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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: julio de 2023

Supervisor del Contrato: José Julidn Mosquera

A continuacidn, se evidencias las actividades desarrolladas durante el mes de julio 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).
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link del portafolio del instructor

https://sena4-

my.sharepoint.com/personal/cbolanosb _sena edu co/ layouts/15/onedrive.aspx?ct=168428750
9810&0r=0WA%2DNT&cid=0a8¢1d44%2D360a%2Dc871%2Dd678%2D9242dd77962c&ga=1&id=%
2Fpersonal%2Fcbolanosb%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FCONTRATISTAS%20COMERCI

0%202023%2FHenny%20Alexandra%20Lenis%20Navia%2FInformaci%C3%B3n%20contractual%2F
1%2E%20Ejecutar%20FP1%2FPortafolio%20del%20instructor&view=0

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

https://sena4-

my.sharepoint.com/personal/cbolanosb sena edu co/ layouts/15/onedrive.aspx?ct=168428750
9810&0r=0WA%2DNT&cid=0a8c1d44%2D360a%2Dc871%2Dd678%2D9242dd77962c&ga=1&id=%
2Fpersonal%2Fcbolanosb%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FCONTRATISTAS%20COMERCI
0%202023%2FHenny%20Alexandra%20Lenis%20Navia%2FInformaci%C3%B3n%20contractual%2F
1%2E%20Ejecutar%20FPI1%2FPlaneaci%C3%B3n%20de%20la%20formaci%C3%B3n&view=0

Informacion del proceso formativo segun obligaciones

Ficha: 2562032
Programa de formacion: 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: si

Soporte fotografico de uso de la plataforma territorio. (evidencias)
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Eeressscor HENNY ALEXANDRA LENIS NAVIA Aprendiz
_ ‘ Fecha de Inicia: 16 de Junio del 2023
— Asunte: Organizacion Archivos Administrativos

For medio ce este link $e deberd subir el resumen ejecutivo de |as actiidades realizadas en el tratajo de campo, en
— cuanto a la organizacion de |os archivos de 1as oficinas administrativas asignadas del Centro Agropecuario de Buga

Dando cumplimiento a la competencia Competencia: Documentar procesos y procedimientos aplicando métodos

normalizados adoptados por la organizacion
_ Fecha de entrags: 15 o Julo del 2073 8 las 815
A 'k 0 Me gusta © 0 comentariars) yorf M.

Fecha 1: 20/06/2023

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
implementacidon de instructivos para documentar procesos y procedimientos segun politicas
establecidas.

Descripcion de la sesidn: En este dia realizo la exposicién el grupo 2 sobre el Acuerdo 049 de 2000
del Archivo General de la Nacidn, posteriormente nos dirigimos al archivo central y diferentes
oficinas productoras del Centro Agropecuario de Buga para realizar la organizacion documental.

Fecha 2:27/06/2023

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.

Descripcion de la sesidn: En este dia realizd la exposicidn el grupo 3 sobre el Acuerdo 038 de 2002
del Archivo General de la Nacién, posteriormente nos dirigimos al archivo central y diferentes
oficinas productoras del Centro Agropecuario de Buga para realizar la organizacion documental.
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Registro de asistencia

SENA

Programa: Tecnologia en Gestin del Tknto Humano

FICHA : 2562032 Jornada: Diurna

Instructar: Henny Alezandra Lenis Mavia ATSTENCIA
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Ficha: 2504026
Programa de formacién: 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 organizacién con base
en los requerimientos y las necesidades del cliente.
RAP evaluado: Si
2. Gestionar los cambios identificados en los procesos y procedimientos del sistema de gestidon del
talento humano, utilizando los métodos adoptados por la organizacién
RAP evaluado: Si

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

4 Q|nHEr.Jr.wALE;:M-JDF:A.LB-J\E

Vista

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

Aprendiz
Asunto: Actividad Archivo Personal

Cordial saludo,

Por medio de este link, subir la actividad en registro fotografico de la organizacion del archivo personal realizado en
formacian, aplicando 105 procesos de Organizacion GOCUMENntoal, conforme a |a normatividad archvistica vigente

Otro mundo es posible

Evidencia
3 Y Fecha de entraga: 15 de Julia del 2023 a las 6. 29pm
=4 - &
Colaboradores
e 0 Me gusta @ 0 comentario(s)

A\ naoiAoAunnEe | ARET

Fecha 1: 20/06/2023

Actividad de Aprendizaje desarrollada: 3. Cognitiva: Identificar la normatividad vigente para
conservar y modificar el sistema de informacién 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 organizacién.
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 organizacion.

Descripcion de la sesidn: En este dia se realizd la actividad sobre la importancia de la organizacion
de los archivos, posteriormente nos dirigimos a la oficina de bienestar al aprendiz, donde se
ordenaron las carpetas de la serie Convocatorias, de la Subserie apoyo de sostenimiento del afio
2022.
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Fecha 2: 27/06/2023

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 sesion: En este dia se realizé la organizacion de los expedientes correspondientes
de la oficina de bienestar al aprendiz, de la serie Convocatoria, Subserie apoyos de sostenimiento,
aplicando todos los procesos de organizacion de archivos, conforme la normatividad vigente.

Registro de asistencia

Programa: Tecnologia en Gestidn del Talento Humano
Instructar: Henmy Alersndra lenis Mavia
No. Identificacion | NOMBRES ¥ APELLIDDS
2005/2023 | IMOG/2023 | ENGR2023 | TMOER022 | oquopizozs| orioerozz

Fio0E3Ea52T ALERANDER CRUZ IBAFEZ B B F B B B

00B227363 AMDFES FELIFE CARYAJAL FIVERA, B B B B B B

00B0Z3746 CATERINE EARRERC CALERD A A F A A A
[ooezzseTs DAMELA CASTRILLON CASTRILLOM A A A A A A

16088675 CAMILD CORREA. £ £ A A

1006172322 DAVID STEVEN GARCIA MONCATD A A A A A A

006227310 EIGNA GABRIELA CARABALI HERNANDEZ A A A A A A
Fitass507e GISELLE GIROM MOLINA A A A A TECICA A
Fio0Ez71250 ISABELA FAREDES COLPAS A A A A A A

AATFET JESSICA LIZETH MENDOZA RAMIRES A A A B FAMILIER F

a1zt JUAN SEEASTIAN VERGARA MAYIA A A A A A A
Filtzaeaset KARDL ANDRER SALAZAR LONDORD A A A A A A
Fiageates KARDL AMDREA 50TO VALDES A A A A A A

4454332 KELYMN DAYANMA GARZON YELASCO A A & & & F
Fire0eEzHe LAURA SOFi& GONZALEZ YILLADA A A A A A A

h2aast LEIDY YANESSA DQUENDD MARIN A A A A & F

000726154 IMARA DAMELA OSORI0 LOPEZ 2 2 A A A A
FilB08EZTS IMARIA DE LOS ANGELES GONZALEZ CAICEDD A A A A A A

133536281 TARLA FERMANDA GUISAD LOPEZ A A A A A A
i PAOLA ANDREA RESTREPD BAUTISTA A A A A A A

006233937 SARAY DAYAMNA CHAVES EOCANEGRA A A A A A F

006371025 SHIFLY ANDREA FRANCO SALGADD A A A A A A

13450425 WALERIA VALDERRAMA SEPULVEDA I A A A A A

Registro fotografico Collage
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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 informacidn, de la organizacion con base
en los requerimientos y las necesidades del cliente.
RAP evaluado: Si

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 1:22/06/2023

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 sesidn: En este dia se realizd practica en organizacion de archivos, en diferentes
oficinas productoras del Centro Agropecuario, tales como bienestar al aprendiz, archivo central,
oficina de almacén, oficinas productoras del edificio administrativo nuevo.
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Fecha 2:29/06/2023

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
segun las necesidades del cliente y organizacionales.

Descripcion de la sesidn: En este dia se realizd practica en organizacion de archivos, en diferentes
oficinas productoras del Centro Agropecuario, tales como bienestar al aprendiz, archivo central,
oficina de almacén, oficinas productoras del edificio administrativo nuevo.

Registro de asistencia

grama: Tecnologia en Gestin del Talento Humano  FICHA: 2618455 Jornada: Diu
Instructar: Henny Alexandra leris Navia
No. ldentificacién NOMBRES APELLIDOS
27/04/2023 | 4,/05/2023 |11,/05/2023|18/05/2023 | 1/06/2023 | /06,2029 | 15/06,/2023 | 22/06/2023
fooe210735 AREN SOFI2 PEREAFEZ LOPEZ A & F F F F F F
AO06211237 MARIA JOSE RODRIGUEZ SOTO A A A A £y A A &
f006211462 FABIAN ANDRES. SAAVEDRA AGLIIA A A A A & A A A
006227743 VIHEL VALENTINA, RAMREZ ACHURY A £ & A F A 2 A
O0FP2AETE FiE. I ANORF: PER, 010 A A ) £ A F
0062233 LILIEETH RODRIGUEZ SOTO A & & A E A & A
005429250 & RIBEL VELASQUEZ ZAPATA, A & F F F F F F
Fo7aressz HOSSELLIN GARCIA YALDES A £ & A A A 2 A
F111747336 Y OCELIN A ENCLA TENORID A & A A E A & A
112107582 ALEXANDRA BERRIO YALENCIA A A & A A A 2 A
112148515 DIANA ¥ ANESSA ANDRADE TIGREROS A & A A & A A A
112146716 MICOLH ANDREA, |SOLIS RODRIGUEZ A A A A & A A A
112386400 MATED LENIS ARANGO A F A A £y A A A
112388622 JAHARA, GARCIA TIGREROS A B & A & & 4 &
fi114300094 LILI JOHANNA ALEGRIA GRANJA A & & A & & I &
116160175 LORENA ISABEL DIAZ PERAFAN A & & A & & F F
fi192907163 JUAN DAVID QUINTERO BETANCOLRT A [FPatrocini 4 F & & F F
fi1g3s52219 \ALERIA, DARAVINA B B B A B B 2 &
T 565ET LADY MILENA BURBANO SERRA A A A A & A B A
2875088 GINA MARCELA, |GIL REVES A A A A & A B A

Registro fotografico Collage
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Ficha: 2742368
Programa de formacidn: Tecndlogo en gestién 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: Si
2. Proyectar la gestion y trdmite de documentos de archivo, de acuerdo con normativa y
politica de la empresa
RAP evaluado: Si

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

ot @l A HENNY ALEXANDRALENIS €2

PRYZ397603

. Cuadro Comparative
& Cardial saludo, ®
SENA Apreciados aprendices, por medio de este link subir el cuadro comparativa de los procesos del programsa de Vista
! Gestién documental, teniendo en cuenta Ley 594 de 2000 y Decreto 2609 de 2012 del Archivo General dela
laccy Aprendiz
(=] Fecha limite: 14 de julio de 2023
Haora: 10:00 pm
a8 3 Otro mundo es posikle.
Impartido por:
Administrador LMS |, LINA MARCELA
=] DELGADO GARCIA, JUAN DAVID

SANTOS TAMAYO, HEMNY
ALEXANDRA LENIS NAVIA, HECTOR
FABIO WALYERDE YEPES, YONY
ANDRES MARTINEZ ORTIZ

evidencia para equipos en especifico: No
Fechas de Disponibilidad
Fecha de Inicio: 2023-07-12 22:00 Fecha fin: 2023-07-14 22:00
Se aceptardn eniregas tardias
Niimero de intentos limitados
2 Hacer dispanible Ia evidencis e
Instructor: HENNY ALEXANDRA LENIS NAVIA
Enlace para evidencia: hitp:ifsena territorio |aftarea_tt php?tarea=469501691

Regresar

Herramientas

Archivos

Enlazada a ponderacisn: Ninguna

Offine
Ribrica: No asignada i P

Fecha 1: 21/06/2023

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 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 realizd la explicacidén de series y subseries documentales,
seguidamente se realizd un taller sobre el tema visto, se explicod el procedimiento de unidad de
correspondencia y ventanilla Unica conforme al Acuerdo 060 de 2001.

Fecha 2:28/06/2023

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.

DO-F-012 V06
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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
segun las necesidades del cliente y organizacionales.

Descripcion de la sesion: En este dia se realizé una actividad sobre la ley 594 de 2000 y el Decreto
2609 de 2012 del Archivo General de la Nacidn, cada aprendiz expuso su cuadro comparativo
sobre los procesos de la gestidon documental.

Fecha 3:12/07/2023

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 segln 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 sesion: En este dia se realizé una actividad practica en la unidad de
correspondencia y ventanilla Unica, asi mismo, en el archivo intermedio del Centro Agropecuario
de Buga, posteriormente nos dirigimos al ambiente de formacion donde realizamos un diagnédstico
de la actividad realizada como practica.

Registro de asistencia

Programa: Techologia en Gestidn Documental FICHA : 2742368 lornada: Diurna- Mocturna

Instructor; Henny Alexandra lenis Mavia

No. ldentificacion

NOMERES Y APELLIDOS

CORREQ ELECTRONICO

3/05/2023

1040542023

24/05/2023

31/05/2023

7/06/2023

140642023

21/06/2023

28/06/2023

12/07/2023

FnoE227014

BRiy AN EDUARDD DOMIMGUEZ HERNAMDEZ

dominguezeduatt BEgrmail.com

)

)

006229677

MELISA DAIAMNA DIAZ GALEAND

dahiannadiazi 7 @amail.com

finz4477863

JESUS DAVID BUSTAMANTE SUAREZ

jhustarmantesuarez? Dg@omail.com

" 114059677

DIAMNA ALEJANDRA ALVAREZ ALVAREZ

alejaandral 887 @yahoo.es

||

|| X

Fi114450585

DIAMA CARDLIMA RAMOS

diaha carolinaramosg@hotmail.com

115085827

MARIA FERNANDA HEMAD LAINES

fernandahenandsg@gmail.com

T51655268

CARMEN ELENA RODRIGUEZ CALDEROK

carelroca@grmail.com

51655573

LEICN YLIRANY WIVAS OSPINA

leydivivas1 983 @gmail.com

51656857

FUBY CARINA RVERA SOTO

karinal 3092009&hotmail.com

Ti1B58234

ALEJANORA MOREND SALDARRIAGA

algjitarnareno85@grmail.com

bl o o il Bl Ko o g e

T5aa7E4E0

SOMIA CRISTING RINCOM MOLINA

soniarincon3sT @gmail.com

Fi112300088

KAREN DAHIANA CHALARCA TRUJILLD

karendahianachalarca@gmail.com

EXCLZA MEDIC.

3EETT19

MARIA DEL PILAR LEMIS TORRES

A

3BETTTEZ

ALBA TERESA GRISALES

A

31655390

ANGELICAMARIA TORRES

E A O B o A R RS R R

| ||| | 2| 2| | |

Bl o - B e e

| ||| ||| ||

ST e i B B I e

R o o ) A o B e

| | || | ||| | (|| 2|1

R O ) A o B e
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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 relacion de actividades administrativas, aplicadas al
tramite de los documentos de oficina de acuerdo con la normativa y politica institucionales.

RAP evaluado: Si

2. Recibir los documentos fisicos y/o electréonicos de acuerdo con la normativa y politicas
institucionales.

RAP evaluado: Si

3. Despachar los documentos fisicos y/o electrénicos generados en las unidades
administrativas, teniendo en cuenta la normativa y politicas institucionales.

RAP evaluado: Si

4. Comprobar el ingreso y despacho de los documentos fisicos y/o electronicos y que
cumplan con la normativa, y politicas organizacionales.

RAP evaluado: Si

5. Presentarinforme del proceso de recibo y despacho de los documentos de oficina, teniendo
en cuenta los procedimientos.

RAP evaluado: Si

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

3 @| PR HENNY ALEXANDRALENIS €@

HENNY ALEXANDRA LENIS NAVIA
& Fecha de Inicio: 12 de Julio del 2023

Asunto: Instructivo organizacion de archivos Vista

Cordial saludo,

. . Aprendiz
Apreciadas aprendices, par medio de este link, por favor subir el instructiva de arganizacian de archivos oe gestion, en

el cual aplicaran todo lo visto en todo el rimestre, es importante 1a aplicacion de la normatividad vigente

Fecha limite: 24 de julio 2023

Otro mundo es posible

Colaboradores Evidencia Regresar

LAILA TATIANA MATTA Fecha de entrega: 24 de Julio del 2023 a las 10:14pm

CAICEDO

Instructor _ -m
iSoy Eval

JUAN CARLOS o _

MONSALVE MARIN th OMe gusta 0 Comentarin(s)

Instructor

A g:;ﬂ;DU:ETA D LAILA TATIANA MATTA CAICEDO
Fecha de | 21 de del 2023 ofline

Fecha 1: 16/06/2023
Actividad de Aprendizaje desarrollada: Cognitivo: Identificar los procesos y procedimientos
implementados en el trdmite y gestion de documentos, establecidos por la entidad vy los

12
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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 realizd un ejercicio sobre las series y subseries
documentales conforme a la normatividad archivistica vigente, posteriormente de manera
individual sacaron listado conforme al banco terminolégico del AGN, por ultimo, se inicié con el
tema de unidad de correspondencia y ventanilla Unica conforme el Acuerdo 060 de 2001.

Fecha 2: 23/06/2023

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 realizé una actividad de reflexién sobre la importancia de la
gestion documental en los diferentes procesos de la organizacidn, posteriormente en este dia se
explico el proceso de unidad de correspondencia y ventanilla Unica, se realizaron planillas re

recibo y envié de comunicaciones oficiales.

Registro de asistencia

Programa: Técnico en asistencia administrativa FICH# : 2741147 diumna
Imztructor: Hermy Alewandra lenis Mavia
Ho- NOMBRES APELLIDOS CORAED ELECTRONICO ASISTENCIA
WM | 20M04I2022 | SMSI2023 | 1052023 | 19MSI2023 | 26MG2023 | 20602023 | 9M06/2023 | NDBK023

FRO0Z584056 | JMIERIA ANGULOTAENESES B B B B B B F B B
06463289 STEFANNY MANZAND MARTINEZ stefannymanzanodTF@gmail com & & A A F & A & A
FiO0EsaZHT DATANE, CACERES AREOLEDA, caceresarboledadaana@gmai com F F F & 2 F 2 & -
Fio0ESazaE0 STEFANNY VELASGUEZ LOFEZ BT @ gl o B B B B F F A & A
Finng5azans LEVDIALEJANDRA | GARCIAPRIMERD dulcemariabeltan@gmailcom A 5 2 & 2 F F F 2
067 SARAJNEDT AYALAMANCHECD [ m ) A A A A ) A A A
T07734523 GIORGIA MELISSA, FAJARDOLARS, alessiaaranataardo il.com B ) A ) A B A A A
WEEERLE CILLAN ALEJANDRA | HERFERA YEFES m B B B B B B B B T
N DIANAFERNANDA  |NARVAEZMARMOLEJD | nanarvaez?B@Gmalleom B A A F A & A & A
Fiaraares GINA FADLA CASTARD MENDOZA goastanomendoza@gmail.oom B A A A A & F F A
Tz MARIAFERNANDA | HERRERA JMENEZ mafeh235@gmal.com B A A A A & A & A
W] ALERAMYLADI LEYTONTANGARIFE alena 1486 leylon@gmaileom B A A A A B A B A
Fitieazazzz LINA VISED FESTREPD LOPEZ Tiirelo@hotmail com & & 2 5 2 F 2 a F
Fii6433335 JENINY PACILE, CALLEJAS SUAREZ pochelaTI@amai com & & a a a A a A A
] KARDL JHOANA GONZALEZ CANCIANCE | Raral-hoanaB@hatmai com & & a & a = a = B
Filige4ETES TARFIE CAMILE: JERARILLD BRARE Kamigabi8@gmail som & & - A - F - A A
Fittes4aaz8 LUISA MARIA FRAGON ARANE, luisitaaranadt@gmailoom A 5 2 & 2 & 2 & 2
[:lrsuwzz TALSETH BECERAA CARDONA paymilieth@gmal com A - 2 & 2 & 2 & 2

Fi54as i TAAFILLIN EARDUSA HOTOS Sthephannybarbozad@amaileom A n a & a A a A 2
EEE JESSICA ALERANDRA | FEREIRA HERMOSO alerandrapereiraZBRI@gmalcom A - 2 & 2 & 2 & 2
L LEIDV TATIANA, CAICEDD CANTILLD tcAA0IBHE@am il com A - 2 & 2 F 2 & 2
FEETASIET TAAFELBY JULETH | MAMZAND GIL FAARELEY JULIET HZ004@GMAIL COM & & 2 & 2 a 2 a B
FeeeaazT0 LEIOY JOHARME, FESTREPD LOPEZ leya relo@hotmail com a & - & - a - a .
FETME4 33 TART JOHANHA ALONED AVILA fhoanita BE@hatmalcom & & a & a RCUSA MEDI a = B
S TEEER MAFIA JOSE DT AFI0 GOMEZ majo200Emontano@icloud.com & " & A & a & a I
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Ficha: 2713636
Programa de formacidn: Técnico en Asistencia Administrativa
Competencia: Registrar Informacién 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 informacion.
RAP evaluado: No
4. Reconocer los sistemas de informacidn de acuerdo a la disponibilidad y las necesidades de
la organizacidn.
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)

( ALEXANDRALENIS 4@

Vista
HENNY ALEXANDRA LENIS NAVIA
‘ Fecha de Inicio: 12 de Julio del 2023
Aprendiz

Asunte: Presentacion Expasicion Produccian Documental

Cordial saludo,

Apreciados aprendices, por medio de este link, por favar subir de manera individual la actividad realizada por equipos de
trabajo sobre el tema asignado, conforme a la Guia Técnica Colombiana GTC 185 del ICONTEC

Fecha limite: 14 de julio 2023

Otro mundo es posible

Colaboradores Evidencia &g
Fecha de entrega: 14 de Julio del 2023 a las 10:24pm
3
wo o Administrador LMS o _
Oterrorin 27 -
® e
£ AunmiEnspoveDs B OMEEUSE 0 Comentarin(s) offing [Sor )-

Fecha 1: 26/06/2023

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.

15
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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 tecnoldgicas

Descripcion de la sesion: En este dia se realizé una reflexidn sobre la importancia del rol
administrativo en las entidades posteriormente se realizé las exposiciones de los diferentes grupos
de trabajo sobre temas relacionados con la produccidn documental (GTC 185) Guia Técnica
Colombiana.

Fecha 2: 10/07/2023

Actividad de Aprendizaje desarrollada: cognitivo: Reconocer toda la informacion 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 informaciéon 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 organizacion, 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 realizé una actividad sobre la importancia de la gestién
documental en el ambito administrativo, seguidamente se continuo con la exposicion sobre
circular y memorando, actas y cartas de los diferentes grupos de trabajo.

Registro de asistencia

FICHA : 2713636 Jornads: Diurna

HOMBRES

APELLIDOS

tteoarzozs|

etz

smioarozs|  tmizoz] sosmoz | 2SN

stosrznzs

2uimeizozs

iz

B2t
owzzaniz

AHDRES

A TRID CAROLINA

[GEPINAHOHTOV
RHCoHANLA

Fureanose

Fazanassar

IEG0 ALEJANDRD

zepaTaLUNA

Fyidzie

MARIA JOZE

LA==0 FincHAD

Fiossanasn

Hufoz HOREND

Finrizse

sreror
ERENDA

LoFEzCARDENAT

Fanzzasn

Fizraszar

Fitztaeass

Fitztaewir

HaRTINEZ HOLGUIN
TRUJILLG FERARANDA
[EUZ10% ConoE

Fitetasss

JuanFaELD
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B
IaHEHARCELA,

CARDENAE GONZALEZ

Fizzseass

[pamLmsDELFeR

GomEzmoaL

0

*

0

Fizza0205
=

VALERE

CARvAIALRAMIREZ

AR AT

GIRALDOORDORES

Fizmesss

Fitawcaore

FARIACAHILA

ULLoADAVALGE
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osEREEL

oR0z00 CARDOTE

Finadsusaz

JuansEAsTIAN

=ous soLis

Fitaaszzzs

Fitaasssaz

Luzeonn

WD ALES DuRAN

Fiaacosry

JoRLENY
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Fitezesoso
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Fittzozst

AR

L

GARLOS HUMEERTO

SRANGOPER

[
)
[
[
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GLORIA JANETH

MONTGYA ROMERD
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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 formulacién de proyectos formativos, la elaboracién de
planeaciones pedagdgicas, los instrumentos de evaluacidon, material de apoyo, y demas items
necesarios para la planeacion y ejecucion de la formacién profesional integral de acuerdo con los
lineamientos institucionales.

Fecha: Julio 04 de 2023

Descripcion de la actividad desarrollada: Intervencidon por parte del subdirector del Centro
Agropecuario, socializando el plan de trabajo de la semana de alistamiento , seguidamente nos
reunirnos por equipos ejecutores para evaluar el trimestre Il ( revisiéon de juicios evaluativos)
citacién de comités de evaluacién y seguimiento, para finalizar la jornada de la mafana la
compaiera Ayda Luz Marulanda realizo una socializacion sobre la evaluacidon de registro calificado,
en lajornada de la tarde se continuo con el proceso de evaluacion de juicios de las diferentes fichas.

SHOT ON MI 9T
[ Jele}

Al TRIPLE CAMERA
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DO-F-012 V06



4
SENA

N

Fecha: Julio 05 de 2023

Descripcion de la actividad desarrollada: Reunidn de equipo ejecutor de gestion documental, se
realizé ajuste y revision de desarrollo curricular del programa de gestion documental, se realizé la
respectiva programacion de la ficha 2742368.

E 2742368 - TECNOLOGO EN GESTION DOCUMENTAL  # 0 &
Archive Editar Ver Insertar Formato Datos Herramientas Extensiones  Ayuda

0 B O~ ® Compartir @

o ¢ & F 00% v € % O 00 123 calbi -~ -[10]+ B I 5 A % H E-l-H-Ar o @@ Y@~ 3z ~

A + | fi Instructor
a B [ D E F <] H I J

1 Instructor Trimestre fase Actividad de proyecto competencia Resultado Actividad Fecha Inido_ Fecha Fin via
B - ~ - -
3 Ficha 2742360 Programa TECNOLOGO EN GESTION DOCUMENTAL
' aon [ \ [ [ [ [ [ [
5 Instructor =|wimestre =| Fase =] Actividad de proyecto = | [ i =| Resultado =| Actividad = [Fechanicio = | Fechafin =| D =
18 Hector Fabio Valverde 1 ANALISIS REALIZAR EL DIAGNOSTICO DEL P| Desarrollo de procesos de Analizar los compaonentes de |a| Cognitiva: Conocer las metodold 29/04/2023 | 10/06/2023 SABADO

19

20 |Henny Alexandra Lenis Navia = |11 PLANEACION | CONSTRUIR UM PLAN DE ACCION| TRAMITE DE CORRESPONDENCLA| Recibir los documentns internof Cognitiva: |lustrar el consecutiv] 12/07/2023 | 13/12/2023 |MIERCOLES

21 |Juan David Santos Tamayo 1 PLANEACION | CONSTRUIR UM PLAN DE ACCION| PROCESAMENT O DEDATOS Analizar los resultados pracesq "Disefiar herramientas para la ) 10/07/2023 | 12/12/2023 | LUNES
22 |Juan Guillerma Bedoya Casta ~ |1l PLANEACION | CONSTRUIR UN FLAN DE ACCION| ORIENTACI ON DEL TALENTO HUN| Identificar |as tareas v actividaq Cognitiva: Disefiar las tareasy 3 15/07/2023 | 16/12/2023 | 34BADO
23 | Maryneli Urbano Mufioz 1 PLANEACISN | CONSTRUIR UN PLAN DE ACCISN| Etica v cultura de paz Promaver mi dignidady la del otro a partir de los principios y vi 15/07/2023 | 16/12/2023 | MARTES

1
25

alalalalalalalal,

Fecha: Julio 06 de 2023

Descripcion de la actividad desarrollada: En este dia se inicid con la socializacién en el auditorio
sobre la socializacién de contratos de aprendizaje, posteriormente nos dirigimos a los ambientes de
aprendizaje para ajustar el desarrollo curricular sobre las guias de aprendizaje y aprobacion de la
programacion del lll trimestre, acta de equipo ejecutor.
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ACTA No.
NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: Equipo ejecutor del programa de
gestion documental — Semana de alistamiento Il

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:
Buga - 6 de junio de 2023 | 1:00 PM 5:00 PM
LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION GENERAL /
B3 - Centro agropecuario do Buga REGIONAL / CENTRO

Valle - CAB

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Listar los asistentes a la reunion de equipo ejecutor.

2. Revisar las novedades de las fichas
3. Conclusiones

4. Cierre de la reunion,

OBJETIVO(S) DE LA REUNION: o

- Hacer imi alos dela
profesional integral,

j ion de la formacion

DESARROLLO DE LA REUNION
Se inicia la reunién listando a los asistentes:
- Henny Alexandra Lenis Navia
- Juan David Santos Tamayo
- Lina Marcela Delgado Garcia

Se hace la revision de la ficha 2742368 del ol en gestion d

de la jornada mixta, para esto se utiliza el reporte de juicios evaluativos yel
reporte de instructores por ficha.

De acuerdo con la programacién del proyecto formativo se han ejecutado y

ado los d e ap je en las a

Fecha: Julio 07 de 2023 N -
Descripcion de la actividad desarrollada: En este dia se realizé la actividad de embellecimiento del
CAB, donde toda el area de comer y servicios participo y nos correspondia los bloques A, B, C, F, las
pistas de alturas.
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Fecha: Julio 08 de 2023

Descripcion de la actividad desarrollada: De manera autdnoma se reviso las guias de aprendizaje y
material de apoyo, asi mismo se reviso la programacion y total de horas por el trimestre.

Se registrd en el drive de novedades, los aprendices que no volvieron a formacion.

Excel  Movedade £ Buscar (Alt + Q)

Archivo Insertar  Dibujo  Diseffo de pagina  Formulas  Datos  Revisar  Vista  Automatizar  Ayuda [d Comentarios || A || ¢ Edicion v | [Pal

v Blv < [calibrcuerpo) v N Zv &v Av ... =v 8 v @ 8 Ev Py vy Ov B Sy

Y . /i TECNOLOGO EN GESTION DOCUMENTAL .
A B C D E F G

20 Comercio y serwicios 2673755|TECNOLOGO EMN GESTION CONTABLE Y DE INF|WARLYN CARDON.A MARIN 111238937. | enlaasis|Citacion a comité de g~
30 Comercio y serwicios 1109184355|TECNOLOGO EN GESTION CONTABLE Y DE INF|LESLY TATIANA LEMIS SALAZAS 100623020 | enlaasis|Citacion a comité de g,
31 Comercio y servicios 2503968|TECNOLOGO EN GESTI ON CONTABLE Y DE INF|YISETH ALEJANDRA ALVAREZ 1006230048|I1 ] ito evider|Citacion a comité de gV
32 Comertio y servicios 2503968 TECNOLOGO EN GESTI ON CONTABLE ¥ DE INF|SANTIAGO ALMAREZ MURIOZ 1111539699 |Incumplimientao evider|Citacion a comité de g,
32 Comercio y servicios 2503968|TECNOLOGO EN GESTION CONTABLE ¥ DE INF|YERALDIN COMTRERAS MONT| 1112388658 Intermitencia en |a asis|Citacion a comité de gM.
34
35 Comercio y serwicios 2740701 |TECNICO EN CONTABILIZACION DE OPERACI O{HERNAN DARIO VARGAS GOI 1006352061 |Desercion Cancelacion por deser i,
36 Comercio y serwicios 2740701 | TECINICO EN CONTABILIZACION DE OPERACI O NAYELI BUENO PELAEZ 1007521868|Desercion Cancelacian por deserivl
37
38 [Comerdo y servicios 2743365| TECNOLOGO EN GESTION DOCUMENTAL | HEYDER DIAZNIEVES 12899632 Desercién Cancelacién por deseu
30 [Comercio y servicios 2742368[TECNOLOGO EN GESTION DOCUMENTAL MARIA DEL PILAR LOZANOD Ca| 38866634|Desercion Cancelacion por deser)Ju
40 Comercio y servicios 2742368|TECNOLOGO EN GESTION DOCUMENTAL YERSOMN ANDRES PAWVI JULICU 1007586309|Desercion Cancelacion por deserJu
41 Comercio y servicios 2742368|TECNOLOGO EN GESTION DOCUMENTAL JESUS DAVID RAMIREZ MOLIMN] 1115066763 | Desercion Cancelacion por deserJu
42 Comercio y servicios 2742368|TECNOLOGO EN GESTION DOCUMENTAL FRANCISCO JAVIER RODRIGU 14892495|Desercion Cancelacion por deserJu
43 Comercio y servicios 2742368|TECNOLOGO EN GESTI ON DOCUMENTAL ANGELIGA MARIA TORRES CUI 31658390|Desercion Cancelacion por deserlu
44 [Comerdio y servicios 2742365[TECNOLOGO EN GESTION DOCUMENTAL | YOLIMA VIVIANATRUILLO sl 30874838 Desercién Cancelacién por deseu
45 Comercio y servicios 2618398 TECNICO EN ENFERMERI & YOSELIN MARIN JARAMILLO 1109184355|Bajo rendimiento Citacion a comité de glu
46 Comercio y servicios 2618398 TECNICO EM ENFERMERI A MARIA DE LOS ANGELES LEAL 56900 enlaasig|Citacion a comité de glu
47 (iEIm Breio y servicios 2618398 TECNICO EN ENFERMERI A MAR1A FERMNANDA SOTO ME 1109184650 Bajo rendimiento Citacion a comité de El;LI A

= |NOVEDADES Hojal +

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

Fecha:11 de julio 2023

Actividad: Se participé en reunién con el personal del ingenio providencia, con la instructora de
seguimiento Ana Poveda, del equipo de bienestar la psicologa Karen Mora y como instructora
gestora de la ficha 2342822 sobre el caso de la aprendiz Luz Karine Londofio, para pactar unos
compromisos de mejora en su proceso de etapa productiva.
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ACTA No. 63
NOMEBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
Seguimienta Aprendiz, LUZ KARINE LONDONO QUINTERO Ficha 2342822 de Gestian

Documental

CIUDAD Y FECHA: 11 de julio de 2023 HORA INICIO: 11 | HORAFIN: 12 m
am

LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION GENERAL / REGIONAL

hittp:ifmeet.google comisdg-rmyhr-xng CENTRO

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Conocer la situacion de la Aprendiz Luz Karine Londofio Quintero
Tormar compromisos por parte de la Aprendiz Luz Karine Londafio Quintero

OBJETIVO(S) DE LA REUNION: B
Seguimienta Aprendiz, LUZ KARINE LONDONO QUINTERQ Ficha 2342822 de Gestian
Docurmental

DESARROLLO DE LA REUNION

Contexto de la situacion

Se realiza reunion para tratar el tema gque se esta presentando en el periodo de Etapa
Productiva de la aprendiz, LUZ KARINE LONDONGC QUINTERQ Ficha 2342822 de Gestidn
Docurmental

En primero momenta la Instructora Henny Alexandra Lenis Navia| tiene la palabra y hace

mIZAME 88 -

& xig-mybr-x

5 D

Jenny Andres H henny abex H A Milsns

& xig-mybr-x

Jenny Ardres

@)

henny skexancrs H

200

“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 gestidn
y demds documentos necesarios para la liquidacién del contrato

Se realiz6 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
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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

4
SENA

N

10%202023%2FHenny%20Alexandra%20Lenis%20Navia%2F2%2EDocumentos%20Contractuales%
2F2%2E%20Documentos%20contractuales

“J” 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

[ ] SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA :
R R

Hace constar:

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

La presente constancia tiene validez para apli(_acidn ¥ uso al interior de la entidad,
con el fin de dar cumplimiento al Decreto 1072 de 2015, Libro 2, Parte 2, Titule 4,
Capitule 6, Articulo 2.2.4.6.11., Pardgrafo 2.

Compromiso SST:

o HENNY ALEXANDRA LENIS NAVIA Identificado(a) con cédula de ciudadania
1116252263 me comprometo & dar cumplimiento a las obligacones en Seguridad y
Salud en & Trabajo (Deer. 107272015):

1. Procurar el cuidado integral de mi salud.

2. Contar con los elementos de proteccién personal necesarios para ejecutar la
actividad contratada, para o cual asumind su costo.

3. Informar & los contratantes la ocurrencia de incidentes, accidentes de trabajo y
enfermedades laborales.

4. Participar en las actividades de Prevencidn y Promocion organizadas per las
contratantes, los Comitds Paritarios de Seguridad y Salud en el Trabajo o Vigias
Ocupacionales o la Administradera de Riesges Laborales.

5. Curnplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestian de la
Seguridad y Salud en &l Trabajo SG-55T.

6. Informar opertunamente a los contratantes toda novedad derivada de mi
contrata.

Koy A dons Aoea
—_—
Dependencia de Seguridad y Salud en el Trabajo - Secretaria General -

ket par Grupe Gaustn de oy Siemo de inkrreacian - Dics ce Sisienan

“L” Gestionar certificacion 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”.
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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

“M”. Valorar los resultados de aprendizajes de los aprendices en formacion, segun

SENA

Libeiad y cre
REPUBLICA DE COLOMBIA

El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

En Cumplimiento del Decreto 1072 de 2015

otorga

Certificado de Competencia Laboral a

HE\NY ALEXA]\DRA LEN]S NAVIA

Quien demostro su (
Jorma

DULA DE CIUDADANIA No. 1

mpetencia Laboral en la

Orientar formacién presencial de acuerdo con procedimientos técnicos y normativa - NIVEL

AVANZADO

Cadigo: 240201036 - Versicn: |

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

Subdi
REGIONAL VALLF

GERMAN SUAREZ GARCIA
ctor CENTRO LATINOAMERICANO DE ESPECIES MENORES

planeacion pedagdgica de los programas de formacién asignados.

Evaluacién del Il trimestre de las siguientes fichas:

2504026 Gestion del Talento humano

Feehs 4el Reporee:

Ficka de Caracterizaci

GedTTE0EE
2504026

Fizo0s

101

(GESTION DEL TALENTO HUMANG
ENEJECUCION

Tai0arz0ze

042024

PRESENCIAL

76 - REGIONAL VALLE

124 - CENTRO AGROPECUARID DE BUGA

~[Rombre = ~[Competes: ~[Rezeitado de Apresdinaic ~[Fecionario ue regiztre

oo T SRR GRVATIA, 2522 - DOGUMENT TR e B 00 EN L0 PROCESDS| APROEADD 0 252283 - ENINY ALEXANDRA [EFIS HA
ORMALIZADOS ORLA 05 DEL SSTEMA DE GESTION DEL TALENTD

oo T SRR GRVATIA, 2522 DOGUMENT TR PUCATDG | 229651 - ESTABLECER CAMEIDS £N |05 PROCESDS 1 FPROEADD 0 2522t - RENNY ALEXANDRA LEFIS HA
ORMALIZADOS ORLA PROCEDIMIENTOS D L, NFORMAGISN, OE L DRGANZACION CON

oo T SRR GRVATIA, 2522 DOGUMENT PICAND 223556 mumzm 103 pnumus rpnucmmmus OE LA | APROEADD 0 2522t - RENNY ALEXANDRA LEFIS HA

C T SRR DRV 52 - DOCUMENT AR PROGESDS ¥ FROCEOIAIENT 05 APLICANDD [ 223658 - ELABLRAR MTRUCT VO3 T 7 ORMATOS FAFA EL SISTERTE | APFOBAD0 TC 252265 - RENNIY AL ANDRE [ERIS HA
FMALIZADOS FiLA DE SESTION DE L INFORMIACION DELTALENTO HUMANO, TENIENDD

e T TAWID STEVEN GARCIA ONCATD 522 DOCUREN AR FROCES DS TPRCEDIENT O oD [casedt: smmmn 15 CAMEIDS IDENTIFICADOS ENLOS PROGESDS] APROEADD TC 6252265 - RENNY AL ANDRA LEIS HA

| FMALIZADO3 FiLA L EL SISTEM D GE: LENTD

E3 T TAWID STEVEN GARCIA MONCATD ToZE - DOCUMENT A7 FROGETOE 7 FROCEDIIENTOS APLICAND | 223551 - ESTABLECER CAMEIDS EH LGS PROCESCS Y FPROEADD TC TIGE32263 - NENNY ALEXANDFA LEFTS HA

FMALIZADO3 FiLA . |PROCEDIMIENTGS DE LA IMFQRMACIGH, OE LA ORGANIZACIGN CON
e esinAns: ol

E3 T TAVID STEVEN GARCIA MONGATD 2522 - DOCUMENT 35 FLCANIDD | 23670 - ACTURLIZAR LS PROCICS ( PROCLOMIENTOS DE LA | aPRABADD T TI6252263 - NENY ALEXANDRA LEWTS HA

oo T A STEVER CARGIA MONGATD 2522 - DOGLIMENT A pmzsnsanunzmmmnsmmmm SR8 ELNBRA TR O T T ORI 08 PARAEL SETETTA [ FPROEADS 0 2522t - RENNY ALEXANDRA LEFIS HA
ORMALIZADOS DE GEST O DF L INFORMAGION DEL TALENTD HUMAND, TENEDD

oo T WELTH GAT AT GARZOH VELFRED 2522 DOGUMENT e e ) “SESTIONAF 103 CAMBIOS IDENTIFICADIS EN LOS PROCESOR| APROBADS 0 2522t - RENNY ALEXANDRA LEFIS HA
ORMALIZADOS ORLA L SISTENA DE GESTION DELTALENTO

C TTEE WELTH G YA GAREOH ELASED 2522 - DOGUMENT G PUCAIOG | 220651 - ESTABLELER GAMEIDS EN |05 PROCESDS v P 5 TEES22Es - WENY ALEXANDRA [ERIS HA
ORMALIZADOS ORLA PROCEDIMIENTOS DE L HFORMACIGH, OE L DRGANIZACION CON

C TTEE WELTH G YA GAREOH ELASED e G, G QI F mumzm I Pr«mt:[sus vpnucmwmus OE LA | APROBADD 5 TEES22Es - WENY ALEXANDRA [ERIS HA

E3 TR WELTH GAY AR GARZON VELASCD MIENT AF FROCES £23653  ELABORARTISTRLICTIVOS ¥ F PRI T TI6252263 - NENY ALEXANDRA LEWTS HA
FMALIZADO3 S CEETIGH CE Lo PO A DEL TALENTS WU TAAE, TERENGO
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2562032 Gestion del Talento humano

a B o 3 3 G H =
, [Fieha de Caracterizasion: 286203 [

, Cég ieogs

5 | Version 0

4 | Denominacién: GESTION DEL TALENTO HUMAND

+ | Estado de la Ficha de Caracterizacidn: ENEJECUCION

4 |Fechain o702z

4 FechaFi ora02s

Jp | Modalidad de Formasion PRESENCIAL

4 | Regional: 76-FEGIONAL VALLE

12 | Gentro de Formacis

9124 - CENTRO AGROPECUARID DE BUGA

Namero de -

= APLICANDO METODOS NORMALIZADOS ADOPTADDS PO/ |IDENTIFICADOS EN LOS PROCESOS Y
- APLICANDO METODOS NORMALIZAD0S ADOPTADOS POR - |PROCESOS ¥ PROCEDIMIENTOS DE L&
TC eaT06e CATHATIA THORALES IEUARAN 5822 - DO UMENT AR PROCES DS ¥ PROCEDIMENTOS 229659 - ELABORARNGTAUCTIVOS ¥ FORMATOS |APROBADD |GG e2s225a - HENY ALERANDRALENS AV
m APLICANDO mDDUS NORMALIZADOS ADOPTADDS POR | PARA EL SISTEMA DE GESTION DELA
T ) ELERANTER TN VALLETD Sh22 - DOCUMENT AR PROCES 05 ¥ FROCEDIERTOS 223658 - BESTIONARLOS CAMEIDS. FFROEADD | OF 5228 -HERRY FLERANGRA LENS AVIE
- AFLICANDO METODOS NORMALIZADOS ADOFPTADOS FOR  |IDENTIFICADOS EN LOS PROCESOS ¥
T ) ELERANTER TN VALLETD S22 - DOCUMENT AR FROCES 05 ¥ PROCEDIERTOS 379657 -EST ABLECER CAMBIOS ENLOS FFROEADD | OF 5228 -HERRY FLERANGRA LENS AVIE
- APLICANDO METODOS NORMALIZADOS ADOPTADDS PO i ROCEDIMIENTOS DE L&
T ) ELERANTRR, TETA VALLETD h22 - D UMENT 57 PROCES0S 7 PROCEDIERTOS 583~ ELABCTIAR, {ETEE ¥ FORMATOS | APFEBADD | OF TE522es - FIERY FLESANCR A LES A VIE,
ol APLICANDO METODOS NORMALIZADOS ADOPTADOS POR | PARA EL SISTEMA OE GESTION DELA.
G T Earm EEsTTrrs 25 DGR AT A PROCESOR ¥ PROCEDIENTOR D vtotn - BESTIONAR LS CAMBIOS FEOERDD | 00 MEEE22e) MRy FLERAIGR LENS Rvie,
P APLICANDO METODOS NORMALIZAD0S ADOPTADOS POR | IDENTIFICADOS EN LOS PROCESOS Y
o APLICANDO METODOS NORMALIZADDS ADOPTADDS POR | PROCESOS ¥ PROCEDIMIENTOS DE LA,
TC Toiezza05E CAROLIE. ESCOBAR AVALR, 5822- DOCUMENT AR FROCES S ¥ FROCEDIIENTOS 223653 - ELABORAR NSTAUETIVES ¥ FORMATOS |APFOEADD | OF ME252263 - FENINY FLERENORE LETS HAWIE
n AFLICANDO METODOS NOFMALIZADOS ADOFTADOS FOR | FARA EL SISTEMA DE GESTION DELA -
Haia i n v
2618455 Gestion del talento humano
Fecha del Reporte: 0BT 2023
Ficha de Caracterizacion: 2618455
12005
101
GESTION DEL TALENTO HUMANG
ENM EJECUCION
0B40/2022
Fecha Fin: 05410/2024
Modalidad de Formacién: PRESENCIAL
Regional: 76 - REGIONAL WALLE
Centro de Formacién: 3124 - CENTRO AGROPECUARIO DE BUGA.
Tipo de - [HGmero de Hombre ~ |Apeliidos - |Competencia ~ |Resultado de Aprendizaje ~ [Juicio de - [Funcionario que registro el juicio evaluativo
cC 1006211237 MARIA JOSE RODRIGUEZ SOTO 2622 - DOCUMENTAR FROCESOS A 229656 - GESTIONAR LOS CAMBIOS [ APROBADO CC 1116252263 - HENMY ALEXANDRA LENIS NAYIA
PROCEDIMIEMTOS APLICANDO METODOS IDENTIFICADOS EN LOS PROCESOS Y
oC 1006211237 MARLA JOSE RODRIGLET SOTO 2622 - DOCUMENTAR PROCESOSV 220657 - ESTABLECER CAMBIOS EN LOS [ APROBADO (CC 1116252263 - HENNY ALEXANDRA LERIS MAWIL
PROCEDIMIENTOS APLICANDO METODOS PROCESOS V PROCEDIMENTOS DE L&
s e ey A PO FOIEY
cC 1006211237 MARIA JOSE RODRIGUEZ SOTO 2622 - DOCUMENTAR FROCESOS' A 229655 - ACTUALIZAR LOS PROCESQS A [ APROBADO CC 1116252263 - HENMY ALEXANDRA LENIS NAYIA
feley 1006211237 ARIA JOSE RODRIGLEZ SOTO 2822 - DOCUMENTAR PROCESOSV 220653 - ELABORAR INSTRUCTVOS V- B | APROBADO CC 1116252263 - HENNY ALEXANDRA LENIS MAVIA
PROCEDIMIENTOS APLICANDO METODOS FORMATOS PARA EL SISTEMA DE GESTION DE
pro e FORMATCS Per.
cC 1006211462 FABIAN ANDRES SAAVEDRA AGLIA 2622 - DOCUMENTAR FROCESOS A 229656 - GESTIONAR LOS CAMBIOS [ APROBADO CC 1116252263 - HENMY ALEXANDRA LENIS NAYIA
PROCEDIMIEMTOS APLICANDO METODOS IDENTIFICADOS EN LOS PROCESOS Y )
cc 1006211462 FABIAN ANDRES SALVEDRA AGLJA 2622 - DOCUMENTAR PROCESOS ¥ 229657 - ESTABLECER CAMBIOS EN LOS [APROBADO (CC 1116252263 - HENNY ALEXANDRA LEMIS NAWIA

2741147 Técnico en asistencia administrativa

Fecha del Reporte: 0611772023
Ficha de Caracterizacidn: 2741147
Cogigo: Az
Version: 2

Denominacién:
Estado de la Ficha de Caracterizacion:

ASISTENCIA ADMNISTRATIVA,
EN EJECUCION

Fecha Inicio: 170412023
Fecha Fin: 1810742024
Modalidad de Formacidn: PRESENCIAL

Regional:

Centro de Formaci

76 - REGIONAL VALLE
9124 - CENTRO AGROPECUARIO DE BUGA

Tipo de - [NGmera ae Hombre ~ |Apellidos ~ |Competencia [Resultado de Aprendizaje - [Juicio de | - [Funcionario que registro el juicio

oc 1002994056 IMEN A ANGULO MENESES 33031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACLERDO  [535111 - 04 CONSERYAR Y PRESERYAR LOS [#PROBADG  [CC 1116252263 - HEWNY ALEXANDR
[CON PROCESOS TECNICOS ¥ NORMATIVA [DOCUMENTOS (SOPORTE FISICO 0 DIGITAL)

PR EL SUMNISTRO DE INFORMACION DE
cc 1002394056 IMEN & ANGLLO MERESES 33031 - TR&MITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO  [535112 - 06 PRESENTAR INFORME DEL PROCESO [#PROBADD  [CC 1116252263 - HEHIY ALEXANDR
DACHA TE | T DAL RENT,

cC 002934056 IMEN 2 [ANGULO MENESES 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIS DE ACLUERDO  [525113 - 03 DESPACHAR LOS DOCUMENTOS “PROBADO | CC 1116252263 - HENNY ALEXANDR
[CON PROCESOS TECHICOS ¥ NORMATIVA FiSICOS /0 ELECTRONICOS GENERADOS EN

oc 1002994056 IMEN A ANGULO MENESES 33031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACLERDO  [585114 - 01 RECONOCER EL ENTORMO DE APROBADG | CC 1116252263 - HENNY ALEXANDR,
[(CON PROCESCS TECHICOS ¥ NORMATIVA [EMPRESA, Y LA RELACIGN DE ACTIVIDADES

P

cC 002934056 IMEN 2 [ANGULO MENESES [39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIS DE ACLERDO  [525115 - 05 COMPROBAR EL IMGRESO Y “PROBADO | CC 1116252263 - HENNY ALEXANDR

[CON PROCESOS TECHICOS ¥ NORMATIVA [DESPACHO DELOS DOCUMENTOS FISICOS Vi0

DO-F-012 V06



SENA

2742368 Tecnologia en gestién documental

“echa del Reporte:
“icha de Caracterizacién:
bgigo:

fersidn:

Jenominacidn:
ado de la Ficha de

-echa Ini

“echa Fin:
Nodalidad de Formacidn:
Tegional:

Zentro de Formacién:

06/07/2023
2742368

22901

1

GESTION DOCUMENTAL
EN EJECUCION
1710412023

16/07/2025
PRESENCIAL

76 - REGIONAL VALLE

9124 - CENTRO AGROPECUARIO DE BUGA

fipo de Documen . |Namero d -, [Hombre ~Tapellidos ~ICompetencia ~ de ~JJuicio de [, |Funcionario que registro el juicio

T 1005227014 |BRAYAN EDUARDO DOMINGUEZ SB152 - Resultado de Aprendizaje de|552990 - DENTIFICAR LA DINAMICA |APROBADD | CC 1118252253 - HENNY ALERANDI
HERNANDEZ Ia Induccitn DRGANIZACIONAL DEL SENA ¥ EL

DOu nE Lo Eopuncicn

5T 006227014 |BRATAN EDUARDO DOMINGUEZ 35051 - TRAMITAR 562939 - 02 PROYECTAR LA APROBADO |G 1116252263 - HENNY ALEXANDI
HEBNANDE LOPRESPORNDERCIA OF IR TQAMITF In| =

T 006227014 |BRAYAN EDUARDO DOMINGUEZ 30037 - TRAMITAR 562583 - 01 PREPARAR LA APROBADO |CC 1115252253 - HENNY ALEXANDI
HEBRANOE COREESPONOERCIA NFE BPRANIACIAN DE

DO-F-012 V06
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