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EVIDENCIAS INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

ANEXO 1 – EVIDENCIAS  

 

Nombre Contratista: Henny Alexandra Lenis Navia 
No de contrato: CO1.PCCNTR.5296506 
Periodo: octubre de 2023 
Supervisor del Contrato: José Julián Mosquera 
 

A continuación, se evidencias las actividades desarrolladas durante el mes de octubre del 2023 

 
OBLIGACIONES CONTRACTUALES Y EVIDENCIAS 
 

Formación profesional integral 
 
“A” Impartir formación a aprendices en el programa de formación presencial y con el apoyo de las 
plataformas dispuestas por la entidad según el procedimiento de ejecución de la formación. 
 
“C” Participar en la programación y ejecución del proceso de inducción de aprendices de formación 
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 implementación y resultados obtenidos. 
 
“I” Aplicar y hacer cumplir el reglamento del aprendiz, así como el manual de convivencia del Centro 
de Formación. 
 
“M” Valorar los resultados de aprendizajes de los aprendices en formación, según la planeación 
pedagógica de los programas de formación asignados 
 
“E” Registrar mensualmente las actividades en las plataformas establecidas por la entidad para el 
Procedimiento de la Ejecución de la Formación Profesional Integral, verificado mediante la gestión 
del portafolio de evidencias del instructor 
 
 
Portafolio del instructor (el contenido está sujeto al procedimiento de la formación 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&or=OWA%2DNT&cid=0a8c1d44%2D360a%2Dc871%2Dd678%2D9242dd77962c&ga=1&id=%
2Fpersonal%2Fcbolanosb%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FCONTRATISTAS%20COMERCI
O%202023%2FHenny%20Alexandra%20Lenis%20Navia%2FInformaci%C3%B3n%20contractual%2F
1%2E%20Ejecutar%20FPI%2FPortafolio%20del%20instructor&view=0 
 
 
Planeación de formación profesional (Programa de formación, planeación pedagógica, plan de 
trabajo concertado, instrumentos de valuación) del instructor cargado en el link asignado por la 
coordinación académica. 
https://sena4-
my.sharepoint.com/personal/cbolanosb_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?ct=168428750
9810&or=OWA%2DNT&cid=0a8c1d44%2D360a%2Dc871%2Dd678%2D9242dd77962c&ga=1&id=%
2Fpersonal%2Fcbolanosb%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FCONTRATISTAS%20COMERCI
O%202023%2FHenny%20Alexandra%20Lenis%20Navia%2FInformaci%C3%B3n%20contractual%2F
1%2E%20Ejecutar%20FPI%2FPlaneaci%C3%B3n%20de%20la%20formaci%C3%B3n&view=0 

 
 
 

Información del proceso formativo según obligaciones 
 
 
Ficha: 2713636 
Programa de formación: Técnico en Asistencia Administrativa 
Competencia: Registrar Información de acuerdo con normativa y procedimiento técnico 
Resultado o resultados de aprendizaje:  

1. Procesar datos utilizando herramientas informáticas de acuerdo con las necesidades de las 
unidades administrativas. 

RAP evaluado: si 
2. Consolidar información de manera física o electrónica, haciendo uso de la tecnología 

disponible 
RAP evaluado: si 
3. Elaborar reportes de acuerdo con los requerimientos de información. 
RAP evaluado: si 
4. Reconocer los sistemas de información de acuerdo a la disponibilidad y las necesidades de 

la organización. 
RAP evaluado: si 
5. Utilizar recursos tecnológicos de la unidad administrativa de acuerdo a las tecnologías 

disponibles. 
RAP evaluado: si 

https://sena4-my.sharepoint.com/personal/cbolanosb_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?ct=1684287509810&or=OWA%2DNT&cid=0a8c1d44%2D360a%2Dc871%2Dd678%2D9242dd77962c&ga=1&id=%2Fpersonal%2Fcbolanosb%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FCONTRATISTAS%20COMERCIO%202023%2FHenny%20Alexandra%20Lenis%20Navia%2FInformaci%C3%B3n%20contractual%2F1%2E%20Ejecutar%20FPI%2FPortafolio%20del%20instructor&view=0
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/cbolanosb_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?ct=1684287509810&or=OWA%2DNT&cid=0a8c1d44%2D360a%2Dc871%2Dd678%2D9242dd77962c&ga=1&id=%2Fpersonal%2Fcbolanosb%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FCONTRATISTAS%20COMERCIO%202023%2FHenny%20Alexandra%20Lenis%20Navia%2FInformaci%C3%B3n%20contractual%2F1%2E%20Ejecutar%20FPI%2FPortafolio%20del%20instructor&view=0
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/cbolanosb_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?ct=1684287509810&or=OWA%2DNT&cid=0a8c1d44%2D360a%2Dc871%2Dd678%2D9242dd77962c&ga=1&id=%2Fpersonal%2Fcbolanosb%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FCONTRATISTAS%20COMERCIO%202023%2FHenny%20Alexandra%20Lenis%20Navia%2FInformaci%C3%B3n%20contractual%2F1%2E%20Ejecutar%20FPI%2FPortafolio%20del%20instructor&view=0
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/cbolanosb_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?ct=1684287509810&or=OWA%2DNT&cid=0a8c1d44%2D360a%2Dc871%2Dd678%2D9242dd77962c&ga=1&id=%2Fpersonal%2Fcbolanosb%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FCONTRATISTAS%20COMERCIO%202023%2FHenny%20Alexandra%20Lenis%20Navia%2FInformaci%C3%B3n%20contractual%2F1%2E%20Ejecutar%20FPI%2FPortafolio%20del%20instructor&view=0
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/cbolanosb_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?ct=1684287509810&or=OWA%2DNT&cid=0a8c1d44%2D360a%2Dc871%2Dd678%2D9242dd77962c&ga=1&id=%2Fpersonal%2Fcbolanosb%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FCONTRATISTAS%20COMERCIO%202023%2FHenny%20Alexandra%20Lenis%20Navia%2FInformaci%C3%B3n%20contractual%2F1%2E%20Ejecutar%20FPI%2FPortafolio%20del%20instructor&view=0
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/cbolanosb_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?ct=1684287509810&or=OWA%2DNT&cid=0a8c1d44%2D360a%2Dc871%2Dd678%2D9242dd77962c&ga=1&id=%2Fpersonal%2Fcbolanosb%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FCONTRATISTAS%20COMERCIO%202023%2FHenny%20Alexandra%20Lenis%20Navia%2FInformaci%C3%B3n%20contractual%2F1%2E%20Ejecutar%20FPI%2FPortafolio%20del%20instructor&view=0
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/cbolanosb_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?ct=1684287509810&or=OWA%2DNT&cid=0a8c1d44%2D360a%2Dc871%2Dd678%2D9242dd77962c&ga=1&id=%2Fpersonal%2Fcbolanosb%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FCONTRATISTAS%20COMERCIO%202023%2FHenny%20Alexandra%20Lenis%20Navia%2FInformaci%C3%B3n%20contractual%2F1%2E%20Ejecutar%20FPI%2FPlaneaci%C3%B3n%20de%20la%20formaci%C3%B3n&view=0
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/cbolanosb_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?ct=1684287509810&or=OWA%2DNT&cid=0a8c1d44%2D360a%2Dc871%2Dd678%2D9242dd77962c&ga=1&id=%2Fpersonal%2Fcbolanosb%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FCONTRATISTAS%20COMERCIO%202023%2FHenny%20Alexandra%20Lenis%20Navia%2FInformaci%C3%B3n%20contractual%2F1%2E%20Ejecutar%20FPI%2FPlaneaci%C3%B3n%20de%20la%20formaci%C3%B3n&view=0
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/cbolanosb_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?ct=1684287509810&or=OWA%2DNT&cid=0a8c1d44%2D360a%2Dc871%2Dd678%2D9242dd77962c&ga=1&id=%2Fpersonal%2Fcbolanosb%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FCONTRATISTAS%20COMERCIO%202023%2FHenny%20Alexandra%20Lenis%20Navia%2FInformaci%C3%B3n%20contractual%2F1%2E%20Ejecutar%20FPI%2FPlaneaci%C3%B3n%20de%20la%20formaci%C3%B3n&view=0
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/cbolanosb_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?ct=1684287509810&or=OWA%2DNT&cid=0a8c1d44%2D360a%2Dc871%2Dd678%2D9242dd77962c&ga=1&id=%2Fpersonal%2Fcbolanosb%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FCONTRATISTAS%20COMERCIO%202023%2FHenny%20Alexandra%20Lenis%20Navia%2FInformaci%C3%B3n%20contractual%2F1%2E%20Ejecutar%20FPI%2FPlaneaci%C3%B3n%20de%20la%20formaci%C3%B3n&view=0
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/cbolanosb_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?ct=1684287509810&or=OWA%2DNT&cid=0a8c1d44%2D360a%2Dc871%2Dd678%2D9242dd77962c&ga=1&id=%2Fpersonal%2Fcbolanosb%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FCONTRATISTAS%20COMERCIO%202023%2FHenny%20Alexandra%20Lenis%20Navia%2FInformaci%C3%B3n%20contractual%2F1%2E%20Ejecutar%20FPI%2FPlaneaci%C3%B3n%20de%20la%20formaci%C3%B3n&view=0
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/cbolanosb_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?ct=1684287509810&or=OWA%2DNT&cid=0a8c1d44%2D360a%2Dc871%2Dd678%2D9242dd77962c&ga=1&id=%2Fpersonal%2Fcbolanosb%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FCONTRATISTAS%20COMERCIO%202023%2FHenny%20Alexandra%20Lenis%20Navia%2FInformaci%C3%B3n%20contractual%2F1%2E%20Ejecutar%20FPI%2FPlaneaci%C3%B3n%20de%20la%20formaci%C3%B3n&view=0
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Soporte fotográfico de uso de la plataforma territorio. (evidencias) 
 

 
 
Fecha 1: 18/09/2023 
Actividad de Aprendizaje desarrollada: cognitivo: Reconocer toda la información establecida por la 
empresa, de acuerdo a los lineamientos internos utilizados en el manejo de la información interna 
y externa.  
 Procedimental: Utilizar las Tecnologías de la información 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 información con el 
personal interno y las personas por fuera de la organización, 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 tecnológicas 
Descripción de la sesión: En este día se realiza la explicación de la organización de un fondo 
acumulado, conforme a la normatividad vigente, se realizó un taller para medir la cantidad de 
unidades documentales a organizar en el archivo central del CAB.  
 
Fecha 2: 25/09/2023 
Actividad de Aprendizaje desarrollada: cognitivo: Reconocer toda la información establecida por la 
empresa, de acuerdo a los lineamientos internos utilizados en el manejo de la información interna 
y externa.  
 Procedimental: Utilizar las Tecnologías de la información 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 información con el 
personal interno y las personas por fuera de la organización, 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 tecnológicas 
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Descripción de la sesión: En este día se realizó la exposición del Acuerdo 049 de 2000 del Archivo 
general de la nación, se realizó un cuestionario de todos los temas vistos en clase, enfocado en los 
procesos de organización documental que trabajo en las diferentes sesiones.  
 
Registro de asistencia 
 

 
Registro fotográfico Collage 
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Ficha: 2503923 

Programa de formación: Organización de archivos de gestión - Complementaria 
Competencia: Organizar archivos de gestión de acuerdo con normativa 
Resultado o resultados de aprendizaje:  
1. Contextualizar la organización de documentos de archivo, teniendo en cuenta las agrupaciones 

documentales, la clasificación documental y los principios archivísticos. 
RAP evaluado: si 
2. Organizar los documentos de archivo, de acuerdo con los principios archivísticos y los procesos 

técnicos de clasificación, ordenación y descripción. 
RAP evaluado: si 
3. Verificar el cumplimiento de los procesos archivísticos en la organización documental: 

clasificación, ordenación y descripción, teniendo en cuenta los principios archivísticos y la 
normatividad vigente. 

RAP evaluado: si 
4.Transferir las series documentales del archivo de gestión al archivo central de acuerdo con lo 
estipulado en las tablas de retención documental y con el procedimiento 

RAP evaluado: si 
 

 
Fecha 1: 19/09/2023 
Descripción de la sesión: En este día se realizó la explicación sobre las series documentales, 
subseries y tipos documentales, se desarrolló un taller para identificar las series simples y las series 
compuestas.  
 
Fecha 2: 26/09/2023 
Descripción de la sesión: En este día cada aprendiz presento una unidad documental tal como: 
historia clínica, comprobantes contables, nomina, posteriormente aplico los 3 procesos de 
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organización documental conforme a la normatividad vigente, clasificación, ordenación y 
descripción.  
 
Registro de asistencia 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Registro fotográfico Collage 
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Ficha: 2527845 
Programa de formación: Regencia de farmacia 
Competencia: Participar en la implementación de los estándares de calidad de los servicios 
farmacéuticos, según normatividad vigente. 
 
Resultado o resultados de aprendizaje:  

1. Administrar la documentación de los procesos del servicio farmacéutico bajo los parámetros 
establecidos en las normas del sistema de gestión de calidad y de gestión documental 
vigentes. 

RAP evaluado: si 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
Fecha 1: 19/09/2023 
Actividad de Aprendizaje desarrollada: Ordenar los documentos de acuerdo con los principios 
archivísticos y los sistemas de ordenación 
Descripción de la sesión: En este día se continuo con la organización del archivo personal, cada 
aprendiz elaboro los instrumentos de consulta y aplico los 3 procesos de la organización, 
clasificación, ordenación y descripción.  
 
Fecha 2: 26/09/2023 
Actividad de Aprendizaje desarrollada: Ordenar los documentos de acuerdo con los principios 
archivísticos y los sistemas de ordenación 
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Descripción de la sesión: En este día se finalizó con la organización del archivo personal, donde se 
trabajó en el formato único inventario documental conforme el acuerdo 038 de 2002, diligenciando 
de acuerdo a la unidad documental organizada en clase.  
 
Registro de asistencia 
 

 
 
 
 
Registro fotográfico Collage 
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Ficha: 2742368 
Programa de formación: Tecnólogo en gestión documental  
Competencia: Organización archivos de gestión de acuerdo con normativa 
Resultado o resultados de aprendizaje:  

1.Reconocer las agrupaciones documentales producidas por las unidades administrativas de 

acuerdo con sus funciones, procedimientos, normativa y políticas de la empresa. 
RAP evaluado: si 
2.Clasificar los documentos de archivo en soporte físico y electrónico aplicando las tablas de 
Retención Documental, el principio de procedencia y las normas de seguridad y salud en el trabajo. 
RAP evaluado: si 
3.Ordenar los documentos de archivo en soporte físico y electrónico teniendo en cuenta las Tablas 
de Retención Documental, el principio de orden original y las normas de seguridad y salud en el 
trabajo. 
RAP evaluado: si 
4.Describir documentos de archivo en soporte físico y electrónico, teniendo en cuenta la normativa, 
tecnología disponible y política de la empresa. 
RAP evaluado: si 
5.Preservar y conservar de manera preventiva los documentos de archivo de acuerdo con 
normativa. 
RAP evaluado: si 
6.Preparar las transferencias documentales primarias de acuerdo con lo establecido en las tablas de 
retención documental y cronograma organizacional 
RAP evaluado: si 
 
 
Soporte fotográfico de uso de la plataforma territorio. (evidencias) 
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Fecha 1: 20/09/2023 
Actividad de Aprendizaje desarrollada:  
Cognitiva: Ilustrar la clasificación documental y los Fundamentos, principios archivísticos, Pasos 
metodológicos, así como las agrupaciones documentales de la entidad tales como: Fondo, sección, 
subsección, serie, Subserie documental, aplicando los principios archivísticos y legislación vigente.  
Procedimental: Clasificar los documentos de acuerdo con las funciones y/o procesos de las unidades 
administrativas de la Organización, aplicando la normatividad, principios archivísticos y ciclo vital de 
los documentos.  
Valorativa actitudinal: Debatir la importancia de clasificar correctamente los documentos de la 
entidad, de acuerdo a los principios archivísticos 
Descripción de la sesión: En este día se participó en una actividad con bienestar al aprendiz de amor 
amistad, posteriormente nos dirigimos al ambiente de formación donde se trabajó en diagnóstico 
integral de archivos y la autoevaluación de la función archivística del Archivo General de la Nación. 
 
Fecha 2: 27/09/2023 
Actividad de Aprendizaje desarrollada:  
Cognitiva: Ilustrar la clasificación documental y los Fundamentos, principios archivísticos, Pasos 
metodológicos, así como las agrupaciones documentales de la entidad tales como: Fondo, sección, 
subsección, serie, Subserie documental, aplicando los principios archivísticos y legislación vigente.  
Procedimental: Clasificar los documentos de acuerdo con las funciones y/o procesos de las unidades 
administrativas de la Organización, aplicando la normatividad, principios archivísticos y ciclo vital de 
los documentos.  
Valorativa actitudinal: Debatir la importancia de clasificar correctamente los documentos de la 
entidad, de acuerdo a los principios archivísticos 
Descripción de la sesión: En esta sesión se explicó los anexos del programa de gestión documental 
tales como: plan de transferencia, plan de capacitación, plan de auditoría y control, debido a que se 
deben realizar en la fase de ejecución, se finalizó con una actividad de estudio de caso.  
 
Fecha 2: 11/10/2023 
Actividad de Aprendizaje desarrollada:  
Cognitiva: Ilustrar la clasificación documental y los Fundamentos, principios archivísticos, Pasos 
metodológicos, así como las agrupaciones documentales de la entidad tales como: Fondo, sección, 
subsección, serie, Subserie documental, aplicando los principios archivísticos y legislación vigente.  
Procedimental: Clasificar los documentos de acuerdo con las funciones y/o procesos de las unidades 
administrativas de la Organización, aplicando la normatividad, principios archivísticos y ciclo vital de 
los documentos.  
Valorativa actitudinal: Debatir la importancia de clasificar correctamente los documentos de la 
entidad, de acuerdo a los principios archivísticos 
Descripción de la sesión: En esta sesión se continuo con la explicación de los anexos del programa 
de gestión documental tales como: instructivo de producción documental, política cero papel, 
reglamento interno de archivo, entre otros.  
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Registro de asistencia 
 

 
 
Registro fotográfico Collage 
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Ficha: :2809573 
Programa de formación: Organización archivos de gestión de acuerdo con normativa 
- complementaria 
Competencia: Organización archivos de gestión de acuerdo con normativa 
- complementaria 
Resultado o resultados de aprendizaje:  

1. Contextualizar la organización de documentos de archivo, teniendo en cuenta las 
agrupaciones documentales, la clasificación documental y los principios archivísticos. 

RAP evaluado: si 
 
2. Organizar los documentos de archivo, de acuerdo con los principios archivísticos y los 

procesos técnicos de clasificación, ordenación y descripción. 
RAP evaluado: si 

 
3. Verificar el cumplimiento de los procesos archivísticos en la organización documental: 

clasificación, ordenación y descripción, teniendo en cuenta los principios archivísticos y la 
normatividad vigente. 

RAP evaluado: si 
 
4. Transferir las series documentales del archivo de gestión al archivo central de acuerdo con 

lo estipulado en las tablas de retención documental y con el procedimiento 
RAP evaluado: si 
 
Fecha 1: 21/09/2023 
Actividad de Aprendizaje desarrollada: Cognitivo: Analizar variables que generen cambios en los 
procesos y procedimientos de la organización según las necesidades del cliente de acuerdo con las 
políticas organizacionales.  
 Procedimental: Describe aspectos favorables y desfavorables con respecto a las variables que 
generan cambios en los procesos y procedimientos de la organización según las necesidades del 
cliente y organizacionales. Valorativo Actitudinal: Argumenta la importancia de la identificación 
oportuna de variables que establecen cambios en los procesos y procedimientos de la organización 
según las necesidades del cliente y organizacionales. 
Descripción de la sesión: En este día se continuo con la organización del archivo personal, cada 
aprendiz elaboro los instrumentos de consulta y aplico los 3 procesos de la organización, 
clasificación, ordenación y descripción.  
 
 
Fecha 2: 28/09/2023 
Actividad de Aprendizaje desarrollada: Cognitivo: Analizar variables que generen cambios en los 
procesos y procedimientos de la organización según las necesidades del cliente de acuerdo con las 
políticas organizacionales.  
 Procedimental: Describe aspectos favorables y desfavorables con respecto a las variables que 
generan cambios en los procesos y procedimientos de la organización según las necesidades del 
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cliente y organizacionales. Valorativo Actitudinal: Argumenta la importancia de la identificación 
oportuna de variables que establecen cambios en los procesos y procedimientos de la organización 
según las necesidades del cliente y organizacionales. 
Descripción de la sesión: En este día se finalizó con la organización del archivo personal, donde se 
trabajó en el formato único inventario documental conforme el acuerdo 038 de 2002, diligenciando 
de acuerdo a la unidad documental organizada en clase. 
 
 
Registro de asistencia 

 
 
Registro fotográfico Collage 
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Ficha: :2673797 
Programa de formación: Gestión del talento humano 
Competencia: Documentar procesos y procedimientos aplicando métodos normalizados adoptados por la 

organización 
Resultado o resultados de aprendizaje:  

1. Elaborar instructivos y formatos para el sistema de gestión de la información del talento 
humano, teniendo en cuenta técnicas, normas y procedimientos de la organización 
RAP evaluado: no 

Fecha 1: 12/10/2023 
Actividad de Aprendizaje desarrollada: Identifica los cambios en los procesos y procedimientos 
ocasionados por las fuerzas que afectan a las organizaciones con responsabilidad. 
Descripción de la sesión: En este día se inició con la explicación del Archivo General de la Nación, 
posteriormente se realizó un ejercicio de elaborar de manera individual una carta y trabajamos en 
manuscrito el modelo carta bloque extremo de la GTC 185- ICONTEC. 
 

 

 
 
Registro fotográfico Collage 
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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 tecnológicas, 
para garantizar integralidad en la formulación de proyectos formativos, la elaboración de 
planeaciones pedagógicas, el instrumento de evaluación, material de apoyo, y demás ítems 
necesarios para la planeación y ejecución de la formación profesional integral de acuerdo con los 
lineamientos institucionales. 
 
Fecha: 02 de octubre de 2023 
Actividad: Trabajo por coordinaciones académicas, evaluación del III trimestre (revisión de juicios 
evaluativos, reunión de equipos ejecutores y citación de comités de evaluación y seguimiento)  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Fecha: 03 de octubre de 2023  
Actividad: Revisión y ajustes de desarrollo curricular, (planeación pedagógica)  
Programación IV trimestre 
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Fecha: 04 de octubre de 2023 
Actividad: Revisión y ajustes de desarrollo curricular, (guías de aprendizaje)  
Programación IV trimestre 
 

  
 
 
 
Fecha: 05 de octubre de 2023 
Actividad: Revisión y ajustes de desarrollo curricular, (guías de aprendizaje y material de apoyo)  
Programación IV trimestre 

 
Fecha: 06 de octubre de 2023 
Actividad: Revisión y ajustes de desarrollo curricular, (guías de aprendizaje y material de apoyo)  
Programación IV trimestre. 
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“G”. Acompañar a los aprendices en las actividades que se encuentren planeadas por el equipo de 
Bienestar al Aprendiz del centro y promover la participación de los mismos en dichas actividades. 
 
Fecha: 04 de octubre 2023 
Actividad: convivencia con el equipo de bienestar al aprendiz, para fortalecer la comunicación 
asertiva de la ficha que ha presentado diferentes situaciones.  
 
 

  
 
Fecha: 20 de septiembre 2023 
Actividad amor y amistad organizada por el equipo de bienestar al aprendiz.  
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“H” Realizar entrega de los informes mensuales de ejecución en las fechas estipuladas por el 
supervisor del contrato, en los formatos y medios solicitados, así como del informe final de gestión 
y demás documentos necesarios para la liquidación del contrato 
Se realizó cargue de información en el drive dispuesto por el supervisor y la coordinación académica. 
Link supervisor: Informes mensuales  
 
https://sena4-
my.sharepoint.com/personal/cbolanosb_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?ct=167888564
0229&or=OWA%2DNT&cid=44e9bc96%2Dda62%2Deacd%2D7b32%2D7011d8a07a53&ga=1&id=
%2Fpersonal%2Fcbolanosb%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FCONTRATISTAS%20COMERC
IO%202023%2FHenny%20Alexandra%20Lenis%20Navia%2F2%2EDocumentos%20Contractuales%
2F2%2E%20Documentos%20contractuales 
 
 
“I” Aplicar y hacer cumplir el reglamento del aprendiz, así como el manual de convivencia del Centro 
de Formación. 
 
Fecha: 04 de octubre de 2023 
Actividad: se participó en el comité de cierre de la ficha tecnólogo de regencia de farmacia, ficha 
2527845 
 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

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
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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“J” Acatar los lineamientos del Sistema Integrado de Gestión y el Sistema de Seguridad de Salud en 
el Trabajo. 
Fecha: agosto 22 de 2023 
Actividad: Capacitación SST 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
“K” Apoyar al centro de formación cuando éste lo requiera, en la promoción del portafolio 

de servicios 
Fecha: 09 al 13 de octubre 2023 
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“L” Gestionar certificación de la norma de competencia “ORIENTAR PROCESOS FORMATIVOS CON 
BASE EN LOS PLANES DE FORMACIÓN CONCERTADOS, o la actualización "ORIENTAR FORMACIÓN 
PRESENCIAL DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTO TÉCNICO Y NORMATIVO”. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
“M” Valorar los resultados de aprendizajes de los aprendices en formación, según la planeación 
pedagógica de los programas de formación asignados 
 
Ficha: 2803814 
Programa: Complementaria organización de archivos de gestión  

 



 

21 

DO-F-012 V06 

 
 

 
 
Ficha: 2809573 
Programa: Complementaria organización de archivos de gestión  
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Ficha: 2742368- 
Programa: Tecnólogo en Gestión documental. 
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Ficha: 2713636  
Programa: Técnico Asistencia administrativa 
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Ficha: 2527845 
Programa: regencia de farmacia 
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