de los aprendices en formacién, segun la planeacidn
pedagdgica de los programas de formacion asignados.

2
13 Competencia -

Resultado de Aprendizaje -

36182 - Resultado de Aprendizae de la Induccion

Juicio de Evaluaciér 1|

[Funcionario que registro el juicio evaluativa

562359 - DENTIFICAR LA DINAMCA ORGANIZACIONAL DEL SENA v EL ROL
DE L FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL DE ACUERDO CON SU

APROBADO

[CC 716252265 - HENNY ALEXANDRA LENIS NAVIA

Ei

23

243

37891 - Organizar archives e gestion de acuerdo con normativa 552931 - (13 ORDENAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIYO EN SOFORTE FISICO| APROBADO [CC 1116252263 - HENNY ALEXANDRA LENES NAVIE
¢ ELECTRONICO TEMENDO EN CLUENTA LAS TABLAS DE RETENCION
DOCUMENTAL, EL PRINCIPIO DE GRDEN ORIGINAL ' LAS NORMAS DE
37881 - Organizar archivos e gestion de acuerdo Gon normativa 562932 - 0 RECONOCER LAS AGRUPATIONES DOCUMENTALES AFROBADC [CC 1116252263 - HENNY ALERANDRA LENES NAVIE
PRODUCIDAS POR LAS UNDADES ADMINSTRATIVAS DE ACLERDO CON
37891 - Organizar archivos de gestién de acuerdn con narmativa 5‘52933 -02 CLASJF\CAR LOS DOCUMENTOS DE &RCHIVO EN SOPORTE . APROBADO [CC 1116252263 - HEMMNY ALEXANDRA LENIS RAVIA
FISICO ¥ ELECTROMCO TEMENDO EN CUENTA LAS TABLAS DE RETENCION
- DOCUMENTAL, EL PRINCIPIO DE PROCEDENCIA Y LAS NORMAS DE
37891 - Organizar archives 6 Geston te acuerdn con normatva 562934 - 06 PRESENTAR PROPUESTAS DE MEJORA EN LA IMPLEMENTACION | APROBADO [CC 1116252263 - HENNY ALERANDRA LENES NAVIE
DE LAS TAELAS DE RETERICION DOCUMENTAL‘ PARA EL PROCESO DE
Py
37881 - Organizar archivos de gestion de acuerdo con normativa 562535 - 07 VERIFICAR LA GRGANIZACION DEL ARCHIVO DE GESTION APROBADC [CC 1116252263 - HENNY ALERANDRA LENES NAVIA
LA 6D CACANDE AT TIEl A% OE RETENCIAL
37891 - Organizar archivos de gestién de acuerdn con narmativa 562936 :Dl\ DESCRIBIR DOCUMENTOS DE ARCHIVO EN SOPORTE F!S\CO v |APROBADO [CC 1116252263 - HEMMNY ALEXANDRA LENIS RAVIA
249 ELECTRONICO, TEV\!\ENDO EM CUENTA L& NORMAT\VA, TECHOLOGLS
YA
4o BB ~Orgarizar arohivDS e geSlon te s0ler o Gon rormala 52537 - 05 PRESER VAR Y CONSERVAR DE MANERA PREVENTIVA LGS | APROBADG [CC 1116252263 - HENNY ALERANDRA LENES NAVIA
ECHIO DE 0L RO CON NNRUATT
37891 - Organizar archivos de gestién de acuerdn con narmativa 562938 - 06 PREPARAR LAS TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES APROBADO [CC 1116252263 - HEMMNY ALEXANDRA LENIS RAVIA
PRIMARIAS DE ACLUERDO CON LO ESTABLECIDO EN LAS TABLAS DE
56026 - ORGANIZAR ARCHIVO CENTRAL DE ACUERDG CON TECHOLOGIAS |563008 - 02 RECIBIR LOS DOCLMENTOS DE ARCHIVOS TRANSFERIDOS EN | APROBADG [CC 1116252263 - HENNY ALERANDRA LENES NAVIE
g ¥ TORMATIVE, SOPORTE FIZICO ¥ ELECTRONICO, TENENDO EN CUENTA LAS TABLAS DE
PP N
38028 - ORGANIZAR ARCHNWO CENTRAL DE ACUERDO COM TECNOLOGIAS |S63009 - 04 PROPOMER ACCIOMNES DE MEJORA EN LA CLIS‘TOD\A v APROBADO [CC 1116252263 - HEMMNY ALEXANDRA LENIS RAVIA

W NORMATIVA,

DISPOSICION FINAL DE LOS DOCUMENTOS EN SOPORTE FISICO ¥
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