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Este formato tiene por objeto dar cuenta de la ejecucion mensual que un contratista desarrolla con ocasion de
un contrato de prestaciéon de servicios profesionales y de apoyo a la gestion.

La acreditacién del documento por el contratista brinda al supervisor las herramientas que le permiten verificar
la ejecucidn del contrato para efectos de pago.

El formato estd asociado al Manual de Contratacion (GCCON-M-001) y al Manual Supervisién e Interventoria
(GCCON-M-002), asi como a los procedimientos que rigen la gestion contractual de la entidad.

Este formato es diligenciado por el contratista y es revisado y aprobado por el supervisor del contrato. De igual
forma, también podra ser suscrito por el ordenador del gasto.

Su diligenciamiento se debe dar cada vez que se realice un reporte mensual de actividades.

El formato no requiere ser impreso. Sin embargo, debe ser cargado en las plataformas administradas por
Colombia Compra Eficiente.

Este formato, una vez diligenciado, debera archivarse de conformidad con lo establecido en las tablas de
retencién documental de la entidad.

El contenido que se encuentra en color diferente a negro, entre paréntesis o con el signo “[]” son orientaciones
para el diligenciamiento del formato.

El formato puede ser modificado en aquellos apartados en que asi se indique.

Las notas internas son situaciones o recomendaciones que se deben tener en cuenta al momento de elaborar
el formato. No obstante, las mismas deben ser eliminadas previa impresidn o suscripcidon del mismo.

Todas las recomendaciones o sugerencias que busquen mejorar el presente documento pueden ser remitidas
al correo de la Direccidn juridica del SENA.



CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Publica Publica Clasificada Publica Reservada

INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Villavicencio, mayo 2026

Seior(a)

JOHANNA CRISTINA VASQUEZ DIAZ

Supervisor(a) contrato nro. CO1.PCCNTR.9084674 de 2026
Coordinadora Académica de Servicios

Centro de Industria y Servicios del Meta.

Villavicencio.

Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual mayo de 2026
Referencia: CO1.PCCNTR.9084674 de 2026

SOCORRO GIL HENAO, identificada con la cédula de ciudadania nro. 21404764, en mi calidad de contratista
del SENA, en cumplimiento del Contrato de Prestacidn de Servicios de la referencia, a continuacién,

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 CUARENTA Y OCHO MILLONES

SEISCIENTOS TREINTA Y OCHO MIL TRECIENTOS TRES PESOS (548.638.303). El cual estd amparado por el

CDP No. 726 del 09 de enero de 2026 dependencia 953245 Centro de industria y Servicios del Meta, C-
3603-1300-20-20305C-3603025-02 ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS - SERVICIO DE FORMACION
PROFESIONAL INTEGRAL — FORTALECIMIENTO DE LA PRESTACION DEL SERVICIO DE FORMACION
PROFESIONAL Y EL RECONOCIMIENTO DE SABERES PREVIOS CON ENFASIS EN POBLACIONES CAMPESINAS

Y POPULARES EN COLOMBIA NACIONAL. PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO NOMBRE DEL



N

FORMATO MODELO OFERTA DE SERVICIOS PERSONALES CLASIFICACION DE LA INFORMACION
Publica Clasificada Publica Reservada X 2 GTH-F-109 V10 Esta suma sera pagada por el SENA a Plazo:

Sera hasta el 11 de diciembre de 2026.

Esta suma serd pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: un primer
pago correspondiente al mes de febrero por un valor de CUATRO MILLONES DOCIENTOS
SESENTA Y TRES MIL SETECIENTOS CUARENTA Y SIETE PESOS ($4.263.747) B) Nueve (09)
Pagos iguales mensuales de Marzo a noviembre, por un valor de CUATRO MILLONES
SETECIENTOS TREINTA Y SIETE MIL CUATROCIENTOS NOVENTA Y SIETE PESOSM/CTE ( $
4.737.497) cada uno C) y un ultimo pago por 11 dias de diciembre por un valor de UN
MILLON SETECIENTOS TREINTA Y SIETE MIL OCHENTA Y DOS PESOS M/CTE (S

1.737.082).
Plazo: Sera hasta el 11 de diciembre de 2026.

Objeto: Prestar servicios Personales temporales para ejercer el rol de instructor Técnico y/o
transversal de acuerdo con los disefios curriculares que ejecute el Centro de Industria
y Servicios del Meta en 2026 de los programas TITULADA REGULAR, COMPLEMENTARIA
y VIRTUAL en la especialidad requerida y/o de su perfil.
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Ejecuciéon mensual de actividades

SENA

N

Nro.

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

Participar en la planeacion
de los procesos formativos
de acuerdo con los
lineamientos
institucionales, de acuerdo
con su perfil.

Para el presente mes de cobro no fue
requerida esta obligacién, se tiene
disponibilidad para cuando sea requerido

No

hay evidencia

Participar en la generaciény
desarrollo de disefio
curricular, proyectos de
investigacion aplicada,
innovacion pedagogica,
desarrollo tecnoldgico,
publicaciones y estudios de
vigilancia tecnolégica y
competitiva para establecer
de manera prospectiva las
tendencias de desarrollo de
las diversas redes de
conocimiento de interés
institucional y cuando el
Centro de formacién asi lo
requiera.

Participe como asesor técnico en Proyecto
Productivos bajo Enfoque [+D+i.

Anexo 1 - Obligacidn
2. Acta 2 Equipo
ejecutor Proyectos

Produ

ctivos bajo

Enfoque [+D+i.

Aplicar el procedimiento de
aprendizajes previos,
realizar reconocimiento de
estilos y ritmos de
aprendizaje de las fichas
asignadas, de acuerdo con
los procedimientos, plazosy
herramientas tecnoldgicas
gue la entidad defina.

Se utiliza aprendizaje colaborativo donde
se utilizan herramientas tecnoldgicas que
tiene la institucidn. Se impartié formacidn
con la ficha 3233224 con: “Conservacion
de documentos” y el acompafiamiento
con “Resultados de Aprendizaje” (Etapa
Productiva) de la ficha 3172980

Anexo 2 - Obligacion
3. Impartir formacién

Fotos
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SENA

N

Orientar la formacién
profesional integral de
acuerdo el modelo
pedagdgico de la entidad, el
disefio y desarrollo
curricular de los programas
del drea tematica de las
fichas asignadas;
propendiendo por la
permanencia y certificacion
de los aprendices en el
desarrollo de la formacién
profesional integral.

Se utiliza aprendizaje colaborativo a la
ficha 3233224
Conservacion de documentos”

Anexo 3 —
Obligacién 4. Guia
de Aprendizaje
Conservacion de
documentos

Emitir juicio de evaluacion
de los resultados de
aprendizaje, de las
competencias del programa,
en el desarrollo de su
formacion, aplicando los
procedimientos, plazos y
herramientas tecnolégicas
que la entidad defina.

Se ingresaron en Sofia Plus juicios de valor
de la ficha 3233224

Anexo 4 - Obligacién
5. Juicios de
evaluacion

Registrar en el sistema de
gestidon académica
establecido por la entidad
en un plazo maximo de tres
(3) dias, todas las
actividades que se
relacionan en el
procedimiento de la
ejecucion de la formacion
profesional (inasistencias,
juicios de evaluacion,
enrutar aprendices a la
ficha).

Se ingresaron en Sofia Plus inasistencias
de la ficha 3233224 y 3172980

Anexo 5 - Obligacion
6. Inasistencias

Reportar oportunamente al
coordinador académico, a
través de medios formales,
las novedades que se
generen durante la
ejecucion de la formacion
de las fichas asignadas; y
hacer seguimiento a las
mismas.

Para el presente mes de cobro no fue
requerida esta obligacion, se tiene
disponibilidad para cuando sea requerido

No hay evidencia
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SENA

N

Verificar que los
participantes a su formacion
se encuentren en estado

Se encuentran en estado de formacion
en Sofia Plus los aprendices de las fichas
3172980y 3233224

8 “en formacion” en el
sistema de gestion
académica de la entidad.
Apoyar en el acopio de los | Para el presente mes de cobro no fue No hay evidencia
documentos del requerida esta obligacién, se tiene
procedimiento de Ingreso disponibilidad para cuando sea requerido.
9 |de aprendices cuando las
condiciones de la poblacion
lo requieran.
Participar cuando el centro | Para el presente mes de cobro no fue No hay evidencia
lo requiera en el proceso de |requerida esta obligacidn, se tiene
seleccion, disefio de talleres | disponibilidad para cuando sea requerido.
10 |© instrumentos que
alimenten los bancos de
pruebas para la seleccidon de
aprendices.
Participar e informar las Para el presente mes de cobro no fue
situaciones presentadas con | requerida esta obligacion, se tiene . .
. o . - No hay evidencia
aprendices en los comités disponibilidad para cuando sea
de evaluacion y seguimiento |requerido.
11 | ordinario y extraordinario
que se programen, de
acuerdo con la citacidn
realizada.
Aplicar las medidas Se aplica el Reglamento del Aprendiz, ya
formativas establecidas en | que permite orientar el comportamiento,
el reglamento del aprendiz. |los deberesy los derechos de los La obligacion se
aprendices, garantizando una convivencia |desarrollaencada
12 adecuada, el cumplimiento de las normas | formacion.
institucionales y una formacién integral
dentro del
Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA).
Participar y aportar en la Para el presente mes de cobro no fue No hay evidencia
construccion de los requerida esta obligacion, se tiene
entregables de las fases de | disponibilidad para cuando sea requerido.
Registro calificado y
13 | Autoevaluacion para los
programas en nivel
tecnoldgico, cuando el
centro lo requiera.
Apoyar al centro de Se compartié por grupos de WhatsApp
14 |formacidnen la promocion

de la oferta institucional.
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https://www.whatsapp.com/?lang=es

SENA

N

15

Realizar seguimiento a la
etapa productiva,
documentar y acompafiar al
aprendiz en reunidn(es) con
el conformador, registrar las
evidencias del proceso y
aplicar instrumentos que
evaluen la etapa productiva
y aporten a la mejora del
proceso formativo.

Recepcidn de las bitdcoras: No. 5: del 1
de mayo al 15 de mayo 2026, y No. 6:
del 16 de mayo al 30 de mayo 2026 de la
ficha 3172980.

Aplicacidn de Formato 023 en el
segundo momento

Anexo.6 — Obligacion
15. Link de bitacoras

16

Acompaniar a los aprendices
a las actividades
contempladas en el Plan
Nacional de Bienestar al
Aprendiz.

Se capacito a los aprendices de
Asistencia Administrativa ficha 3411684
en Normas APA 7

Anexo 7 - Obligacidn
16. Fotos

17

Ejecutar un promedio de
160 horas mensuales en
actividades funcionales del
instructor de

acuerdo con la
programacion de la
formacién del Centro (segun
la guia GFPI-G-052)

Se cumpliod con la totalidad de horas de
abril (160)

Anexo 8 - Obligacion
17. Cargue de
eventos. Y Gestion
de tiempos

18

Apoyar las etapas
precontractual y contractual
(apoyos técnicos) dentro de
los procesos contractuales
y de cooperacién asignados
por el supervisor o el
ordenador del gasto.

Se cumplié con toda la entrega de
documentacion, se ser firmo el contrato y
se subid al SECOP el GCy el GF.

19

Asistir y entregar los
compromisos adquiridos de
las reuniones que programe
el ordenador del gasto y/o
supervisor con ocasion al
desarrollo de su objeto
contractual.

3.2 sesién de acompafiamiento con la
Direccion de Formacion Profesional, a las
10:00 a. m., 8 de mayo 2026
conexién:https://teams.microsoft.com/me

et/2696285318306?p=GVCtEHr6inWa03He

XT Equipo Ejecutor Proyectos I+D+i

Reunidn Coordinacion Mixta 11 de mayo
10:00 a.m conexioén:
https://teams.microsoft.com/meet/21765
5842080438?p=YJxuy30tMAkxIOsNzb

Anexo 9 — Obligacién
19. Participacién en
reuniones
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SENA

N

Realizar la solicitud de las
necesidades de materiales
de formacién con todas las
caracteristicas y
especificaciones segun

Para el presente mes de cobro no fue
requerida esta obligacién, se tiene
disponibilidad para cuando sea requerido.

No hay
evidencia

20 proyectos de formacion de
acuerdo con la especialidad
y demas procedimientos
cuando sea requerido
Informar la necesidad de Para el presente mes de cobro no fue No hay evidencia
giras técnicas, y documentar | requerida esta obligacion, se tiene

21 | el cumplimientoy disponibilidad para cuando sea requerido.
evaluacién de esta cuando
sea necesaria.
Promover, divulgar y Se capacitd a los aprendices de Asistencia | Anexo 10 —
participar cada mes las Administrativa ficha 3411684 en Normas | Obligacion 22.
actividadesy el material APA 7 Capacitacion
bibliografico Normas APA 7 fotos
digital/fisico a los

9 aprendices enviados por el
Sistema de Bibliotecas
SENA. (incluir referencias
bibliograficas, participar de
talleres y eventos, entre
otros).
Elaborar informe de Cierre de etapa lectiva del programa de Anexo 11 - Obligacién
ejecucion del proyecto formacion Técnico en Asistencia en 23. Actano. 1

23 | formativo y cierre de etapa | Organizacion de Archivos ficha 3172980
lectiva y productiva.
Diligenciar los formatos del | Para el presente mes de cobro no fue No hay evidencia
archivo de gestidn seguin los |requerida esta obligacidn, se tiene
lineamientos de gestién disponibilidad para cuando sea requerido.

24 |documental acorde a la

historia académica de cada
aprendiz y cada ficha
mensual. Migrar la
informacién de las historias
académicas al
archivo/espacio digital
orientado por la
Coordinacion del

Grupo de Formacion
Integral, Gestion Educativay
promocién y Relaciones
Corporativas del Centro.
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SENA

N

Promover el “Cédigo de
Etica del SENA”.

Se fundamenta en pilares como la
dignidad humana, la primacia del bien
comun y la formacién integral,

La obligacidn se
desarrollaen cada

25 promoviendo la honestidad, el formacién.
compromiso y la justicia en el actuar
diario.
Dar cumplimiento al Para el presente mes de cobro no fue No hay evidencia
Sistema Institucional de requerida esta obligacién, se tiene
26 | Gestiony Autocontrolylos | disponibilidad para cuando sea requerido.
modelos y sistemas de
gestidon que lo componen.
Responder por los bienesy | Para ellpresente mes de cobro no fue No hay evidencia
elementos puestos a su requerida esta obligacion para cuando sea
disposicidon para el requerido.
27 | cumplimiento del
objeto del contrato y una
vez finalizado, quedar a paz
y salvo con el Almacén.
Tener la disponibilidad de La ensefianza es presencial en la sede
desplazamiento a los SENA de Puerto Gaitan No hay evidencia
lugares donde de oriente la
28 formacidn,
cuando este programado en
formacidn presencial.
Presentar oportunamente Pantallazo del cargue de archivos del GCy | Anexo 12 —
los informes de ejecucion GF, en el drive asignado: Obligacién 27.
29 | contractual y cuentas de https://sena4- Pantallazo del GCy

cobro de acuerdo con la
ejecucion del contrato.

my.sharepoint.com/personal/servicio_sena
_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%
2Fpersonal%2Fservicio%5Fsena%5Fedu%5
Fco%2FDocuments%2FCUENTAS%20DE%2
0COBR0%202026%2FINSTRUCTORES%2FS
OCORRO%20GIL%20HENAO&sortField=Mo
dified&isAscending=true&viewid=6a924ec
€%2D5ddd%2D4d51%2D850c%2D82efb47
a3b2f&sharingv2=true&fromShare=true&a
t=9&CT=1773525797233&0R=0WA%2DNT
%2DMail&CID=ce1c004b%2D17b2%2D1b9
d%2Da9%fe%2Dc5b64bfd2ce5&clickParams
=eyJYLUFwcE5hbWUIiOiJNaWNyb3NvZnQg
T3V0bG9vayBXZWIgQXBwliwiWC1BcHBWZ
XJzaW9uljoiMjAyNjAzMDYwMDEuMDUILCJ
PUyl6lldpbmRvd3MgMTEifQ%3D%3D&cid
OR=Client&FolderCTID=0x0120001BD17F9
748EB6843BDC8F986CFIE37ED&view=0

GF
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4
SENA

N

Realizar las demas Para el presente mes de cobro no fue

actividades propias 'y requerida la obligacién adicional; sin
30 |necesarias para el embargo, se cuenta con disponibilidad

cumplimiento el objeto cuando sea solicitada.

contractual.

No hay evidencia.

A continuacidn, 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

legalizacion 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 continuacidn el soporte de la legalizacion 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

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: (i) Documentos electronicos 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. 1081248177 Operador Planilla Simple mayo de

2026.

Cordialmente,

Sogorrs LN

SOCORRO GIL HENAO
Contratista
Cédula 21404764

JOHANNA CRISTINA VASQUEZ DIAZ
Supervisor(a) contrato nro. CO1.PCCNTR.9084674 de 2026
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Control de Cambios

4
SENA

N

FECHA DE ENTRADA EN

VERSION NATURALEZA DEL CAMBIO
VIGENCIA

Creacion del formato.
El presente formato sustituye el formato GTH-F-062, en virtud de su

1 Marzo 2026 migracién del proceso de Gestidn del Talento Humano al proceso de
Gestiéon Contractual, conforme a la actualizacion documental
correspondiente.
Se realizd ajuste en la redaccién de la Nota Interna, en la cual se

2 Abril 2026 sustituyd la expresion “No se requirid la actividad” por “Para el

periodo del informe no se ejecutaron acciones referentes al
cumplimiento de esta obligacidn.
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ANEXOS

Anexo 1 - Obligacién 2. Acta 2 Equipo ejecutor Proyectos Productivos bajo Enfoque I+D+i.

ACTA No. 02

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:

Avances Proyectos Productivos I+D-+i 2026.

CIUDAD Y FECHA: Villavicencio - Meta HORA INICIO: HORA
24 abril de 2026 8:00 am FIN:
10:00 am
LUGAR Y/O Teams: Teams DIRECCION / REGIONAL |/
ENLACE: https://acortar.link/R3pIFY CENTRO:
Centro de Industria y Servicios del
Meta

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Saludo y apertura

2. Socializacién del cronograma de actividades
3. Lineamientos plataforma LMS Zajuna

4. Revision de avances de proyectos

4.1 Instructor investigativo

4.2 Instructor técnico

4.3 Instructor de seguimiento

5. Compromisos

6. Preguntas

7. Cierre

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Socializar los avances de los proyectos en ejecucién.
Reforzar lineamientos institucionales y cronogramas de trabajo.

Revisar coherencia en la aplicacion de formatos y avales de prototipos.

2w b=

Establecer compromisos y responsabilidades de instructores y aprendices.

GCCON-F-087 V2
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https://acortar.link/R3pIFY

SENA

N

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Apertura

Fecha: 24 de abril de 2026 Hora: 8:00 a.m. Lugar: Plataforma Digital Microsoft Teams.

La instructora Diana Milena Diaz, lider del equipo ejecutor, dio apertura a la reunién, realizando un
saludo inicial y socializando los objetivos del encuentro, enfocados en la revisién de avances de los|
aprendices desde la parte de investigacion, técnica y seguimiento, el refuerzo de lineamientos|
institucionales y el reconocimiento del cumplimiento por parte de los instructores.

2. Socializacion del cronograma de actividades

La instructora Diana Milena Diaz socializé el cronograma de ejecucion, resaltando que cada actividad
consignada en el LMS (mddulos de vigilancia tecnolégica, bitacoras quincenales, asesorias sincronicas,
desarrollo de prototipo y sustentacion final) debe cumplirse en los plazos estipulados. Se enfatizé que el
incumplimiento genera hallazgos en la lista de chequeo y afecta la aprobacién del proyecto productivo
I+D+i.

Resaltando la obligacién de cumplir con las fechas establecidas. Se recordé que algunos formatos
inicialmente no estaban actualizados, pero ya fueron corregidos y se encuentran disponibles. Se anuncio|
una préxima actividad, similar a los encuentros de investigacién, para dar continuidad al proceso.

3. Lineamientos plataforma LMS Zajuna

Se socializaron los lineamientos institucionales para el uso de la plataforma LMS Zajuna, recordando que|
todas las actividades asociadas a los proyectos productivos [+D+i deben ser cargadas, diligenciadas vy
evaluadas conforme al cronograma establecido. Se enfatizé que los médulos de vigilancia tecnolégica,
bitacoras de seguimiento, asesorias sincronicas, desarrollo del prototipo y sustentacion final constituyen
evidencias obligatorias del proceso formativo.

Asimismo, se precisé que los formatos institucionales disponibles en la plataforma han sido actualizados|
y deben utilizarse en su version vigente, en especial el formato GOR-F-084, el cual debe diligenciarse
enfocandose en la apreciaciéon cualitativa del acompafiamiento técnico e investigativo brindado,
garantizando la trazabilidad del proceso y el cumplimiento de los tiempos de evaluacion establecidos por]
la institucion.

4. Revision de avances de proyectos

De manera general, los informes presentados por los instructores evidencian que los proyectos en
desarrollo avanzan conforme a los cronogramas establecidos, con cumplimiento de los lineamientos

11
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SENA

N

institucionales y adecuada articulacion entre los componentes técnicos, investigativos y de seguimiento.
Se destaca el compromiso de los aprendices y el acompanamiento permanente de los instructores, asi como
la correcta utilizacién de los formatos institucionales correspondientes.

No obstante, se identifican algunos aspectos de mejora relacionados con el fortalecimiento del estado del
arte, la ampliacidn y correcta aplicacion de las Normas APA (séptima version), el soporte visual de ciertos|
proyectos y el seguimiento puntual a asesorias en estado “en proceso”. En este sentido, se recomienda
continuar con el acompafamiento técnico e investigativo, reforzar los procesos de documentacién Yy
mantener la integraciéon de herramientas digitales y normativa técnica del Centro, a fin de garantizar la|
calidad y coherencia de los proyectos en sus siguientes fases de ejecucion.

5. Compromisos

Como resultado de la reunion, se establecieron los siguientes compromisos, orientados a garantizar la
trazabilidad del proceso y el cumplimiento de los lineamientos institucionales:

Actividad / Decision Fecha Responsable

Elaboracion de Acta Equipo ejecutor. 24 de abril de Coordinador Académico — César
2026 Augusto Serrano Rodriguez

Dar continuidad al seguimiento de los Permanente Instructores técnicos,

proyectos productivos I+D+i conforme al investigativos y de seguimiento

cronograma establecido.

Verificar el cumplimiento oportuno de Permanente Instructores técnicos,)
evaluaciones y cargue de evidencias en la investigativos y de seguimiento,)
plataforma LMS Zajuna, dentro del plazo segun corresponda.

Observaciones sobre formatos

Se recordé que los formatos institucionales incluyen instrucciones para su diligenciamiento. La
instructora Diaz explicé el proceso correcto. Se informé que los aprendices de su grupo ya diligenciaron
el Modulo 4 con plazo hasta el 28 de abril. Se mencion6 que la instructora Socorro no realizé la evaluacion,
siendo la instructora Diaz quien la efectud, dejando trazabilidad. Se recordé que las evaluaciones deben
realizarse en un plazo maximo de 48 horas habiles, garantizando la trazabilidad del proceso.

Algunas intervenciones adicionales
Instructor Jhon Albeiro Diaz: Realizé dos anotaciones principales:

e Sefal6 la experiencia adquirida en temas de metodologia e investigacion con los aprendices del
SENA, destacando también su participacion en procesos relacionados con primera infancia y
semilleros, donde ha tenido la oportunidad de ser orientador. Reconocié que el tiempo ha sido corto
para profundizar en estos aspectos.
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e Propuso que el acta sea elaborada de manera sistematica, garantizando que quede como evidencia
formal del proceso.

Instructora Diana Milena Diaz Masmela: Indic6é que en el acta debe reflejarse la asesoria brindada por
cada instructor, verificando que efectivamente se haya realizado la orientacion técnica especifica del
programa.

Coordinador Académico — César Augusto Serrano Rodriguez: Indicé que es fundamental que los
instructores realicen la valoracidon correspondiente cuando un aprendiz no entregue actividades, no
presente evidencias 0 no cumpla con los criterios de evaluacion establecidos, sefialando que estas
valoraciones deben emitirse con objetividad, aun cuando ello implique registrar un resultado de “no
aprobado”.

Adicionalmente, recalcé la importancia de cumplir con los tiempos establecidos institucionalmente,
indicando que los instructores deben dejar registro del motivo por el cual el aprendiz no ha entregado las
evidencias, garantizando la trazabilidad del proceso y dejando constancia de la responsabilidad del
aprendiz durante su formacion.

Instructora Socorro Gil Henao: Expresé que durante la reunién se aclararon muchas dudas. Sefalo que|
desde el inicio ha procurado facilitar la interpretaciéon y comprensién de los procesos del proyecto a los
aprendices. Reconocié que la metodologia de investigacion utilizada era nueva para ella, aunque no
represent6é un problema, y aclaré que comprende que los tiempos son cortos porque estan estipulados
institucionalmente, adaptandose a ello.

Adicionalmente, se registraron intervenciones por parte de los instructores investigativo, técnico y de|
seguimiento, quienes realizaron precisiones y aportes complementarios frente al estado actual de los
proyectos, el camplimiento de los lineamientos institucionales y la necesidad de continuar fortaleciendo
los procesos de documentacion, acompanamiento y seguimiento, con el fin de garantizar la adecuada
evolucion de los proyectos en las fases posteriores.

La instructora Diana Milena Diaz Masmela, quien dirigié la reunidn, realiz6 un reconocimiento a los
instructores que han dado cumplimiento a los lineamientos institucionales, destacando la adecuada
retroalimentacion, evaluacién y registro de actividades en la plataforma Zajuna, efectuadas dentro de los
tiempos establecidos. Dicho reconocimiento resalta el compromiso y la responsabilidad en el
acompafamiento a los aprendices y en el desarrollo de los procesos formativos.

Recordatorios finales

Al finalizar la reunion, la instructora Diana Diaz realizé un recordatorio sobre la reunién programadal
con la Direccion de Formacion y los facilitadores del proceso, invitando a los asistentes a estar atentos y
participar en dicho espacio, el cual se llevara a cabo el 7 de mayo a las 10:00 a. m.

Hora fin reunion: 10:00 am

CONCLUSIONES
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e Lareunién permitid socializar los avances de los proyectos productivos I+D+i, reforzar lineamientos
institucionales y recordar la importancia de cumplir con los cronogramas establecidos en la plataforma
LMS Zajuna.

e  Se destaco la necesidad de que el acta refleje de manera sistematica las asesorias técnicas brindadas
por los instructores, garantizando evidencia formal del acompafiamiento.

e Durante el encuentro se aclararon dudas metodolégicas y se reiterd la obligacion de diligenciar y
evaluar los formatos institucionales en los tiempos estipulados.

e Los documentos enviados posteriormente por los instructores se anexan al acta como soporte
adicional, aportando trazabilidad documental y complementando las intervenciones realizadas en la
reunion.

¢ Dichos informes evidencian avances satisfactorios en los proyectos, disciplina en el cumplimiento de
entregas y aspectos a fortalecer, como la rigurosidad en la referenciacion bibliografica bajo normas APA|
y la consolidacion del Estado del Arte.

e Se acordo continuar con el proceso de seguimiento y reforzar la sistematizacion documental como
evidencia del acompafamiento técnico e investigativo.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD FECHA RESPONSABLE FIRMA (0
/DECISION PARTICIPACIO

N VIRTUAL
Realizar el 24/04/2026 Cesar Augusto Serrano Participacién
acta en| Rodriguez Virtual
coordinacién Coordinador Académico
de formacion.

Mixta

Dar Permanente Instructores técnicos,) Participacién
continuidad al investigativos y de seguimiento Virtual
seguimiento de|
los proyectos|
productivos
I+D+i
conforme  al
cronograma
establecido.
Verificar el Permanente Instructores técnicos,) Participacién
cumplimiento investigativos y de seguimiento,  Virtual
oportuno  de| segun corresponda.
evaluaciones Yy
cargue de
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evidencias en
la plataforma
LMS Zajuna,
dentro del
plazo

DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE DEPENDENC APRUEBA OBSERVACI FIRMA 0]
IA ) 3
/ (SUNO) ON PARTICIPACION
EMPRESA VIRTUAL
Cesar Augusto| ﬁ,\
Serrano SENA CISM SI N
Rodriguez
SI Firmadao
# digitalmente por
'I1. .\l' Wi I‘.::"‘a \.;.Ile"l:r Diaz
Diana Milena - e
E A- I M > “F_(Ll.a'_l:l]z:l.d b
Diaz Masmela SENA- CIS 160633 0500
SENA- CISM SI
Yilliam Ximen
a Romero
SENA- CISM SI
Leydy Rubi Sil L.
X Participacion virtual
va Garzén
SENA- CISM SI /
Socorro Gil 4(_,7, o [ ///
Henao
SENA- CISM SI
John Albeiro
Diaz Cuadro
Wilmer SENA- CISM SI 1 ‘
Urrego \wh Aot Unteao Tathine
Martinez

GCCON-F-087 V2

15



SENA

N

Jair SENA- CISM
Castaneda SI
Villarraga

Participacién Virtual

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccion de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje
SENA, se compromete a garantizar la seguridad y proteccion de los datos personales que se encuentran
almacenados en este documento, y les dara el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo|
establecido legalmente.

Anexo 2 — Obligacion 3. Impartir formacién Fotos

16
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Anexo 3 - Obligacion 4. Guia de
Aprendizaje Conservacion de

Documentos

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

Denominacion del Programa de Formacion: ASISTENCIA EN ORGANIZACION DE ARCHIVOS
Cadigo del Programa de Formacion: 134400

Nombre del Proyecto Formativo: Mejorar la eficiencia y optimizar los recursos en la administracién de los
archivos de gestidn y trdmite de correspondencia de las entidades publicas y privadas de Puerto Gaitan
Fase del Proyecto: EJECUCION

Actividad de Proyecto Formativo: Identificar el estado real de los archivos de gestién y la unidad de
correspondencia.

Competencia: CONSERVACION DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO

Resultados del aprendizaje

RA 1: DISPONER LOS DOCUMENTOS PARA LA DIGITALIZACION SEGUN NORMATIVA Y PROCEDIMIENTOS
ESTABLECIDOS.

RA 2: DIGITALIZAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO ANALOGOS DE ACUERDO CON TECNICAS DE OPERACION
Y POLITICA INSTITUCIONAL.

RA 3: RECUPERAR LOS DOCUMENTOS RESULTANTES DEL PROCESO DE DIGITALIZACION ACORDE CON
PROCEDIMIENTOS Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

RA 4: PRESERVAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO CONFORME A PROCEDIMIENTO ESTABLECIDO Y
POLITICAS INSTITUCIONALES

Duracion: 96 horas

18
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2. PRESENTACION

Apreciado aprendiz, usted es el protagonista de este proceso formativo, por eso lo invito a que participe de
manera activa y colaborativa, en el desarrollo de las competencias: “Organizacién de documentos en el
archivo de gestién, plasmadas en esta guia; para que fortalezca sus aprendizajes previos y construya nuevos
conocimientos que aplicara tanto en su vida laboral como personal. Asi mismo, con la ejecucién de las
actividades que contiene cada competencia de esta guia, lograra un aprendizaje significativo e integral,
aplicado a la situacién actual de las empresas y la forma correcta de redactar documentos administrativos,
para fortalecer el desarrollo de habilidades v destrezas; de acuerdo a su perfil técnico y a las necesidades de
las organizaciones.

UNIDADES DE ARCHIVAMIENTO — UNIDADES
DE CONSERVACION

Para tal fin, es trascendental, que usted conozca, que los archives son importantes para la administracién y la
cultura, perque los documentoes que le conforman sen imprescindibles para la toma de decisiones basadasen
antecedentes; su estudic permite planear el futurs, pero esos papeles se deben clasificar, catalogar,
organizar, depurar y cuidar; yva que estos dejan evidercias de los procesos administrativos y archivisticos

generados por la organizacién, durante su trayectoria e interaccién con sus usuaries.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE
3.1 ACTIVIDAD DE REFLEXION

Observe el video del siguiente enlace: www. archivesgenbriand.com/preservacion.htmly opine:

- éCorsidera importante que las emprasas tomen medidas preventivas para la administracién y la
conservacion de los documentos v por qué?

-RTA si porgque una empresa necesita conservar documentos que son imprescindibles para las
actividades . ejemplo, poder recuperar informacidn de transacciones antericres de la empresa gue son
fundamentales para seguir en criteric posterior y evaluar su éxitc. Conocer el pasado v tenerlo
documentado para ayuda al mejoramiento en el futuro

- éCongce algan archivo que cumpla con los lineamientos de preservacién y conservacion documental ?

dCudleslineamientos?

RTA.ne conozco ninguna entidad

- éPiensa que es importante para una entidad desarrdlar planes de control y prevencién deaimental?

dPor qua?

RTA. Es importante por que hay documentes valicsos que se necesitan identificar, y mantener los

documentes imprescindibles para la empresa se debe salvaguardar de una amanera correctay asegurar

su permanencia en el tiempo
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3.2 ACTIVIDAD DE CONTEXTUALIZACION E IDENTIFICACION DE CONOCIMIENTOS
NECESARIOS PARA EL APRENDIZAJE:

Segun su conocimiento, conteste las siguientes preguntas:

4 QU es preservar?

RTA. Es proteger o salvaguardar un documente intentando conservar su estade de dafio o peligro
dQué es Consarvacisny

RTA. La conservacion es una medida para la prevendén del deteriore en los documentos asi come su
correcto mangjo

4 Qué diferencia hay entre preservar y conservar?

RTA. Preservar conservar

Resguardar su estado criginal mantener en buen estado vy evitar su desaparicién
4 Qué es administrar archivos?

RTA. Es la gestion que se implementa para facilitar el manejo de documentos

éConsidera que se debe aplicar las medidas de preservaddn séle a los decumentos
histéricos?

RTA. Mo por que los documentos deben ser protegidos v consaervados, pues un documento
histérice es tan importante comeo une actual

RTA. Mo por que los documentos deben ser protegidos v conservados, pues un decumento
histérico es tan importante como ung actual

é Piensa que es procedente que una entidad de importancia a la preservacién decumental
desde la produccién del misme y por qué?

RTA. Si porque puede reducir el riesge de perdida, dafies v asegurar la informadér
importante se conserve para el future

3.3 ACTIVIDADES DE APROPIACION DEL CONOCIMIENTO {Conceptualizacidn y Teorizacidn):

3.3.1 ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE COGNITIVAS: Preservar documentos de archivos de acuerdo con |2
normativa legal vigente

1. Fundamentarlastécnicasdeconservacidnypreservacidndelosdocumentos
dear chivo segdnnormatividad vigente v parametros establecidos por el AGN.

*» Organizar grupos de cinco aprendices para leer las normas que rigen la preservacién vy
conservacion de documentos de archivo desde la preduccion hasta la dispesicién final comeo los
Acuerdos del AGN, 049 de 2000, 050 de 2000 v 006 de 2014. Presente una sintesis en diagramas
de arbol donde identifique las medidas v condiciones aue se deben cumplir en la conservacién de
documentos. Socialice con sus compaiieros.

MEDIDAS Y CONDICIONES PARA LA CONSERVACION DE DOCUMENTOS

20
GCCON-F-087 V2



Almacenamien

to adecuada

Control de
humedad y

DOCUMENTOS

FISICOS

Manipulacién

Protaccion contra
incendios y danos
causados por

SENA

Organizacion y

etiquetac

» Clasificacion por
tipo, techa o
relevancia

Alma

cenamien

Seguro

DOCUMENTOS
DIGITALES

o Utiizar formatos

de srchivo
eetdndar y
Abiartos

o Copas de sogue clea
regflares

Sistemas de
amacenamanto
redundante

temperatura Bgus

Mavcanor lo a
Cow ettt
can scltwase y

Fagistrar o focha de
Cromcidn y s
madificacianes
reak rackas

Utilizar
guantes y
herramientas
adecuadas

Proteccidén
contra incendios
y dafos
causados por
agua

« Etigquetado .
claro y legible

De manera auténoma y con su grupo conformade indague sobre las  diferentes  unidades de

consarvacién y mobiliario existente para la conservacién de documentos de archivo, fisicos y
electrénicos. Presente un cuadre resumen con imagenes y una breve descripcién de cada uno de
ellos para ser sodializade con sus compafieroes.
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Los depdsitos se
dimensionaran

teniendo en cuenta:

La dizposician de
espacio suficiente
para albergarla
documentacion
acumulada v su
natural incremento
de acuerdo con los

Ventilacian

La ventilacion interna debe
permitir gue las
condiciones ambientales
deldepdsito v espacio del
mismo garanticen la
conservacion del
documento.

La dizposicidn de las

lluminacign

Se debe evitar la incidencia de
luz directasobre
documentaciony contenedores,
cuando no sea posible suprimir
lasfuentes naturales de luz se
deben utilizar cortinas en las
wventanas.

Lasinstalaciones eléctricas

deben estar porfuera del local

Contenedares

Para los documentos de
conservacion total nose
recomienda la perforacion de los
documentos ni que estén en
contacto con material metalico.
5isealmacena en falderes A7 se
debe utilizar acetatos para evitar
rasgaduras y deformaciones.

Mantenimienta de
instalaciones

‘Sarantizar la limpieza
depicasy estanteria
£an sustancias que
na eleven el nivelde
humedad en el
amhbiente.

Landlclones funclonales

Las condiciones
funcionales para o
depidaitos de  Archivo,
prosgseh den por el
aprovechatmiento de los
E5pE Cins fisicos

basandose en la dptima

Estanterla

Eldiselio de los estantes debe
ser acorde con la cantidad de
unidades que contendrs,
evitand o bord es o aristas que
produzcan dafios sobre los
docurmentos.

Se  recormienda  que los
estantes sean construidos en
laminas metalicas solidas,
resistentes v estables con
tratamients  anticorrosivo Y
recubrirmiento horhe ado

1% ST

Los archivadores uvtilizados
como mobkiliaric de oficina
deben elaborarse Eh
rmateriales estables para la
conservadidh de docurmentos
W provectarse de acuerdo con
la produccitn docurmental.

5e acanseja hacer distribucitn del
recarridas periddicas mokiliario 5U
de "EPE“!C'” para caracterlstica 5
absenarsilas . L. .
L disposicidn. Para curmpliv
depdsitas v la | dici
dacumentacidn se a5 condiciones
debe

mantienenen

funciohales

LT

gqulrmicarmente estable.

= [Con su grupo de trabajo realice consultas biblicgraficas, de internet [enlaces dados en la
cibergrafia de la gula) v del plegable del Archivo General de Macidn facilitado por su instru ctor,
determine los diferentes factores de deterioro de los documentos de archive, al igual gue las
medidas preventivas ¥ correctivas que se deben aplicar. Presente una slntesis mediante un cuadro
sindptico para ser socializado con sus cormpafieros.

desvanecer 13 tinta v el
papel.

denitrdzena v lkas
£ampuestas argdnicas
walitiles presentes en elaire
puede acelerarla
degradacian quimica de las
materales de archiva

presemes enlas
dacumentas, causanda
dafasirreparables.

=u legibilidadw causar dafaz
Heicos.

Humedad: Lsa humedad
EXfEE V3 puede prawvacar la
descampasicidn delpapel, la
praliteraciandehanzasy la
axidacian de lkns materales
metilicas presentes en las
dacumentas.

Acider del papel: El papel
tabricada can pulpa de
madem puede cantener
dcidas que, can el tiempa, se
deccompanen y debilitanlac
fibrasdel papel

Hangosvw maha: lacs
candicianesdealta humedad
tavarecen el crecimientade
hangasvy maoha en las
dacumemntas, la que puede
llevar a b descampasician v
manchas.

Expaocsicidn a agentes
quimicas: La expasicidn a
productas quimicas
aZresiras, camasalventes ©
productacdelimpieza
inaprmpiadas, puededanar -
timta, el papely atras
materiales.

Temperatura: Las
fluctuacianes extremasde
temperatura pueden
acelerar la deg@mdacian del
papel vatras materiales,
ecpecialmente cuandaoan
arampanadasdecambiasen
la humedad.

Tinmtacy adhecivas: Alzunas
tintas yadhesivas utilizados
en documentas pueden ser
dridas acanmtener
campanentesquecausan
dafioc a larga plaza en el
papely atros matenales.

FAanipulacian incarrecta: EI
maneja brusca, lkasdableces
wlaE marcasdegrapas
pueden dafar Hsicamente
ks documentas, provacanda
rAsgaduras, roturas a
detarmacianes.
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Medidacde prevencian
En el deteriara

Almacenamienta adecuada:

Mantener las dacumentas
BN UN BEMtama an
candicianes cantraladas de
temperatura v humedad.
Almacenarlasdacumentas
en estanteriasa
archivadares dicefadas para
la canserracian de archivas.
Evitar la expasician directa a
la lur=alary atuentesde lux
ultrawvialeta .

Manipulacidn
cuidadasza:

Capacitaral permanalen
tecnicas adecuadas de
manipulacian de
documentas, £ama usar
guantes limpiasy manipular
lhzdotumentosaonsujecian
adecuada.

Ewitar dobleces, armrugasa
rasgaduras almanipular las
documentas.

UUtilizar herramientas
aprpiadas, cama
ceparadares de papel, para
Evitar danas.

Zrganizacidny
Etiquetada:

Clasificar warganizar las
dacumentasdeacuerda can
un sistema de arthivao lazica
woaherente.
tilizarcarpetas o cajacde
archiva de calidad pam
prateger las dotumentas.
Etiquetar<lammente cada
dacumenta canintarmacian
relevante, coma el titula, 3
techay el numerm de
reterencia.

Festauracidn v
CAOnEEMvacikn:

En casosde dacumentas
danadas, buscar la ayuda de
pratesianales en

resta uraciny Canserra<ian
de archivas.
Fealizartratamientas
especificas para repa@ry
estahilizardotumentas
danadas, cama la

elimina cian de manchas, el
retuerrao de bardesa la
reparatidnde rasgaduras.
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3.4 ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE PROCEDIMENTAL

2. Aplicar medidas de preservaciény censervacién documental en el expediente a erganizarde
acuerdo con normas vigentes.

0 Con la crientacion de su instructor, de manera individual y teniendo en cuenta los expediente
organizados per usted, aplique en ellos las medidas de preservacion y conservacion documenite
definidos por el AGN. Presente su producte para ser valorados por su instructor.

3.5 ACTIVIDAD DE AFRENDIZAJE VALORATIVA ACTITUDINAL:

3. Analizar laimportancia de tener en cuenta las medidas de preservacién, conservacién y control de
los decumentos de acuerdo con las normas vigentes.

Proteccion del patrimonio documental: Les documentos de archive sen elementeos fundamentales del
patrimonio cultural e histérico de una sociedad. Estos documentos contienen informacidn valiosa que

permite comprender el pasade, preservar la memeria colectiva yrespaldar derechosy obligaciones

legales. Al aplicar medidas adecuadas de preservacion v conservacion, se garantiza la proteccidny
salvaguardia de este patrimonio nara las generaciones nresentes v futuras.

Cumplimiente legal v normativo: Existen leyes v normas especificas que regulan la gestién de documentos
de archivo en muchas jurisdicciones. Estas normativas establecen los requisitos legales parala
preservacion, conservacion y control de los documentos, asi como las responsabilidadesy obligaciones de
las instituciones o entidades encargadas de su custodia. Cumplir con estas normas garantiza el
cumplimianto de la legislacién y avita posibles sanciones legales.

Acceso y transparencia: Los documenteos de archive pueden ser solicitades v consultados per ciudadanes,
investigadores, institucionas y otras partes interesadas. Al aplicar medidas adecuadas de control y
conservacicn, se asegura que los documentos estén disponibles, legiblesy accesibles cuando se requieran.
Este promueve la transparencia, facilita la investigacién y garantiza el ejercicio de derechos ciudadanes,
come el acceso alainformacidn.

Integridad y autenticidad: Los documentos de archive deben mantener su integridad y autenticidad a lo
largo del tiempo. Las medidas de preservacién y conservacién ayudan a prevenir el deterioro fisico,
guimice v biolégico de los documentes, asegurande que la informacién contenida en ellos permanezca
legible, confiable y auténtica. Esto es especialmente relevante en contextos legales, administrativos y
judiciales donde los decumentos pueden ser utilizados como prueba o evidencia.

Eficiencia ¥ gestidn adecuada: Laimplementacién de medidas de control, preservacidén y conservacidn de
documentos parmite una gestidn adecuada de los archives. Esto incluye la organizacién eficiente de los
documentos, laidentificacién de los plazos de retencién v dispesicion, la optimizacién del espacio de
almacenamiento y la aplicacién de técnicas de Digitalizacion y gestién electrénica de documentos. Estas
practicas mejoran la eficiencia operativa, facilitan la recuperacién de informacién y reducen los costos
ascciades ala gestién de los documenteos.
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3.7 Ambiente requerido; Aula convencional v Ambiente empresarial

3.8Materiales: Equipos de compute, internet, intranet, sillas v mesas, resmas, marcaderes, tablero acrilico,
Video Beam, guias de aprendizaje, marcadores borrables, papel bond resma, lapiz, boligrafos, colores.
4. ACTIVIDADES DE EVALUACION

Evidencias de Aprendizaje Criterios de Evaluacion Técnicas e Instrumentos de
Evaluacidn
DE CONOCIMIENTO: TECNICA: Formulacidn de
Freguntas.

Respuedta a preguntas sobre
preservacion y conservacion de INSTRUMENTC: Cuestionario
documentos de archivo, factores de
deterioro de documertos, unidades
de conservacion, medidas
preventivas y correctivas,
administracion de documentos.

TECNICA: Valoracion de

DE PRODUCTCH producto
* Un folleto de preservacion y INSTRUMENTO: Lista de cheguet
conservacion documental para una de producto

empresa de |a region.

5. GLOSARIO DE TERMINOS

Acceso a los Archivos. Derecho de los ciudadanes a censultar la infermacién que conservan los archives
publicos, enlos términos consagrades por la Ley.

Acceso a los documentos originales. Dispenibilidad de los documentos de archive mediante los instrumentes
de consulta dela informacién

Almacenamiento de documentos: Accidn de guardar sistematicamente decumentos de archive en espacios,
mohiliario y unidades de conservacién apropiadas.

Archiva electrdnico: Conjunto de documentos electrénicos producidos v tratados conforme a les principios v
proceses archivisticos.

Carpeta: Unidad de conservacién a manera de cubierta que protege los doecumentos para su almacenamiento
y preservacion.

Cadigo: |dentificacién numérica o alfanumérica que se asigna tanto a las unidades productoras de
deaumentos v a las series y subseries respectivas v gque debe responder al sistema de clasificacion
documental establecido enla entidad.

Conservacidn de documentos: Conjunte de medidas preventivas o correctivas adoptadas para asegurar la
integridad fisica v funcional de los documentos de archive.
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Conservacian preventiva de documentos: Conjunte de estrategias v medidas de orden técnico, pelitico v
administrativo orientadas a evitar o reducir el riesgo de deteriore de los documentos de archivo, preservando
suintegridad y estabilidad.

Copia de seguridad: Copia de un documento realizada para conservar la infermacion contenida en el original
en caso de pérdida o destruccién del mismo.

Depdsita de archivo: Local especialmente equipade vy adecuade para el almacenamiento vy la conservacién de
los documentos de archivo.

Deterioro: Alteracidén o degradacidn de las propiedades fisicas, quimicas y/o mecdnicas de un material,
causada por envejecimiento natural u otros factores.

Patrimonio documental: Conjunto de documentos conservados por suvalor histérico o cuttural.

Recuperacidn de dacumentos: Accién y efecte de chtener, por medic de los instrumentos de consulta, los
documentos requeridos.

Reprografia: Conjunto de técnicas, como la fetografia, el fotocepiade, la micrefilmacion y la digitalizacién,
que permiten copiar o duplicar documentos originalmente consignados en papel.

Sistema integrado de conservacion: Conjunte de estrategias y precesos de conservacidn que aseguran el
mantenimiento adecuado de los documentos, garantizando su integridad fisica y funcional en cualquier etapa
del ciclo vital.

Unidad de conservacidn: Cuerpo que contieng un conjunts de documentos de tal ferma que garantice su
preservacién e identificacién. Pueden ser unidades de censervacién, entre otros elementes, las carpetas, las
cajas, ¥ los libros o tomos.
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Archive General de la Nacién. (2003]. Reglamento general de archivos. Bogota, Celombia: Archive General de
la Macién.

Beck, I. (1992). Manuaol de Conservacion y Restauracion de Documentos. México: Archivo General de la Nacién.

S7p.

Godoy de Lozano, I. {1995). Organizacion de documentos de archivo. Mini manual. Bogota: Archive General de
la Nacién.

Serra Serra, 1. (2004). Los docuwmentos electromicos. Que son y como se tratan. Asturias: llustraciones.

Triana Torres, M. (2009). Maonual de Archivistica. Primera fase, guia para la implementacion de un progromuo de
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7. CONTREOLDELDOCUMENTO
Nombre Cargo Dependencia Fecha
Autor {es) | Trinidad Rojas Lopez Instructora Area | Coordinacion Académica | Mayo 2023
Gestidn
Administrativa ¥
Cocumental
Revisa Asesora Pedagdgica CEGAFE

8. CONTROL DE CAMBIOS {diligenciar Unicamente si realiza ajustes ala guia)

Nombre Cargo Dependencia Fecha| Razdn del Cambio

Autor {es)
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Anexo 4 - Obligacion 5. Juicios de

evaluacion FICHA: 3233224

I

Al v Reporte de Juicios de Evaluacion
A ] £ E g H s K
Reporte de Juicios de Evaluacion
T
seees
Mi3400
2
Denominacion: ASISTENCIA EN GRGANZACION OE ARCHIOS
Estado de la Fioha de EnEECUCON
Feoha nieto axvomzozs
Fecha Fin: 2
Madalidad de Formacién: PRESENCI
Regional 50 FEGIONAL M
Centro de Formacién: 3532 . CENTRODE \NDUSTH\AV SERVICIOS DEL META.
Tivo a Wimero e Wombie Rpelidos o0 Tesultado o Aprendiaie Turcio a% Fecha y Fora deT Juicio e regiET o o SvaRaE
== R FORTRE STEAOS AT TRFGFRRCTN |2 FESILTAD0S DE FRFENDIZA E ETAF AP RACTIER T AFLCRREN LR FESCLICONDE P STET[FOREvRLIA -
SECTORPROBUCTIVG LS COHOCIMENTOS, HABLOADES v
DESTREZ#5 PERTINENTES f LAS COMPETENCIAS CEL
ALy
== T AR RO R TR e e e e e FRERDD T IO AT T ORGA FVERGS
i PERSGNAL ¥ COMUNTAFI0 A PARTIE CEL BER COLUN a0
== T FERTIRE e TR e Y ey e o e e T T VO AT T ORGA FVERGS
de. LOS PRINCIPIOS ¥ YALORES ETICOS COMO APORTEEN LA
== T FERTIRE e TR S R e e e T FERERDD T T VO AT T ORGA FVERGS
M CULTURADE PAZ A PARTI CE LA DIBIDAD FUMAK 1 Log
== T FERTIRE e TR R e ——TrrrEnes T T VO AT T ORGA FVERGS
e NATURALES A PARTIF DE CFITERIDS O SOSTENELIADY
== T FERTIRE e L i e e e e e R e e ooy TrPPDBRED 7 ch ST AR TATIRRA IR CONZATES
ELROL DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL DE ACUERDD
=3 T ORI e RO | T Ve DR EN NG VR TN ES A e TR e Ao e L PR FFFIERTD T R ey
ESCRITADENTRO DE CONTEXTOS SOGIALES HAEDHALES SEBLIN FELACIONADAS CONEL INTERCAMEID DE INFORMACIGN BASICA
™= TR TR e L T R L o L syt P ey FFRIEROD T, R TERDIE
ESCRITADENTAD DE CONTERTOS SOCIALES ¥ LABORALES SEGUN | EXPRESIONES COMUNES OE 51 AFEA DCUPACIONAL EN
A e A v ATl Ao U i S
TC [ FOR ARG TLGADD AFIZAL ENFORMBCION | 377H - MTERAC DA EN LENGUA NGLESA DE FURMALRAL Y | 509467 - 10 COMONICARSE Uk MANERA SENCILLA ENIMGLES EN | APFOEADD T m O To2792378 - SORATT VAL OEFOLLA
ESCRITA DENTRD DE CONTENTOS SOGIALES Y LABORALES SEGON | FORIMA DFAL Y ESCRITA CON UN VISTANTE D COLEGA EN N
™ TR DR E NIRRT [0 e DR e N R oL e A PO AL [ CTOaE- (e FERLE A1 U AT BRI DAL Y ESCRTA | AFFOEAT T R DR
ESCRITADENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES ¥ LABORALES SEGUN | EM INGLES ACERCA DE 5 MISMO, DE LASPERSONAS Y DE SU
™ R AORTEAS E e L T = = o e B T g VW = T T W = T R T TERDTR
ESERWADENTRD DEEDNTEWDS SOCIALES ¥ LABDRALES SEG(R | ESCAITA EN INGLES PERSONAS, SITUACIONES Y LUGARES DE
e lyresiin SRROn Ol e COR L ARk RUERRRCIE
™ [ ORI STRRDO FZA NPT |07 T EEA DR e ENEUR oL A PO LR el 3 PRA T A e T AP S CENVE FOACDALES [ APFOBATD T 2T SO VAT TEFOIE
Esn:ﬁm DENTRO DEEDNTEWDS SDDALES YLAEDRALES SEGN| EAS\EDS EN FDRMA ORAL YESEHWAENWELES EN D\FERENTES
T (TR FOR ARG FLGADD AL ENFORMACION TR S0 04 FEP ORI AT LAS CONCICIONES Y ACTLS GUE AP ELTEN | APFOEATE TVEDES 30 o T TETGaTIon - PRI ALEIRHIORR SALGADD FERNANDES
LA PROTECCIGN DEL MED\D AMB\ENTE W LA SST, DEAEUERDD
T ST AORNFRE STEADD AFEA B R Sl e e e T TS i TETGSTIO0 WA ALEJEGRA SALGACO FEFNANDES
S57 TEnenboe
T ST AORNFRE STEADD AFEA B o (e ey sl S AR R e BT AFROEATD T TS i TETGSTIO0 WA ALEJEGRA SALGACO FEFNANDES
|SEGURIDAD ¥ SALUD EN EL TRABAJ0 DE ACUERDO COM LAS. ACORDE CONLOS LIE AMERTOS ESTABLECIDOS PARAEL AREA

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1nCpFtHHYt2zUwEhH-

6fQVwFQqgBIcbhBc/edit?usp=sharing&ouid=107847840868363066319&rtpof=true&sd=true

Anexo 5 - Obligacidn 6. Inasistencias

CC 104722808 YESICA MARIA PANIZA LUGO

INASISTENCIAS FICHA 3192780
2 de febrero a Mayo 2026
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Consultar Inasistencias de Aprendices

3172880 - ASISTENCIAEN o<

Congsultar Fichas de Caracterizacian ORGANEZACION DE ARCHVOS

CC 1047222508 YESICA MARIA PANIZA PP

C ltar Aprendiz*
onsultar Aprendiz LUGO

Consultar Inasistencias

Inasistencias del Aprendiz

ES DE ANOTAR QUE LAINSTRUCTORAINGRESO AL SENA SEDE VILLAVICENCIC COMO CONTRATISTA EL 2 DE FEBRERQ DE 2026 Y
LAAPRENDIZ NUNCAASISTIO A CLASE

Pagina 1de 1

02/02/2026 05/05/2028

CC 1121853290 LEIDY JOHANNA SANDOVAL GARZON

Consultar Inasistencias de Aprendices

558

- 3172980 - ASISTENCIA EN 0 &

Consultar Fichas de Caracterizacion ORGANZACION DE ARCHIVOS [
%

- CC 1121853290 LEIDY JOHANNA 0 &

Consultar Aprendiz’ SANDOVAL GARZON [

Consultar Inasistencias

Inasistencias del Aprendiz

02/02/20268 28/02/2026 EMPEZD TRASLADO Y NO LO LOGRO. PENDIENTE DE RETIRO
02/02/2028 11/05/2026 DESDE EL 2 DE FEBRERQ HASTA LA FECHA NUNCA HAASISTIDD CLASE
Pagina 1 de 1
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CC 1122123682 KEIDY DANIELA PINEROS TORRES

Consultar Fichas de Caracterizacion™ 3172980 - ASISTENCIAEN

o4
ORGANIZACION DE ARCHIVOS
> CC 1122123682 KEIDY DANIELA e
Consultar Aprendiz FINERGS TORRES L«
“
Inasistencias del Aprendiz
02/02/2026 28/02/2026 PENDIENTE DE RETIRC 144
02/02/2026 11/05/2026 DESDE EL 2 DE FEBRERC A LAFECHA NUNCA HAASISTIDO A CLASE oa8
Pagina 1 de 1
Consultar Inasistencias de Aprendices
- 3172980 - ASISTENCIA EN =
Consultar Fichas de Caracterizacion’ ORGANIZACION DE ARCHVOS e
“
iz* CC 1124820304 DARCY YULIAMA 0«
Consultar Aprendiz MUROZ ENCINOZA &4
%
Inasistencias del Aprendiz
02/02/2026 11/05/2026 DESDE EL 2 DE FEBRERC HASTA LAFECHANO HAASISTIDO A CLASE 558
Pagina 1 de 1
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INASISTENCIAS FICHA 3233224
2 de febrero a mayo de 2026

T1 1124821840 KAREN ANDREA FANDINO VARGAS

p Consultar Inasistencias de Aprendices
<
© & 3233224 - ASISTENCIAEN 0«
Consultar Fichas de Caracterizacion ORGANZACION DE ARCHVOS o<
< “
" T 1124821840 KAREN ANDREA 04
- Consultar Aprendiz EANDING VARGAS o &
%
v
ndiz

Inasistencias del Aprendiz

lles

02/02/2028 0B/05/2026 DESDE EL 2 DE FEBRERQ HASTA LAFECHANUNCAASISTIO
al Pagina 1de 1

ndiz

T1 1121858441 JUAN CAMILO OJEDA BELTRAN

Consultar Inasistencias de Aprendices

372

A 3233224 - ASISTENCIAEN o
@ Itar Fichas de C: <
onslar Fichas de Carerenzacion ORGANIZACION DE ARCHIVOS . =
- 1121858441 JUAN CAMILO OJEDA 04
Consultar Aprendiz BELTRAN (=

Consultar Inasistencias

Inasistencias del Aprendiz

02/02/2026 06/02/2026 DESDE EL 2 DE FEBRERQ HASTA LAFECHA NC HAASISTIDO A CLASE
Pagina 1de 1
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CC 1006874731 MARIA ANDREA ROJAS SEMBLER

Consultar Inasistencias de Aprendices

- 3233224 - ASISTENCIAEN 04
Consultar Fichas de Caracterizacion ORGANZACION DE ARCHIVOS [

Consultar Aprendiz™ CC 1006874731 MARIAANDREARDUAS 1o ¢

SEMEBELER

“

Inasistencias del Aprendiz

02/02/2026 06/05/2026 DESDE EL 2 DE FEBRERO HASTALA FECHA NO HAASISTIDO A CLASE

32
Pagina 1 de 1
CC 1124818207 DANNA MISHELL MUNOZ TOBIAS
Consultar Inasistencias de Aprendices
Caonsultar Fichas de Caracterizacion® %zRagizN?iA%S\IOSI\T%I\éCAgE:IVOS o<
Cnnsu\tarAprEnd\z* 58&8224_?32‘2#\0; DANNAMISHELL rf? 1}
“
Inasistencias del Aprendiz
02/02/2026 06/05/2026 DESDE EL 2 DE FEBRERC NG HAASISTIDO A CLASE 372

Pagina 1 de 1
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Anexo.6- Obligacidn 15. Link de bitacoras

(@ Pagina principal
»[@ Miunidad

»[0 Ordenadores

Compartido conmigo
Reciente

Destacados

Spam

Papelera

Do #olk

Almacenamiento

8,44 GB de 15 GB usado

Ve
Obtener mas

almacenamiento

4 Explorar con Gemini

Resume, analiza y ponte al dia con los archivos de esta carpeta.

[ Tipe ~ ][ Personas ~ ][ Modificado ~ J[ Fuente ~ ]

Nombre 4 Propietario
B3 3172980 GPFI-F-023Formato Planeacion @ yo
B3 ANGELA JULIET ORJUELA CIBO £ v
B3 ANGELA SOFIA BELENO TOLOZA £ v
B3 BRAINER ANDRES SUAREZ £ v
~ B3 EILEEN NICOLS CUESTA SIERRA £ v
/ B3 ESTEFANIA GIRALDO CHATOBA £ v
I3 FRANK STARLIN BELTRAN ORTIZ o frankstarlinbeltranortiz
B3 KAREN JULIETH ALMANZA PARRA @ yo

Fecha de modificacién Tamafio de = Ordenar

2% abr yo

16 mar yo

16 mar yo

16 mar yo

16 mar yo

16 mar yo

16 mar frankstarlinbeliranorti 1 subida completada v

16 mar yo

o Reporte de Juicios Evaluativos (5).xls

https://drive.google.com/drive/u/0/folders/1yhd0TUkQS9a3psMiKbfpobWOTOKIDPSd

Anexo 7 - Obligacién16. Capacitacion Normas APA7. Fotos

(TRt
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Anexo 8. Obligacidn - 17. Cargue de eventos y Gestion de tiempos

imagepng & Descargar " Pantalla completa @1 Imprimir B0 Qcultar correo electrénico °F X

5 g X demmabazaies % (0 Wiy Xl Decomuiomscoons X v -6 ox

RE: Eventos Mayo @ Piblica

d ¢ (¢] Mo sequr it/ senasofspuseduco/sofis el prncealfaces SRS L 08 = 4 . L.
) [z} Resumir este correo electronico
Soﬁa Plus i’(‘ LA ANDREA CARDOZO @Ayudaysoporte B Bandeja de tareas ENA  @CambiarClave  Salir @

A (O] Mar :

Gestién Desarrllo Curricular v ‘A

@ Adniistacin de Caendario < CoNSulta tiempos de i por Actividad de formacié 0 5 / 0 5 / 20 2 6 I
[# Administracion del sistema « Actvidad de formacién® RESULTADOS DE APRENDIZAJE v

(¥ Certificacion < P SOCORRO GIL - 1 6.3 5

[Z Desarrollo Curricular < 4

(# Disefio Curricular < Fochaincet 01052076 4

[ Ejecucion de la Formacion « REEEED g 4 Ja P | @

(Z Emprendimiento < M a o a

[ Gestion de Ambientes v

e B ; Vie 08/05/2026 16:59

Total de horas madas
Eventos de Divulgacien Tecnologica ¢ Lt

“Total de Horas Programadas en Actividad de Fomacion
Gastion Ambiantes v

‘Nomre del Antieste. ‘Descripcion del evento
Admiistracién de Amblentes < AEIENTE DE OO RECOPILAR DOCUMENTOS, - VERIFICAR CARACTERISTICAS DE LOS DOCUMENTOS, WS 30052026 4
AMBIENTE DE FORMACION
RECOPILAR DOCUNENTOS, - VERIFICAR CARACTERISTICAS DE LOS DOCUMENTOS, 0S5 G205 4
Gestin de Ejocucién < PUERTO GATAN A3
AVBIENTE DE FORMACION 0 g
PUERTO GAITANA? RECOPILAR DOGUMENTOS. - VERIFICAR CARACTERISTICAS DE LOS DOCUMENTOS. 161052026 160052026 4 Re t e n C | o n . 1 0 Ye a r
Gesitn de Plane 0
e Il DE.FORMAC‘ & RECOPILAR DOGUMENTOS. - VERIFICAR CARACTERISTICAS DE LOS DOCUMENTOS. 090512026 090052026 4
Programacién < PUERTO GAITAN A3

SOFIA Plus Versicn 9 0 80 Powered by SENA -+ © SENA 2018 -+- Bogotd - Colombia- 2188,

= . ; = Delete (10 afios) i

)TAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS:

EVENTO

Page 5 of 6
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Anexo 9 - Obligacién 19. Participacion en reuniones

REUNION MIXTA MAY

0 @ P & & © B

Chat  Gente Participar Reaccionar Mas Camara Micréfono Comparte

Jose David Varon Leon

Jeimmy Algjandra Herrera Velandia &
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v - 4 [ - ™M | /] (C] in} e 7% G] u ® 0 x | @ Inform W 16340 (5 Nuev Cursc @ Indice -+ = o X
& C | O https://teams.microsoft.com/v2/ Bold) v . o MY chat
Q  Basqueda (Ctrl+Alt+E) % Desbloquear Premium -+ Servicio Nacional de . ‘
Q O @ 2118 @ %5 E‘} © @ ‘! v & v o
Actividad Chat Gente Participar Reaccionar  Vista  Aplicaciones  Mas Camara Micro Compartir Salir
Chat
& - -
Uamadas »
@ . :
[ SENA
@ N
Copilot SG ‘t“ ¥
3er Acompainamiento a Convocatorias Proyecto {9 3

Calendario

Productivo liderada por Centro 2026 i
a¥ o0

9532-CENTRO DE INDUSTRIA Y SERVICIOS DEL META

.
Aplicaciones - “

Bienvenidos
OYOD ... Hora de inicio: 10:00 am
@SENAComunica
.4 BEQLELCCFENP-@40BE0B260 BarC0UO ~ &9 3 roe JE

Anexo 10 — Obligacién 22. Capacitacion Normas APA 7
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Anexo 11 - Obligacién 23. Acta no. 1 Cierre de etapa lectiva

ACTA No. 1

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:

Cierre de etapa lectiva del programa de formacion Técnico en Asistencia en Organizacion de Archivos
ficha 3172980

CIUDAD Y FECHA: Mayo, 2026 HORA HORA FIN:
INICIO: 3:00 P.M
2:00 P.M

LUGAR Y/O ENLACE: Enlace DIRECCION / REGIONAL /
CENTRO:
Centro de industria y servicios del
Meta. Sede Puerto Gaitan

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Cierre de etapa lectiva en Ficha 3172980, Técnico en Asistencia en Organizacion de Archivos

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
1. Informe para el cierre de la etapa lectiva de la Técnica en Asistencia en Organizacion de
Archivos de la ficha 3172980

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Estado de Formacioén del Programa Técnico en Asistencia en Organizacion de Archivos, de la ficha
3172980, donde el reporte de juicios evaluativos queda de la siguiente forma:

Numero de aprendices en Formacién

Numero de aprendices que aun no han iniciado etapa productiva
Numero de aprendices en proceso de desercion

Numero de aprendices con retiro voluntario

ok wbnp =

Numero de aprendices Aplazados

1. Numero de aprendices en Formacion: 23

NO. DE DOCUMENTO NOMBRE Y APELLIDOS

CC - 1118573631 ANGELA JULIET ORJUELA CIBO
Tl - 1129244414 ANGELA SOFIA BELENO TOLOZA
CC - 1121921761 BRAINER ANDRES SUAREZ

Tl - 1124822954 EILEEN CUESTA

CC - 1121840794 ESTEFANIA GIRALDO CHATOBA
Tl - 1123436064 FRANK BELTRAN ORTIZ
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CC - 1123038114

KAREM JULIETH ALMANZA PARRA

CC - 1124830726

LEIDY SULEYMY CARDENAS MELGAREJO

CC - 1124824700

LISHA JULIETH URIBE ARIZA

CC - 1124833346

MAILY CAMILA LINARES HERNANDEZ

Tl - 1124821813

MONICA JULIET CAMACHO CONDIA

CC - 41243702

NIDIA CIFUENTES GONZALEZ

CC - 1121951134

NIDIA LORENA FANDINO SILVA

CC - 1121890443

NURYLEY BEJARANO CARRILLO

CC - 1107977964

OLMER SEBASTIAN BELTRAN ARIES

CC - 1054548413

SANTIAGO ALEXANDER RUBIO PERDOMO

Tl - 1123808702

SARA VALENTINA RODRIGUEZ REUTO

Tl - 1123437752

SHARIK FERNANDA BELTRAN

CC - 1123804301

VALENTINA AGUIRRE CARVAJAL

Tl - 1073686654

VALERI DURAN PEREZ

Tl - 1187463071

WALESKA ALEXANDRA PINEROS
MERCADO

PPT - 5827870

WILMAR ALEJANDRA BRIZUELA MUSKUS

2. Numero de aprendices que aun no han iniciado etapa productiva: 4

CC - 1118573631

ANGELA JULIET ORJUELA CIBO
(EMBARAZO DE RIESGO)

CC - 1124833346

MAILY CAMILA LINARES HERNANDEZ
(BUSCANDO PASANTIA, PERO CON
CONDICION DE AYUDA ECONOMICA)

CC - 41243702

NIDIA CIFUENTES GONZALEZ (SALIO DE
PUERTO GAITAN CON SU HIJO Y EL
COMPANERO PERMANENTE HACIA
BOGOTA Y NADIE DA INFORMACION DE
ELLOS, EL COMENTARIO ES QUE TENIAN
PROBLEMAS CON UNA DEUDA
ECONOMICA)

Tl - 1123808702

SARA VALENTINA RODRIGUEZ REUTO:
(MENOR DE EDAD ESPERANDO UNA
PASANTIA EN LA ALCALDIA DE PUERTO
GAITAN CUANDO TERMINE LA LEY DE
GARANTIAS)

4. Numero de aprendices en proceso de desercion: 5

| 1047222808

‘ YESICA MARIA PANIZA LUGO
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2 1121853290 DARCY YULIANA MUNOZ ENCINOZA
3 1122123682 EMILSE SAMUDIO ACOSTA
4 1123038114 KEIDY DANIELA PINEROS TORRES
5 52315858 LEIDY JOHANNA SANDOVAL GARZON
3.Numero de aprendices con retiro voluntario: 1
1 LINA MASIELL HIDALGO DIAZ (RETIRO
1121950301 VOLUNTARIO)
4. Numero de aprendices Aplazados: 1
1 MARIA DEL PILAR SUAREZ AGUDELO
1124822213 (APLAZADA)

DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE DEPENDENCI APRUEB OBSERVACIO| FIRMA O
A/ A N PARTICIPACION
EMPRESA (SI/NO) VIRTUAL
Socorro Gil Henao CISM SI 4{.}/1 g / / A/

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccion de Datos Personales, el Servicio Nacional de
Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la seguridad y proteccion de los datos personales que
se encuentran almacenados en este documento, y les dard el tratamiento correspondiente en
cumplimiento de lo establecido legalmente.
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Anexo 12— Obligacién 27. Pantallazo del GCy GF

Compartir piarvineulo @) Afadir acceso directo a Mis archivos L Descargar  a

. ervicio CUENTAS DE COBRO 2026 INST! TORES SOCORRO GIL HENAO ¢

[ Nombre * ~ Modificad.. ~  Medificad... ©  Tamane del a...
B 1 FeBRE 15 de marzo Socorro Gil Henao 2 elementos &8 Compartida
IARZC 15 de marzo Socorro Gil Henao 2 elementos &8 Compartida
3. ABRIL 14 bl il Hen 2 elementos & mparticla
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