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GESTION CONTRACTUAL

NOMBRE DEL FORMATO

INFORME MENSUAL DE EJECUCION CONTRACTUAL

CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Publica Publica Clasificada X Publica Reservada

Guadalajara de Buga, abril de 2026

Sefora

LILIANA URRIAGO FONTAL

SUPERVISORA CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 9135396
Coordinadora Académica

Comercio y Servicios

Ciudad

Asunto: Informe mensual de ejecucidon contractual abril del afio
2026
Referencia: No. CO1.PCCNTR.9135396 del afio 2026

Henny Alexandra Lenis Navia, identificado con la cédula de ciudadania nro. 1.116.252.263, en mi calidad
de contratista del SENA, en cumplimiento del Contrato de Prestacién de Servicios de la referencia, a
continuacién, presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: El valor del presente contrato tiene como valor TOTAL CUARENTA Y OCHO
MILLONES NOVECIENTOS CINCUENTA Y CUATRO MIL CIENTO SESENTA Y SIETE PESOS M/CTE.
(548.954.167). Esta suma serd pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago
correspondiente al mes de febrero del 2026 por valor de CUATRO MILLONES QUINIENTOS SETENTA Y
NUEVE MIL QUINIENTOS OCHENTA Y CUATRO PESOS MCTE. ($4.579.584). b) Nueve (9) pagos iguales
correspondiente a los meses de marzo a noviembre de 2026, por valor de CUATRO MILLONES
SETECIENTOS TREINTA Y SIETE MIL QUINIENTOS PESOS M/CTE. ($4.737.500). c) Un ultimo pago
correspondiente al mes de diciembre del 2026 por valor de UN MILLON SETECIENTOS TREINTA'Y SIETE MIL
OCHENTA Y TRES PESOS MCTE ($1.737.083).
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Plazo: Sera hasta el 11 de diciembre de 2026.

Objeto: Prestar servicios profesionales como instructor para el desarrollo de procesos de formacion
profesional integral en el marco de la estrategia de Formacidn Regular del SENA, mediante la planeacion,
ejecucién y evaluacién de actividades formativas, orientadas al cumplimiento de los resultados de
aprendizaje establecidos en los programas de formacidn, garantizando la calidad pedagdgica, el uso
adecuado de ambientes y recursos, y la aplicacion de lineamientos institucionales vigentes

Ejecucion mensual de actividades

Nro. Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 Desarrollar procesos de formacién | Se realizaron sesiones de
profesional integral conforme a los | formacidn profesional integral | Informe mensual; registro
lineamientos pedagdgicos, | y de acompafiamiento de los | de actividades en SOFIA
normativos y de calidad | siguientes programas de | Plus.
establecidos por el SENA. formaciéon, haciendo uso de
las plataformas como Sofia | Planeacién de la

plus y otras de acuerdo con los
lineamientos de la supervision | Formacién
y necesidades de las fichas en
las cuales he sido

programada Portafolio del Instructor

Ficha: 3411172

Programa de formacion:
Tecnologia en gestion
documental

Fase: Induccién

Competencia: Resultado de
Aprendizaje de la Induccion.

Resultados de aprendizaje:
Identificar la dindmica
organizacional del Senay el rol
de la formacién profesional
integral de acuerdo con su
proyecto de vida vy el
desarrollo profesional.

Ficha: 3373146

Programa de formacion:
Tecnologia en gestion
documental

Fase: Analisis
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Competencia: Tramitar
correspondencia de acuerdo
con procesos técnicos vy

normativa.

Resultados de aprendizaje:
03 recibir la correspondencia
interna y externa, teniendo en
cuenta el manual de gestion
documental, las normas
técnicas, de gestion de la
calidad, legislacién vigente,
tecnologia y  aplicativos
disponibles.

04 despachar la
correspondencia de acuerdo
con el manual de
implementacién de un
programa de gestion
documental y politicas de
distribucion.

05 controlar el proceso de
gestion y  tramite de
correspondencia, de acuerdo
con la normativa y la politica
organizacional.

06 presentar las acciones de
mejora al proceso de gestiony
trdmite de correspondencia,
de acuerdo con el manual de
implementacién de un
programa de gestién
documental.

Ficha: 3277720
Programa de formacion:
Técnico en asistencia

administrativa
Fase: Evaluacion
Competencia:

Tramitar correspondencia de
acuerdo con procesos
técnicos y normativa.
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Resultados de aprendizaje:
595111 - 04 Conservar vy
preservar los documentos
(soporte fisico o digital) para
el suministro de informacion
de acuerdo con las normas
técnicas, la tecnologia
disponible, la normativa vy
politicas institucionales.

595112 - 06 presentar informe
del proceso de recibo vy
despacho de los documentos
de oficina, teniendo en cuenta
los procedimientos.

595113 - 03 despachar los
documentos fisicos y/o
electronicos generados en las

unidades administrativas,
teniendo en cuenta Ia
normativa y politicas

institucionales.

595114 - 01 reconocer el
entorno de empresa y la
relacion de actividades
administrativas, aplicadas al
trdmite de los documentos de
oficina de acuerdo con la
normativa y politica
institucionales.

595115 - 05 comprobar el
ingreso y despacho de los
documentos  fisicos  y/o
electronicos y que cumplan
con la normativa, y politicas
organizacionales

595116 — 02 recibir los
documentos fisicos y/o
electronicos de acuerdo con la
normativa y politicas
institucionales.

Ficha: 3247914
Programa de formacion:
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Técnico en organizacion de
archivos
Competencia:

Conservacion de documentos
de archivo.

Resultados de aprendizaje:
Disponer los documentos para
la digitalizacién segun
normativa y procedimientos
establecidos"

Digitalizar los documentos de
archivo andlogos de acuerdo
con técnicas de operacion vy
politica institucional.

Recuperar los documentos
resultantes del proceso de
digitalizacién  acorde con
procedimientos y politicas
institucionales.

Preservar los documentos de
archivo conforme a
procedimiento establecido y
politicas institucionales"

Ficha: 3264176

Programa de formacion:
Técnico en recursos humanos

Competencia: Documentar
procesos de acuerdo con
normativa y procedimientos
técnicos

Resultados de aprendizaje:
01 identificar procesos vy
procedimientos de recursos
humanos teniendo en cuenta
la politica y normatividad
vigente. "

02 elaborar documentos de
informacion de la gestidon de
recursos humanos, de
acuerdo con normas técnicas.
03 mantener el soporte
documental de los
procedimientos de seleccién y
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vinculacién, de acuerdo con
las politicas y normas técnicas.
04 verificar la elaboracion vy
almacenamiento  de los
documentos de acuerdo con
la normativa y politicas de la
organizacion

"05 presentar informes de la
informacion y documentacién
de los procedimientos de
recursos humanos, segun
normas técnicas y politicas de
la organizacion. "

Disefiar y ejecutar la planeacion
pedagégica de las actividades
formativas, asegurando
coherencia con los resultados de
aprendizaje  definidos en el

Se relacionan las
actividades desarrolladas
en el archivo Anexo 1.
Informe de evidencias vy
Drive dispuesto por el

programa. supervisor,
correspondientes al
portafolio del instructor y
la planeacién de la
formacion.
Planeacién de la
Formacidn

Aplicar metodologias activas y | Se aplicaron metodologias | Registro Fotografico,

recursos didacticos que favorezcan
el aprendizaje significativo y la
apropiacion de competencias

activas tales como:
e Aprendizaje basado en
proyectos.
e Aprendizaje basado en
problemas.
Aprendizaje colaborativo.

Evidencias de actividades
en plataforma; reportes de
ejecucién

Portafolio del Instructor

Evaluar los resultados de
aprendizaje en el aplicativo SOFIA
Plus dentro de los plazos
reglamentarios, garantizando la
trazabilidad del proceso

Se realizaron sesiones de
formacion profesional integral
y de acompafiamiento de los
siguientes  programas de
formacion, haciendo uso de
las plataformas como Sofia
plus y otras de acuerdo con los
lineamientos de la supervision
y necesidades de las fichas en
las cuales he sido
programada.

Ficha: 3411172

Reporte de Juicios
Evaluativos y estados en
SOFIA Plus
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Programa de formacion:
Tecnologia en gestion
documental

Fase: Induccion

Competencia: Resultado de
Aprendizaje de la Induccion.

Resultados de aprendizaje:
Identificar la dindmica
organizacional del Senay el rol
de la formacién profesional
integral de acuerdo con su
proyecto de vida vy el
desarrollo profesional.

Ficha: 3373146

Programa de formacion:
Tecnologia en gestion
documental

Fase: Analisis

Competencia: Tramitar
correspondencia de acuerdo
con procesos técnicos vy

normativa.

Resultados de aprendizaje:
03 recibir la correspondencia
interna y externa, teniendo en
cuenta el manual de gestion
documental, las normas
técnicas, de gestion de la
calidad, legislacién vigente,
tecnologia y  aplicativos
disponibles.

04 despachar la
correspondencia de acuerdo
con el manual de
implementacién de un
programa de gestién
documental y politicas de
distribucion.

05 controlar el proceso de
gestion y  tramite de
correspondencia, de acuerdo
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con la normativa y la politica
organizacional.

06 presentar las acciones de
mejora al proceso de gestiony
trdmite de correspondencia,
de acuerdo con el manual de
implementacién de un
programa de gestion
documental.

Ficha: 3247914

Programa de formacion:
Técnico en organizaciéon de
archivos

Competencia:

Conservacion de documentos
de archivo.

Resultados de aprendizaje:
Disponer los documentos para
la digitalizacién segun
normativa y procedimientos
establecidos"

Digitalizar los documentos de
archivo andlogos de acuerdo
con técnicas de operacion vy
politica institucional.

Recuperar los documentos
resultantes del proceso de
digitalizacion acorde con
procedimientos y politicas
institucionales.

Preservar los documentos de
archivo conforme a
procedimiento establecido y
politicas institucionales"

Ficha: 3264176

Programa de formacion:
Técnico en recursos humanos

Competencia: Documentar
procesos de acuerdo con
normativa y procedimientos
técnicos
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Resultados de aprendizaje:
01 identificar procesos vy
procedimientos de recursos
humanos teniendo en cuenta
la politica y normatividad
vigente. "

02 elaborar documentos de
informacion de la gestion de
recursos humanos, de
acuerdo con normas técnicas.
03 mantener el soporte
documental de los
procedimientos de seleccién y
vinculacién, de acuerdo con
las politicas y normas técnicas.
04 verificar la elaboracion vy
almacenamiento  de los
documentos de acuerdo con
la normativa y politicas de la
organizacion

"05 presentar informes de la
informacion y documentacién
de los procedimientos de
recursos humanos, segun
normas técnicas y politicas de
la organizacion. "

Realizar seguimiento pedagdgico y
técnico a los aprendices durante la
etapa lectiva y productiva,
conforme a los lineamientos
institucionales

No se requirio la actividad

Reporte de Juicios
Evaluativos y estados en
SOFIA Plus

Garantizar la actualizaciéon del
estado “Por certificar” para los
aprendices que cumplan los
requisitos, dentro de los tiempos
establecidos

No se requirio la actividad

Capturas de calificaciones
y estados en SOFIA Plus

Participar en jornadas de
planeacidn, comités de evaluacion
y actividades institucionales
relacionadas con la formacidn,
aportando insumos técnicos y
pedagdgicos.

No se requirio la actividad

Actas, insumos

pedagdgicos

Elaborar y dar seguimiento a los
planes de mejoramiento asignados
a aprendices, con base en los
resultados de evaluacion, en

No se requirio la actividad

Documento del plan;
reportes de seguimiento
Portafolio del Instructor
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concordancia con el Reglamento
del Aprendiz.

9 Mantenerse actualizado frente a | Se realizé induccion de SST y | Constancia de asistencia a
los lineamientos del Centro en | de discapacidad disponible en | capacitaciones o actas de
materia de Seguridad y Saluden el | Ia plataforma de SI | reuniones que celebre con
Trabajo (SST), protocolos de | CONTRATISTAS areas afines
emergencia y poliza de aprendices

10 Contribuir en la identificacion y | No se requirid la actividad Listados entregados;
documentacion técnica de reportes de
necesidades de materiales de requerimientos
formacion 'y elementos de
proteccion personal (EPP)
requeridos para el desarrollo de
actividades formativas

11 Participar en acciones de difusién | No se requirio la actividad Actas de analisis; registro
de la oferta académica y estudios de participacién, Registro
de equivalencia para la activacién Fotografico, Formatos
de cadenas de formacién, cuando GFPI-F-200
sea requerido

12 Participar en jornadas de | No se requirio la actividad Actas de participacion;
documentacién para procesos de documentos entregados
Registro Calificado y/o
Autoevaluacion institucional,
cuando su aporte técnico le sea
solicitado

13 Presentar informe mensual que | Se presentan informes: Informe cargado a SECOP I
evidencie el cumplimiento de las | GC_1116252263_ 2 Documentos
obligaciones  contractuales vy | 10626_ABR_2026
resultados alcanzados GF_1116252263_ contractuales

10626_ABR_2026

A continuacion, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacion de este informe. Una

vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato para

legalizacién del desplazamiento, en el que se describieron las actividades desarrolladas y los resultados.

Cada informe de legalizacién cuenta con el visto bueno del supervisor.

Se lista a continuacién el soporte de la legalizacién de los desplazamientos realizados, los cuales forman

parte integral del presente informe de ejecucion contractual.

FECHA DE FECHA DE
P NRO. DE LA ORDEN DE LUGAR DE
ITEM DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO
VIAJE DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
1
2
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Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: (i) Documentos electrénicos enunciados como

evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales, (ii) los desplazamientos realizados vy (iii) el
pago de la planilla de seguridad social y parafiscal nro. 36732116 y el operador Asopagos referente al mes

de marzo de 2026.

Cordialmente,

H.(’.IMM{ A Lenis Navia
Henny Alexandra Lenis Navia
Contratista
CC. No. 1116252263

Sl 7

Liliana Urriago Fontal
Supervisora Contrato No. CO1.PCCNTR.9135396 de 2026
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EVIDENCIAS INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL
ANEXO 1 - EVIDENCIAS

Contratista: Henny Alexandra Lenis Navia

Numero de contrato: N2 CO1.PCCNTR.9135396 de 2026
Periodo: Abril de 2026

Supervisor de contrato: Liliana Urriago Fontal

A continuacidn, se evidencian las actividades desarrolladas durante en el mes Abril de 2026 (13 de marzo
al 13 de abril):

OBLIGACIONES CONTRACTUALES Y EVIDENCIAS: (Por favor relacionar todas las obligaciones
contractuales, anexar los soportes que apliquen para cada una de estas, ejemplo: fotos, pantallazos, actas,
entre otros).

Planeacion de la Formacion

Portafolio del Instructor

1. Desarrollar procesos de formacion profesional integral conforme a los lineamientos pedagdgicos,
normativos y de calidad establecidos por el SENA

Ficha: 3411172
Programa de formacion: Tecndlogo en Gestion Documental

Fecha 1: 16/03/2026

Descripcion breve de la evidencia anexa: Se acompania al grupo de gestién documental a la induccion
en el auditorio en temas relacionados con el SINDICATO, seguidamente se empezé a trabajar sobre
competencia y resultados de aprendizaje conforme al programa de formacion, se realizé una
actividad practica donde cada equipo de trabajo socializo diferencias competencias y resultados.
Registro de la evidencia anexa:
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Fecha 2: 06/04/2026
Descripcion breve de la evidencia anexa: En este dia se continuo con el proceso de induccidn sobre

programa formativo del programa de gestion documental, seguidamente cada equipo de trabajo
expuso 3 competencias técnicas y 3 transversales, dando a conocer los resultados de aprendizaje,
explicaron lo que interpretaban y como aplican en su rol como futuros jefes de archivo.

Registro de la evidencia anexa:
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Fecha 3: 13/04/2026

Descripcion breve de la evidencia anexa: En este dia se realizd una actividad sobre el tipo de
documento carta bloque extremo, conforme a la GTC 185 del ICONTEC, posteriormente se explicé
sobre la funcidn de la ventanilla Unica de acuerdo al Archivo General de la Nacién, cada aprendiz
elaboro y disefio planillo de recibido y envié de documentos, aplicando cada uno de los campos
sugeridos.

Registro de la evidencia anexa:
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Ficha: 3373146

Programa de formacién: Tecndlogo en Gestion Documental

Fecha 1: 16/03/2026

Descripcion breve de la evidencia anexa: Se realiza la socializacion sobre el proceso del proyecto
formativo sobre el diagnostico a la entidad objeto de estudio, se procedié a realizar la socializacién
de los procesos archivisticos, asi mismo, se dio a conocer la importancia de conocer los 8 procesos de
la gestion documental en el entorno laboral.

Registro de la evidencia anexa:

Fecha 2: 19/03/2026
Descripcion breve de la evidencia anexa: Se realiza una actividad sobre el rol del archivista, cada
aprendiz realizo una actividad sobre la planilla de comunicaciones recibidas y enviadas, cada aprendiz

la disefio y expuso cada item incluyendo la informacién de radicacién de la unidad de correspondencia
y ventanilla Unica.

Registro de la evidencia anexa:
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Fecha 3: 26/03/2026

Descripcion breve de la evidencia anexa: En este dia se inicidé con la explicacién de MIPG, como el
modelo de gestidn para conocer el estado de la entidad, posteriormente realizar el informe de
seguimiento y continuar con los procesos de organizacién de archivos de gestion tales como
clasificacion, ordenacién y descripcion, de acuerdo a los lineamientos del Archivo General de la
Nacion.

Registro de la evidencia anexa:

Fecha 4: 06/04/2026

Descripcion breve de la evidencia anexa: Se inicio con una actividad sobre la importancia de
redaccién y signos ortograficos, seguidamente se realizd exposicion sobre el tipo de documento
resumen ejecutivo, sus partes, caracteristicas de presentacién, conforme a la Guia Técnica
Colombiana 185, se finalizé con una actividad dinamica para evaluar la actividad vista.

Registro de la evidencia anexa:
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Fecha 5: 13/04/2026

Descripcion breve de la evidencia anexa: En este dia se realizo una actividad sobre el ciclo vital de los
documentos y la importancia de cumplir con los tiempos en las diferentes etapas de su conservacion
independiente de su soporte documental, asi mismo, se fortalecié sobre los procesos de la tabla de
retenciéon documental conforme a la normatividad vigente, sobre la importancia de series y subseries
documentales.

Registro de la evidencia anexa:
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Ficha: 3277720

Programa de formacion: Técnico en asistencia administrativa

Fecha 1: 17/03/2026

Descripcion breve de la evidencia anexa: En este dia se explico sobre la diferencia de los procesos de
organizacion de archivos digitales, conforme a la Guia de archivos electrénicos de la MINTC y el
Archivo General de la Nacién, cada aprendiz conformo un expediente en soporte fisico, asi como
digital, teniendo en cuenta las respectivas recomendaciones.

Registro de la evidencia anexa:

Fecha 2: 24/03/2026

Descripcion breve de la evidencia anexa: En este dia se realizé en la sesién una actividad de reflexién
enfocada en los procesos de conservacidon de documentos en donde iniciamos trabajando la parte
normativa de los archivos electrdnicos, realizamos el ejercicio con la aplicacion de prueba donde
genera el indice de los respectivos documentos, cada aprendiz realizo el segundo ejercicio practico
con documentos de su archivo personal.

Registro de la evidencia anexa:
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Fecha 3: 07/04/2026

Descripcion breve de la evidencia anexa: En este dia se inicié con una actividad de reflexién sobre la
importancia de la Ley de transparencia, asi como la conservacién y custodia de la informacion, se
continuo con la ordenacion del expediente personal aplicando la descripcion documental como
proceso archivistico vital.

Registro de la evidencia anexa:

Fecha 4: 14/04/2026

Descripcion breve de la evidencia anexa: En la sesién cada aprendiz realizo la actividad de
fortalecimiento de todos los temas vistos, desde la unidad de correspondencia y ventanilla Unica,
hasta la creacidn del indice electrénico con la respectiva aplicacion, cada aprendiz socializo un taller
sobre fundamentos de archivos.

Registro de la evidencia anexa:
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Ficha: 3247914
Programa de formacién: Técnico en organizacion de archivos

Fecha 1: 18/03/2026

Descripcion breve de la evidencia anexa: Se realiza la jornada con explicacion sobre los procesos de
conservacién documental y preservacidon conforme a lineamientos administrativos y normativos,
seguidamente se realizé la explicacidon sobre las tablas de retencion documental.

Registro de la evidencia anexa:

Como hace parte del Inpec, no fue permitido evidencia

Fecha 2: 25/03/2026

Descripcion breve de la evidencia anexa: En esta sesidon se realiza una actividad practica para la
identificaciéon de series y subseries documentales en el banco terminolégico del AGN, donde se
definen los tiempos de conservacion y los tipos documentales.

Registro de la evidencia anexa:

Como hace parte del Inpec, no fue permitido evidencia

Fecha 3: 09/04/2026

Descripcidon breve de la evidencia anexa: En este dia se realiza una visita al archivo donde se definié
un plan archivistico conforme a las necesidades normativas en las entidades, cada aprendiz debera
identificar las fortalezas y debilidades.

Registro de la evidencia anexa:

Como hace parte del Inpec, no fue permitido evidencia

11
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Ficha: 3264176
Programa de formacion: Técnico en recursos humanos

Fecha 1: 19/03/2026

Descripcion breve de la evidencia anexa: En este dia se dio a conocer sobre la normatividad de
archivos electrdnicos, posteriormente se realizé un ejercicio practico individual sobre

Registro de la evidencia anexa:

12
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Fecha 2: 26/03/2026

Descripcion breve de la evidencia anexa: En esta sesidn se realizd la explicacion de los 3 procesos de
organizacidn en los archivos, cada aprendiz para realizar un ejercicio practico organizo y aplico en su
expediente personal la clasificacion, ordenacion y descripcién documental.

Registro de la evidencia anexa:

13
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2. Disefiary ejecutar la planeacién pedagégica de las actividades formativas, asegurando coherencia
con los resultados de aprendizaje definidos en el programa.

Se relacionan las actividades desarrolladas en el archivo Anexo 1. Informe de evidencias y Drive dispuesto

por el supervisor, correspondientes al portafolio del instructor y la planeacién de la formacién.
Planeacién de la Formacidn

3. Aplicar metodologias activas y recursos didacticos que favorezcan el aprendizaje significativo y la
apropiacién de competencias
Portafolio del Instructor

Se aplicaron estrategias activas tales como:

. Aprendizaje basado en proyectos.
. Aprendizaje basado en problemas.
. Aprendizaje colaborativo.

Registro de evidencias

14
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4. Evaluar los resultados de aprendizaje en el aplicativo SOFIA Plus dentro de los plazos
reglamentarios, garantizando la trazabilidad del proceso
No se requirio la actividad

Se evaluaron las siguientes fichas:

Ficha: 3411172
Programa de formacion: Tecnologia en gestion documental
Fase: Induccion

Competencia: Resultado de Aprendizaje de la Induccidn.
Resultados de aprendizaje: Identificar la dindmica organizacional del Sena y el rol de la formacién

profesional integral de acuerdo con su proyecto de vida y el desarrollo profesional.

Link: Reporte de Juicios Evaluativos GD induccidn.xls

Reporte de Juicios de Evaluacién

=3 - ? E - = [ 2l ¥ Hora dei Juicis Evaluabvs = [Funcionario que 1
S FoRMACION 2 Ea = =
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B FUERTA FARRA

OLT ALEAANDRA, ToRRES GRANIL

ROSAIRA

D

E=TEr AN

Ficha: 3373146
Programa de formacion: Gestion documental

Competencia: Tramitar correspondencia de acuerdo con procesos técnicos y normativa

Resultados de Aprendizaje: proyectar la gestidn y tramite de correspondencia, de acuerdo con
normativa y politica de la organizacion

Despachar la correspondencia de acuerdo con el manual de implementacién de un programa de gestién
documental y politicas de distribucion

Presentar las acciones de mejora al proceso de gestién y tramite de correspondencia, de acuerdo con el
manual de implementacién de un programa de gestién documental.

15
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Recibir la correspondencia interna y externa, teniendo en cuenta el manual de gestidon documental, las
normas técnicas, de gestion de la calidad, legislacion vigente, tecnologia y aplicativos disponibles.

Preparar la produccion de correspondencia, teniendo en cuenta la normativa y la politica organizacional.

Link: Reporte de Juicios Evaluativos 3373146.xls

Reporte de Juicios de Evaluacion

Techa 0el Reporte: THAZ0E
Ficha de Caracterizacion: 3373148

Cagigo: AzZ201

Version: 1

Denarminacion; GESTION DOCUMENTAL

Estado de la Ficha de Caracterizacién:

EN EJECUCION

fecha inicio: 01012025
fechafin 200112028
| Modalitad de Formacidn: PRESENCIAL
Regional: 76 - REGIOMAL VALLE
+ Centro de Formacién 9124 - CENTRO AGROPECUARIO DE BUGH
 Tipo e Dozumer  [WUmero de Documer - [Nombre ¥ [Apemtos BEED ~[eommeencs ¥ [Resultags o8 Aprendaae ~ oucio e Evaniacida -
N (RECEELER] THOREYGAVD RAIREZ BERIEY ENFORWAGION [ 38031 - TRAITAR CORRESFONDENCIA DE ACUERDO CONPROCESGS [552330 - 02 PROVECTAR LA GESTION ¥ TRANTE OF FROBACO
E3 (RECEECEA] SHOREY GAVD RAREZ BERITEY ERTFORWAGION [ 38031 - TRAMITAR CORR T € ACUERDG CONPROCESGS 352980 - 04 DESPACHAR LA CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON EL | APROBAD0
| TECNICOS ¥ NORMATIVA AHUAL GE WMPLEMENTACIGH DE UN PROGRAIA DE GESTION
LT v Bo s AE piCTRIR S
ES 14390371 HDREY GAVD FATIREZ BERFEY EFORWAGION [38037 - TRAMTAR TR D ACUERDG CONPROCESGS | 542081 06 PRESENTAR A& ACCIONES DE HEJORA AL PROCESODE | APROBAD0
I TECHICOS ¥ NORMATIVA [GESTION ¥ TRAMITE DE CORRESPONDENCIA, DE ACUERDO CON EL
E3 ECEECE FOREY GAVD ARRES BERITET R FORWAGION [ 38031 - TRAMITAR CO GHDEHGIA OE ACUERDG CONPROCESGS | 562982 - 03 RECIBIR LA CORR ENCIAINTERIA Y EXTERTIA,  [WPROBAGO
TECNICOS ¥ NORMATIVA TENIENDO UENTA EL MAN ‘GESTION DOCUMENTAL, LAS
| HORMA ICAS, DE GESTION DE LA GALIDAD. LEGISLACION
s (RECETER] FOREY GAVD [FAREZ BERIEY ETFORNACION [ 39031 - TRAWTAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CONPROCESOS | 542093 - 01 PREFARAR LA PRODUCCION DE CORRESPONDENGIA | APROBAD0
E3 14390371 NDREY GAVD RAREZ BERIEY EFFORMAGION [38031 - TRAMITAR CORRE: % DE ACUERDO CONPROCESOS _[562984 - 05 CONTROLAR EL FROCESO DE GESTION Y TRANITE DE FROBACO
s TECHICOS ¥ NORMATIVA | CORRESPONDENCIA DE ACUERDD CON LA NORMATIVAY LA POLITICA
N
hES (HEEED TRSALE T TATINA SECHE FIERFD S FORWAGION [ 39037 - TRATAR G RO ACUERDG CONPROCESGS 26238 - 02 PROYECTAR LA GESTION ¥ TRAITE O FROBA0
T TT508507% TRSBLEDI TATITA USECHE FIERFRD EFTFORAGION [ 36031 - TRAMITAR CORRES TE ACUERDG CONFROCESGS 562980 - 04 DESPACHAR L CORRESPONDENCIA DE AGUERDO CON EL_| APROBADD
| TECHICOS ¥ NORUATIVA MANUAL DE IMPLEMENTACICN DE UN PROGRAMA DE GESTION

Ficha: 3264176

Programa de formacion: Recursos humanos

Competencia: Documentar procesos de acuerdo con normativa y procedimientos técnicos

Resultados de Aprendizaje: Identificar procesos y procedimientos de recursos humanos teniendo en
cuenta la politica y normatividad vigente.

Elaborar documentos de informacidn de la gestion de recursos humanos, de acuerdo con normas técnicas.

Mantener el soporte documental de los procedimientos de seleccién y vinculacién, de acuerdo con las
politicas y normas técnicas.

Verificar la elaboracién y almacenamiento de los documentos de acuerdo con la normativa y politicas de

la organizacién

Presentar informes de la informacién y documentacién de los procedimientos de recursos humanos, segin

normas técnicas y po

Link: Reporte de Juicios Evaluativos Recursos humanos.xls

iticas de la organizacién.
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Reporte de Juicios de Evaluacion

Techa del Reporte: TEAZEZE
Ficha de Caracterizacidn: 2264176

Cégigo: "134200

Version: 2

Denominacion: RECURS0S HUMANOS
Estado de la Ficha de Caracterizacion: EN EJECUCION

Fecha Inicio: 01072028

Fecha Fin: 011072026

Modalidad de Formacidn: PRESENCIAL
Reglonal: 76 - REGIONAL VALLE
124 - CENTRO ACROPECUARIO DE BUGA

- [Wamero ae Documer - [Nombire

- [Rpeiidos

~ [Esiato

- [Competen

sl -

3
1
5 Centro de Formacion:
3
1

TC 06210225 DRrET ARIN VALETCIA, [ETTFORMACION (36530 - DOCUMENTAR PROI ACUERDO CON NORWATIVAY |580315 - 02 ELADORAR D 'DE IF ORIMACION DE LA GESTION |APROBADG (3
5 TECH
TC 10228 DA MARI VALENGIA [ENFORMACION 38530 - GOCUMENTAR PROCESOB DE ACUERDO CONNORWATIVAY  [S30316 - 05 PRESENTAR INFORMES DE LA INFORMACIGON ¥ TFROBADG 3
! PROCEDIMIENTOS TECICOS IDOCUMENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANDS,
OSSN NP TS Py
T 006210225 DRHATR AR VALETICIA. [ETTFORMACION 6530 - DOCUMENTAR PROCESOS DE ACUERDO CON NORWATIVAY  [590317 - 03 MANTENER EL SUPORTE DOCUMENTAL DE LOS [FFRoBAD0 (3
PROCEDIMIENTOS TECHICOS [PROCEDIMIENTOS DE SELECCION Y VINCULACION, DE ACUERDO CON
i e e ¥ st Thees
TOGRZI0Z DA AR VALETIGIA. EVFORMACION 36530 - GOCUMENTAR PROCESOS DE AGUERDO CONMORMATIVAY |590318 - 01 IDENTIFICAR PROCESOS ¥ PROCEDIMENTOS DE [FPRoBADG W
oo RECURSOS H IMANOS TENIENT) EN CLIENTA | 4 POI TICAY
006210225 DAHATR TARIT VALETICIA, [ETTFORMACION 3E530 - DOCUMENTAR PROCESOS DE ACUERDO CON MORWATIVAY |580318 - 04 VERIFICAR LA ELABORACION ¥ ALMACENAMIENTO DE LOS  [APROBADG =3
| PROCEDIMIENTOS TECRICOS [COCUMENTOS DE ACUERDO CON LANORMATIVA Y FOLITICAS DE LA
T (e AGIE JULIET FODFIGUEZ GRTEGA EVTFORMACION 36530 - GOCUMENTAR PROCESOS DE ACUERDO CON NORMATIVA Y 0Z ELABORAR ¢ DE INFORMACION DE LA GESTION | APROBADG 05
4 I oo o o Qs o TECH
TC 006372133 FHGIE JULIETH RODRIGUEZ ORTEGA [ETTFORMACION 3E530 - DOCUMENTAR PROCESQS DE ACUERDO CON NORWATIVAY  [590316 - 05 PRESENTAR INFORMES DE L& INFORMACION ¥ [ 0%
PROCEDIMIENTOS TECRICOS [COCUMENTACION CE LOS PROCEDMMIENTOS DE RECURS0S HUMANOS,
06372123 AGIE JULIETH [RODFIGUEZ ORTEGA [ETFORMAGION 38530 - DOCUMENTAR PROCESOS DE D0 CON MORMATIVAY 590317 - 03 MANTENER EL SOPORTE DOCUNENTAL DE LOS AFROBADO 05
PROCEDIMIENTOS TECNICOS [PROCEDIMIENTOS DE SELECCION Y VINCULACION, DE ACUERDO CON
A R LT A OELLAS TECLICAS,
FORAT 138 A T RONFIGLE 7 RTFGA [FITFORMACION RRRAD - (Y001 MFHTAR TON MORMATIVAY  [SANGAR - 04 HFNTIFICAR PROCGRSOS ¥ PROCE IR BF ERORANG o

Ficha: 3247914
Programa de formacion:

Técnico en organizacion de archivos

Competencia:

Conservacion de documentos de archivo.

Resultados de aprendizaje:

Disponer los documentos para la digitalizacién segin normativa y procedimientos

establecidos"

Digitalizar los documentos de archivo andlogos de acuerdo con técnicas de operacidon y politica

institucional.

Recuperar los documentos resultantes del proceso de digitalizacién acorde con procedimientos y politicas

institucionales.

Preservar los documentos de archivo conforme a procedimiento establecido y

politicas institucionales"

Link: Reporte de Juicios Evaluativos 3247914 .xls
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Reporte de Juicios de Evaluacion

[Fecha del Reporte: TB042028
Ficha de Caracterizacion: 3247914
Cogiga: 34400
Version: 2
Denominacion: ASISTENCIA EN ORGAMIZACION DE ARCHIVOS .
Estado de la Ficha de Caracterizacion: EN EJECUCION
Fecha Inicio: 09006/2025
Fecha fin: pe—
Modalidad de Formacion: PRESENCIAL
Regional: 76 - REGIOMAL VALLE
|contro so Formacite: 9124  CENTRO AGROPECUARIO DE BUGA
~ [Wimero de Documer - [Nombre v [Apeiidos. - [Fsiado ~ [Compen ¥ [Resutado de Aprendizoie ~ [Jwicio de Evaluacion
= T EE TOHES WORETS R FORRACION {37897~ OrgaTEaY ST 5% GRS OF S5 ST o A RAT FTERFRE R ELPROCEOTRENTOOF T [Froso0
ARCHIVOS TENIENDO EN CUENTA NORMATIVA LEGAL VIGENTE Y LAS
cC 1143833917 ELISAUL [QUINONES MORENG EN FORMACION 37891 - Organizar aichivos de geshion de acuerda con aliva 656444 - RA 4 PREPARAR LAS TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES DE  |APROBADO
CcC 1143833917 [ELISAUL [QUINONES MORENO [EN FORMACION 37991 - Organizar archivos de gestion de acuerdo ativa 555-“45 - RA 3 PRESERVAR DOCUMENTOS DE ARCHIVOS DE ACUERDO  [APROBADO
AL ikt e
= (e e GOTHES WORENG OGO ST G S S R e e
cC 1143833917 [ELISAUL [QUINONES MORENO [EN FORMACION e : DISPONER LOS DOCuMérﬂTDS PARA LA DI CION  |APROBADO
cC 1143833917 [ELISAUL (GUINONES MORENC EN FORMACION = i POR EVALUAR
cC 1143833917 [ELISAUL [QUINONES MORENO EN FORMACION POR EVALUAR I
= (e I GOTONES HORENTG SR FORIGEION meios 98 arcHio e SaueraD Can procedimTemos S DISTALIZAR LB DOCONENTSS DE ARCHND A\l DG0S [APROBIG0 I
" R0 CO TECHICAS DF OPERATIIY Py (T

Realizar seguimiento pedagdgico y técnico a los aprendices durante la etapa lectiva y productiva,
conforme a los lineamientos institucionales
No se requirié la actividad

Garantizar la actualizacién del estado “Por certificar” para los aprendices que cumplan los
requisitos, dentro de los tiempos establecidos
No se requirid la actividad

Participar en jornadas de planeacién, comités de evaluacion y actividades institucionales
relacionadas con la formacidn, aportando insumos técnicos y pedagdgicos.
No se requirié la actividad

Elaborar y dar seguimiento a los planes de mejoramiento asignados a aprendices, con base en los
resultados de evaluacidn, en concordancia con el Reglamento del Aprendiz
No se requirié la actividad

Mantenerse actualizado frente a los lineamientos del Centro en materia de Seguridad y Salud en
el Trabajo (SST), protocolos de emergencia y péliza de aprendices.
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L J SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA :
e siqa

Hace constar:

Que el Sr(a) HENNY ALEXANDRA LENIS NAVIA Identificado(a) con cédula de
ciudadania 1116252263 realizd el dia 11/02/2026 la induccidn en Seguridad y
Salud en el Trabajo de |la entidad y aprobd la respectiva evaluacién.

La presente constancia tiene validez para aplicacién y use al interior de la entidad,
con el fin de dar cumplimiento al Decreta 1072 de 2015, Libro 2, Parte 2, Titulo 4,
Capitulo 6, Articule 2.2.4.6.11., Paragrafo 2.

Compromiso 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 proteccidn personal necesarios para ejecutar la
actividad contratada, para lo cual asumiré su costo.

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

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

Fima

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

Dicafiada por, Grups Dastisn de ke Szssmas da lafommacide - Ofcing ds Siconae

Contribuir en la identificacion y documentaciéon técnica de necesidades de materiales de
formacidn y elementos de proteccion personal (EPP) requeridos para el desarrollo de actividades
formativas

No se requirié la actividad

Participar en acciones de difusidn de la oferta académica y estudios de equivalencia para la
activacion de cadenas de formacion, cuando sea requerido
No se requirié la actividad

Participar en jornadas de documentacidn para procesos de Registro Calificado y/o Autoevaluacion
institucional, cuando su aporte técnico le sea solicitado
No se requirio la actividad

Presentar informe mensual que evidencie el cumplimiento de las obligaciones contractuales y
resultados alcanzados.

2 Documentos contractuales

Se carga informes en Secop
GC_1116252263_10626_ABR_2026
GF_1116252263_10626_ABR_2026
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