SENA

Contratista: Nora Stella Garzéon Morales
Nidmero de contrato: No. CO1.PCCNTR.9083052
Supervisor de contrato: Yudy Falla Bohérquez

EVIDENCIAS INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL
ANEXO 1 - EVIDENCIAS

A continuacion, se evidencian las actividades desarrolladas durante en el mes de julio de 2026:

OBLIGACIONES CONTRACTUALES Y EVIDENCIAS.

No.

Evidencias Relacionadas

Descripcion de Evidencias

o
SENA

W

LINEA TECNOLOGICA: CLIENTE
RED TECNOLOGICA: TECNOLOGIAS DE GESTION ADMINISTRATIVA Y SERVICIOS
FINANCIEROS

RED DE CONOCIMIENTO: RED DE CONOCIMIENTO EN GESTION ADMINISTRATIVA, Y
FINANCIERA

1. INFORMACION BASICA DEL PROGRAMA DE FORMACION TITULADA

1.1 Denominacion

il Prograkit GESTION DOCUMENTAL

1.2. Codigo 122001

Programa:

1.3. Version T

Programa:
Focha ini : 05/02/2020

1.4. Vigencia del A programe

Programa: Focha fin programa: El programa aun se encuentra vigente

1.5 Duracion Etapa Lectiva: 3120 horas

maxima e=timada [ ¢\apa productiva: 864 horas

(horas) Total: 3984 horas

1.6 Tipo de

TITULADO

programa

1.7 Titlo o

certificado que TECNOLOGO

obtendra
La creacion del programa de Tecnologo en Gestion Documental, se relaciona con 18 ne 0 ol
sector productivo, de vincular talento humano cualificado y calificado, que de forma 8
desarrollo e social y gico a nivel nacional e La d
arch ha venido creciendo coma respuesta a las. politicas

yen alaley de y del derecho de acceso a la informacian publica,

Cona inclussion e las competencias l6cnicas, claves y ransversales on el programa cion se pretende
QUE NUGSITOS QreSacos wlicen 165 heaMIEntas 1eCNIOGICas y eSpecializadas. e forma inlagral a
mejoramiento y desamolko de 1a empresa en donde prostaran Ios Servicios archiiSicos, cCUmpliando cor
politicas del Gobierno Nacional relacionadas con calidad, cultura de paz, gobierna en linea, emprendimi
bilinguismo, seguridad y salud en el rabajo, tecnologias de k2 informacion y la comunicacion, invest
prescrvacion y conservacion del patrimonio documental

1.8 Justificacion

€1 Servicio Nacional de Aprenaizaje SENA 3 traves del desarrollo de competencias laborales y 1a Estrategia do
FOrMacion por Proyectos, Garantiza La intogralidad de nueSIros eqresados, debid a que ol programa presenta
un 8o componente LECNICO y humano acorde con 105 FeqUerMientos del sector, cumpliendo de esta forma los
[objetivos de la formacion profesional integral, saber-saber, saber-hacer y saber-ser, que desarrallan en el
alento humano, conocimientos, habiidades técnicas y apropiacion de valores, libre pensamiento y actitud)
critica, liderazgo, ereatividad, innovacion, solidaridad y emprendimiento, comprometidos consiga mismo, con)
su entomo laboral y social. De igual manera, prestar de forma eficiente, eficaz y oportuna, el servicio de
informacion y cansulta con la aplicacion de procesos y procedimientos tcnicos propios de la funcion
archivistica, que permitan dinamizar la gestion adminiswativa organizacional a nivel local y nacional,

S E?\IA
N

Modelo do Mejora

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
Sistema Integrado de Gestion y Autocontrol
Procedimiento Ejecucion de la Formacion
PROYECTO FORMATIVO

[Codigo Proyecto SOFIA:

1. Informacion bésica del proyecto

2994596

Cédigo del Programa SOFIA: 122901 Version del Programa: 1 Fichas asociadas:

1.1 Centro de Formacion:

[CENTRO LATINOAMERICANO DE ESPECIES MENORES 1.2 Regional: REGIONAL VALLE

1.3 Nombre del proyecto:

EJECUCION DE LOS PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL EN SUS DIFERENTES FASES CONFORME A LINEAMIENTOS NORMATIVOS VIGENTES
APLICABLES A ENTIDADES PUBLICAS Y PRIVADAS CON FUNCIONES PUBLICAS EN EL VALLE DEL C

1.4 Programa de Formacion al
el GESTION DOCUMENTAL
1.5 Tiempo estimado de

ejecucion del proyecto (meses): (18

1.6 Empresas o instituciones que
participan en su formulacion o
financiacion: (si Existe)

Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

1.7 Palabras claves de
busqueda:

Estructura del estado, Ley General de Archivos, Ley de Transparencia y Acceso a la informacion, Ley 1712Decreto 1080 de 2015, Procesos de la Gestion Documental,
Archivisti

1.8 Numero total de resultados
de aprendizaje del programa de
formacion:

191 9%
1.9 Namero de
resultados de
ipo [1.9.2 proyecto: 0
de competencia
193 izaje basicos ay 1

En el drive asignado por |Ia
Coordinacién Académica se
encuentran:

= ElPrograma de formacion.
= El Proyecto Formativo

= Planeacidon pedagdgica GFPI-
F- 134.

= Guia de aprendizaje GFPI - F -
135 de la fase

= Material de Apoyo-Evidencias
= Tablal

= Diagramador de instructor
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Descripcion de Evidencias

L ]
SENA

w

PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAIE

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

+  Denominacién del Programa de Formacién: Tecndlogo Gestion Documental
+  Cédigo del Programa de Formacion: 122901
* Nombre del Proyecto: Ejecucion de los procesos de gestién documental en sus diferentes fases
conforme a lineamientos normativos vigentes aplicables a entidades puablicas y privadas con
funciones publicas en el Valle del Cauca.
» Fase del Proyecto: Analisis
« Actividad de Proyecto: Identificar la evolucién de la archivistica y los procesos archivisticos segin
normatividad colombiana vigente entregando infografia
« Competencia: Tramitar correspondencia de acuerdo con procesos técnicos y normativa
o Resultado de Aprendizaje: Preparar la produccion de correspondencia, teniendo en cuenta
la normativa y la politica erganizacional
o Resultado de aprendizaje: Proyectar la gestian y tramite de correspondencia, de acuerdo con
normativa y politica de la organizacion
» Competencia: Atencién y servicia de informacion al usuario
o Resultado de aprendizaje: Reconocer el protacolo para la prestacion del servicio de consulta
e informacidn archivistica, de acuerdo con normativa y politica organizacional.
o Resultado de aprendizaje: Prestar el servicio de consulta y de informacidn archivistica,
teniendo en cuenta protocalo, normativa y politica organizacional
« Competencia:
o Resultado de aprendizaje: Interpretar las necesidades y tipos de informacion e
investigacion de la empresa, de acuerde con los objetivos propuestos,
o Resultade de aprendizaje: Proyectar la recopilacién de la informacién y dates de investigacidn de
diversas fuentes de acuerdo con los objetivos y necesidades de la organizacion.
o Resultado de aprendizaje: Establecer el sistema de procesamiento de informacion de acuerdo con
necesidades de investigacion de la organizacidn
« Competencia: Organizar archivos de gestion de acuerdo con normativa
o Resultado de aprendizaje: Reconocer las agrupaciones documentales producidas por las
unidades administrativas de acuerdo con sus funciones procedimientos, normativa y
politicas de la organizacién
o Resultado de aprendizaje: Clasificar los documentos de archivo en soporte fisico y
electrénico teniendo en cuenta las Tablas de Retencion Documental, el principio de
procedencia y las normas de Seguridad y Salud en el Trabajo
+ Competencia: Interaccidn en lengua inglesa
o Resultado de aprendizaje: Comprender informacidn sobre situaciones cotidianas y laborales
actuales y futuras a través de interacciones sociales de forma oral y escrita.
+  Duracién de la guia: 520 horas

2. PRESENTACION
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Soporte de control de asistencia y

PRIMER LLAMADO RETIRO VOLUNTARIO @ Publica Ej Resumir este correo electrénico Segu i m ie nto a a p re n d i ces
7

) s O temonsr € s e correspondiente a la captura de
@ Retencion: Exchange Online (10 afios) Expira: Sab 07/06/2036 1826 pa nta I Ia del correo instltu Cional
'E:t\madaIsabel‘espjv:queseelncuennemuymen B s - . ) . remitido por eI aprendiz Isabel

evidencia que desde el pasado 7 de abril no se ha presentado a las sesiones de formacion.

Comprendo perfectamente que las expectativas frente a un programa o las circunstancias personales pueden cambiar a (o largo del camino. No obstante, es mi deber informarle que, de
o . N

de2024), la de

tipifica una causal

Para evitar que el Centro de Formacion inicie un proceso administrativo de desercién de oficio—el cual conlleva una sancion de n (1) afio sin poder inscribirse a ningan programa del
ZPAI0_iuc).

SENA—, le sugiero de manera preventiva tramitar un Retiro Voluntario (puede guiarte con este video:

ELRetiro Voluntario es un derecho que usted tiene como aprendiz; al ejercerlo, la sancion en la plataforma se reduce a solo seis (6) meses, lo que le dejaré Las puertas abiertas de la

institucion para postularse a futuro a otro programa que sea e su total interés. Para proceder con esta

realice el proceso en la plataforma y envie la carta formal de solicitud de retiro voluntario (firmada y en formato PDF) a este correo (nosgarzon@sena.edu.co) a més tardar este viernes 12

de junio.

D

novedad, es

Quedo atenta a su respuesta para facilitarle el formato de la carta o guiarle en lo que necesite, de modo que podamos evitarle la sancion mayor del sistema.

Cordialmente,

Nora Stella Garzon Mor ales

Cantro Latinoamerican,

e Especies Menores -

[ ]
SENA

W

Bfveael

@SENAcomunica

Azucena Rocero Arciniegas (fecha:
10 de junio de 2016, asunto:
“Llamado retiro voluntario”), como
parte de la validacién de novedades
del proceso formativo.
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Imagen digitalizada Registro de
asistencia de la ficha 3410061,
correspondiente  al  programa
Tecndlogo en Gestion Documental
(2026-07-03).

STRUMENTO DE EVALUACION
LISTA DE CHEQUED PARA CUESTIONARID
1. INFORMACIGN GENERAL

Programa de Farmacita:
Ficha No-

Prayecta Formativa

Fase del Proyecto:
Actividad de Prayecte:
Comperencia:

Recultadofs) de Apeeedisie:
Nombre del Aprend
Nombre del Insmuetor:
Fecha de Aplicacian:

2 Criterios ¢e evaluacion

A conSinuacitn, Se PresSnIan oS INGICI0OTES qUE &1 aprendiz OEDe GEMOSITAr En SUS MESPLSSTS 3
cusstonaric. Marque "CUMPLE™ si la respuesia es comecla y evidencia ef conocimiento, o "NO
CUMPLE" &n casa contrario.

No. ASPECTD CUMPLE OBSERVACIONES

1 | Define los concepios de sens, subsens y ipc.
cocumental, SiqUISNAn K05 ParAmES s
Archive General de I Nacisn.

2 [idenbica las_coumnas y  Galos gue
companen la TR, descritends la funcin de
cada una.

3 | Fesonoce = [ey 554 52 2000 y & Aierdo
004 de 2013, como normatvo
paralasTRD

4 | Distingue enwe ks conceptos de resencian y
aisposicitn final, de SO GoN & Cico Vil
el documentn.

5 | Interpreta kos bempos de permanencia de un
documento en & archivo de gestcn y central,

Easandose enwn enls TRD.
& | Explica el procedimiento para realizar una
ansferencia primaria, wiizando ks TRD

referencia.
L ]
sSEran
T [ Aplica los procedimientos de disposicion nal
cc1 5, E), argumentande su deckicn segin
ena tabla.

8 Algumema Sabre 3 imporEncia ae 1as TRD
para la mganmn FEIACONANGOES con @
eficisncia v &

3. EVALUACION ¥ RETROALIMENTACION

Juicio de Valcr: APROBADO NO APROBADO
a ESI
Firma del Insirucior Evslusdor Firma del Aprendiz

Captura de pantalla de instrumento
de evaluacién aplicado a la ficha
3410061 —Cuestionario-
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No. Evidencias Relacionadas Descripcion de Evidencias
e e e ok Captura de pantalla “Consolidado

de asistencias”

a Para el periodo del informe no se ejecutaron acciones referentes al

cumplimiento de esta obligacién

Registros fotograficos de
encuentros del 4, 18 y 25 de junio

5

Encuentro: Desarrollo Currict
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Evidencias Relacionadas Descripcion de Evidencias

25de jun 2026

] _VaIIe del Caugay

vse orientaré, por 12:00

en U totalidad.

Captura de pantalla correo
electrénico de programacion de
Encuentro de Equipos Ejecutores

(2026-05-21) y registro fotografico
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No. Evidencias Relacionadas Descripcion de Evidencias
> INSTRUCTORES CONTRATISTAS > INFORMES MENSUALES 2026 > COORDINACION HOMERO DUQUE > NORA STELLA GARZON MORALES > INFORME MENSUAL @ & Ca ptu ra de pa nta”a que evidencia
T la entrega oportuna de los informes
[& 02 INFORME MENSUAL FEBRERO 4 de febrero Titem mensuales en el Drl\/e Instltuc'onal
e B asignado,  previa  revisién y
6 Za o5 oMM aprobacion del Supervisor del
[& 06 INFORME MENSUAL JUNIO 8dejt Titem 2 Shared contrato, as" como su posterior
& 07.INFORME MENSUAL JULIO 2 deju 1it & Shared Cargue en Ia pIatafOrma SECOP'
ﬂ CHECK.xlsx 11 de ju 49,8 KB &3 Shared
conforme a los plazos y formatos
establecidos por la Entidad.
(«mm sena  Sistema de
VIDA 7/\V Bibliotecas
Captura de pantalla del Sistema
Nacional de Bibliotecas del SENA
que evidencia la consulta de
7 e recursos en el periodo reportado.
Registro fotografico apoyo de
proceso de inscripcion.
8
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