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Yo LAURA VANESA CANO BERMUDEZ identificado con la cédula de ciudadanía No.

1.113.038.130 de Bugalagrande, en mi calidad de Contratista del SENA, en centro de

Biotecnología Industrial, en cumplimiento del Contrato de Prestación de Servicios de la

referencia, a continuación presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de

AGOSTO 2021 .
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Link de la Evidencia 

Planear Fpi

https://drive.google.com/drive/folders/1unQOWYoHdnc-mugi4HNlSZgtGMW2Zgde?usp=sharing

Ejecución Fpi

https://drive.google.com/drive/folders/1jdWWhL8vGCKn9CgAAGLQjpaVKMZPwIXf?usp=sharing

Cierre de la formación 

https://drive.google.com/drive/folders/1DB-2lrgKkWB6g6KzTy4XDXZpkUWGtfD_?usp=sharing

No Obligaciones Acciones realizadas
1 Ejecutar la formación profesional integral de acuerdo con el diseño curricular, 

desarrollo curricular y proyecto formativo de los programas VIRTUALES del área 

temática objeto del contrato, siguiendo el procedimiento de Ejecución de 

Acciones de Formación establecido

por el SENA y la Guía de Orientaciones para la Formación en Ambientes 

Virtuales de Aprendizaje.

Se realiza la alistamiento y ejecución de los cursos 

programados de la familia de contabilidad y finanzas 

que fueron solicitados para el mes de agosto  

contabilidad en las organizaciones fichas 2392107, 

239208, 2392109, 2392110 según el manual del 

instructor plataforma territorium y según guía de 

orientaciones para la formación en ambientes virtuales 

de aprendizaje AVA.

Se realiza la ejecución y  cierre de los cursos 

contabilidad en las organizaciones que finalizan el dia

12 de agosto del 2021 Fichas 2369686, 2369687, 

2369688, 2369689

https://drive.google.com/drive/folders/1unQOWYoHdnc-mugi4HNlSZgtGMW2Zgde?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1jdWWhL8vGCKn9CgAAGLQjpaVKMZPwIXf?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1DB-2lrgKkWB6g6KzTy4XDXZpkUWGtfD_?usp=sharing
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No Obligaciones Acciones realizadas

2 Tener certificación vigente en la norma de competencia pedagógica 

240201057 “Orientar formación a distancia de acuerdo con 

procedimientos técnicos y normativas." o en su defecto deberá aplicar al 

proceso de certificación de la norma y aportar el respectivo certificado de 

aprobación, o la evidencia de la inscripción efectiva a mismo, al informe 

de ejecución

contractual, con plazo máximo a julio 31 de 2021.

Se realiza la prueba de oportunidad obteniendo el 

100% . Se obtiene el certificado de la norma en  

avanzado 

Link de la Evidencia 

Norma de competencia

https://drive.google.com/file/d/1Ox0IEiR4NskKtfxxPOnaIfK_nKw70hw5/view?usp=sharing

https://drive.google.com/file/d/1Ox0IEiR4NskKtfxxPOnaIfK_nKw70hw5/view?usp=sharing


No Obligaciones Acciones realizadas

3 Realizar el seguimiento de horas reportadas en Sofia vs horas ejecutas, 

informando oportunamente a la coordinación académica las novedades 

encontradas, justificando las horas faltantes.

Se entrega el reporte de horas del mes de junio 

con un total del 176 horas correspondiente al mes 

de Julio del 2021

Link de la Evidencia 

Soporte pago honorarios

https://drive.google.com/file/d/1S06cHnHcECW59X8jcc5dQq2RpgmVYtlG/view?usp=sharing

4

https://drive.google.com/file/d/1S06cHnHcECW59X8jcc5dQq2RpgmVYtlG/view?usp=sharing


No Obligaciones Acciones realizadas

7

Emitir juicio valorativo sobre el nivel de cumplimiento de los resultados de 

aprendizajes de las competencias del programa en modalidad virtual y a 

distancia, adquiridos por los aprendices en el desarrollo de su formación, 

aplicando los procedimientos, plazos y herramientas tecnológicas que la 

entidad defina, corroborando que el espacio de la ruta está al día con el 

listado de aprendices en formación y los RAP según la fase en que se 

encuentre.

Se realiza retroalimentación y evaluación y de las 

actividades desarrolladas por los aprendices 

enviadas por la plataforma territorium y el 

correspondiente RAP según los lineamientos 

descritos en la guía de orientaciones para la 

formación en ambientes virtuales de aprendizaje 

AVA 

Link de la Evidencia 

Carpeta centro de calificaciones

https://drive.google.com/drive/folders/1-Jnp4e5yQyUsie1Hg1GfW2ndwBLbd9FT?usp=sharing

Juicios Evaluativos

https://drive.google.com/drive/folders/1kZhfS-H9YImlOGdcusaBcWCZt1ZnG-la?usp=sharing

5

https://drive.google.com/drive/folders/1-Jnp4e5yQyUsie1Hg1GfW2ndwBLbd9FT?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1kZhfS-H9YImlOGdcusaBcWCZt1ZnG-la?usp=sharing


No Obligaciones Acciones realizadas

8

Aplicar estrategias de enseñanza, aprendizaje, metodologías activas, 

seguimiento y evaluación en modalidad virtual y a distancia, de acuerdo a 

los lineamientos pedagógicos y metodológicos de la entidad, que 

contribuyan al fortalecimiento académico y retención de los aprendices al 

interior de los ambientes virtuales de aprendizaje.

Se aplican estrategias de aprendizaje por medio 

de herramientas de las TIC como lo son 

conferencias web semanales, chat de 

acompañamiento, Anuncios, foros de dudas o 

inquietudes, Whatsapp, correo electrónico para 

fortalecer conocimientos y aclarar cualquier 

inquietud.

Link de la Evidencia 

Gestión territorium - Reporte fotográfico acompañamiento

https://drive.google.com/drive/folders/1GVCXzh74C4981NxG_HScaq0KvI8PZEkV?usp=sharing

Sesiones en linea

https://drive.google.com/drive/folders/1ZNWX9GpzzJMMW7GdcTcGeVnSNPCemrf7?usp=sharing

6

https://drive.google.com/drive/folders/1GVCXzh74C4981NxG_HScaq0KvI8PZEkV?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1ZNWX9GpzzJMMW7GdcTcGeVnSNPCemrf7?usp=sharing


No Obligaciones Acciones realizadas

9

Aplicar los procesos pedagógicos que el instructor debe realizar para 

llevar a cabo la configuración y puesta en marcha de un programa de 

formación en AVA.

Se realiza alistamiento y ejecución de las fichas 

asignadas según Guia de orientaciones para la 

formación en ambientes virtuales de aprendizaje 

AVA. 

Link de la Evidencia 
Planear Fpi

Soporte programación

https://drive.google.com/drive/folders/1kvPtmh7-J5DgPqgLib9chbINRwoVi4gZ?usp=sharing

Reporte fotográfico de Alistamiento

https://docs.google.com/document/d/1Q3xdk2-xXpFj0pMtWubCjSERrZ3QiyFQ/edit?usp=sharing&ouid=105263293462409761130&rtpof=true&sd=true

Desarrollo curricular

https://drive.google.com/drive/folders/1f6Lz7CXHig1WBnX-ZV53VMOe8nISZVCz?usp=sharing

7

https://drive.google.com/drive/folders/1kvPtmh7-J5DgPqgLib9chbINRwoVi4gZ?usp=sharing
https://docs.google.com/document/d/1Q3xdk2-xXpFj0pMtWubCjSERrZ3QiyFQ/edit?usp=sharing&ouid=105263293462409761130&rtpof=true&sd=true
https://drive.google.com/drive/folders/1f6Lz7CXHig1WBnX-ZV53VMOe8nISZVCz?usp=sharing
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No Obligaciones Acciones realizadas

11

Verificar y entregar los soportes del procedimiento de Ingreso de 

aprendices al programa de formación tales como: fotocopia del 

documento de identidad, y/o requisitos definidos en el diseño curricular.

Se realiza validación de los datos básicos de los 

aprendices de las fichas  asignadas y se envía a la 

coordinadora de gestión académica los 

documentos para cambiar datos básicos. 

Link de la Evidencia 

Ejecutar Fpi

Validación datos personales

https://drive.google.com/drive/folders/1d3V7FjluuVa6L-1aB3KML2KrYbJ1nmp5?usp=sharing

9

https://drive.google.com/drive/folders/1d3V7FjluuVa6L-1aB3KML2KrYbJ1nmp5?usp=sharing


No Obligaciones Acciones realizadas

12

Registrar, verificar y hacer seguimiento en los plazos establecidos en el sistema de 

información que la entidad defina para la Gestión de la Formación Profesional Integral 

mediante las siguientes actividades: a). Verificando que la totalidad de los aprendices 

seleccionados y matriculados queden en ese estado. b). Crear las rutas y asociar los 

aprendices nuevos, reintegrados o trasladados a la ruta. c). Registrar juicios 

evaluativos del reconocimiento de aprendizajes previos y los juicios evaluativos del 

nivel de cumplimiento del aprendizaje. d). Comunicar al Coordinador Académico 

oportunamente anomalías, inconsistencias, novedades de aprendices y hallazgos en 

el registro de la información teniendo en cuenta los procedimientos, plazos y 

herramientas tecnológicas con que cuenta el centro.

-Se asocian los aprendices de las fichas en el día de inicio 

de formación por Sena SofiaPlus.

-Se verifica que todos los aprendices queden es estado 

matriculado y no en Transito.

-Se registran juicios evaluativos de los aprendices.

Link de la Evidencia 

Asociación aprendices

https://docs.google.com/document/d/1lV0ue-BIVwrhN7VaRqgF2GAWWE-

lwoOC/edit?usp=sharing&ouid=105263293462409761130&rtpof=true&sd=true

Jucios evaluativos

https://drive.google.com/drive/folders/1kZhfS-H9YImlOGdcusaBcWCZt1ZnG-la?usp=sharing
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https://docs.google.com/document/d/1lV0ue-BIVwrhN7VaRqgF2GAWWE-lwoOC/edit?usp=sharing&ouid=105263293462409761130&rtpof=true&sd=true
https://drive.google.com/drive/folders/1kZhfS-H9YImlOGdcusaBcWCZt1ZnG-la?usp=sharing


No Obligaciones Acciones realizadas

15

Aplicar y hacer cumplir el reglamento del aprendiz, así como el manual de 

convivencia del Centro de Formación.

Se divulga con los aprendices de todas las fichas 

el manual de convivencia y el reglamento del 

aprendiz en la primera conferencias web del curso.

Link de la Evidencia 

Ejecución de la formación

https://docs.google.com/document/d/1c82-

TvVaT8CKrvk8GkPjj5jblC16bo69/edit?usp=sharing&ouid=105263293462409761130&rtpof=true

&sd=true
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https://docs.google.com/document/d/1c82-TvVaT8CKrvk8GkPjj5jblC16bo69/edit?usp=sharing&ouid=105263293462409761130&rtpof=true&sd=true


No Obligaciones Acciones realizadas

16

Participar en la programación y ejecución del proceso de inducción de 

aprendices de cada oferta.

Se realiza en la primera conferencia Web la 

inducción a la nueva plataforma territorium y la 

realización de las actividades iniciales como la 

presentación en el foro social, actualización de 

datos y sondeo de conocimientos previos.

Link de la Evidencia 

Grabaciones sesiones en línea 

https://docs.google.com/document/d/1dLg-

tNc2Wk9BiMLMlR6xScP8FUUa4_W2/edit?usp=sharing&ouid=105263293462409761130&rtpof=

true&sd=true
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https://docs.google.com/document/d/1dLg-tNc2Wk9BiMLMlR6xScP8FUUa4_W2/edit?usp=sharing&ouid=105263293462409761130&rtpof=true&sd=true


No Obligaciones Acciones realizadas

22

Realizar entrega de los informes en las fechas requeridas durante la 

ejecución del objeto contractual, así como el informe final de gestión, 

informe de actividades, y procesos asignados y de los archivos y 

elementos su cargo, antes de finalizar el contrato.

Se entrega los siguientes informes solicitados por 

la coordinación academica

-Evidencias Drive

-Planilla sí - Contratista 

-Planilla pagada - seguridad social julio 2021

-Informe mensual

-Informe de evidencias

-reporte de horas

Link de la Evidencia 

Soporte pagos honorarios

https://drive.google.com/drive/folders/1l_44Vidy2-DZQNZoB0RrbbYwPCvMykyr?usp=sharing

13

https://drive.google.com/drive/folders/1l_44Vidy2-DZQNZoB0RrbbYwPCvMykyr?usp=sharing


No Obligaciones Acciones realizadas

23

Brindar y procurar en todo momento un trato respetuoso con los 

aprendices, entre compañeros y en general, hacia todas las personas que 

hacen parte del CBI.

Se Maneja un lenguaje cortés y amable con todos 

los funcionarios del CBI, se apoya a la nueva 

instructora de formación complementaria virtual en 

alistamiento

Link de la Evidencia 

Reunión instructores
https://docs.google.com/document/d/16W2F6ZKTIro-

T2rjzM7cb8TeuA1Vk6a4/edit?usp=sharing&ouid=105263293462409761130&rtpof=true&sd=true
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https://docs.google.com/document/d/16W2F6ZKTIro-T2rjzM7cb8TeuA1Vk6a4/edit?usp=sharing&ouid=105263293462409761130&rtpof=true&sd=true


No Obligaciones Acciones realizadas

24

Analizar las estadísticas de participación en el aula virtual e implementar 

estrategias para promover interacciones y el trabajo colaborativo.

Se utiliza herramientas de la plataforma como 

alertas y envío de correo electrónico para motivar 

a los aprendices a ingresar y ponerse al día con 

las actividades del curso.

Link de la Evidencia 

Reporte de la plataforma

https://drive.google.com/drive/folders/1IPfyvd_9cn6Kg_Vt6eABsMaVF1xuXJZu?usp=sharing

Reporte fotográfico de acompañamiento

https://drive.google.com/drive/folders/1GVCXzh74C4981NxG_HScaq0KvI8PZEkV?usp=sharing

15

https://drive.google.com/drive/folders/1IPfyvd_9cn6Kg_Vt6eABsMaVF1xuXJZu?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1GVCXzh74C4981NxG_HScaq0KvI8PZEkV?usp=sharing


No Obligaciones Acciones realizadas

25

Retroalimentar de manera oportuna, adecuada, asertiva y clara frente a 

las evidencias presentadas por sus aprendices durante el progreso del 

alcance de los resultados de aprendizaje y registrar los mismos en el 

sistema de gestión académica.

Se revisa y retroalimenta las actividades de los 

aprendices en los tiempos correspondientes dados 

por la guía de orientaciones para la formación en 

ambientes virtuales de aprendizaje AVA.

Link de la Evidencia 

Evaluar FPI

https://drive.google.com/drive/folders/1dhPBiR2GGMk8iaoKP73VmnC5S2pWmz_I?usp=sharing
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https://drive.google.com/drive/folders/1dhPBiR2GGMk8iaoKP73VmnC5S2pWmz_I?usp=sharing


No Obligaciones Acciones realizadas

26 Realizar el cierre administrativo de las formaciones a cargo atendiendo 

las directrices institucionales.

Se realiza el cierre de las fichas a cargo el dia

correspondiente que se encuentra en la plataforma 

SENASOFIAPLUS con las instrucciones de la guía 

AVA 4.0 

Link de la Evidencia 

Cierre de la formación 

Cierre de la formación 

https://drive.google.com/drive/folders/1DB-2lrgKkWB6g6KzTy4XDXZpkUWGtfD_?usp=sharing
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https://drive.google.com/drive/folders/1DB-2lrgKkWB6g6KzTy4XDXZpkUWGtfD_?usp=sharing


No Obligaciones Acciones realizadas

27

Implementar herramientas sincrónicas y asincrónicas, redes sociales, 

videoconferencias, foros, correo electrónico y mensajería interna de 

acuerdo con lo planificado.

Se utilizan herramientas de comunicación con los 

aprendices como Correo Electrónico, WhatsApp, 

Mensajería interna, Foros de dudas e inquietudes 

y sesiones sincrónicas.

Link de la Evidencia 

Sesiones en línea

https://drive.google.com/drive/folders/1ZNWX9GpzzJMMW7GdcTcGeVnSNPCemrf7?usp=sharing

Gestión Territorium – Reporte fotografico

https://drive.google.com/drive/folders/1GVCXzh74C4981NxG_HScaq0KvI8PZEkV?usp=sharing
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https://drive.google.com/drive/folders/1ZNWX9GpzzJMMW7GdcTcGeVnSNPCemrf7?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1GVCXzh74C4981NxG_HScaq0KvI8PZEkV?usp=sharing

