4
SENA

N

EVIDENCIAS INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL
ANEXO 1 - EVIDENCIAS

Nombre Contratista: Henny Alexandra Lenis Navia
No de contrato: CO1.PCCNTR.5847155

Periodo: noviembre de 2024

Supervisor del Contrato: Liliana Urriago Fontal

“A” Impartir formacidn 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.

Se relacionan actividades desarrolladas en archivo Anexo 1. Informe de evidencias y Drive dispuesto
por el supervisor, correspondientes al portafolio del instructor y planeacién de la formacién.

Enlaces:

Link 1:

1.Planeacién de la formacion
Link 2:

2.Portafolio del instructor

Ficha: 3050849

Complementaria Elaboracion de documentos organizacionales

Programa: Tecndlogo en gestion logistica 2874039

Fecha1:

14 de octubre de 2024

Descripcion actividad: En este dia se realizé una actividad de apropiacion frente a los conceptos
vistos, conforme al Acuerdo 027 de 2006 del Archivo General de la Nacidn, seguidamente se
realizé un ejercicio de redaccidn documental, aplicando reglas ortograficas elaborando el tipo de
acta vista en formacién.
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Ficha: 3072311 Elaboracion de documentos organizacionales

Programa: Tecndlogo en gestion documental

Fecha 1: 29 de octubre de 2024

Descripcion actividad: En este dia se realizé la elaboracion de documentos organizaciones en el
Batallon de Artilleria en la Ciudad de Guadalajara de Buga, asi mismo, la organizacién de
documentos correspondientes a inteligencia militar.
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Ficha: 2946834

Programa: Tecndlogo en gestion documental

Fecha 1: 22 de octubre de 2024

Descripcion actividad: visita técnica al centro de formacién de Popayan y al centro de
investigaciones histérica José Maria Arboleda Llorente, con los aprendices de las fichas 2742368,
2946834, del programa de gestién documental, con el fin de fomentar la cultura archivistica, aplicar
procesos de digitalizacion de archivos conforme al curriculo.
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Fecha 2: 26 de octubre de 2024

Descripcion actividad: Trabajo de campo desarrollar junto con los aprendices actividades
archivisticas en el centro agropecuario de Buga, interviniendo el archivo intermedio, busqueda de
informacién, organizacion de los expedientes, en cumplimiento de las siguientes competencias del
programa formativo 122901.:

Organizar archivo central de acuerdo con tecnologias y normativa.
Organizar fondos documentales acumulados de acuerdo con metodologia archivistica y normativa

Fecha 3: 29 de octubre de 2024

Descripcion actividad: En este dia se rea lizo una actividad de compartir por el mes de amor y
amistad, seguidamente se explicé el fundamento del rol del archivista en el sector productivo,
seguidamente a cada equipo de trabajo se le dio unos temas frente a la limpieza del archivo central,
conforme las directrices del Archivo General de la Nacion.
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Fecha 3: 02 de noviembre de 2024

Descripcion actividad: Trabajo de campo desarrollar junto con los aprendices actividades
archivisticas en el centro agropecuario de Buga, interviniendo el archivo intermedio, busqueda de
informacién, organizacion de los expedientes, en cumplimiento de las siguientes competencias del
programa formativo 122901.:

Organizar archivo central de acuerdo con tecnologias y normativa.
Organizar fondos documentales acumulados de acuerdo con metodologia archivistica y normativa

Fecha 5: 12 de noviembre de 2024

Descripcion actividad: En este dia se realizé una exposicién sobre la limpieza de los archivos,
seguidamente se desarrollé una actividad sobre series y subseries documentales, conforme a un
organigramay 5 manuales de funcione para su respectiva identificacidn, se finalizé con una actividad
de mesa redonda.
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Ficha: 2742368

Programa: Tecndlogo en gestion documental

Fecha 1: 16 de octubre de 2024

Descripcion actividad: En este dia se continuo con el desarrollo del programa de gestion
documental, aplicado a cada entidad objeto de estudio, asi mismo se revisaron los avances de cada
equipo de trabajo en canto a los anexos del PGD.

Fecha 2: 20 de septiembre de 2024

Descripcion actividad: Trabajo de campo desarrollar junto con los aprendices actividades
archivisticas en el centro agropecuario de Buga, interviniendo el archivo intermedio, busqueda de
informacién, organizacién de los expedientes, en cumplimiento de las siguientes competencias del
programa formativo 122901.:

Organizar archivo central de acuerdo con tecnologias y normativa.
Organizar fondos documentales acumulados de acuerdo con metodologia archivistica y normativa
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Fecha 3: 21 de octubre de 2024

Descripcion actividad: En este dia se realizé una actividad sobre la elaboracién de tablas de
retencidn documental, asi mismo, se revisaron los avances de los anexos del programa de gestién
documental, tales como plan institucional de capacitacién, plan de transferencia documental.

Fecha 4: 23 de octubre de 2024

Descripcion actividad: En este dia se realizé una actividad sobre los instrumentos archivisticos, la
importancia de su aplicacién, asi como las novedades de algunos de ellos conforme el Acuerdo 001
de 2024, se desarrollaron varios ejercicios una vez explicada la teoria.

Fecha 5: 28 de octubre de 2024

Descripcion actividad: En este dia se realizé la revisién de los avances del programa de gestién
documental, asi mismo, los anexos que han desarrollado, se hizo una actividad sobre cuadro de
clasificacion documental conforme al Acuerdo 01 de 2024, identificando las series, subseries y tipos
documentales.
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Fecha 6: 30 de octubre de 2024

Descripcion actividad: En este dia se explicé cada uno de los puntos del programa de gestiéon
documental, se revisaron avances de los equipos de trabajo, se realizd la transferencia de
conocimiento sobre la innovacion en gestién documental de acuerdo a lo visto en el encuentro de
archivistas, se finalizd con una actividad de reflexidn sobre los cambios que en nuestro campo ya se
presentaron frente a una necesidad tecnolégica.

Fecha 7: 06 de noviembre de 2024
Descripcion actividad: En este dia se explicd cada uno de los puntos del programa de gestién
documental, se revisaron avances de los equipos de trabajo, se realizd la transferencia de
conocimiento sobre la innovacidon en gestién documental de acuerdo a lo visto en el encuentro de
archivistas, se finalizé con una actividad de reflexién sobre los cambios que en nuestro campo ya se
presentaron frente a una necesidad tecnolégica.
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Ficha: 3104387

Programa: Complementaria Elaboracidon de tablas de retenciéon

Fecha 1: 17 de octubre de 2024

Descripcion actividad: En este dia se trabajé sobre el Acuerdo 004 de 2019, en el Articulo 3°.
Requisitos técnicos generales para la elaboracion de las Tablas de Retencién Documental — TRD y
Tablas de Valoraciéon Documental — TVD. Las Tablas de Retencién Documental — TRD y las Tablas de
Valoracion Documental — TVD deberan elaborarse para los documentos de archivo que produce la
entidad, tanto fisicos como electrénicos, en cualquier soporte y formato.

Fecha 2: 18 de octubre de 2024

Descripcion actividad: En este dia se realizé una actividad sobre el articulo 4°. Procedimiento para
la elaboracion de las Tablas de Retenciéon Documental — TRD. Las Tablas de Retencién Documental
— TRD deberan elaborarse teniendo en cuenta las siguientes etapas: Primera Etapa. Compilacién de
Informacidn Institucional. Consiste en recopilar las fuentes que permitan identificar la estructura
organico-funcional vigente de la entidad a la cual se le van a elaborar las Tablas de Retencidn
Documental —TRD, es decir, el nUmero, denominacién y jerarquia de las unidades administrativas u
oficinas productoras que la conforman, asi como las funciones que formalmente tienen asignadas.
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Fecha 3: 24 de octubre de 2024

Descripcion actividad: En este dia se desarrolld la Segunda Etapa. Analisis e interpretacidn de la
informacién institucional. Consiste en analizar la informacion recopilada durante la primera etapa,
con el fin de, en primer lugar, determinar a cudles unidades administrativas de la entidad se les debe
elaborar Tabla de Retencion Documental — TRD, puesto que como resultado del cumplimiento de
sus funciones producen documentos de archivo que deben ser objeto de valoracion para asignarles
un tiempo de retencidn en cada etapa del ciclo vital y una disposicién final. En segundo lugar, esta
etapa contempla el analisis de las funciones que cumple cada unidad administrativa con el objetivo
de determinar los documentos que producen y, por lo tanto, las series y subseries documentales
gue se generan y deben ir registradas en las Tablas de Retencion Documental — TRD.

Fecha 4: 25 de octubre de 2024

Descripcion actividad: En esta sesion se trabajé sobre la tercera Etapa. Valoracion documental.
Consiste en analizar la totalidad de la produccidon documental de una entidad, agrupada en series y
subseries, a la luz de su contexto de creacidn (unidades administrativas u oficinas productoras y
funciones que cumplen, tramitaciéon, normatividad asociada), con miras a determinar sus tiempos
de retencion documental y disposicion final, en razén de los valores primarios y valores secundarios
que pueden poseer.

10
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Fecha 5: 31 de octubre de 2024

Descripcion actividad: En este dia se trabajé sobre la cuarta Etapa. Elaboracién de la Tabla de
Retencién Documental — TRD. Consiste en registrar la informacion producto del desarrollo de la
segunda vy la tercera etapa en el formato de Tablas de Retencion Documental — TRD, es decir, las
series y subseries correspondientes a cada unidad administrativa u oficina productora, con sus
correspondientes tipos documentales, tiempos de retencion y disposicion final. El formato de Tablas
de Retenciéon Documental — TRD y su instructivo de diligenciamiento hacen parte integral del
presente Acuerdo.

Fecha 6: 01 de noviembre de 2024

Descripcion actividad: En este dia se continuo en el desarrollo de la cuarta Etapa. Elaboracion de la
Tabla de Retencién Documental, realizando un ejercicio practico en el archivo central, durante esta
etapa también se debe producir una memoria descriptiva del proceso de elaboracién de las Tablas
de Retencidon Documental — TRD que detalle las actividades adelantadas en cada una de las fases de
elaboracion del instrumento archivistico, asi como los resultados obtenidos

11
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Fecha 7: 07 de noviembre de 2024
Descripcion actividad: En este dia se desarrollé el articulo 5°. Banco Terminoldgico de Series y

Subseries. Para la elaboracion de las Tablas de Retencién Documental — TRD, se podra contemplar
las denominaciones, los tiempos de retenciéon documental y la disposicion final para series y
subseries, propuestos en el Banco Terminolégico de Series y Subseries del Archivo General de la
Nacidn Jorge Palacios Preciado, asi mismo, se realizd un ejercicio en el archivo.

Fecha 8: 08 de noviembre de 2024
Descripcion actividad: En este dia se realizd un ejercicio sobre el articulo 6°. Procedimiento para la

elaboracion de las Tablas de Valoracion Documental — TVD. Las Tablas de Valoracién Documental
—TVD deberan elaborarse teniendo en cuenta las etapas establecidas en el articulo 3 del Acuerdo
002 del 23 de enero del 2004 del Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado.

12
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“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, el instrumento de evaluacion, material de apoyo, y demads items
necesarios para la planeacién y ejecucion de la formacion profesional integral de acuerdo con los
lineamientos institucionales.

Para el presente mes no se desarrollaron actividades para esta obligacién contractual.

“C” Participar en la programacién y ejecucion del proceso de induccién de aprendices de formacién
titulada y el reconocimiento de aprendizajes previos de acuerdo con lineamientos institucionales y
necesidades del Centro.
Para el presente mes no se desarrollaron actividades para esta obligacién contractual.
o . - . , .

D” Realizar seguimiento de la etapa productiva a los a los aprendices que le sean asignados de
acuerdo con los lineamientos establecidos
Para el presente mes no se desarrollaron actividades para esta obligacién contractual.
“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 gestion
del portafolio de evidencias del instructor.
Se realiza la gestidn en las plataformas institucionales como Sofia plus, territorium, TEMS, DRIVE y
otras de acuerdo con los lineamientos de la supervisidn y necesidades de las fichas en las cuales ha
sido programado.
Se realiza la revision y verificacidon programacién mes a mes en Sofia plus.
F. 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 gestion

y demas documentos necesarios para la liquidacién del contrato.

Se hace entrega de los informes contractuales, a través del link asignado por medio de la
coordinacion académica:

DOCUMENTOS CONTRACTUALES

13
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G. Apoyar y acompaiiar a la Instituciones Educativas y a la Coordinacion Académica del Programa
de Articulacidn con la Educacidon Media, en la recoleccién y revision documental de los procesos de
matricula y certificacidon en cada una de las ofertas de formacidn de la vigencia.

Para el presente mes no se desarrollaron actividades para esta obligacién contractual.

H. Realizar el Alistamiento de la oferta de formacidn del calendario A y B de la vigencia, segln
corresponda
Para el presente mes no se desarrollaron actividades para esta obligacién contractual.

Para el presente mes no se desarrollaron actividades para esta obligacién contractual.

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

Fecha: febrero 07 de 2024

Actividad: Capacitacion SST

® SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA H
TA 719a

Hace constar:

Que el Sr(a) HENNY ALEXANDRA LENIS MAVIA Identificado(a) con cédula de
ciudadania 1116252263 realizd el dia 07/02/2024 la induccién en Seguridad y
Salud en el Trabajo de la entidad y aprobé la respectiva evaluacidn.

La presente constancia tiene validez para aplicacidn y uso al interior de |a entidad,
con el fin de dar cumplimiento al Decreto 1072 de 2015, Libro 2, Parte 2, Titulo 4,
Capitulo &, Articulo 2.2.4.6.11., Paragrafo 2.

Comeromiso SST:

Yo HENNY ALEXANDRA LENIS NAVIA Identificado(a) con cédula de ciudadania
1116252263 me comprometo a dar cumplimiento a las obligaciones en Seguridad y
Salud en el Trabajo (Decr. 1072/2015):

1. Procurar el cuidado integral de mi salud.

2. Contar con los elementos de proteccidén personal necesarios para ejecutar la
actividad contratada, para lo cual asumiré su costo.

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

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

5. Cumplir las normas, reglamentos @ instrucciones del Sistema de Gestidn de la
Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST.

6. Informar oportunamente a los contratantes toda novedad derivada de mi
contrato.

Hamy A Lew

Firma

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

Disefiadn por: Grupo Gastion de los Sistemas de Informacien - Oficna de Sistemas

14
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J. Apoyar al centro de formacidn cuando éste lo requiera, en la promocion del portafolio de servicios.

Apoyar en la divulgacidn de la oferta del Centro Agropecuario de Buga.

Y ¢ °\Iliecnologo en
c supe sldn de Redes de
Distribucion de .
‘ Energla Eléctrica
b o
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K 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”.

Se encuentra en proceso

L. Valorar los resultados de aprendizajes de los aprendices en formacién, segin la planeacion
pedagdgica de los programas de formacién asignados y realizar la gestion documental de cada una
de ellas.

Ficha: 3050849

Programa: complementaria

Competencia: 38415 - Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

Resultados de aprendizaje:

RA1l. Preparar la informacion para la elaboraciéon de textos de acuerdo con la estructura
organizacional, normatividad vigente y politicas institucionales.

RA2. Estructurar documentos organizacionales segiin normas técnicas y parametros de digitacion.
RA3. Revisar el proceso de elaboracion de documentos organizacionales segln las politicas de la
organizacién y normas técnicas.
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RA4. Ajustar el proceso de elaboracion de los documentos organizacionales de acuerdo con las
acciones de mejora identificadas.

link portafolio: Reporte de Juicios Evaluativos 3050849.xls

Ficha: 3050855

Programa: complementaria

Competencia: 38415 - Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

Resultados de aprendizaje:

RA1l. Preparar la informacion para la elaboracién de textos de acuerdo con la estructura
organizacional, normatividad vigente y politicas institucionales.

RA2. Estructurar documentos organizacionales segiin normas técnicas y parametros de digitacion.
RA3. Revisar el proceso de elaboracién de documentos organizacionales segln las politicas de la
organizacién y normas técnicas.

RA4. Ajustar el proceso de elaboracion de los documentos organizacionales de acuerdo con las
acciones de mejora identificadas.

link portafolio: Reporte de Juicios Evaluativos 3050855.xls

Ficha:3072311

Programa: complementaria

Competencia: 38415 - Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

Resultados de aprendizaje:

RA1. Preparar la informacion para la elaboraciéon de textos de acuerdo con la estructura
organizacional, normatividad vigente y politicas institucionales.

RA2. Estructurar documentos organizacionales seglin normas técnicas y parametros de digitacion.
RA3. Revisar el proceso de elaboracion de documentos organizacionales segun las politicas de la
organizacién y normas técnicas.

RA4. Ajustar el proceso de elaboracion de los documentos organizacionales de acuerdo con las
acciones de mejora identificadas.

link portafolio: Reporte de Juicios Evaluativos 3072311.xls

M. Participar en diferentes actividades asociadas a la Ejecucién de la Formacion Profesional Integral,
tales como: Realizar procesos de Documentacion de programas para obtencién de registros
calificados y autoevaluacién de los programas de Formacién de diferentes niveles de formacion,
acompaifiamiento en actividades gestadas por el drea de Bienestar al aprendiz, como socializacion
de portafolios de servicios, ferias vocacionales, actividades de esparcimiento, trabajo en equipo
entre otras”
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Fecha: 17 de octubre de 2024
Descripcion actividad: Participar en reunidn para la verificacién del proceso de autoevaluacién del
programa de gestion documental.

Fecha: 24 de octubre de 2024
Descripcion actividad: Participar en la ejecucién de los puntos solicitados del proceso de
autoevaluacién del programa de gestion documental.

Fecha: 31 de octubre de 2024
Descripcion actividad: Participar de manera auténoma en la ejecucidn de los puntos solicitados del
proceso de autoevaluacidn del programa de gestidn documental.
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O Informe 3.2.2.1.docx = [ $7  5de noviembre Henny Alexandra Le 1,04 MB &8 Compartida

Fecha: 05 de noviembre de 2024

Descripcidn actividad: Participar en la ejecucion de los puntos solicitados del proceso de
autoevaluacion del programa de gestiéon documental.
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SENA

“N” Las demas necesarias para el cabal cumplimiento del objeto contractual.

Fecha:16 de octubre de 2024
Evidencia de uso de medios educativos de forma presencial y/o virtual.

Descripcion actividad: Busqueda de informacion de los aprendices de gestién documental, ficha

2742368
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