SENA

CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Publica X Publica Clasificada Publica Reservada

INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

San Gil , marzo 2026

Sefior(a)

OSCAR WILIAM VERGARA ROMERO

SUPERVISOR

CONTRATO No. CO1.PCCNTR.9198181de2026

Cargo del supervisor Instructor grado 20
Dependencia: Coordinacion de Programas Especiales
Ciudad: San Gil

Asunto: Informe mensual de ejecucién contractual Mes de
Febrero del ano 2026

Referencia: No CO1.PCCNTR.9198181del afio 2026

Liced Tatiana Diaz Archila, identificada con la cédula de ciudadania nro. 1.007.665.638, en mi
calidad de contratista del SENA, en cumplimiento del Contrato de Prestacién de Servicios de la
referencia, a continuacion, presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de
cobro.

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para el contrato la suma de Veintiséis Millones
quinientos ochenta y cinco mil seiscientos cincuenta pesos M/cte ($26.585.650) correspondiente
a seiscientas cincuenta (650) horas. Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la
siguiente manera: las Horas contratadas a un precio unitario de Cuarenta mil novecientos un peso
m/cte (540.901), el SENA pagara al (la) CONTRATISTA los honorarios de acuerdo con el nimero
de horas de formacion impartidas maximo de 100 horas por mes, basado en el control del

aplicativo SOFIA PLUS.
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Plazo: Serd hasta el 30 de septiembre de 2026.
Objeto: Prestar servicios personales de caracter temporal como instructor de formacién titulada,
complementaria y/o virtual, en la red de conocimiento gestién administrativa en el drea tematica

administrativa y demas de su competencia en el Centro Agroturistico, Regional Santander.

Ejecucion mensual de actividades

Nro. Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

Se elaboraron guias de

aprendizaje y
planificacion de
actividades

formativas para la
ficha 3145902 del

programa . .
complementario Evidencia 1
Organizar la | Evidencia del drive.

documentacion,
enfocadas  en la|Enlace Drive ficha
correcta clasificacion, | 3145902
almacenamiento y GUIAS DE
manejo de|  APRENDIZAJE
documentos,
teniendo en cuenta
las normas Ifagz.ﬂles Y| Drive fichas 3451182
!os procedimientos y 3465244
internos de la
organizacion. GUIA DE APRENDIZAJE
De igual manera, se
disefiaron las guias y
actividades para las
fichas 3451182 'y
3465244, con énfasis
en la Organizacion de
archivos de gestion.

Participar en la planeacién de los
procesos formativos de acuerdo con los
lineamientos institucionales, para el
area tematica del objeto contractual.

Participar cuando el centro de
formacidn lo requiera, en jornadas de
disefio y desarrollo curricular de
programas de Formacidon Profesional
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Integral, conforme a las necesidades

No se desarrollé en el

No se desarrollé en

nacionales y a los lineamientos|mes el mes
institucionales requeridos para el area
tematica objeto del contrato.
En el marco de las
practicas formativas,
para la ficha No.
3145902 del
programa Gestidn
Administrativa y las
fichas No. 3451182 vy |Egvidencia 2
3465244 del
programa Se Adjunta
Organizacion de | instrumentos de
Archivos de Gestion, | avaluacién
se  disefiaron Y| relacionados en la
aplicaron listas  de|gyia de aprendizaje.

Evaluar los aprendizajes previos
correspondientes a las fichas asignadas,
de acuerdo con los procedimientos,
plazos y herramientas tecnoldgicas que
la entidad defina.

chequeo con criterios

claros para evaluar el
manejo de
documentos y la
aplicacion de

procedimientos
administrativos. La
observacion directa se

Enlace drive:

INSTRUMENTOS DE
EVALUACION FICHA
3145902

INSTRUMENTOS DE

empled como
instrumento principal, EVALUACION
permitiendo 3451182
evidenciar el
desempeiio de los
aprendices y verificar
el cumplimiento de los
resultados de
aprendizaje.
Se impartié formacion | Evidencia 3
Ejecutar la formacién profesional en el prggrama . . .
integral de acuerdo con el curriculo, complgmentarlo >e Adjunta.ewdenaa
Organizar la|correspondiente vy

desarrollo  curricular 'y  proyecto
formativo de los programas del area
tematica objeto del contrato

documentacién

teniendo en cuenta
las normas legales vy
de la organizacion,

link de drive.

ASISTENCIA FICHA
3145902

GCCON-F-087 V1



https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/liceddiaz_sena_edu_co/IgDOGkHv54qjRagaD4ydhJa0AX_gbVnTnd6Xfx8MVBzne9c?e=SEc2fA
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/liceddiaz_sena_edu_co/IgDOGkHv54qjRagaD4ydhJa0AX_gbVnTnd6Xfx8MVBzne9c?e=SEc2fA
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/liceddiaz_sena_edu_co/IgDOGkHv54qjRagaD4ydhJa0AX_gbVnTnd6Xfx8MVBzne9c?e=SEc2fA
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/liceddiaz_sena_edu_co/IgBsNgyN9V7DQIx-o9ZqqA9HAQFXoHA7fEgwnNU7x9Qd4y8?e=Qt5xpq
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/liceddiaz_sena_edu_co/IgBsNgyN9V7DQIx-o9ZqqA9HAQFXoHA7fEgwnNU7x9Qd4y8?e=Qt5xpq
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/liceddiaz_sena_edu_co/IgBsNgyN9V7DQIx-o9ZqqA9HAQFXoHA7fEgwnNU7x9Qd4y8?e=Qt5xpq
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/liceddiaz_sena_edu_co/IgAX3GhyAIg5Rr2lG5SCqU9nAVR5ZEkfS9Q2QblMSfQhZMQ?e=6rC33d
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/liceddiaz_sena_edu_co/IgAX3GhyAIg5Rr2lG5SCqU9nAVR5ZEkfS9Q2QblMSfQhZMQ?e=6rC33d

SENA

N

correspondiente a la
ficha No. 3145902 del
programa Gestidn
Administrativa,
como a las fichas No.
3451182 y 3465244
del programa
Organizacion de
Archivos de Gestidn.

asi

ASISTENCIA 3451182

Aplicar segun la modalidad, estrategias
de ensefianza, aprendizaje, seguimiento

No se requirio la

y evaluacién de acuerdo a los|No se requirio la actividad
lineamientos pedagdgicos y | actividad

metodoldégicos de la entidad

Participar cuando el centro de

formacién lo requiera, en proyectos de|No se requirié la No se requirio la
investigacion técnica y/o pedagdgica |actividad actividad

para fortalecer el proceso de formacién
del drea temética objeto del contrato.

Emitir juicio valorativo sobre el nivel de
cumplimiento de los resultados de
aprendizajes de las competencias del
programa, adquiridos por los aprendices

No se desarrolld en el

No se desarrolld en

en el desarrollo de su formacion, | mes el mes
aplicando los procedimientos, plazos y
herramientas tecnoldgicas que |Ia
entidad defina.
Se apoyd el proceso Evidencia 4
de ingreso de|Adjunto  evidencia
aprendices al | fotografica, solicitud
Entregar los soportes del procedimiento | programa de | creacién ficha
de Ingreso de aprendices al programa de | formacién mediante

formacién tales como: Ficha de
matricula; fotocopia del documento de
identidad, y/o requisitos definidos en el
disefio curricular, cuando ejecute
formaciéon complementaria.

la recepcidn y registro
de su informacion, la
verificacion de |Ia
documentacién
requerida y el envio
de solicitudes para la
inscripcion  en las
fichas
correspondientes.
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Registrar, verificar y hacer seguimiento
oportuno en el sistema de informacién
gue la entidad defina para la Gestién de
la Formacidon Profesional Integral

Se efectud el registroy

Evidencia 5

mediante las siguientes actividades: verificacion en el

a). Verificando que la totalidad de los |sistema, validando | Se Adjunta evidencia

aprendices seleccionados y | que todos los fotografica

matriculados queden en ese estado. aprendices
9 b). Registrando juicios evaluativos del | seleccionados y

reconocimiento de aprendizajes | matriculados

previos, los juicios evaluativos, rutas de | quedaron en el estado

aprendizaje, para los beneficiarios | correspondiente.

nuevos, reintegrados o trasladados.

e). Comunicando al Coordinador

Académico oportunamente anomalias,

inconsistencias, novedades de

aprendices y hallazgos en el registro de

la informacion.

Participar cuando el centro lo requiera|No se requirid la No se requirio la

en el proceso de seleccidn, disefio de |actividad actividad
10 [talleres e instrumentos que alimenten

los bancos de pruebas para la seleccidon

de aprendices.

Aplicar y hacer cumplir el reglamento|No se requirio6 la| No serequiridla
11 |del aprendiz, asi como el manual de |actividad actividad

convivencia del Centro de Formacién

Apoyar procesos de Registro calificado|No se requirio6 la| No serequiridla
12 para los programas en nivel tecnélogo | actividad actividad

del area temadtica objeto del presente

contrato, cuando el centro lo requiera.

Acatar los lineamientos del Sistema|No se requirié la No se requirid la

Integrado de Gestion y el Sistema de |actividad actividad
13 |Seguridad de Salud en el Trabajo y asistir

a las convocatorias que el centro

programa.

Apoyar al centro de formaciéon cuando|No se requirié la No se requirid la
14 |este lo requiera, en la promocién del|actividad actividad

portafolio de servicios.

Realizar seguimiento en la etapa|No se requirié la No se requirio la
15 productiva a los a los aprendices que le | actividad actividad

sean asignados, cuando el centro de
formacion lo requiera.
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Responder por los bienes y elementos |[No se requirid la No se requirid la
puestos a su disposicion para el |actividad actividad
16 |cumplimiento del objeto del contrato y
una vez finalizado, quedar a paz y salvo
con el Almacén.
Acompanar a los aprendices a las|No se requirié la No se requirid la
17 actividades que se  encuentren|actividad actividad
planeadas por el equipo de Bienestar al
Aprendiz.
Apoyar y acompaiar los procesos de|No se requirid la No se requirio la
18 autoevaluacion de programas de|actividad actividad
formacién en nivel tecnélogo del Centro
de Formacioén.
Participar en las labores de montaje y|No se requirid la No se requirio la
19 puesta en marcha de equipos vy |actividad actividad
maquinaria utilizados en la Formacién
Profesional Integral.
Asistir y participar activamente en las|No se requirio6 la| No serequiridla
20 reuniones programadas por la(s) red(es) | actividad actividad
de conocimiento propias del Centro de
Formacién a las cuales sea invitado.
51 Participar en reuniones y/o|No se requirio la No se requirid la
transferencias técnicas y/o pedagdgicas. | actividad actividad
Ficha:3145902
Fecha: 02 y 03 de|_ . .
marzo del 2026 Evidencia 6
I:;r;go_dzz:ggra. Se Adjunta.evidencia
., |correspondiente vy
Prog'ra'ma:' gestién link de drive.
administrativa
!Ejecutar la forrﬁacmn prc?fe5|onal compc‘etenCIa: 3145902
integral en los diferentes niveles y|organizar la
] i i - EVIDENCIAS
22 | modalidades (titulada, complementaria | documentacién

y virtual) que programe el Centro de
Formacién.

teniendo en cuenta
las normas legales vy
de la organizacion

Actividad de
aprendizaje:
Despachar los
documentos

empresariales
teniendo en cuenta

3145902-To Gestion
Administrativa
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las normas
gramaticales y de
sintaxis, las normas
técnicas colombianas
para la elaboracién vy
presentacion de los
documentos, las
normas internas y la
legislacidn vigente

Total horas: 10 horas

Ficha:3145902
Fecha: 4,6,7 y 9 de
marzo del 2026
Rango de hora:

18:30 -23:30
Programa: gestion
administrativa
competencia:
organizar la
documentacién
teniendo en cuenta
las normas legales vy
de la organizacion
Actividad de
aprendizaje:
Conservar y preservar
los documentos
(soporte  papel o
electréonico) para el
suministro de
informacién de
acuerdo con las
normas, las técnicas,
la tecnologia
disponible y la
legislacién vigente
Total horas: 20 horas
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Ficha:3145902

Fecha: 10, 11, 13, 14
de marzo 2026

Rango de hora:

18:30 -23:30
Programa:  Gestidn
administrativa
competencia:
organizar la
documentacion
teniendo en cuenta
las normas legales vy
de la organizacién

Actividad de
aprendizaje:
Administrar los
archivos aplicando los
principios
archivisticos, las
normas técnicas, las
politicas

institucionales vy la
legislacidn vigente
Total horas: 20 horas
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Ficha: 3451182

Fecha: 13 de marzo
2026

Rango de hora:

7:00 - 16:00

Programa:
organizacién de
archivos de gestién
competencia:
Organizar archivos de
gestion de acuerdo
con normativa
Actividad de
aprendizaje:
contextualizar la
organizacién de
documentos de
archivo, teniendo en
cuenta las
agrupaciones
documentales, la
clasificacién
documental y los
principios
archivisticos.

Total horas: 8 horas

Ficha: 3451182

Fecha: 16 y 17 de
marzo 2026

Rango de hora:

7:00 - 14:00
Programa:
organizacién de
archivos de gestion
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competencia:

Organizar archivos de
gestion de acuerdo
con normativa

Actividad de
aprendizaje: verificar
el cumplimiento de los
procesos archivisticos
en la organizacion

documental:
clasificacion,
ordenacion y
descripcién, teniendo
en cuenta los
principios

archivisticos y la
normatividad vigente.
Total horas: 14 horas

Ficha: 3451182

Fecha: 18 y 20 de
marzo 2026

Rango de hora:

7:00 - 14:00
Programa:
organizacién de
archivos de gestion
competencia:
Organizar archivos de
gestion de acuerdo
con normativa
Actividad de
aprendizaje:
Transferir las series
documentales del
archivo de gestién al
archivo central de

acuerdo con lo
estipulado en las tablas
de retencion

documental y con el
procedimiento.
Total horas: 14 horas

GCCON-F-087 V1




4
SENA

N

Ficha: 3451182

Fecha: 23 de marzo
2026 7:00 - 14:00

27 de marzo 2026
7:00-12:00
Programa:
organizacién de
archivos de gestién
competencia:
Organizar archivos de
gestion de acuerdo
con normativa

Actividad de
aprendizaje:

Organizar los
documentos de

archivo, de acuerdo
con los principios
archivisticos y los
procesos técnicos de
clasificacion,
ordenacion y
descripcién.

Total horas: 12 horas

Ficha: 3465244
Fecha: 26 de marzo
2026

Rango de hora:

14:00 - 16:00
Programa:
organizacién de
archivos de gestion
competencia:
Organizar archivos de
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gestion de acuerdo
con normativa

Actividad de
aprendizaje:

Contextualizar la
organizacién de
documentos de
archivo, teniendo en
cuenta las
agrupaciones

documentales, la

clasificacion
documental y los
principios
archivisticos

Total horas: 2 horas

TOTAL : 100 HORAS

23

Utilizar el LMS Institucional como apoyo
a la formacién en cualquiera de las
estrategias institucionales

No se
actividad

requirio la

No se requirid la
actividad

24

Cumplir con los lineamientos de
orientacion del desempefio del
instructor en ambientes virtuales de
aprendizaje, de acuerdo a lo establecido
en el aplicativo compromiso — Guia
Orientacion  Formacion  ambientes
virtuales de aprendizaje (Aplica para
instructores que apoyan formacidn
virtual).

No se
actividad

requirio la

No se requirid la
actividad

25

Participar en las actividades de
induccion y reinduccion que sean
requeridas por el centro de formacién.

No se
actividad

requirio la

No se requirid la
actividad

26

Apoyar cuando serd requerido por la
entidad, los procesos de investigacion,
desarrollo tecnolégico e innovacidn,
cooperacién  técnica  nacional e

No se
actividad

requirio la

No se requirid la
actividad
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internacional en los que el Centro
participe, dentro y fuera del pais.

Realizar técnicamente cuando sea|No se requirid Ia No se requirid la
requerido por la  Entidad, la|actividad actividad
identificacion, estructuracion y
definicion de las especificaciones
27 |técnicas de los bienes y servicios
necesarios para el cumplimiento de la
mision institucional y apoyar la
planeacion de los procesos
contractuales de la Entidad.
Realizar cuando sea requerido por la|No se requirid la No se requirio la
Entidad la verificacion y evaluacién |actividad actividad
28 |técnica o econdmica de las propuestas
gue se reciban dentro de los procesos de
contratacién de la Entidad.
En aplicacion de la Ley 1474 de 2011, [No se requirid la| No serequiriola
realizar cuando sea requerido por la|actividad actividad
entidad el apoyo a la Supervisién de los
29
contratos que celebre el SENA, de
acuerdo con el Manual de Supervision
del SENA vigente.
Apoyar en la elaboracion de fichas|No se requirié Ia No se requirid la
técnicas, estudios de mercado, analisis | actividad actividad
del sector, andlisis de riesgos y demads
30 documentos  necesarios para la
adquisicion de materiales de formacién
y demas bienes y servicios del Centro
segun la red de conocimiento a la cual
pertenezca.
Se atiende la solicitud
del coordinador
Atender oportunamente los | enviada mediante | Evidencia 6
31 requerimientos que haga el supervisor |correo, verificacidon
del contrato y presentar informes|administrativa y | Se adjunta evidencia
mensuales de la ejecucién del contrato. | contractual — mes de fotografica
febrero programa
complementaria.
Las demds necesarias para el cabal|Se cumplieron todas|Evidencia7
32 cumplimiento del objeto contractual. las acciones
necesarias para| Se adjunta evidencia

garantizar el cabal

fotografica
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cumplimiento del
objeto contractual de
REPFORA, asegurando
la correcta ejecucién
de las actividades y la
entrega oportuna de
los resultados.

A continuacién, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacidon de este
informe. Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en
el Formato para legalizacion del desplazamiento, en el que se describieron las actividades
desarrolladas y los resultados. Cada informe de legalizacidn cuenta con el visto bueno del
supervisor.

14
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Se lista a continuacion el soporte de la legalizacidn de los desplazamientos realizados, los cuales

forman parte integral del presente informe de ejecucidn contractual.

FECHA DE FECHA DE
. NRO. DE LA LUGAR DE
ITEM DESPLAZAMIENTO | DESPLAZAMIENTO
ORDEN DE VIAIJE DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
1 23226 Charala 16 de marzo 2026 | 18 de marzo 2026
2

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: (i) Documentos electrénicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales, los desplazamientos realizados y
el pago de la planilla de seguridad social y parafiscal nro 36751613 referente al mes de febrero.

Cordialmente,

JAR 7S

Lié:éd Tatiana Diaz Archila

Contratista

C.C. No. 1007665638

Mamﬂ(\

Supervisor Contrato CO1.PCCNTR.9198181 de 2026
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SENA

EVIDENCIAS GESTION CONTRACTUAL
MES DE MARZO 2026

NOMBRE DEL CONTRATISTA
CONTRATO N° CO1.PCCNTR.9198181

CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Publica X Publica Clasificada |:| Publica Reservada

Evidencia 1. Obligacion N°. 1 Participar en la planeacién de los procesos formativos de
acuerdo con los lineamientos institucionales, para el area tematica del objeto contractual.

EVIDENCIA DRIVE: GUIAS DE APRENDIZAJE FICHA 3145902

Mis archivos > GUIAS DE APRENDIZAJE FICHA 3145902 &

3 Nombre ~ Modificado ~ Modificado por ~ Tamafo... ~ Compar... ~ Actividad
A<|  GUIA 1 OPERAR LOS RECURSQS TECNO... 25 de febrero Liced Tatiana Diaz Archila 215 KB & Comparti...
A< GUIA 2 RECIBIR DOCUMENTOS EMPRES... 25 de febrero Liced Tatiana Diaz Archila 305 KB & Comparti...
A< GUIA DE ARENDIZAJE N° 3 Y 4.pdf 25 de febrero Liced Tatiana Diaz Archila 318 KB & Comparti...
A “GUIAN®5Y 6 .pdf hace 6 horas Liced Tatiana Diaz Archila 414 KB &8 Comparti...
1
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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

FORMATO GUiA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAIE

Denominacién del Programa de Formacidn: ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA LAS
NORMAS LEGALES ¥ DE LA ORGANIZACION

Cadigo del Programa de Formacion: 210601008

Mombre del Proyecte Formative -FORTALECIMIENTO DE LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS Y
DOCUMENTALES BASADOS EN HERRAMIENTAS TICS DE LAS MICRO ¥ PEQUERAS EMPRESAS DE LA
PROVINCIAS DE GUANENTA ¥ COMUNERA.

Fase del Proyecto :EJECUCION

Actividad de Proyecto Formativo: DISEFAR PROTOCOLOS DE GESTION DOCUMENTAL SEGUN NORMAS
TECNICAS ¥ POLITICAS DE LA ORGANIZACION

Competencia: ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA LAS NORMAS LEGALES ¥ DE LA
ORGANIZACION.

Resultados de Aprendizaje: QOPERAR LOS RECURSOS TECNOLOGICOS REQUERIDOS PARA EL RECIBO,
DESPACHO ¥ LA ORGANIZACION DE LOS DOCUMENTOS DE ACUERDO CON LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.

Duracion de la Guia de Aprendizaje: 25 horas

2. PRESENTACION

Esta guia de aprendizaje tiene como proposito desarrollar habilidades para operar recursos tecnoldgicos en
el recibo, despacho y organizacion de documentos empresariales, garantizando |a correcta clasificacion,
registro, control y conservacién de la informacién, de acuerdo con las politicas institucionales, las normas
organizacionales y la legislacidn vigente.

El proceso formativo busca motivar al aprendiz, fortalecer sus destrezas técnicas y administrativas, relacionar
los conocimientos previos con nuevos aprendizajes y promover el uso responsable de herramientas

tecnologicas que faciliten la gestion documental.

GOR-F-012 VO3



4
SENA

N

EVIDENCIA DRIVE: GUIA DE APRENDIZAJE 3451182y 3465244

Mis archivos > FICHA 3451182 > GUIA DE APRENDIZAJE

[  Nombre ~ Modificado ~ Modificado por ~ Tamario... ~ Compar... ~ Actividad

& “GUIA 1 OPERAR LOS RECURSOS TECN... hace 6 horas Liced Tatiana Diaz Archila 293 KB Privado
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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

Denominacion del Programa de Formacion: ORGANIZACION DE ARCHIVOS DE GESTION.

Codigo del Programa de Formacion: 13120457

Mombre del Proyecto Formativo: N/A

Fase del Proyecto : NfA

Actividad de Proyecto Formativo: N/A

Competencia: Organizar archivos de gestidn de acuerdo con normativa

Resultados de Aprendizaje: Contextualizar la organizacion de documentos de archivo, teniendo en
cuenta las agrupaciones documentales, la clasificacion documental y los principios archivisticos.

Verificar el cumplimiento de los procesos archivisticos en la organizacion documental:clasificacion,
ordenacion y descripcion, teniendo en cuenta los principios archivisticos v la normatividad vigente.
Transferir las series documentales del archivo de gestion al archive central de acuerdo con lo estipulado en
las tablas de retencién documental y con el procedimiento.

Organizar los documentos de archivo, de acuerdo con los principios archivisticos y los procesos técnicos de
clasificacidn, ordenacion y descripcion.

Duracion de la Guia de Aprendizaje: 21 horas

2. PRESENTACION

La gestion documental es un proceso fundamental dentro de las organizaciones, ya que permite organizar,
conservar, clasificar y facilitar el acceso a la informacion institucional. Una adecuada organizacion de los
documentos garantiza la transparencia administrativa, la eficiencia en los procesos y la preservacion de la
memoria institucional.

En esta guia de aprendizaje el estudiante analizard los principios archivisticos, las agrupaciones
documentales, los procesos de clasificacion, ordenacion y descripcion, asi comao la transferencia documental

del archivo de gestidn al archivo central, conforme a la normatividad vigente.
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Evidencia 2. Obligaciéon N°3 Evaluar los aprendizajes previos correspondientes a las

fichas asignadas, de acuerdo con los procedimientos, plazos y herramientas tecnoldgicas
que la entidad defina.

INSTRUMENTOS DE EVALUACION FICHA 3145902

INSTRUMENTO DE EVALUACION

PROYECTO: ELABORACION DEL MAMUAL DE GESTION DOCUMENTAL
CIRO CARRERQ PIMIENTO

(Criteric

(Organizacion del
manual

Normas de redaccion
empresarial

5 |Excelente)

Presenta estructura completa:
portada, indice, introduccion,
capitules y conclusiones.

Aplica correctamente normas
gramaticales y estructura de
documentos empresariales.

4 (Bueno)

Presenta casi toda la
E5tructura.

Presenta pocos errores
de redaccidn.

3 [Aceptable)

Presenta estructura
basica.

Varios errores
gramaticales.

1-2 |Deficiente)

Estructura incompleta o 5

desorganizada.

Redaccidn deficiente.

Puntaje

Procedimiento de

Describe claramente recepcion,

Explica los

Explicacion limitada

Mo explica los

del manual

profesional.

pequenios detalles.

registro, distribucion y archive procedimisntos con procedimientos 5
despacho documental . de los procesos.

documental. algunos vacios. correctamente.

. Explica claramente conservacian R L .

[Conservacion X p L i Explicacion adecuada Infermacion basica Informacion

fisica, digital v seguridad de la ) L i . 5
documental i e pero incompleta. sobre conservacion.  |insuficienta.

informacicon.
Aplicacion de normas |Cumple completamente con las Cumple la mayoria de Aplica pocas normas  |No aplica normas 5
técnicas [ICONTEC) normas ICOMTEC. las normas. correctamente. ICONTEC.
Presentacion y disefio |Documento limpie, organizado y Buena presentacion con L Presentacicn

Presentacion simple. 5

desordenada.

INSTRUMENTOS DE EVALUACION 3451182
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Mis archivos > FICHA 3451182 > INSTRUMENTOS DE EVALUACION 3451182 &

Y Nombre v Modificado ~ Modificado por ~

Tamafio... v

4| “LISTA DE CHEQUEO CLASIF-.pdf hace 3 horas Liced Tatiana Diaz Archila 148 KB

Compar... ~ Actividad

& Comparti...

LISTA DE CHEQUEO RECIBIR, CLASIFICAR Fecha
o0 Y ORGANIZAR DOCUMENTOS
wN
ITEMS CUMPLE | NO CUMPLE

Se conformaron grupos de 3 aprendices y trabajaron
colaborativamente

Recibieron y clasificaron correctamente los
documentos
Alta Media Baja

Aplicaron criterios de prioridad y confidencialidad

Registraron adecuadamente los documentos en el
sistema

Organizaron correctamente los documentos fisicos o
digitales

Realizaron correctamente entrega de
correspondencia

Presentaron los resultados de manera clara

Analizaron aciertos, errores y propusieron mejoras

Evaluacion General

» Nivel de desempefio: L Bajo U Basico [ Alto U Superior
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Evidencia 3. Obligacion 4: Ejecutar la formacidn profesional integral de acuerdo con el
curriculo, desarrollo curricular y proyecto formativo de los programas del area tematica
objeto del contrato.

ASISTENCIA FICHA 3145902

7 2-Mar 3-Mar 4-Mar 5-Mar 6-Mar 7-Mar 9-Mar ___10-Mar ___11-Mar _12-Mar 13-Mar 14-Mar
5[ Identificacién Nombre
9 CC-1101074027 |ADRIANA BALLESTEROS BOHORQUEZ X x X X X X X X X X X X
0 CC-1005464554 |ANDREA ARENALES BARRERA X X X X X X X X X X X X
1 CC-91078308 |CIRO CARRERNO PIMIENTO X X X X X X X X X X X X
2 CC-1100952830 |DANA XIMENA ARENAS CESPEDES X x X X X X X X X X X
3 CC-1101048169 |DANNY ALEJANDRA LAITON TORRES X x X X X X X X X X X X
4 CC-37505956  |LEYDY LEYIN LAZO ROJAS permiso X X X X X X X X
5 CGC-1100961302 |LIZETH TATIANA BUENO PARRA X x X X X X X X X X X X
6 CC-1005455404 |MARIA ALEJANDRA BAUTISTA ROMERO X x X X X X X X X X X X
7 CC-1082868242 |MARIA ANGELICA LOPEZ AYOLA X x X X X X X X X X X X
CC - 1192895902 |MIYARETH VALENTINA BOHORQUEZ PINZON X x X X X X X X X X incapacidad X
9 CC-1233341049 |NATALIA TRUJILLO FERNANDEZ x x X X X X X x x x X x
0 €C-1100953052 |PAULA ANDREA VARGAS CARRENO x x x X X X X x x x X x
1 CC-1101684851 |WENDY LORAINE ROA AZA x x X X X X X x x X X x
7
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ASISTENCIA 3451182

o
% /1qa
PROCESO DE DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL VIRSON )
FORMATO PLANILLA DEASISTENCIA a
[FECHADE 16 _Na20 - B0 2024
REGIONAL: [ enttoaioc. |cento o€ rormacion: Uggok_msco [ avoromuacmo: C\asala
[NOMBRE DEL PROGRAMA DE FORMACION: c ‘ o GDMnI [ m-oo_::_o_«iw
148 SE VA A REALIZAR
CHARLAS INFORMATIVAS | ! P | PRESENTACION PRUEBAS PRESENCIALES | | MATRICULA | [m]
DATOS DE LOS PARTICIPANTES
B el el [N— ; o -
il T 1160900754 | Novane {)r;(é [ — meediel Vavaas el cod 21 3U2 17502 ){hmﬂngLJ,___
(13 Morgeriotq [ Sola “Mory Stohecelynezotty %
T4 10984636 O Do\ kel "Tand 32N
TA Y [1R320408 | Copily Qonme | Voo duool ity oy d 9Bpmilad 2134632254 | g™
A4 Tamesmag ha, tandeddn 314 _’%‘__
<1y 261065 n " Do Baohy d Agnaul o 3138951873 2
J (e {OR0E8WY J. . Y TNaCO Tonny
r|C ¢ [olaravaca |\anesa Qakida, Byzug Rotft | e ;
[C.C 350 [maean @00k kel . 3xn3ced1n Noeno arenld |
2T liBgoBasy [Sese gdodo \Mmkez 220937240
s [[629amea |Kovoll | 0 it [Ayerl Kaolle ogauel. (00 [5ic3zi02e L2
2] (.C 109780155 FDoni e\u @co Coacon ! 311517 205 c, 9 1
2177 Moope73s3 [Daviel Felipe Sandord Diaz 3278754273 () |
Gl L 09531198 |Alejandrg Viey Mparoy 819485 e 13 N
s T 10095 TCT [y han Ceie Rodgore  wolteia 300615280% A==
N 106683 62U Jomiagn  W9oe; | cex fornandr2, i 327w0s 31 ST
] 5 LR Johon__ €shben IO ) B13346buoy’ %‘_—
EX % | Yoen  dnipna, hdla Wy Yapodordyirail som rsciunpuuy ¢
kR 1097830339 iﬂf Dok 22003126% i&
» AL (e [euceiol?
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= T h
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PROCESO DE DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL VIRSION: 3

FORMATO PLANILLA DE ASISTENCIA me:“

[FECHA DE DILIGENCIAMIENTO (DD/MM/AAAA): 10 ) AR WD

[

|CENTRO DE FORMACION:

[ roxsishao

oo | donande
[NOMBRE DEL PROGRAMA DE FORMACION: OYOC\Y’AEQS.LQS AChas AP Coniiin SU0SAEAD DR FICHA OF CARACRINESION
A CONTINUACION SELECCIONE EL PROCESO QUE SE VA A REALIZAR
CHARLAS INFORMATIVAS | T = | PRESENTACION PRUEBAS PRESENCIALES | ] = | MATRICULA I O
DATOS DE LOS PARTICIPANTES
LTI 10006 | Dunutsabela Amader monioy 219167 Viona
T 109534609 | PAdian_ Sleven €Ay sunel XL A) AAuCn
T [10984eiqel | Sequ Adla Pudia_Peyed 211209060 290
< ®C. Hotats6 | Angie foda Mot 4o 210813048 -
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Evidencia 4. Obligacién 8 Entregar los soportes del procedimiento de Ingreso de
aprendices al programa de formacién tales como: Ficha de matricula; fotocopia del
documento de identidad, y/o requisitos definidos en el disefio curricular, cuando ejecute

formacién complementaria.

Mumers De La Ficha 3465244
Fecha de creacion
133/2026
Nombre del programa de formacian ORGANIZACION DE ARCHIVOS DE GESTION.
Codigo programa en Sofia Plus 13120457
Verzidgn 2
Duracion (horas) 43
Fecha inicio 26/03/2026
Fecha fin 20/04/2026
Cupo 29
Municipio SAMGIL
Ambiente AMBIEMTE 223 COMPLEMEMTARIA SAN GIL
Haorario LUNES A VIERMES DE 07:00 A 19:00
Codigo de empresa-solicitud 2395395
Fecha limite de inscripcion 16/3/2026
instructor LICED TATIAMA DIAZ ARCHILA
Cormao liceddiazi@sena.edu.co
Mumero de Acta de Trazabilidad 558

Evidencia 5. Obligacidn 9 Registrar, verificar y hacer seguimiento oportuno en el sistema
de informacién que la entidad defina para la Gestion de la Formacidn Profesional Integral
mediante las siguientes actividades: a). Verificando que la totalidad de los aprendices
seleccionados y matriculados queden en ese estado.
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Reporte de Inscripciones

Cadigo Ficha

3465244

Programa de Formacion

ORGANIZACION DE ARCHIVOS DE GESTION.

Identificacion

MNombre

Estado

CC -1100969880

ANGIE PAOLA RIVEROS QUIROGA

Matriculado

CC-1100968771

CAMILO ANDRES CUEVAS BUENAHORA

Matriculado

CC-1127944964

CARMEN JULIA DIAZ HERRERA

Matriculado

CC -63537521

CARMEN YANETH CARVAJAL PINTO

Matriculado

CC-1015496659

DANIELA ACEVEDO ARDILA

Matriculado

CC-1095812755

DIANA MARCELA DIAZ ARCHILA

Matriculado

CC-1039703172

ELENAYARISEL NISPERUZA LOPEZ

Matriculado

CC-63352854

GLADYS CECILIA OSORIO CAVANZO

Matriculado

CC -1098320725

JOHN HENRY CARRILLO CORZO

Matriculado

CC -88222637

JORGE FONTECHA PATINO

Matriculado

CC -1095407453

JUAN ALEJANDRO ORTIZ CASTRO

Matriculado

CC-1104224099

KATHERIN JULIANA URIBE HIGUERA

Matriculado

CC - 1005655561

LINA FERNANDA SAMACA PEREZ

Matriculado

CC -1098729705

LUDY YESENIA GELVIS CHAPARRO

Matriculado

CC - 37895701

LUZ STELLA MIRANDA FERNANDEZ

Matriculado

CC-1095703841

MARLY TATIANA MOJICA ROJAS

Matriculado

CC -1085937055

MARLYM LISSETH PERILLA AGUILAR

Matriculado

CC-28272399

MARTHA CECILIA ARCHILA RINCON

Matriculado

CC -1000162061

MICOLAS RODRIGUEZ FERNANDEZ

Matriculado

CC-1104184368

NUBIA ALMEIDA ALMEIDA

Matriculado

CC -1098716877

OFELIA AFANADOR ORTIZ

Matriculado

CC - 1095304905

RUBY YANNETH PINTO PINZON

Matriculado

CC - 27978696

SANDRA MILENA RODRIGUEZ BALBUENA

Matriculado

CC-1100812479

SILVIA VALENTINA ACOSTA CORDERO

Matriculado

CC-1103714171

VANMESSA CASTILLO CASTRO

Matriculado

CC -1006364678

YESSICA PAOLA DIAZ CORREA

Matriculado

CC -1104068856

YUDY ANDREA MALDONADO GALVIS

Matriculado

CC - 1098684572

YULY MARCELA VEGA VEGA

Matriculado

CC-1103692112

YURI PAOLA JAIMES RODRIGUEZ

Matriculado
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Reporte de Inscripciones

Cadigo Ficha

3451182

Programa de Formacian

ORGANIZACION DE ARCHIVOS DE GESTION.

Identificacion

MNombre

Estado

TI-1095746099

ADRIAN STEVEN GARCIA SUAREZ

Matriculado

TI-1095311409

ALEJANDRO DIAZ MONROY

Matriculado

CC-1011202350

ANGIE PAOLA MARTINEZ MAZO

Matriculado

Tl - 1100959657

CAMILO ANDRES CURUBO LOPEZ

Matriculado

Tl - 1100957861

CRISTIAN FELIPE RODRIGUEZ HOLGUIN

Matriculado

TI-1097870353

DANIEL FELIPE SANDOVAL DIAZ

Matriculado

CC -1097870155

DANIELA PICO CHACON

Matriculado

TI-1097103806

DIAMA ISABELA LISNEY AMADOR MONROY

Matriculado

Tl - 1098408448

FABIAN SANTIAGO SOLANO LAYTON

Matriculado

Tl - 1098408254

JOSE EDUARDO VERA SANCHEZ

Matriculado

TI-1103364677

JOSE LEANDRO CALA ARENAS

Matriculado

Tl - 1069261055

JUAN DAVID BAUTISTA RANGEL

Matriculado

Tl - 1098408186

KAREN DAYANA ARDILA CELIS

Matriculado

TI-1028492473

KAROLL VALENTINA PITA RIVERA

Matriculado

TI-1098830408

KEMBERLY GLORIMAR VERA SUAREZ

Matriculado

TI- 1100959886

MARIA FERNANDA GOMEZ CARDENAS

Matriculado

CC -1098407350

MARIA FERNANDA SANCHEZ MOMNSALVE

Matriculado

TI- 1100960754

MARIANA CEDIEL VARGAS

Matriculado

TI-1101261570

MATHIAS ALEJANDRO ARCHILA SANABRIA

Matriculado

Tl - 1098407976

ROMALD DAVID ORTIZ MARTINEZ

Matriculado

TI-1097870339

SAHIAM ANDREA JOYA POTES

Matriculado

Tl - 1066876247

SANTIAGO MIGUEL CORDOBA FERNANDEZ

Matriculado

Tl - 1098407908

SERGIO FERNANDO ARDILA REYES

Matriculado

TI-1026277019

SOFIA BECERRA MORA

Matriculado

CC - 1049794957

VANESSA SMITH BAUTISTA RANGEL

Matriculado

TI-1095746129

YOHAN ESTIBEN NOCUA ESPINOSA

Matriculado

Tl - 1029884404

YOHANY STEVEN MAYORGA CALDERON

Matriculado
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Evidencia 6. Obligacién 22

Ejecutar la formacidn profesional integral en los diferentes niveles y modalidades
(titulada, complementaria y virtual) que programe el Centro de Formacién.

3145902-To Gestion Administrativa

() PORTAFOLIO INSTRUCTOR > Documentos > Portafolio Centro Agroturistico > 3145902-To Gestion Administrativa &

6 6 2

1. PLANEACION 2. EJECUCION 3. EVALUACION
4/4/2025 4/4/2025 4/4/2025

Portafolio-del-Instructor...
4/4/2025

EVIDENCIAS FICHA 3145902

12
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Evidencia 6. Obligacién 31 Atender oportunamente los requerimientos que haga el
supervisor del contrato y presentar informes mensuales de la ejecucién del contrato.

Verificacion administrativa y contractual — Mes de Marzo Recibidos x a8 &

Oscar William Vergara Romero <overgarar@sena.edu.co> mig, 11 mar, 3:23p.m. (hace 8 dias) Yy
» para pilar21713@gmail.com, catalinagomez29@gmail.com, dorischar@gmail.com, jasalazar93%2@gmail.com, monicaberar@gmail.com, palomohernandezmanuelricardo@gmail.com, danielcer +
Cordial saludo,

Estimado instructor:

En relacion con el contrato vigente, de manera atenta me permito informarle que la Coordinacién de Programas Especiales requiere adelantar una verificacién

administrativa y contractual correspondiente al mes de Marzo.

En ese entendido, y con el fin de facilitar dicho proceso de verificacién, le invito a una reuni6n de caracter administrativo-contractual, la cual podra agendar segtin su

disponibilidad a través del siguiente enlace:

https://calendly.com/eventoscomplementaria/30min

Evidencia 7. Obligacién 32 Las demas necesarias para el cabal cumplimiento del objeto
contractual

MARZO DE 2026

LUN MAR MIE JUE VIE SAB DOM

2 3 4 5 6 7 8

(Se=aNr v 2N vl B o =0 By Y LV L Eal) ICETY TATIANA DIAZ . WAL Re =V RNV S0 Bl | ICED TATIANA DIAZ . §LICED TATIANA DIAZ __

9 10 " 12 13 14 15
ez Rr v LY EVL VAR LICED TATIANA DIAZ . LICED TATIANA DIAZ . LINDA LORENA RUED... LICED TATIANA DIAZ . LICED TATIANA DIAZ

16 17 18 19 20 21 22
CLAUDIA YANETH BA... CLAUDIA YANETH BA... CLAUDIA YANETH BA... CLAUDIA YANETH BA... CLAUDIA YANETH BA... CLAUDIA YANETH BA. .
JAVIER EDUARDO Q...
23 24 25 26 27 28 29
CLAUDIA YANETH BA... CLAUDIA YANETH BA... CLAUDIA YANETH BA... CLAUDIA YANETH BA... CLAUDIA YANETH BA. ..
JAVIER EDUARDO Q...
an 1
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: LICED TATIANA DIAZ ARCHILA

CENTRO DE ,
FORMACION: CENTRO AGROTURISTICO

FECHA INICIAL: 01/03/2026 00:00:00
FECHA FINAL:  31/03/2026 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 3465244 - ORGANIZACION DE ARCHIVOS DE GESTION.
DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  Organizar archivos de gestién de acuerdo con normativa

RA1: CONTEXTUALIZAR LA ORGANIZACION DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO, TENIENDO EN CUENTA LAS AGRUPACIONES
DOCUMENTALES, LA CLASIFICACION DOCUMENTAL Y LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS.

RA2: ORGANIZAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO, DE ACUERDO CON LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS Y LOS PROCESOS
TECNICOS DE CLASIFICACION, ORDENACION Y DESCRIPCION.

RA3: VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS PROCESOS ARCHIVISTICOS EN LA ORGANIZACION DOCUMENTAL: CLASIFICACION,
ORDENACION Y DESCRIPCION, TENIENDO EN CUENTA LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

RA4: TRANSFERIR LAS SERIES DOCUMENTALES DEL ARCHIVO DE GESTION AL ARCHIVO CENTRAL DE ACUERDO CON LO
ESTIPULADO EN LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Y CON EL PROCEDIMIENTO RESPECTIVO.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 2,00

FICHA 3145902 - GESTION ADMINISTRATIVA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIENDO EN
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

20/03/26 15:40 Page 1 of 4



INSTITUCIONALES.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA 'Y
AUDITIVA

CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS
NORMAS VIGENTES Y LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES.

COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO
ASIGNADO, TENIENDO EN CUENTA LAS FUNCIONES DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitucion politica y los convenios internacionales.

FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y
EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE
MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA
FUNCION ADMINISTRATIVA

ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES
EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO
SOCIAL DE LA EMPRESA.

ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA
LAS NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACION

ADMINISTRAR LOS ARCHIVOS APLICANDO LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS, LAS NORMAS TECNICAS, LAS POLITICAS
INSTITUCIONALES Y LA LEGISLACION VIGENTE.

APLICAR LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS, LAS NORMAS Y TECNICAS; LA LEGISLACION VIGENTE Y LA METODOLOGIA PARA LA
ORGANIZACION DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO: CLASIFICAR, ORDENAR Y ARCHIVAR, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS

20/03/26 15:40
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CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE PAPEL O ELECTRONICO) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACION DE
ACUERDO CON LAS NORMAS, LAS TECNICAS, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE Y LA LEGISLACION VIGENTE.

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA
TECNICA Y LA LEGISLACION VIGENTE.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA'Y ORAL

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

PROPONER PROGRAMAS DE CAPACITACION PARA EL
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO
CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 50,00

FICHA 3451182 - ORGANIZACION DE ARCHIVOS DE GESTION.
DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  Organizar archivos de gestién de acuerdo con normativa

20/03/26 15:40 Page 3 of 4



RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA1: CONTEXTUALIZAR LA ORGANJZACION DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO, TENIENDO EN CUENTA LAS AGRUPACIONES
DOCUMENTALES, LA CLASIFICACION DOCUMENTAL Y LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS.

RA2: ORGANIZAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO, DE ACUERDO CON LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS Y LOS PROCESOS
TECNICOS DE CLASIFICACION, ORDENACION Y DESCRIPCION.

RA3: VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS PROCESOS ARCHIVISTICOS EN LA ORGANIZACION DOCUMENTAL: CLASIFICACION,
ORDENACION Y DESCRIPCION, TENIENDO EN CUENTA LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

RA4: TRANSFERIR LAS SERIES DOCUMENTALES DEL ARCHIVO DE GESTION AL ARCHIVO CENTRAL DE ACUERDO CON LO
ESTIPULADO EN LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Y CON EL PROCEDIMIENTO RESPECTIVO.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 48,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 100,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: LICED TATIANA DIAZ ARCHILA

CENTRO DE .
FORMAC|ONZ CENTRO AGROTURISTICO
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Documento de Autorizacién, Reconocimiento y

Ordenacién de Pago Comision al Interior del Pais

Usuario que Genera Reporte: MHcprodrig
Unidad 6 Subunidad que Genera 36-02-00-068-
Reporte: 954110

Fecha y Hora Generacién Reporte:

CELIA PATRICIA RODRIGUEZ
MARTINEZ

CENTRO AGROTURISTICO -
SANTANDER

jueves, 12 de marzo de 2026

Comision Servicio al Interior del Pais - Tramite - Inicial

Solicitud de Comisién No. 23226 Fecha Solicitud 2026-03-12 Estado de la Comision Autorizada Unidad Ejecutora o Subunidad - 36-02-00-068-954110 CENTRO AGROTURISTICO - SANTANDER
Tipo de Comisién Servicio Fecha Aut./ Rech. 2026-03-12 Genera Viaticos Genera gastos de viaje Si Requiere Pasajes Aéreos NO
Transporte por Via Terrestre Area u Oficina FORMACION TITULADA Tipo de tramite Inicial Comisioén Inicial
CDP de viaticos
Consecutivo CDP 2526 Dependencia Solicitante 954145 CENTRO AGROTURISTICO - SANTANDER - SERVICIOS PRESTADOS A LA FORMACION.
C-3603-1300-20-20305C-3603025-02 - ADQUIS. DE BYS - SERVICIO DE FORMACION C-3603-1300-20-20305C-3603025-02 - ADQUIS. DE BYS - SERVICIO DE
PROFESIONAL INTEGRAL - FORTALECIMIENTO DE LA PRESTACION DEL FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL - FORTALECIMIENTO DE LA
Rubro Presupuestal de Viaticos SERVICIO DE FQRMACION PROFESIONAL Y EL RECONOCIMIENTO DE SABERES |Rubro Presupuestal de Gastos de Viaje PRESTACION DEL SERVICIO DE FORMACION PROFESIONAL Y EL
PREVIOS CON ENFASIS EN POBLACIONES CAMPESINAS Y POPULARES EN RECONOCIMIENTO DE SABERES PREVIOS CON ENFASIS EN
COLOMBIA NACIONAL POBLACIONES CAMPESINAS Y POPULARES EN COLOMBIA NACIONAL
. @ - . Armfies Al o Pernocta |Porcentaje .
Tipo y Numero de Fecha Inicial Fecha final Dpto. / Municipio | Dpto./ Municipio N°. 5 5 . Base de Valor Viatico Valor Total Valor Gastos Valor total a g e
fombre Documento cargo Estado Comision Comision Origen Destino Dias lgg:?s%: Rernoctafplotalidias Liquidacion Diario Viaticos de Viaje pagar ObjstoldslaiComision|porTercero
VIATICOS FORMACION 16 AL 18 DE
MARZO A CHARALA IMPARTIR
FORMACION EN EL PROGRAMA
4.090.100,00 235.178,00 587.945,00 75.896,00 663.841,00 gg’:gtﬂ‘({fggg@g?&?éﬂ Iééﬁlpog
INSTRUCTO
LICED TATIANA . ) 3451182 EN EL COLEGIO HELENA
DIAZ ARCHILA | CC 1007665638 gﬁomRAﬂ Autorizada SANTOS DEL MUNICIPIO DE
2026-03-16 2026-03-18 | SANTANDER/SAN A ARDER 1 25 No 50 CHARALA.
Totales Solicitud de Comision 587.945,00 75.896,00 663.841,00

OBJETO DE LA COMISION

VIATICOS FORMACION 16 AL 18 DE MARZO A CHARALA IMPARTIR FORMACION EN EL PROGRAMA COMPLEMENTARIO ORGANIZACION DE ARCHIVOS DE GESTION GRUPO 3451182 EN EL COLEGIO HELENA SANTOS DEL MUNICIPIO DE CHARALA.

ORDENADOR DEL GASTO

Identificacion: 41786707 Nombre: CELIA PATRICIA RODRIGUEZ MARTINEZ Cargo: SUBDIRECTOR CENTRO AGROTURISTICO -
SANTANDER
VISTO BUENO JEFE INMEDIATO
Nombre: Cargo:
A AL L [ ——— g— LA g g e Eirmada digitalmente por: MINISTERIO DE HACIENDA Y.
VIINIS TERITO DE HACIENDA  crebito pusLIico

Y CREDITO PUBLICO

Serial del certificado: 5540827336374662968
Entidad: Persona Juridica

Unidad Organizacional: SUBDIRECCION DE OPERACIONES

Hora de firma: 2026/03/12 10:03:08 -05:00

Este documento se encuentra firmado digitalmente de acuerdo a los lineamientos legales definidos en la ley 527 de 1.999 y sus decretos reglamentarios. Por lo tanto, el original de este documento se encuentra en formato electrénico y goza de autenticidad, integridad y no repudiacién. Los
certificados digitales de firma del presente documento se han emitido por una entidad de certificacién digital Abierta de confianza.
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L_Ap J Documento de Autorizacion, Reconocimiento y Usuario que Genera Reporte:

‘- Ordenacién de Pago Comision al Interior del Pais

Hau n“ Unidad 6 Subunidad que Genera
Reporte:

Fecha y Hora Generacion Reporte:

MHcprodrig CELIA PATRICIA RODRIGUEZ
MARTINEZ

36-02-00-068- CENTRO AGROTURISTICO -

954110 SANTANDER

jueves, 12 de marzo de 2026

Firma Responsable

Verificado Por: ZAIDA LENY MELGAREJO BALLESTEROS Fecha Verificacion: 12/03/2026 9:20:33

Cedula de ciudadania: 41786707

Firmado digitalmente por:
‘b Nombre: CELIA PATRICIA RODRIGUEZ
MART EZ ’
Usuario SIIF: MHcprodrig
Nﬂ[:][l 12/03/2026 10:03:23 a. m.

Pagina 2
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Compromiso Presupuestal de Gasto —
Comprobante.

Usuario Solicitante:
Unidad 6 Subunidad

Ejecutora Solicitante:

Fecha y Hora Sistema:

MHsarchila

36-02-00-068-
954110

SANDRA MILENA ARCHILA RINCON

CENTRO AGROTURISTICO - SANTANDER

12/03/2026 12:00:00 a. m.

REGISTRO PRESUPUESTAL DEL COMPROMISO

Con base en el CDP No: 2526 de fecha 2026-01-08. Se hizo el registro presupuestal con el siguiente detalle

Numero: 62826 Fecha Registro: [2026-03-12 Unidad / Subunidad Ejecutora: 36-02-00-068-954110 CENTRO AGROTURISTICO - SANTANDER
Vigencia Presupuestal Actual Estado: Generado Tipo de Moneda: COP-Pesos Tasa de Cambio: 0,00
Valor Inicial: 663.841,00 | Valor Total Operaciones: 0,00 Valor Actual: 663.841,00 | Saldo x Obligar: 663.841,00
TERCERO ORIGINAL
'g;’;gg‘;i?;ém Cédula de 1007665638 |Razon Social:  |LICED TATIANA DIAZ ARCHILA Medio de Pago: Abono en cuenta
CUENTA BANCARIA
Namero: 047070154340 | Banco: BANCO DAVIVIENDA S.A. |Tipo: Ahorro Estado: Activa
ORDENADOR DEL GASTO
Identificacion: 41786707 | Nombre: CELIA PATRICIA RODRIGUEZ MARTINEZ Cargo: |SUBDIRECTOR CENTRO AGROTURISTICO -SANTANDER
CAJA MENOR VIATICOS DOCUMENTO SOPORTE
e o, Fecha de N ) . Num. Solicitud de . . N A a
Identificacion: Registro: Genera Viaticos: Si Comision: 23226 Numero: |COM 23226 Tipo: SOLICITUD Fecha: 2026-03-12
iTEM PARA AFECTACION DE GASTO
DEPENDENCIA POSICION CATALOGO DE GASTO FUENTE RECURSO SITUAC.

C-3603-1300-20-20305C-3603025-02

ADQUIS. DE BYS - SERVICIO DE

FORMACION PROFESIONAL
954145 CENTRO INTEGRAL - FORTALECIMIENTO DE
AGROTURISTICO - LA PRESTACION DEL SERVICIO DE VALOR
SANTANDER - SERVICIOS |FORMACION PROFESIONAL Y EL Nacion 10 CSF FECHA OPERACION VALOR INICIAL OPERACION VALOR ACTUAL SALDO X OBLIGAR
PRESTADOS A LA RECONOCIMIENTO DE SABERES
FORMACION. PREVIOS CON ENFASIS EN

POBLACIONES CAMPESINAS Y

POPULARES EN COLOMBIA

NACIONAL

663.841,00 0,00
Total: 663.841,00 0,00 663.841,00 663.841,00
Obieto: VIATICOS FORMACION: COM 23226 16 AL 18 DE MARZO A CHARALA IMPARTIR FORMACION EN EL PROGRAMA COMPLEMENTARIO ORGANIZACION DE ARCHIVOS DE GESTION GRUPO 3451182 EN EL
Jeto: COLEGIO HELENA SANTOS DEL MUNICIPIO DE CHARALA. RAD CPE No. 68-9-2026-011089
PLAN DE PAGOS
DEPENDENCIA DE AFECTACION DE PAC POSICION DEL CATALOGO DE PAC FECHA VALOR A PAGAR SALDO POR OBLIGAR LINEA DE PAGO
36-02-00-068-954110 CENTRO AGROTURISTICO -SANTANDER 3-8 CNC - INVERSION ORDINARIA NACION  |2026-03-31 663.841,00 663.841,00 [NINGUNO
CSF
_ Firm
fﬂ% ““1& ) ado N
= Pagina 1 de 2

FIRMAS RESPONSABLES
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FORMATO INFORME LEGALIZACION DESPLAZAMIENTO - CONTRATISTA

CIUDAD Y FECHA SanGil, 19 de Marzo de 2026

PRESENTADO A: Celia Patricia Rodriguez Martinez — Subdirectora SENA

ORDEN DE VIAJE No: FECHA DE INICIO: FECHA DE FINALIZACION:
23226 16 de Marzo 2026 18 de Marzo 2026
LUGAR A DONDE REALIZO REGIONAL / CENTRO DE OTRA
EL DESPLAZAMIENTO FORMACION

Santander / Centro Agroturistico Charald

OBIJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO:
Impartir formacion en el programa complementario organizacidn de archivos de gestidn grupo
3451182 en el colegio helena santos del municipio de Charala.

ACTIVIDADES DESARROLLADAS:

1. Se realizdé la identificacion y andlisis de la agrupacion documental por medio de
exposiciones tedricas, simulacién y organizacion de documentos segun funciones vy
dependencias, aplicando cuadros de clasificacion, ejercicios de clasificacién documental,
teniendo en cuenta los principios archivisticos.

2. Se realizaron actividades practicas, listas de chequeo para la verificacién del desarrollo de
los procesos, elaboracion y explicacion de documentos empresariales, asi como analisis de
expedientes y ejercicios de control documental.

RESULTADOS:

1. Como resultado, se logré el respectivo proceso de clasificacion documental,
evidenciando la identificacién adecuada de series y subseries, asi como la organizacién
coherente de los documentos conforme a la estructura y la aplicacién de los principios
archivisticos.

2. Se logro el fortalecimiento de los procesos archivisticos, evidenciandose la correcta
aplicacion de la clasificacién, ordenacién y control documental, asi como la verificacién
del cumplimiento de la normatividad vigente mediante el analisis de expedientes y uso
de listas de chequeo.

EVIDENCIAS O SOPORTES: Enuncie los archivos que soportan estos resultados y anexe lo correspondiente en este Informe

1: Registro Fotografico

GTH-F-087 V.02
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COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA
1. N/A N/A N/A
2. N/A N/A N/A

GTH-F-087 V.02




SENA

CONCLUSIONES:

1. Eldesarrollo de las actividades permitié fortalecer la organizacién documental mediante la
correcta aplicacion de la clasificacion y los principios archivisticos.

2. El desarrollo de las actividades garantizé el cumplimiento de los procesos archivisticos a través
del control documental y la verificacién conforme a la normatividad vigente.

DATOS DEL CONTRATISTA

NOMBRE Y APELLIDO LFIRMA
Liced Tatiana Diaz Archila g A
VISTO BUENO SUPERVISOR
CARGO DEL SUPERVISOR NOMBRE Y APELLIDO FIRMA
SUPERVISOR
Instructor G20 Oscar Wiliam Vergara Romero : / /\
P -

GTH-F-087 V.02
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REGISTRO DE ASISTENCIA

% /iqa
PROCESO DE DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL VIRSION. §
FORMATO PLANILLA DE ASISTENCIA mm
FECHA DE {6 _nNax20 - B0 2926
REGIONAL: l Sanionde - IaumoneromwOn: ] AQROiRISHC A l avosopmumemo: | ~\aeqlef
[NOMBRE DEL PROGRAMA DE FORMACION: c J 0 ! I E C‘ Cb Gpmn | m:ﬁ“.'.'.‘::‘_?w
A SELECCIONE EL SE VA A REALIZAR
CHARLAS INFORMATIVAS | = [ | PRUEBAS | 7 i | MATRICULA| | (=]
DATOS DE LOS PARTICIPANTES
] 1T 11100960754 | Nowaea Cedid \ongas — Ioedielvogas@ymal cad 2ADU2 17502 | NonearaCedid
| 13 Ho2¢ez7019 | Salra ng Moy Stabecemy A
T4 [103eucids [ O Dad kel Zonad "Dawd 29102
1A\ [10R30408 | Vomils Qoun Voo Q00 Gty 6y on $@purilee] 334032358 o™ |
B I A YT %;\\Qﬂ y aig\&ﬂ MagoiQe tendeddn 113645
[T 0261065 on " Pouid BaohisPey Rangel ol 3136859033 ﬁ
dl el ORMOE3WY Jimm Y TNOCH T.ontny
*C ¢ MoUdravesr | \Janewa Caida, Byqzug fo1% ;
*[C.C 250 Jonasan ta0ondkl Sonche? . uncudin Noone Earenld
T 1B8g0B25y_|Xose cdknido \kaez 209272450
- 1. (629009097 [ Kool Teloyt iy . ol !lemdﬁa\);gml. o 1215350555 =
LH WA 1049870155 i e\u Qo dnacon i 317512 S . Tk
v [ 1T 1003870353 [Daviel Felipe Sandorl Dioz 3228784273 | J
<[ T 109531190 [Alejandrg Viay Mgaroy 31948 co 12 | 2
e N0QISTBET [ Fu vy Celige Roduaser  woltoin 300615280% ==
o B 100633 62UH ontacy  W9ver | odcto  fernandr2 . D127w0s91 ks
i [, 1) VRIENY  [fohun  €Shben Doy esQuiasd F\}}séﬁuo{ %—
w4 owIcess | aken (nup\\a hdda WBay Yoot Bmail gom [2ochunyugy S
ek s s 2 1097820339 [hhiom _Andrea Joya Poks 22003926% %
» |TT Moo9edge6  [Maa Fewnunda [ IRGT ) oueiols & z
iento de prueba Sbre, voluntaria y expresa, que da por €sCrio 0 via web, un aspirante a |a formacion en el SENA. autorizando que se le realice ‘seleccion, cuy a su regstro.
e siga
PROCESO DE DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL VERSION: 3
FORMATO PLANILLA DE ASISTENCIA C00IGO:
FECHA DE DIUIGENCIAMIENTO (DD/MM/AAAAE: §O Al AR N[O 2OR6
[REGIONAL: | W ICENTID DE FORMACION: I CUDAD/MUNICPIO s MQI a.
INOMBRE DEL PROGRAMA DE FORMACION: Oﬁmi aa Acthnas de  eesudn ORI D% FICHA 08 CARACTOMEACION
A CONTINUACION SELECCIONE EL PROCESO QUE SE VA A REALIZAR
CHARLAS INFORMATIVAS | P 2 | | PRESENTACION PRUEBAS PRESENCIALES | O = | MATRICULA 1 J
DATOS DE LOS PARTICIPANTES
¥ [ ACW3806 | Dunu _ 1sabela Amador enoy 219198561 Liona
[ eg 1095306099 | Adian - leven 6 Suane? Eresese28) AduGn
1T [oaBucrqe8| Segu Adda Adia Peyes 24,0908 90.
| ®C.  HOH02350 | Aagie Pada Mahinez o RIoB132iee -
prueba voluntaria y expresa, que da por escito o via web, un aspirante ala el SENA, seleccion,

GTH-F-087 V.02
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DEPLAZAMIENTOS

r COTRASANGIL

NIT 890203507
TELEFOND 7242155
DIRECCION CARRERA 10 CALLE 17
~ DOCUMENTO EQUIVALENTE - T.P ---
NCPQ-316281
FECHA-HORA VENTA: 2026-03-16 05:47:04
FECHA-HORA VIAJE: 2026-03-16 06:30:00
-- ORIGEN/DESTINO -----
SAN GIL. CHARALA
CEDULA: 1007665638
CELULAR: 3232339412
PASAJERO: LIZETH DIAZ
PUESTO(S):(1)
FORMA PAGO: EFECTIVO
.DECLARADO EQUIPAJE: 0

VEHTCULO: 3067 - SPCOAD

NIVEL DE SERVIC1O: BASICO

RUTA: SAN GIL - CHARALA

POLIZA RCC: AA025420

LA EQUIDAD NIT-860028415

POLIZA RCE: AA016310

LA EQUIDAD NIT-860028415
SOAT: 1234567

COMPANIA MUNDIAL DE SEGUROS NIT-860037013
FAVOR ABORDAR:

YA SEGR: 90
LR TOTL: $i140

-------- CRISINL PASKIR)

AGENCIA: PARGUEADERO 1 PISO OPERACION: 1207690

TIPO VENTA: PARA HOY

ELABORD: DIEGO ALEJAMDRO SANTOS ALVAREZ

Senor usuario, al momento de comprar su tiquete
tenga en cuenta que debe estar 10 minutos ANTES
DE LA HORA DE VIAJE, en caso de no 1legar a tie

mpo, no habra devolucion de dinero.
VIGILADO SUPERTRANSPORTE

==== Recuerdo que puedes wdauirir tus ===
zz== tiquetes o Lraves de nuestra web ==
=z WM. WOV, COTRASANGIL . COM== =

WU BYEraNS . con.co

GTH-F-087 V.02
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COTRASANGIL. - Nit: 890203507
TELEFONO 3203814969
DIREGCION FRENTE A LA PLAZUELA CHARALA

WWW.COTRASANGIL.COM

DOCUMENTO EQUIVALENTE . TP # -

DECH-192311
FECHA VEN'TA: 2026-03-17 13:21:14
FECHA VIAJE: 2026-03-18 17:30:00
ORIGEN : CHARALA
DESTING : SAN GIL
VALOR TOTAL.: $11.400
CEDULA: 1007665638
CELULAR: 3232339412
NOMBRE: LIZETH DIAZ
CANTIDAD: 1
PUESTOS: (1)
FORMA PAGO: EFECTIVO

Selior usuariv; tenga en cusnta gue debe
presentarse al menos 10 minulss antes de la
hova de viaje. En case de no llegar a tlempo, n
s¢ realizard devolucidn de dinero,

---------------- ORIGINAL PASAJERQ -senserucsees

AGENCIA: CHARALA
OPERACION: 1241068

TIPO VENTA: ANTICIFADA

VALOR TOTAL: $11.400

ELABORO; NAYIBE APARICIO GONZALEZ

HOFRA IMPRIME:2026-03-17 13:21:17
VIGRILANA SUPERTRANSPORTE.
Impreso por SITRANS 5.A.S
Para terminos y condiciones do viaje
consulte: WWW.COTRASANGIL.COM

DOGC EQV valido 30 minutos despues de la hory e
sallda

GTH-F-087 V.02



18/2/26, 17:43 Evaluacién induccion Sistema Integrado de Gestion y Autocontrol SIGA 2026

Evaluacion induccion Sistema Integrado de Gestion y
Autocontrol SIGA 2026

Cordial Saludo

El equipo SIGA del Centro Agroturistico, le invita a responder la evaluacion de la induccién SIGA realizada el
dia 16 de febrero de 2026.

La aprobacion de la evaluacion serd con un puntaje superior a 160 puntos.Recuerde al finalizar la evaluacion
de la Induccién, imprimir en PDF su resultado dado que se debera entregar como evidencia en la cuenta de

cobro del mes de Marzo en el archivo GC.

Agradecemos se responda una Unica vez.

Puntos: 200/200

Informacion personal 0

1. Los participantes autorizan el tratamiento de sus datos personales consignados en
este registro de evaluacion, de acuerdo con la ley 1581 de 2012, con el objetivo de
demostrar la efectividad de su participacion en la sesién de induccién, asi mismo
manifiestan y aceptan que conocen los términos y condiciones de politica para el
uso y tratamiento de datos personales de la Entidad * [T}

Si
No
2. Fecha* [
18/2/2026

3. Nombre completo (nombres y apellidos) * [T}

https://forms.office.com/Pages/ResponseDetailPage.aspx?id=gcPCyy4vk02R0VBskxas55TOvdt9cxF DipjSn1BxNc1UNDFXMOIzZWVNHRIRMMKEZzUOh...  1/9
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LICED TATIANA DIAZ ARCHILA

4. Ndmero de documento * [1}

1007665638

5. Tipo de vinculacion * [T}

Aprendiz en contrato de aprendizaje
Contratista administrativo
Funcionario administrativo
Trabajador oficial

Instructor contratista

Instructor funcionario

6. Numero de teléfono * [1)

323 2339412

7. Correo electronico SENA Activo (* en caso de que aun no cuente con el , registre el
correo personal) * [T}

liceddiaz@sena.edu.co
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Cuestionario de evaluaciéon A

Por favor seleccione la respuesta que considera correcta segun la informacién presentada en la
induccién

Vv’ Correcto 10/10 Puntos

8. EI MIPG se implementa a través de diferentes dimensiones operativas a cargo de
varias politicas y surge del esfuerzo de entidades comprometidas con la gestion y
el desempeiio institucional en el pais. ;Cuantas son las dimensiones y cuantas son
las politicas del MIPG? * [T}

7 dimensiones y 19 politicas
6 dimensiones y 17 politicas

7 dimensiones y 17 politicas

v’ Correcto 10/10 Puntos

9. El SIGA es el Modelo de operacién, que bajo los lineamientos del MIPG, articula
los sistemas de gestion implementados en el SENA con el Sistema Interno de
Control; para la mejora del desempefio institucional. ?Cuantos y cuales son los
sistemas de gestion implementados en el SENA? * [T}

3 Sistemas de Gestion( Calidad, Ambiental y Seguridad y salud en el trabajo)

5 Sistemas de Gestion( Calidad, Ambiental y energia, Seguridad y salud en el trabajo,
Seguridad y privacidad de la informacion)

4 Sistemas de Gestién( Calidad, Ambiental, Seguridad y salud en el trabajo y Seguridad y
privacidad de la informacién)

v Correcto 10/10 Puntos

10. Son los tipos de procesos que se implementan en la entidad, definidos en el Mapa
de procesos del SIGA * 1)}
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Misionales y de Soporte
Estratégicos, misionales y de Soporte

Estratégicos , Evaluacion, Soporte y Misionales

v’ Correcto 10/10 Puntos

11. En la politica del Sistema de gestion de calidad se reafirma el compromiso con : *
(o

El Aumento en la satisfaccion de los grupos de valor e interés y La consolidacion de la cul-
tura de mejora continua

El fortalecimiento de la conformidad de los productos y servicios generados en los
procesos.

La implementacion de estrategias que permitan mejorar la gestion del desempefio
institucional

Todas las anteriores

v’ Correcto 10/10 Puntos

12. Indique si la siguiente afirmacion es falsa o verdadera.
El ciclo de los riesgos inicia con la identificacion, continta con el analisis y
valoracion, finaliza con el tratamiento y monitoreo de los riesgos * [T}

Verdadero

Falso

v~ Correcto 10/10 Puntos

13. ;Cual es el propdsito principal del Sistema de Gestion Ambiental? * [T}
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Reducir costos administrativos
Controlar Unicamente los residuos peligrosos

Gestionar los impactos ambientales y promover el uso responsable de recursos

v’ Correcto 10/10 Puntos

14. El Sistema de Gestion de la Energia busca principalmente: * [T}

Aumentar el consumo energético
Optimizar el uso de la energia y mejorar su desempefio

Cambiar todos los equipos eléctricos

v’ Correcto 10/10 Puntos

15. Lo programas ambientales que hacen parte de la gestion de los Sistemas
Ambiental y de Eficiencia Energética son: * [T}

Uso eficiente de la energia y Sostenibilidad Ambiental
Plataforma Compromiso y SENA Sapiens

SENA Sapiens y Sostenibilidad Ambiental, SENA Energy

v’ Correcto 10/10 Puntos

16. ;Qué caracteriza a un uso significativo de la energia? * [}

Su bajo consumo energético

Su uso ocasional
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Su alto impacto en el consumo energético

Vv’ Correcto 10/10 Puntos

17. §Cual residuo se clasifica como no aprovechable? * [T}

Servilleta contaminada con comida
Papel reciclable

Cartdn seco

v’ Correcto 10/10 Puntos

18. ;Qué es el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST)? *

Un reglamento disciplinario para los trabajadores.

Un proceso basado en la mejora continua para anticipar, reconocer, evaluar y contro-

lar riesgos laborales

Un comité encargado de sancionar accidentes laborales.

< Correcto 10/10 Puntos

04

19. ;cual es uno de los compromisos del SENA en su Politica de Seguridad y Salud en

el Trabajo? * [}

Promover la seguridad y salud en el trabajo como una responsabilidad de todos sin

excepcion.

Reducir los costos operativos de la empresa sin importar los riesgos laborales.

Delegar la identificacion de riesgos Unicamente al area administrativa.
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Vv’ Correcto 10/10 Puntos

20. En caso de accidente de trabajo, ;cual es el primer paso? * [1}

Quedarme callado y olvidar lo sucedido
Informar el hecho al jefe inmediato y/o supervisor.

Esperar a que el trabajador se recupere.

v’ Correcto 10/10 Puntos

21. ;Cual es la funcion principal del COPASST? * [T}

Sancionar a los trabajadores que incumplan normas.
Supervisar Unicamente los accidentes graves.

Hacer seguimiento a la Seguridad y Salud en el Trabajo y canalizar necesidades de los

trabajadores

< Correcto 10/10 Puntos

22. ;Queé se debe hacer DURANTE una emergencia? * [1)

Correr para salir lo mas rapido posible.
Mantener la calma y seguir las rutas de evacuacion establecidas.

Devolverse por objetos personales importantes.

Vv’ Correcto 10/10 Puntos

https://forms.office.com/Pages/ResponseDetailPage.aspx?id=gcPCyy4vk02R0VBskxas55TOvdt9cxFDipjSn1BxNc1UNDFXMOIzZWVNHRIRMMKEZzUOh...  7/9



18/2/26, 17:43 Evaluacién induccion Sistema Integrado de Gestion y Autocontrol SIGA 2026

23. ;Cual es el objetivo principal del Sistema de Gestién de Seguridad y Privacidad de
la Informacion (SGSPI)? * [T}

Administrar los recursos financieros del SENA
Proteger los activos fisicos de la entidad

Fortalecer la seguridad, gestionar riesgos e incidentes y garantizar la continuidad del

negocio

v Correcto 10/10 Puntos

24. La Politica de Proteccion de Datos Personales del SENA tiene como objetivo: *
0

Regular el uso de equipos tecnologicos
Establecer lineamientos para el tratamiento de datos personales

Controlar el acceso a las instalaciones

v’ Correcto 10/10 Puntos

25. jCual de los siguientes es un objetivo de Seguridad y Privacidad de la
Informacion? * 1)

Reducir el personal de Tecnologias de la Informacion
Gestionar riesgos e incidentes que afecten la informacion

Incrementar la compra de software

v Correcto 10/10 Puntos

26. ;Quién esta a cargo de la gestién de eventos e incidentes de seguridad de la
informacion en el SENA? * [T}

https://forms.office.com/Pages/ResponseDetailPage.aspx?id=gcPCyy4vk02R0VBskxas55TOvdt9cxF DipjSn1BxNc1UNDFXMOIzZWVNHRIRMMKEZzUOh...  8/9



18/2/26, 17:43 Evaluacién induccion Sistema Integrado de Gestion y Autocontrol SIGA 2026

Talento Humano
Coordinaciéon Académica

Oficina de Sistemas con apoyo del SGSPI

v’ Correcto 10/10 Puntos

27. ;Como se deben reportar los eventos o incidentes de seguridad de la informacién?
* 03

Unicamente de forma verbal
Por redes sociales

A través de los canales de la Mesa de Servicios del SENA

28. Escribe ;Como desde el rol que desempefias en el Centro Agroturistico aportas a
que se cumplan cada una de las politicas de los 5 sistemas de Gestion que
conforman el SIGA? ( OJO: Registra tu aporte para cada sistema) * [T}

Como instructor del Centro Agroturistico, aporto al SIGA planificando formaciones
de calidad, promoviendo practicas sostenibles con los aprendices, fomentando el l
autocuidado y la prevencion de riesgos en los ambientes de aprendizaje,
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