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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Chia, marzo de 2024

Sefior (a)

LIZ YISELTH ROJAS TORRES

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5856338

Coordinadora Académica

Centro de Desarrollo Agroempresarial

Titulada Virtual

Chia
Asunto: Informe mensual de ejecucién
contractual Mes marzo del afio 2024

Referencia: Contrato. CO1.PCCNTR.5856338 del afio 2024

DANY ALEXANDER REYES MATEUS, identificado con la cédula de ciudadania No. 74183449
de Sogamoso, en mi calidad de Contratista del SENA, en Formacion Titulada Virtual, Centro
de Desarrollo Agroempresarial, en cumplimiento del Contrato de Prestacidn de Servicios de
la referencia, a continuacidn, 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 Seis
Millones Cincuenta y Tres Mil Trescientos Treinta y Tres pesos M/Cte. ($46.053.333). Esta
suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Diez (10) pagos
iguales por los meses de febrero a noviembre de 2024, por valor de Cuatro Millones
Cuatrocientos Mil pesos ($4.400.000) cada uno. c) Un ultimo pago por el mes de diciembre
por valor de Dos Millones Cincuenta y Tres Mil Trescientos Treinta y Tres pesos
(52.053.333).

Forma de pago: Abono en cuenta.

Plazo: serd hasta el 14 de diciembre de 2024.
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OBJETO:

Contratar la prestacién de servicios personales para orientar la formacién profesional en los

programas de modalidad virtual titulada, complementaria y/o seguimiento etapa productiva, en la red
de conocimiento LOGISTICA Y GESTION DE LA PRODUCCION, &rea temética de SERVICIOS POSTALES Y
TRANSPORTE DE MERCANCIAS - VIRTUAL, programadas por el Centro de Desarrollo Agroempresarial
de la Regional Cundinamarca.

Obligaciones Especificas

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 | Ejecutar la formacion profesional | En mi calidad de INSTRUCTOR se | LMS — TERRITORIUM de
integral conforme a lo establecido | ejecuta la FPI de acuerdo con el | cada Ficha asignada.
en las guias, los procedimientos y | disefio curricular, desarrollo | Acta No. 02 de
el Sistema Integrado de Gestidn y | curricular y proyecto formativo | acompafiamiento y
Autoevaluacion “SIGA” del SENA | de las fichas asignadas de | seguimiento que se
el cual se encuentra | Formacion Titulada Virtual en el | realizé el 11 de marzo
documentado en la plataforma | Area temética de: Tecndlogo en | de 2024 por parte de la
Compromiso, definidos por la | Coordinacion de  Procesos | Coordinacion
entidad en los programas del area | Logisticos, Ficha 2900759. Académica,
tematica objeto del contrato Dinamizadora e
segun asignacion de grupos. Se disefia material de formacion | integrador titulada
de acuerdo con las tematicas y | virtual al equipo
cuadros de seguimiento para | ejecutor.
mantener informados y
motivados a los aprendices que | Acta 2 EEF del 11 de
presentan dificultades. marzo para el programa
de tecndlogo en
coordinacion de
procesos logisticos.
2 | Soportar al menos tres (3) | Para el periodo objeto de No aplica
certificaciones en los | este pago, la necesidad del
componentes: técnico, | servicio no requirié
pedagdgico, idiomas y/o | ejecutar actividades
habilidades blandas para el | correspondientes a esta

mejoramiento continuo del rol de
instructor en la formacion
profesional integral, sin afectar la
asignacioén de los grupos.

obligacion.
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Participar en las actividades de
apoyo a la formacién
(alistamiento, induccion,
bienestar al aprendiz, Sennova,
disefio y desarrollo curricular,
autoevaluacioén y registro
calificado, emprendimiento,
divulgacién oferta, ofertas
cerradas), seguimiento a etapa
productiva, convocadas por el
centro de formacion para
fortalecer el proceso formativo.

En mi calidad de INSTRUCTOR,
se participa en la planeacién de
los procesos formativos en
modalidad virtual, de acuerdo
con los lineamientos
institucionales, para las fichas
asignadas de Formacion
Titulada Virtual en el Area
temdtica de: Tecndlogo en
Coordinacion de  Procesos
Logisticos,  Ficha 2900759,
teniendo en cuenta la Guia de
Orientaciones para la Formacién
en Ambientes Virtuales de
Aprendizaje GFPI - G-014
vigente.

LMS — TERRITORIUM de
cada Ficha asignada.
Acta No. 02 de
acompafiamiento y
seguimiento que se
realizé el 11 de marzo
de 2024 por parte de la
Coordinacion
Académica,
Dinamizadora e
integrador titulada
virtual al equipo
ejecutor.

Acta 2 EEF del 11 de
marzo para el programa
de tecndlogo en
coordinacion de

procesos logisticos.

Emitir juicio valorativo sobre el
nivel de cumplimiento de los
resultados de aprendizaje de las
competencias del programa,
aplicando los procedimientos vy
herramientas tecnoldgicas que la
entidad defina, en un plazo
maximo de tres (3) dias después
de haber terminado el resultado
de aprendizaje correspondiente.

En mi calidad de INSTRUCTOR,
se emiten juicios valorativos
sobre el nivel de cumplimiento
de los resultados de
aprendizajes de las
competencias del programa en
modalidad virtual, adquiridos
por los aprendices en el
desarrollo de su formacidn,
aplicando los procedimientos,
plazos y herramientas
tecnolégicas para las fichas
asignadas Formacion Titulada
Virtual en el Area tematica de:
Tecndlogo en Coordinacién de
Procesos  Logisticos, Ficha
2900759.

LMS — TERRITORIUM de
cada Ficha asignada.
Acta No. 02 de
acompafamiento y
seguimiento que se
realizé el 11 de marzo
de 2024 por parte de la
Coordinacion
Académica,
Dinamizadora e
integrador titulada
virtual al equipo
ejecutor.

Acta 2 EEF del 11 de
marzo para el programa
de tecnédlogo en
coordinacion de

procesos logisticos.

Mantener organizadas y
actualizadas las evidencias en las

En mi calidad de INSTRUCTOR,
aplico estrategias de ensefianza,

LMS — TERRITORIUM de
cada Ficha asignada.
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plataformas destinadas a ello,
considerando los lineamientos
institucionales.

aprendizaje, seguimiento vy
evaluacién en modalidad virtual,
manteniendo organizadas vy
actualizadas las evidencias en
las fichas asignadas en el Area
temadtica de: Tecndlogo en
Coordinacion  de  Procesos
Logisticos,  Ficha 2900759,
teniendo en cuenta la Guia de
Orientaciones para la Formacién
en Ambientes Virtuales de
Aprendizaje GFPI - G-014
vigente.

Acta No. 02 de
acompafamientoy
seguimiento que se
realizé el 11 de marzo
de 2024 por parte de la
Coordinacion
Académica,
Dinamizadora e
integrador titulada
virtual al equipo
ejecutor.

Acta 2 EEF del 11 de
marzo para el programa
de tecndlogo en
coordinacion de

procesos logisticos.

Cumplir con la asignacién de 160
horas mensuales, reportadas en
el Aplicativo SOFIA PLUS.

Se cumplid con la programacion
asignada de 160 horas de
formacion mensuales, de
acuerdo con las agendas
reportadas en el Aplicativo
SOFIA PLUS, evidenciando la
respuesta diaria a los foros y la
retroalimentacién diaria de las
evidencias enviadas por los
aprendices a través del LMS E-
LEARNING.

Reporte de Horas de
Sofiaplus. Reporte de
ingreso a Territorium que
referencia dia de

ingreso y espacios a los
que se ingreso.

Validar novedades de aprendices
conforme al reglamento del
aprendiz (reintegros, traslados,
aplazamientos, deserciones)
comunicando al Coordinador
Académico oportunamente
anomalias, inconsistencias, vy
hallazgos en el registro de la
informacion.

En mi calidad de INSTRUCTOR
registro, verifico y hago
seguimiento oportuno en el
aplicativo Sofiaplus y en el LMS
TERRITORIUM de la FPI en la
modalidad virtual, verificando
que la totalidad de |los
aprendices seleccionados estan
asociados a la ruta de
aprendizaje y su estado es en
formaciéon, ademds que se

LMS — TERRITORIUM de
cada Ficha asignada.
Acta No. 02 de
acompafamientoy
seguimiento que se
realizd el 11 de marzo
de 2024 por parte de la
Coordinacion
Académica,
Dinamizadora e
integrador titulada
virtual al equipo
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comunica al Coordinador
Académico oportunamente
anomalias, inconsistencias,

novedades de aprendices vy
hallazgos en el registro de la
informacién para las fichas
asignadas Formacién Titulada
Virtual en el drea de: Tecndlogo
en Coordinacion de Procesos
Logisticos, Ficha 2900759.

ejecutor.

Acta 2 EEF del 11 de
marzo para el programa
de tecndlogo en
coordinacion de

procesos logisticos.

Aplicar al proceso de certificaciéon
de la norma de competencia
“ORIENTAR PROCESOS
FORMATIVOS CON BASE EN LOS
PLANES DE FORMACION
CONCERTADQOS, o la actualizacién
"ORIENTAR FORMACION
PRESENCIAL DE ACUERDO CON
PROCEDIMIENTO TECNICO Y
NORMATIVO" o en su defecto
deberd aplicar al proceso de
certificacion de la norma vy
aportar el respectivo certificado
de aprobacidn, ola evidenciade la
inscripcién efectiva al mismo, con
plazo maximo de cuatro (4) meses
luego de iniciado el contrato.

Para el periodo objeto de este
pago, la necesidad del servicio
no requirié ejecutar actividades
correspondientes a esta
obligacion.

No aplica.

A continuacién, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacién de este
informe. Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe
en el Formato Informe Legalizacién Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se
describieron las actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada
informe cuenta con el visto bueno del Supervisor.

Se lista a continuacién el soporte de la legalizacién de los desplazamientos realizados, los
cuales forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

ITE No DE LA LUGAR DE FECHA DE FECHA DE

M ORDEN DE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENT | DESPLAZAMIENT
VIAJE O INICIAL O FINAL

1. No aplica.

GTH-F-062 V10




4
SENA

N

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara el respectivo
informe que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a
la presentacién del informe de ejecucion contractual, deberd reportarlo en el siguiente
informe de ejecucién contractual.

Para el trdmite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos
realizados y soporte de pago de la planilla ASOPAGOS No. 29098968 correspondiente al mes
de febrero de 2024 como independiente a seguridad social. (Decreto Ley 2106 de 2019 —
“Decreto Ley Antitramites”) Evidencias disponibles en expedientes electrénico y
repositorios institucionales habilitados para tal fin.

Evidencias en (54) folios.

Cordialmente,

Contrafista
C.C. No. 74183449 de Sogamoso

Recibi a satisfaccion:

Firma

LIZ YISELTH ROJAS TORRES

Supervisora Contrato. No. CO1.PCCNTR.5810238
Coordinadora Académica
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: DANY ALEXANDER REYES MATEUS

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE DESARROLLO AGROEMPRESARIAL

FECHA INICIAL: 01/03/2024 00:00:00

FECHA FINAL:  31/03/2024 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2900759 - COORDINACION DE PROCESOS LOGISTICOS

APLICACION DE CONOCIMIENTOS DE LAS CIENCIAS
NATURALES DE ACUERDO CON SITUACIONES DEL
CONTEXTO PRODUCTIVO Y SOCIAL.

APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y

normativa

Calcular costos de operacion de acuerdo con métodos

Controlar los inventarios segun indicadores y métodos

12/03/24 16:45
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Controlar los procesos de importacion y exportacion segun
normativa y acuerdo entre las partes

Coordinar el flujo de mercancia segun el plan de operacion y
procedimientos

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACION EFICACES
Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

Dirigir el talento humano de acuerdo con normativa

Disefiar &reas de almacenamiento segun estrategias de logistica
y sistemas de almacenaje

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

Elaborar el plan de compras segun métodos de programacion y
presupuesto

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
de acuerdo con principios éticos para la construccion de una
cultura de paz.

GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FiSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

12/03/24 16:45
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y
empresarial de acuerdo con el perfil personal y los requerimientos
de los contextos productivo y social.

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

Orientar investigacion formativa segun referentes técnicos

Planear integracion de cadenas de suministro segiin normativa y
modelos de gestion

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DETERMINAR REQUERIMIENTOS DE LA CADENA DE SUMINISTRO DE ACUERDO CON LAS CARACTERISTICAS DE LA

Proyectar los requerimientos de los clientes segun métodos de
compras y prondstico

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

12/03/24 16:45
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Supervisar la prestacion de los procesos de negocio segun

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: -
modelo de gestion

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: X . ) i
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 80,00

FICHA 2834673 - OPERACIONES DE COMERCIO EXTERIOR
DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL,
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Calcular costos de operacion de acuerdo con métodos

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Coordinar el transporte segun rutas y medios

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RAP3: PROGRAMAR SERVICIOS DE OPERACION PORTUARIA PARA EL TRANSPORTE, SEGUN NORMATIVA.

DESARROLLAR LA OPERACION DE IMPORTACION Y
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: EXPORTACION DE MERCANCIAS SEGUN NORMATIVA DE
COMERCIO EXTERIOR

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACION EFICACES
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
de acuerdo con principios éticos para la construccion de una
cultura de paz.

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FiSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

Tramitar documentos segun normativa aduanera

12/03/24 16:45
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Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: X . ) i
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 80,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 160,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: DANY ALEXANDER REYES MATEUS

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE DESARROLLO AGROEMPRESARIAL

12/03/24 16:45 Page 6 of 6



SENA
ACTA No.

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
Reunion General Coordinacién Académica
CIUDADY FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:
06/MARZ0O/2024 8:00 AM 5:00 PM
LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:
Salén Multipropdsitos Centro de Desarrollo Agroempresarial CHIA

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Bienvenida
Formacién modalidad virtual
Estrategias pedagdgicas, taller: Sesiones en linea
Encuentro de quipos
Integralidad
Bilinglismo

N oA WD

Formacién virtual
8. Proceso: cuentas de cobro

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Novedades.

2. Plataforma LMS SENA.

3. Encuentro de quipos.

4. Entrega de carnets institucional, instructores formacién virtual.
5. Entrega de materiales de formacion.

DESARROLLO DE LA REUNION

Siendo el dia y hora estipulada, previo aviso mediante correo electrénico y WhatsApp, se da inicio a reunién con
la Coordinadora Académica Lis Rojas, dando indicaciones de la jornada del dia, Intervencion por parte del
subdirector Javier Ricardo Jiménez Rincén, da la bienvenida al equipo de formacion virtual procede hablar sobre
el nuevo aplicativo y los desafios que se vienen para la modalidad virtual.
INVERVENCION Coordinadora Liz Rojas
Novedades:
e  Plataforma LMS SENA
Fechas finalizacién de servicio Territorium 31 de marzo
1 abril - plataforma LMS SENA
e Complementaria programacion a parH del 1 de abril

ENGLISH DOES WORK - LEVEL 1
ACTUALIZACION DEL MSTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD ¥ SALUD EN EL TRABAJD 5G-55T
ENGLISH DOES WORK - LEVEL 2

CIMINGS THACION DE RECURSDS HUMANDS

-
EMD DE HERRAMIENTAS MICROSOFT OFFICE 2016: EXCEL I

ENGLISH DOES WORK - LEVEL 3
ENGLIGH DOES WORK - LEVEL 4
BISTEMA DE GESTION D LA SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAO
ENGLISH D'GESWOFII: LEVEL '1

|USO DE EXCEL Y ACCESS PARA, EL D(SARRDLLD DE APLICACIONES ADMINISTRATIVAS EMPRESARIALES
ANALISIS EXPLORATORIO DE DATOS EN PYTHOM,

ADMINBTRACION DE SERVICIOS MICROSOFT 365 ¥ HERRAMIENTAS DE PRODUCTNIODAD PARA LAS
DRGANIZACIONES 4.0,

—
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e Titulada: Inscripciones para la primera oferta de formacidn titulada virtual no se llevara a cabo en las
fechas iniciales estipuladas en el calendario académico, estas se modifican el 2 al 8 de abril de manera
conjunta con la segunda oferta titulada virtual.

e Reportes seguimientos formacion — POWER BI.

FORMACION VIRTUAL TITULADA:

S("VA
Distribcion de la Ficha Matriculados En Formacion Retiros Cancelados 7AV
. dos @ [n_forma °
1796 1651 106 39
8 e wosaas | ADa Por Evidencias | Posible Comité | Enviaos Comite
P
E 519 393 392 141
g 113 . ’Releﬂc-én ingresos
No. de ficha 0,00% 100,00 0,00% 100,00
“Estado de la Ficha Posible Comité En Comité
[ | -
otns 000% 100,00 000% 100,00
Retiros Cancelados
A
000% 2000% 000% 10,00%
e || OFERTA PRESENCIAL
sr.ruA
- x T * T s =
| Q7T A Q7 A | Q5 '7,\"
11 Oferta Presencial 2024 H Oferta Presoncial 2024 Il Oferta Presencial 2024
Cajica Chia Ubaté
s Yt S
—e e T g e e e T e
——— e e e  Soaraas 4 08 3
e v b o -
z‘ ld D e Y 7 T
paquira Semadon
v T Inscripcidnes
A e " del 1al 7 de Marzo 2024
o e i s
- e e TP
o
e e e s et s
= =

PEDAGOGIA:

e Se Realiza Taller Estrategias Pedagdgicas (AUTODIAGNQOSTICO)por parte de la Instructora Mdnica
Alejandra Londofio.

Taller de indicaciones del apoyo pedagdgico y acompafiamiento al proceso de formacion profesional integral

para instructores de modalidad virtual, se aplicé un autodiagndstico por medio de pregunta abierta como

équé les ha pasado en las sesiones? y écomo lo han podido remediar?

e Se compartio unformulario en linea para que cada instructor se haga un autodiagnéstico de su quehacer
pedagdgico. https://sena4-
my.sharepoint.com/:f:/r/personal/lrojast_sena_edu_co/Documents/2024 COORDINA
Cl1%C3%93N%20FORMACI%C3%93N%20VIRTUAL/FORMACION%20VIRTUA
L%20CDA%202024/APOY 0%20FORMATIVO?csf=1&web=1&e=st9Vin

e Actividad grupal para identificar perfil de egreso por programa de formacién, requerimientos vy
necesidades para priorizar temdatica en sesiones en linea de integralidad e inglés y comparte formato de
plan de sesidon, enfocando en las 4 C de la formacién, aspectos metodolégicos de triangulacion En de
inicio, desarrollo y cierre de una sesién en linea. Se comparte un drive donde se almacena la informacion
de cada taller.
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https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/lrojast_sena_edu_co/Documents/2024_COORDINACI%C3%93N%20FORMACI%C3%93N%20VIRTUAL/FORMACION%20VIRTUAL%20CDA%202024/APOYO%20FORMATIVO?csf=1&web=1&e=st9Vin
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/lrojast_sena_edu_co/Documents/2024_COORDINACI%C3%93N%20FORMACI%C3%93N%20VIRTUAL/FORMACION%20VIRTUAL%20CDA%202024/APOYO%20FORMATIVO?csf=1&web=1&e=st9Vin
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/lrojast_sena_edu_co/Documents/2024_COORDINACI%C3%93N%20FORMACI%C3%93N%20VIRTUAL/FORMACION%20VIRTUAL%20CDA%202024/APOYO%20FORMATIVO?csf=1&web=1&e=st9Vin
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/lrojast_sena_edu_co/Documents/2024_COORDINACI%C3%93N%20FORMACI%C3%93N%20VIRTUAL/FORMACION%20VIRTUAL%20CDA%202024/APOYO%20FORMATIVO?csf=1&web=1&e=st9Vin
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LISTA DE APOYO Y RETROALIMENTACION

Creatividad e
innovacién en procesos
de ensefianza-
aprendizaje -
evaluacién
T

i i ' 1
Ne del aprendiz
Estrategias pedagogicasy ‘2‘" de sesién Tiempo de respuesta
didacticas Teseniacion Referencia
3 momentos 5 Biblioteca

Uso de recursos educativos. Ejemplos atoe
libres. Tiempo guia
Motivacién Referencias Bibliograficas Videos, documentales

Contenido de valor
'

ASINERANICA,

tiempo real e ilimitado
Realizar sesiones de
refuerzo

DESARROLLO
METODOLOGICO
Inicio, Desarrollo,
Cierre

INTERVENCION INTEGRALIDAD:
Presentacién del equipo:
Camilo Rodriguez (Ciencias Naturales. Fisica, quimica, biologia)
Yuri Marlene Fuentes (Derechos Fundamentales)
Ana Marcela Gomez (Ambiental)
Lina Alvis (Etica y cultura de paz)
Ana Marcela Morales (Razonamiento Cuantitativo)
Diana Gémez (Comunicacion)
Propuesta Acta de permanencia
Ejecucion integralidad mes Febrero: 34 Sesiones en linea, 34 fichas que se encuentran activas entre 8 y
9 competencias de area.
BILINGUISMO:

e  Formacion titulada virtual, evidencias de las sesiones de refuerzo:

Primera Sesién de refuerzo participacién de 116 participantes.
Segunda Sesién de refuerzo participacion de 88 participantes.

Se definen las sesiones los jueves a las 8:00pm. Se reitera divulgaciones de las estrategias con aprendices.
TITULADA:

e  BACKUP, cambio de plataforma.

e Recomendaciones para salvaguardar informacién en de plataforma Territorium.
PAUTAS GENERALES:

e (ierre de enlaces 22 MARZO 2024.

e  Semana motivacional del 18 a las 22 sesiones de refuerzo de inglés.

e  Semana BACKUP santa: evaluacion de evidencias y copia de seguridad.

®* VVVVVYVY?®
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e Del 22 al 29 de marzo: Enviar correo a los aprendices con todas las evidencias que tiene pendiente.
e Sesién coordinacién académica con aprendices.
e Dos Repositorios:
1. Documentos generales del proceso. (Repositorio coordinacion)
Reporte Centro de calificaciones
Reporte de ingresos
Reporte de avances de actividades
Captura de pantalla del portafolio de evidencias por aprendiz o video.
PDF de Evidencias General.
Captura
del Centro de Calificaciones.
Soporte ejecucion de formacion: Acta EEF, Comités, Llamadas de atencion, Reportes de
fase, Carpeta de seguimiento y evaluacion.
» Reporte de juicio de evaluacion.
2. EEFtécnico integralidad bilingliismo. (Repositorio voceros)
Técnico Integral bilingliismo:
» Material de estudio descargado
> Anuncio HTML
» Grabaciones sesiones en linea fase anterior y actual.
Organizacion de Informacion:
1. Repositorio coordinacion_ carpeta BACKUP cambio de LMS.
2. Programa de formacion
3. Numero de fichas
Carpeta 1
Carpeta 2
CUENTAS DE COBRO MES MARZO:
e Indicacién fechas de entrega y cargue de GC (GESTION CONTRACTUAL) Y GF (GESTION FINANCIERA), a
SECOP I
e Instruccién de anexos de GC (GESTION CONTRACTUAL) Y GF (GESTION FINANCIERA).
e Novedades reiterarfas de mes pasados en GC (GESTION CONTRACTUAL) Y GF (GESTION FINANCIERA).
CIERRE DE REUNION GENERAL.

YVVYVYVVVYVYY
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CONCLUSIONES

Bilingtismo.

Se establece instrucciones descargue de evidencias y estrategias hora y dias en las sesiones de refuerzos

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA
Cumplimiento programacion y Vigencia Equipos ejecutores
lineamientos formacién virtual. 2024
ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
NOMBRE DEPENDENCIA FIRMA

Liz Rojas Torres

Coordinacion Académica

Astrid Bayona Aldana

Apoyo a coordinacion

Académica

1.D -
el \[ )
IF 151718 Daryenatlidang

Anexo listo de participacion
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ACTA No. 02

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
ACOMPANAMIENTO Y SEGUIMIENTO COORDINACION ACADEMICA
EQUIPO EJECUTOR DEL PROGRAMA TECNICO EN OPERACIONES DE COMERCIO EXTERIOR
FICHA 2834673

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:
Chia, 11 de marzo de 2024 12: 00m 12:30m
LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:
https://acortar.link/hKf5gx Centro de Desarrollo Agroempresarial Chia

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Revision de las estadisticas generales por ficha, haciendo un anélisis de las novedades presentadas en cada uno de los items.

2. Novedades de aprendices.

3. Observacién de la plataforma territorium segtin Guia DE ORIENTACIONES PARA LA FORMACION EN AMBIENTES VIRTUALES DE
APRENDIZAJE —AVA-GFPI-G-014 - Versidn 04 de acuerdo con la aplicacion de la lista de chequeo notificada por el integrador del
centro y si es el caso por la direccion general.

4. Mencionar estrategias pedagdgicas y de permanencia implementadas en este mes en la ficha 2834673

5. Revisar el ingreso a diario dias habiles del Equipo ejecutor de la formacion ficha 2834673

6. Verificacion de Juicios Evaluativos

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Verificar las estadisticas generales por ficha, haciendo un analisis de los cambios presentados en cada uno de los items.

2. Registrar novedades aprendices.

3. Revisar la adecuacién de plataforma territorium segin Guia DE ORIENTACIONES PARA LA FORMACION EN AMBIENTES VIRTUALES
DE APRENDIZAJE —AVA-GFPI-G-014 - Version 04, lista de chequeo aplicada y notificada por la direccion general e integrador.

4. Describir las estrategias pedagdgicas y de permanencia implementadas en este mes.

5. Observar el ingreso a diario dias habiles del EEF a la plataforma Territorium LMS.

6. Verificar juicios evaluativos.

DESARROLLO DE LA REUNION

Desde la coordinacién académica de formacion virtual con el apoyo de dinamizadora de formacion
titulada virtual e integrador, establece reunion con el equipo ejecutor de la ficha 2834673, la cual fue
agendada a través de teams (sesion grabada), para el acompafiamiento y seguimiento a la formacidn
profesional integral modalidad virtual, con el desarrollo de los siguientes puntos:

1. ESTADISTICAS GENERALES POR FICHA con base en los documentos que se descargan del LMS,
como es el centro de calificaciones, el reporte de ingresos, reporte de actividades y demas
necesarios, anotando las NOVEDADES presentadas en cada uno de los items en comparacién
con el mes anterior.

Fecha de inicio: 11/09/2023
Fecha fin etapa lectiva: 10/06/224
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CANTIDAD DE APRENDICES
Al dia con Entre 1 y 5
s s Activos, todas las evidencias Qué NO Qué Enviados a Qué se
Matricu formacion ingresos en evidencias pendientes, cumpleny se pasaron comité de cancel6 el
lados (Sofia Plus) el dltimo (Ninguna que pueden | estdvalidando Retiro evaluaciény registro de
mes evidencia llegar a para enviar a voluntario | seguimiento matricula
pendiente) cumplir comité
Febrero 49 45 28 3 15 3 4 0 0
Marzo 49 a4 25 6 28 10 5 0 0
Abril

**Fstos datos deben coincidir con los reportes generados por la plataforma territorium.

a) Registrar cambios en las estadisticas (aprendices que no han ingresado y cudl fue su respuesta
ante la aplicacion de estrategias de permanencia).

Nombre del aprendiz

ANGELICA MARIA VILLA VILLAR

ANYELA CARINA PENA CHAPARRO

CRISTIAN CAMILO PARRA ALVAREZ

ERNESTO JOSE RICARDO ORTEGA
DE LOS RIOS

Cambio en las estadisticas
Tiene muchas evidencias
pendientes y no ingresa desde

noviembre

Tiene muchas evidencias
pendientes y no ingresa desde
noviembre

Tiene muchas evidencias
pendientes y no ingresa desde

octubre

Tiene muchas evidencias

pendientes

Respuesta que se obtuvo

Se envia mensaje desde la
plataforma y por WhatsApp
pero ella no responde a ningun
mensaje.

Se envia mensaje desde la
plataformay el nimero que
registra no estd activo.

Se envia mensaje desde la
plataforma y por WhatsApp
pero ella no responde a ningln
mensaje.

Se envia mensaje desde la
plataforma y por WhatsApp
pero ella no responde a ningln
mensaje. Se conecta a la sesién
de refuerzo y se intenta hablar

con él pero no dice nada.
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HEIDY ASTRID IGUARAN CRESPO

MABEL YOSARA ESCUDERO
RAIGOSA

GISELL TATIANA IBANEZ TORRES

JUAN CAMILO LOPEZ GUERRERO

JUAN DIEGO RODRIGUEZ
MARTINEZ

MAYLIN ZAPATA FLOREZ

MARIA FERNANDA PADILLA
VILLAMIZAR

LUIS FELIPE RINCON GOMEZ

Tiene muchas evidencias
pendientes y no ingresa desde
octubre

Tiene muchas evidencias
pendientes y no ingresa desde
noviembre

Tiene muchas evidencias

pendientes

Tiene muchas evidencias
pendientes y no ingresa desde

septiembre

Tiene muchas evidencias
pendientes y no ingresa desde
noviembre

Tiene muchas evidencias
pendientes y no ingresa desde

septiembre

Tiene muchas evidencias
pendientes y no ingresa desde
octubre

Tiene muchas evidencias

pendientes

Se envia mensaje desde la
plataforma y el nimero que
registra no esta activo.

Se envia mensaje desde la
plataformay el nimero que
registra no esta activo.

Se envia mensaje desde la
plataformay el nimero que
registra no estd activo.

Dice que va a hacer retiro
voluntario, se envian los pasos
y se le envia llamado de
atencién.

Se envia mensaje desde la
plataformay el nimero que
registra no estd activo.

Se envia mensaje desde la
plataforma y por WhatsApp
pero ella no responde a ningln
mensaje, se envia también
llamado de atencion.

Se envia mensaje desde la
plataforma y el nimero que
registra no esta activo.

Se envia mensaje desde la
plataforma y por WhatsApp
pero ella no responde a ningun

mensaje.
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LUIS FERNANDO PENA CORDOBA

HEYTKIS NATALIA HERNANDEZ
ROMERO

KELLY JOHANNA GARCIA CORREA

LAURA ANDREA GOMEZ
BETANCOURT

LEYDI JOHANA TELLEZ CANON

Tiene muchas evidencias
pendientes y no ingresa desde
noviembre

Tiene muchas evidencias
pendientes y no ingresa desde
diciembre

Tiene muchas evidencias
pendientes y no ingresa desde
noviembre

Tiene muchas evidencias
pendientes y no ingresa desde
diciembre

Tiene muchas evidencias
pendientes y no ingresa desde

diciembre

Se envia mensaje desde la
plataforma y el nimero que
registra no esta activo.

Se compromete a ponerse al
dia, se habla directamente con
la mama de ella.

Se envia mensaje desde la
plataformay el nimero que
registra no estd activo.

Se envia mensaje desde la
plataformay el nimero que
registra no esta activo.

Se envia mensaje desde la
plataformay el nimero que

registra no estd activo.

2. NOVEDADES DE APRENDICES en la siguiente tabla registrar el nombre de los aprendices a
guienes se les solicito comité, quienes estan cancelados y quienes tienen retiro voluntario

NOMBRE DEL APRENDIZ DOCUMENTO | TIPO DE NOVEDAD | FECHA NOVEDAD
KELY DANIELA LONGAS RETIRO
TUTINAS 119323865 |VOLUNTARIO
RETIRO
ERIK DIRKSEN RUIZ MARIN 101015595 | VOLUNTARIO
JOHNATAN FORERO DE LA RETIRO
TORRE 114407499 | VOLUNTARIO
MAGDA PATRICIA VARGAS RETIRO
ORTIZ 52664073 |VOLUNTARIO
ANTHONY HESID ZABALA 101714709 | RETIRO
TUBERQUIA 1 VOLUNTARIO

3. VALIDACION DE LA PLATAFORMA LMS-TERRITORIUM, de acuerdo con la GUIA DE
ORIENTACIONES PARA LA FORMACION EN AMBIENTES VIRTUALES DE APRENDIZAJE ~AVA-GFPI-
G-014 - Version 04 (alistamiento y observaciones relacionadas con la plataforma, anuncios,
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tiempos de respuesta) de acuerdo con la lista de chequeo aplicada el integrador y la Direccién
General.

Lista de chequeo interna:89

v P13V X @2M: X © Tenit X RCore X @ (1©®© X @ Coor X [ Mode X [l Mod: X M Recic X [HHSsA2 X O Odoc X + —

< &) 25 teams.microsoft.com/_#/modern-calling/ 9 % ) K |

I8 Download (Obit Fre.. ™M DOCUMENTOS - m.. @ Resultado de image... 4§ Guia de Orientacion.. @ Resultado de image.. @ Territorium || Archivos @) ns2.kanolis

@ﬁ Probar el nuevo Teams (O Q_ Buscar

O © 2803 s O B

Chat Gente Participar Reacconar Vista  Aplicaciones Mas Cémara Miadfono Comparte

fah

0
S

DoraCons.. & Moniq

€ p
A
|

Dany Alexander...  Nidia f

3 k00 b st 0 atre
[GRABACION Y RESUMEN CONF ERENCIA WEB DOCL

Edisson Otélora...

1216

1}
i@ O Buscar 11/03/,

31c Aol D

Se reporta el incidente a SAVA ya que hay 2 grabaciones que no permite ver en LMS TERRITORIUM.

v Dl ©T ©S¢ WG T G2 MR la ot By #c« B A dv v BA® o OF @ x + - X
< X 25 sava.sena.edu.co/gfvd/index.php/reportador_incidencias/ver_caso/32572 bxd in) o &
wnload IObit Fre.. ™ DOCUMENTOS -m.. @ Resultado de image... 5§ Guia de Orientacion.. @ Resultado deimage.. @ Territorium || Archivos @ ns2.kanoli.com/jspu.. » [ Todos los marcadores
Incidencias LMS | Caso Asignado 32572 [EMIELE 2T
‘ REPORTAR INCIDENCIAS LMS v‘
W Mis Casos Reportados 5% 1D O Fecha M Estado & Usuario
32572 2024-03-0909:47:04 NUEVO MELINA GARCIA MEDINA
(Z Reportar Caso
# Ambiente @Tipo Caso
A P tas Fi e 25-¢ 3 CENTRO DE DESARROLLO FORMACION TITULADA Herramienta: EVIDENCIAS Ultimos Casos
FOGUITIas LIBCUBTes AGROEMPRESARIAL VIRTUAL Tipo: No permite visualizar
. £ Desde cuando e EJFicha O usi n problem:
& Manual de usuario 2l ) ¢ '
ncidente 2834673 INSTRUCTOR CC 1128420883

2024-02-14
® Salir v

 Descripcién del inconveniente
Cordial saludo,
Mediante el presente correo me permito reportar dafios en 2 grabaciones, se realizaron las sesiones mediante la plataforma Bigbottom y al revisar se encuentra que no existen grabaciones,

motivo por el cual los aprendices no han podido ver las grabaciones. Son las grabaciones del 14y 14 de febrero documento de transporte y folleto.

Adjunto evidencias.

Jsena territorio.la/videoconferencias.php?meetingld=3101306-20&serverkey=0

P sc A~ & m TOP™

-
8 O Buscar = 00372000 %
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@2

LINAGARCIA @)

Vista

aprendizaje GA2- -
210101064-AA4
[ Actividad de
aprendizaje GA2-
210101064-AA5
[2) Actividad de
aprendizaje GA2-
210101064-AA6
[2) Actividad de
aprendizaje GA2-
210101064-AA7 El SENA en su estrategia de redes de conocimiento a través de la Red de
[2) Actividad de Logistica y Gestion de la Produccién ha disefiado el programa TECNICO
aprendizaje GA2- LABORAL EN OPERACIONES DE COMERCIO EXTERIOR, el cual forma al
210101064-AA8 aprendiz en actividades aduaneras, portuarias, logistica y transporte, para su
[ Actvidad de posterior vinculacién en empresas dedicadas al comercio internacional. Se
rendizaje GA2- puede desempefiar en dreas como zonas aduaneras, portuarias y francas,
210101064-AA9 cruces de frontera, asi como también en operaciones contempladas en la
[ Actvidad de normativa aduanera.
aprendizaje GA2-
240201524-AA1
[2) Actividad de
aprendizaje GA2-
240201524-AA2
[2) Actividad de
U('teu/teu

8 O Buscar

Aprendiz
<

Regresar

= _ 0%02p.m.
Qwec ~& 10/03/2024

v Dl ©T ©x R @& e MrR la o By #c @O A dv v @Aw Fa OFr B + - X

€« - C 23 sena.territorio.la/content_mooc.php?idMateria=3101306&social=34238221 aQ W 3 a 6 H

B Dovnload I0bit Fre.. M DOCUMENTOS -m... @ Resultado deimage... 4¢ Guia de Orientacion... @ Resultado deimage.. @ Teritorium || Archivos @ ns2.kanoli.com/jspu... » | [ Todoslos marcadores

aprendizaje GA2- N

240201524-AA1 -
[2) Actividad de ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE GA2-240202501-AA1

aprendizaje GA2-

240201524-AR2
[2 Actividad de - Ocultar descripcion

v 4 0©m0
[2) Actividad de VIDEO ENTREVISTA VIRTUAL. GA2-240202501-AA1-EV02

aprendizaje GA2-

230101507-AA2
[2) Actividad de

aprendizaje GA2-

230101507-AA3
[2) Actividad de

aprendizaje GA2-

EVGEIRSED 7 GA2-240202501-AA1. Reportar opiniones sobre situaciones (
[2) Actividad de cotidianas y laborales, pasadas y futuras en contextos sociales. °

aprendizaje GA2-

240202501-AA1 v « Video entrevista virtual. GA2-240202501-AA1-EV02.
[2 Actividad de

aprendizaje GA2-

240202501-AR2

Navigate using the buttons to explore and solve the evidences. Vista

TECNICO LABORAL EN OPERACIONES DE COMERCIO h
EXTERIOR °

Regresar

Sesiones en linea
Biblioteca SENA
Tutoriales

Software para el curso

P Buscar EE

02:03 p. m.
~NO BB

Q)

o
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Vista

- .

@) Actividad de . [ jAprendiz
aprendizaje GA2- <
210101064-AA8 ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE GA2-240201524-AA1

[2) Actividad de .
aprendosie GA2- - Ocultar descripcién
210101064-AA9 A © 1de1 ®

[2) Actividad de . .
aprendizaje GA2- VIDEO. LA COMUNICACION COMO EXPRESION HUMANA. GA2-240201524-AA1-EV01
240201524-AA1

R

@) Actividad de egresar
aprendizaje GA2-

240201524482 TECNICO LABORAL EN OPERACIONES DE COMERCIO

[2) Actividad de EXTERIOR
aprendizaje GA2-
230101507-AA1

[2 Actividad de GA2-240201524-AA1.  Aplicar los componentes de la

" aprendizaje GA2- comunicacion y argumentar sus procesos, de acuerdo con las
230101507-AR2 +/ diferentes situaciones comunicativas.

o jSoy Eval
Actividad de

= apr:;d?zajeeGAZ- « Video. La comunicacion como expresion humana. GA2-
230101507-AA3 240201524-AA1-EV01.

[2) Actividad de
aprendizaje GA2-
230101507-AA4 [ Clic aqui para acceder al instrumento de evaluacion

TCU(teu/teu L i i 1013068&res_ 58%27,58,0) <
|
s e . 0 2o = 0%:02 p. m.
| O s iE = ~cere v s @a Dac AsmBr g

4. ESTRATEGIAS PEDAGOGICAS Y DE PERMANENCIA DE APRENDICES, implementadas en este
mes:

a) Estrategias pedagdgicas: especificar con una (X) de las siguientes estrategias cuales se
realizaron durante el mes y su descripcién.
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Estrategias Pedagdgicas (X) Descripcion
Sesiones en linea por area X
tematica Se realizan las sesiones en linea por integralidad,
bilingliismo y area técnica.
Material de apoyo de Ia X Se realizan presentaciones con diapositivas para el
sesion (presentacion) inicio, durante y fin de la sesidn.

Experto invitado

Manejo de ejemplos X Dentro de las sesiones se llevan las evidencias a la vida
cotidiana buscando asi que el aprendiz analice un poco
mas y pueda traer ejemplos y aplicar el tema en ellos.

Modificacién o X Se hacen algunas modificaciones a las evidencias para
actualizacién de las que el aprendiz pueda interpretar mejor el tema y
evidencias. abordarlo de una manera mas practica en su quehacer.
Didacticas X Se realizan juegos para el manejo de una segunda

lengua y asi que el aprendiz sea mas receptivo a una
segunda lengua.

Otras ¢Cual? X Se proyectan videos para que el aprendiz pueda
comprender mejor los temas

Observaciones del acompafiamiento Sesiones en linea:

Técnica:

A pesar que son pocos los aprendices que se conectan, se observa que hay muchos parendices qug no
se conectan a la sesion pero entregan cumplidamente la evidencias. Tambien se realizan peuefas
mejoras a las evidencias buscando asi llevar mas la evidencia a la relidad.

Integralidad:

Se tiene un instructor por especialidad donde el instructor da su sesion y el instructor base de cad
ficha califica las evidencias, se realizan unos pequefios cambios buscando asi que el aprendiz
encuentre la relacion entre la integralidad y el técnico.

Bilinguimo:

Se realizan semanalmente sesiones en linea de refuerzo, buscando asi que los aprendices desarrollen
de una manera mas didactica el idioma.

b) Estrategias de permanencia aprendices implementadas en el mes, con el reporte de :

Area Técnica:
e Envio de correo electrénico masivo con el centro de calificaciones, invitandolos a ponerse al

dia con las evidencias.
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Preparacion de las sesiones en linea: cada sesidn sincrdnica tiene su presentacion donde se
explica la tematica y las evidencias a presentar esa semana.

Envio de correo electrénico personalizado a los aprendices que tienen mas de 10 evidencias
pendientes.

Envio de mensaje por whatsapp a los aprendices que tienen mas de 10 evidencias pendientes.
Sesiones de refuerzo.

Respuesta a evidencias y foros en 24 horas: Se califican evidencias y se contestan foros en los

tiempos establecidos por la guia AVA.

Area Integralidad:

Envio de correo electrénico masivo con el centro de calificaciones, invitandolos a ponerse al
dia con las evidencias.

Preparacion de las sesiones en linea: cada sesidn sincrdnica tiene su presentacion donde se
explica la tematica y las evidencias a presentar esa semana.

Sesiones de refuerzo.

Respuesta a evidencias y foros en 24 horas: Se califican evidencias y se contestan foros en los

tiempos establecidos por la guia AVA.

Area Bilingiiismo:

5.

Envio de correo electrénico masivo con el centro de calificaciones, invitdndolos a ponerse al
dia con las evidencias.

Preparacion de las sesiones en linea: cada sesidn sincrénica tiene su presentacién donde se
explica la tematica y las evidencias a presentar esa semana.

Sesiones de refuerzo.

Respuesta a evidencias y foros en 24 horas: Se califican evidencias y se contestan foros en los

tiempos establecidos por la guia AVA.

INGRESO DIARIO A LA PLATAFORMA LMS (Visualizar el ingreso dias habiles del EEF a la
plataforma Territorium del mes)

Instructor Vocero/Técnico:
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m Descargar tabla en Excel Descargar tabla en PDF

MELINA GARCIA MEDINA

@ Regresar 1128420883cc
Fecha de actualizacion

10/03/2024 10:38:04 a.m.

Herramienta Tiempo permanencia Dias con ingresos en ficha

Anuncios 00:11:10

Centro de calificaci... | 00:00:05

Contenido del curso | 00:07:26

Afio Mes

2024

N marzo V

Distribucion de ingresos

Eaicion de conteni.. | 00:55:28 9 3. Sun Mon Te Wed Thu P Sa
Evidencias 00:17:14
Foros 00:01:15
Seguimiento 00:04:44
Sesién en linea 00:05:18 Dias consecutivos sin ingreso
Total 01:42:40 7 2 s 5 > >3 >
24 25 26 27 28 29 30
O 3 3
0 0 0 0
Evaluaciones realizadas Sondeos realizados Evidencias realizadas Foros con participacion
MELINA GARCIA MEDINA ® @
@ Regresar 1128420883cc SENA
Fecha de actualizacion 7AV
11/03/2024 8:30:34 a.m.
Afio Mes
Herramienta Tiempo permanencia Dias con ingresos en ficha
Anuncios 09:35:41 2024 e febrero h
Centro de calificaci... [ 00:10:12 Distribucién de ingresos
Contenido del curso | 02:35:18 - N _ . _ e -
Edicion de conteni... | 04:32:30 25 2. =un Mon L ee o Fri o=
Evaluaciones 00:03:41
Evidencias 01:36:40
Foros 01:28:42
Sesién en linea 00:11:03 Dias consecutivos sin ingreso
Total 20:13:47

0 0

Instructor Integralidad:

0

Evaluaciones realizadas Sondeos realizados Evidencias realizadas Foros con participacion

1
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m Descargar tabla en Excel Descargar tabla en PDF

LINA PAOLA ALVIS NIETO SE,“A ©)
Regresar 1070004970cc
@ 8 Fecha de actualizacion 7AV
10/03/2024 10:38:04 a.m.
Afio Mes
Herramienta Tiempo permanencia Dias con ingresos en ficha
. 2024 v marzo v
Anuncios 00:00:34

Contenido del curso | 00:51:06 Distribucién de ingresos

Total 00:51:40

1 Sun Mon Tue Wec Thu Fri Sat

— 3 =

3 4 5 6 7 9

Dias consecutivos sin ingreso 10 n 12 13 14 15 16

17 8 19 20 2 22 23

24 25 26 27 28 28 30

.. 2 3. 31
Desde el dia 03/03/2024 hasta
el dia 10/03/2024
0 0 0 0
Evaluaciones realizadas Sondeos realizados Evidencias realizadas Foros con participacion
Instructor Bilingiiismo
m Descargar tabla en Excel Descargar tabla en PDF
NIDIA PAOLA VILLALOBOS SALINAS @ @
@ Regresar 1117551130cc SENA
Fecha de actualizacion 7A§
10/03/2024 10:38:04 a.m.
Afio Mes
Herramienta Tiempo permanencia Dias con ingresos en ficha
; 2024 v marzo v
Anuncios 02:00:35

Centro de calificaci... | 00:35:39

Distribucién de ingresos

Competencias 00:01:03 ~ N _ . — . ~
Contenido del curso | 00:53:03 10 3. =un vlon e vee w - -2
Edicion de conteni... | 00:23:55
Evaluaciones 00:27:46
Evidencias 04:36:27
Foros 00:00:05 Dias consecutivos sin ingreso
Sesion en linea 00:11:58

17 18 19 20 21 22 23
Total 09:10:37

24 | 23 26 | 27 | 28 | 23 | 30

0 0 0 1

Evaluaciones realizadas Sondeos realizados Evidencias realizadas Foros con participacion

6. REPORTE JUICIOS DE EVALUACION MENSUAL:

CONCLUSIONES
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1. Se verifican las estadisticas generales por ficha, y se hace un analisis de los cambios presentados en cada uno del item.

Se valida la solicitud de comité por parte del equipo ejecutor.

3. Serevisa la adecuacién de plataforma territorium segtin Guia DE ORIENTACIONES PARA LA FORMACION EN AMBIENTES
VIRTUALES DE APRENDIZAJE —~AVA-GFPI-G-014 - Versidn 04 y aplicacién lista de chequeo notificada por la direccidn general y por
el integrador.

4. Se describen las estrategias pedagodgicas y las de permanencia implementadas en este mes.

5. Sedejala evidencia del ingreso a diario dias habiles del EEF a la plataforma Territorium LMS

Se mencionan algunos puntos importantes en cuanto a la ejecucidn de la formacidn profesional integral en este mes.

N

6. Juicios de evaluacion se encuentra al dia.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD FECHA RESPONSABLE FIRMA
/DECISION

Resolucién de Equipo Ejecutor
ajustesy

novedades
presentadas. —

Evaluar las Equipo Ejecutor
evidencias e
ingresar a
foros todos los
dias habiles.

Subir el acta al Vocero
espacio de one
drive

ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE DEPENDENCIA FIRMA
yd)
Liz Yiselth Rojas Torres Coordinacion Académica
Dora Consuelo Castro Instructora-Dinamizadora \ ‘
Titulada virtual \MP
Edisson Otalora Instructor - Integrador ' G/'
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Instrucciones (Favor eliminar, no imprimir)

Generalidades:

v' Quién(es) lo diligencian: El formato de Acta debe ser diligenciado por la(s) persona(s), o el drea responsable
de la actividad, o en su defecto por la(s) persona(s) que citan a la reunioén.

v" Cuando se diligencia: El acta debe ser diligenciada durante el desarrollo de reuniones y comités, donde se
tomen decisiones, cumplimiento de objetivos, seguimientos, se establezcan compromisos, entre otros, Esta
debe ser firmada y comunicada a los participantes en el menor tiempo posible.

v Frecuencia de diligenciamiento: N/A pues se diligencia cada vez que se desarrolla una reunién de trabajo y
se deban registrar las actividades, acciones y decisiones tomadas.

v' Qué tramite surte el formato una vez diligenciado: El formato una vez diligenciado debe surtir los efectos
relacionados con el proceso o procedimiento de las areas, y posteriormente pasar a conformar sus
respectivos expedientes.

v Sise requiere imprimir (en lo posible no): Se debe imprimir en caso de que se trate de un documento que
haga parte de un expediente del drea, salvo que se gestione como un documento electrénico en los
sistemas de informacién adecuados que cumplan los requisitos de documento electrénico y permita la
conformacion de los expedientes electrénicos o hibridos.

v" Quién lo guarda: Las actas deben ser guardadas en sus respectivos expedientes.

v' Otros, seglin se considere necesario.

v Previo al inicio de la reunién se debe diligenciar los espacios de informacidn basica como lo son: nombre
del comité o de la reunidn, ciudad y fecha, lugar o enlace, Direccion, Regional, Centro de formacion,

agendas o puntos para desarrollar y objetivos de la reunién

GOR-F-084V01
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Campo del formato

Instruccion

Tener en cuenta

SOLICITAR PERMISO PARA GRABAR LAS

REUNIONES

Se debe solicitar permiso para grabar las
reuniones Especialmente para las reuniones
virtuales donde no se puede incluir la firma
de estos participantes. La aprobacién se
puede registrar en la columna junto a la

firma.

ACTA No.

Se inicia un consecutivo por vigencia,
iniciando desde N° 1 hasta N° veces.

Se archiva en orden cronoldgico,
del mas antiguo al mas reciente

NOMBRE DEL COMITE O DE LA
REUNION:

Verificar si el comité convocado esta creado
por acto administrativo para registrar su
nombre o en su defecto nombrar colocar la

tematica a desarrollar.

CIUDAD Y FECHA:

Registre el nombre de la ciudad y el dia en

que se celebra la reunién.

HORA INICIO /HORA FIN

Registre la hora de inicio de la reunién vy la

hora de finalizacidn

DIRECCION / REGIONAL / CENTRO

Registre el nombre del lugar en el que se

celebra la reunion.

LUGAR Y/O ENLACE

Registre el lugar donde se lleva a cabo la
reunion y el enlace si se trata de una
reunion virtual y/o si la reunién fue grabada
registre el enlace de la grabacién. Puede
registrar el lugar y el enlace al tiempo si se
trata de una reunién con participacion

presencial y virtual al tiempo.

Solicitar permiso para grabar las

reuniones

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR

Listar las tematicas centrales del comité o

de la reunion.

Si es un comité incluir un punto
relacionado con la verificacion de

quorum

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Iniciando con un verbo en infinitivo indicar

el propdsito o finalidad de la reunion

DESARROLLO DE LA REUNION

Realizar descripcién del desarrollo de la
reunion conforme con la agenda o los

puntos a desarrollar.

Si es un comité es importante
verificar el quorum indicando los

roles que desempefia cada uno.

GOR-F-084 V01
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CONCLUSIONES Resumen de las decisiones y aspectos mas

importantes tratados.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE Se registran las actividades y/o decisiones

MPROMI
co OMISOS asignadas, las fechas de cumplimiento y se

incluye la firma de aceptacién.

Realice revision

anteriores

compromisos

ASISTENTES y APROBACION DE Dependiendo del tipo de reunion presencial

DECISIONES . ) .
o virtual la firma se puede realizar de forma

digita o manuscrita

LA INFORMACION DE ESTE DOCUMENTO SE DEBE CLASIFICAR COMO

PROTECCION DE DATOS PERSONALES

DATO PERSONAL: Cualquier informaciéon vinculada o que
pueda asociarse a una o varias personas

naturales determinadas o determinables

ENCARGADO DEL TRATAMIENTO: Persona natural o juridica, publica o
privada, que por si misma o en asocio con
otros, realice el Tratamiento de datos
personales por cuenta del responsable del

Tratamiento

RESPONSABLE DEL TRATAMIENTO Persona natural o juridica, publica o
privada, que por si misma o en asocio con
otros, decida sobre la base de datos y/o el

Tratamiento de los datos

TITULAR Persona natural cuyos datos personales

sean objeto de Tratamiento

TRATAMIENTO Cualquier operacion o conjunto de
operaciones sobre datos personales, tales
como la recoleccién, almacenamiento, uso,

circulacién o supresion

FINALIDAD La utilizacion de los datos debe sujetarse a
una finalidad legitima de acuerdo con la
Constitucion y la ley. La finalidad de la
utilizacién de los datos debe ser informada
al titular de la informacidon previa o
concomitantemente con el otorgamiento
de la autorizacién, cuando ella sea
necesaria o en general siempre que el

titular solicite informacién al respecto
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ACTA No. 2

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
REUNION CON EL EEF DEL PROGRAMA TECNICO EN OPERACIONES DE COMERCIO EXTERIOR FICHA 2834673

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:
Chia, Cundinamarca marzo 09 2024 08:00 am 08:30am
LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:

Plataforma virtual TEAMS Centro de Desarrollo Agroempresarial Chia
https://acortar.link/7SdzWH

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Realizar la reunién con el EEF del programa TECNICO EN OPERACIONES DE COMERCIO EXTERIOR FICHA
2834673

2. Determinar las actividades a realizar para el mes de marzo en la ficha y su responsable

3. Disefiar actas correspondientes al proceso formativo de los aprendices

4. Programar las evidencias dentro del proceso de formacién y las actividades administrativas orientadas
para el mes de MARZO.

5. Acordar modalidad de retencion y evaluacion de las evidencias.

6. Socializar estrategias para la realizacién del back up (grabaciones en linea)

7. Evaluar actividades v juicios de evaluacién de la fase de PLANEACION.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Realizar la reunién con el EEF del TECNICO EN OPERACIONES DE COMERCIO EXTERIOR FICHA 2834673,
2. Determinar las actividades a realizar en las fichas y su responsable ya que el equipo esta completo.

3. Discutir estrategias de retencion

4. Socializar formatos a implementar para las diferentes responsabilidades.

5. Socializar y definir plan para realizacion del back up (grabaciones en linea)

DESARROLLO DE LA REUNION

Realizar la reunién con el EEF del programa TECNICO EN OPERACIONES DE COMERCIO EXTERIOR FICHA
2834673
De acuerdo con la orientacion de nuestra coordinadora de formacion virtual, Liz Torres, se realiza la reunion
con el EEF del programa TECNICO EN OPERACIONES DE COMERCIO EXTERIOR FICHA 2834673 el equipo
estd integrado por:

¢ Melina Garcia, instructora técnica y vocera
e Lina Alvis, Instructora de integralidad
¢ Nidia Paola Villalobos, instructora bilingtiismo

2. Determinar las actividades a realizar en las fichas y su responsable

Las actividades para desarrollar para la ejecucién de la formacion son:

ACTIVIDAD PARA DESARROLLAR RESPONSABLE

Programacion reuniones EEF Instructora vocera Melina Garcia Medina
Publicacién anuncios Instructora vocera Melina Garcia Medina
Elaboracién acta equipo ejecutor Instructor bilinglismo Nidia Paola Villalobos
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Adecuacion plataforma general Instructora vocera Melina Garcia Medina

Activacion evidencias y foros Cada integrante del EEF

Creacion enlaces sesiones, resumen sesidn vy Cada instructor del EEF

cargue de los mismos

Cargue de las sesiones en linea y resumen Cada instructor del EEF

Cargue de Actas equipo ejecutory Instructor de bilingliismo y de integralidad Paola
acompafiamiento Villalobos/ Lina Alvis

Retencién ficha 2834673 Cada instructor realizara retencién de sus evidencias

por area mediante el envio de correos electrénicos
personalizados (llamados de atencién), llamadas
telefénicas y mensajes de WhatsApp.

Revisién foro “dudas e inquietudes” Todo el EEF

2. Evidencias orientadas para el mes marzo

Todas las correspondientes a las fases PLANEACION y EJECUCION a partir del 19 de marzo.

3. Actas
Se realiza un acta para dejar constancia de las actividades a realizar por cada uno de los
integrantes del equipo ejecutor. Las actas se realizan de la siguiente forma:

e Acta de equipo ejecutor: Instructora de bilinglismo.
e Acta de retencion: Instructor de integralidad
e Acta de acompafiamiento: equipo EEF

4. Lista de chequeo
Durante el mes de marzo del 2024 no se ha recibido aln ninguna lista de chequeo.

5. Juicios de evaluacion de la fase.
En marzo se retienen aprendices por area quienes tienen pendientes evidencias de las etapas analisis y

planeacién.

6. Varios:
Los instructores del EEF, acuerdan trabajar de forma colaborativa teniendo en cuenta las responsabilidades

especificas asignadas y mencionadas anteriormente.

CONCLUSIONES

® Todos los compromisos y tareas de cada item se han realizado a cabalidad.
® Continuar con el proceso de formacion adn durante la transicion de plataforma (fase ejecucion)
® (Cada instructor se encarga de recopilar las grabaciones en linea de la fase anterior y la actual

® Elforo “dudas e inquietudes” sera monitoreado por cada integrante del EEF
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® Laretencidn de aprendices se realizard de manera personalizada y sera por area

® Se establece un Unico formato para subir el resumen de las sesiones en linea

v @ (16 © Terit © Tenit © GRAI © senz () Facel [ Com: PO X M Red | Ame & Abu & Fotor B S B con @@Eo  + - X
<« C %5 teams.microsoft.com/_#/modern-calling/ 9 ¥ In) = 0@
Download I0bit Fre.. ™ DOCUMENTOS -m... @ Resultado de image... 4§ Guia de Orientacion.. @ Resultado de image... @ Territorium || Archivos @ ns2kanolicom/jspu.. » [ Todos los marcadores

& Probar el nuevo Teams Q_ Buscar

O 1406 P & & © B N ¢ o~ | v

Chat Gente  Participar Reacconar Vista  Aplicaciones  Ms Cémara Miabfono Comparte

Lina Alvis (Invitado) Nidia Paola Villalobos Salinas &

08&11a.m.

== O Buscar ")J ) Hi " )y & B Qxc ~G 8@ 0/03/2024 a

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD FECHA RESPONSABLE FIRMA
/DECISION

Evaluar 09/03/2024 Equipo EEF
evidencias e Melina Garcia

ingresar a foros
todos los dias Lina Alvis

habiles
Paola Villalobos

Entrega de 09/03/2024 Vocero
centro Melina Garcia

calificaciones y
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aprendices para
su seguimiento.

Actas de comité 09/03/2024 Equipo EEF
Melina Garcia

Paola Villalobos —

\

Lina Alvis
L
Realizar y 09/03/2024 Instructor bilingtiismo \ '
cargar actaen Paola Villalobos
plataforma A
ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
NOMBRE DEPENDENCIA FIRMA
Melina Garcia Medina CDA-Formacion .
virtual Instructora Vocera . “
—

Nidia Paola Villalobos

virtual Instructora de bilinglismo

CDA-Formacion

Lina Alvis

Virtual Instructora integralidad

CDA- Formacion
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De 2cuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccién de Datos Personales, el Serviclo Naclonal de Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la seguridad y proteccién de los datos

rsonales que se encuentran almaceracos en este documento, y les dard el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.
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De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccién de Datos Personales, el Serviclo Naclonal de Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la seguridad y proteccion de los datos
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ACTA No. 02

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
ACOMPANAMIENTO Y SEGUIMIENTO COORDINACION ACADEMICA
EQUIPO EJECUTOR DEL PROGRAMA TECNOLOGO EN COORDINACION DE PROCESOS LOGISTICOS
FICHA 2900759

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:
Chia, 11 de marzo de 2024 12: 00m 12:30 m
LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:
https://acortar.link/hKf5gx Centro de Desarrollo Agroempresarial Chia

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Revision de las estadisticas generales por ficha, analizando las novedades presentadas en cada item.

2. Novedades de aprendices.

3. Observacién de la plataforma territorium segiin Guia DE ORIENTACIONES PARA LA FORMACION EN AMBIENTES VIRTUALES DE
APRENDIZAJE —AVA-GFPI-G-014 - Versidn 04 de acuerdo con la aplicacion de la lista de chequeo notificada por el integrador del
centro y si es el caso por la direccion general.

4. Mencionar estrategias pedagogicas y de permanencia implementadas en este mes en la ficha 2900759

5. Revisar el ingreso a diario dias habiles del Equipo ejecutor de la formacion ficha 2900759

6. Verificacion de Juicios Evaluativos

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Verificar las estadisticas generales por ficha, haciendo un analisis de los cambios presentados en cada uno de los items.

2. Registrar novedades aprendices.

3. Revisar la adecuacién de plataforma territorium segtin Guia DE ORIENTACIONES PARA LA FORMACION EN AMBIENTES VIRTUALES
DE APRENDIZAJE —AVA-GFPI-G-014 - Version 04, lista de chequeo aplicada y notificada por la direccion general e integrador.

4. Describir las estrategias pedagdgicas y de permanencia implementadas en este mes.

5. Observar el ingreso a diario dias habiles del EEF a la plataforma Territorium LMS.

6. Verificar juicios evaluativos.

DESARROLLO DE LA REUNION

Desde la coordinacién académica de formacién virtual con el apoyo de dinamizadora de formacion
titulada virtual e integrador, establece reunion con el equipo ejecutor de la ficha 2900759, la cual fue
agendada a través de Teams (sesion grabada), para el acompafamiento y seguimiento a la formacién
profesional integral modalidad virtual, con el desarrollo de los siguientes puntos:

1. ESTADISTICAS GENERALES POR FICHA con base en los documentos que se descargan del LMS,
como es el centro de calificaciones, el reporte de ingresos, reporte de actividades y demas
necesarios, anotando las NOVEDADES presentadas en cada uno de los items en comparacién
con el mes anterior.

Fecha de inicio: 11/12/2023
Fecha fin etapa lectiva: 09/09/2025
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CANTIDAD DE APRENDICES
Al dia con Entre 1 y 5
s s Activos, todas las evidencias Qué NO Qué Enviados a Qué se
Matricu formacion ingresos en evidencias pendientes, cumpleny se pasaron comité de cancel6 el
lados Sofia Pl el dltimo (Ninguna que pueden | estad validando Retiro evaluaciony registro de
(Sofia Plus) evidencia llegar a paraenviara | voluntario | seguimiento matricula
pendiente) cumplir comité
Febrero 57 56 22 32 0 1 0 0
Marzo 57 56 12 44 0 1 0 0
Abril

**Fstos datos deben coincidir con los reportes generados por la plataforma territorium.

a) Registrar cambios en las estadisticas (aprendices que no han ingresado y cudl fue su respuesta
ante la aplicacion de estrategias de permanencia).

Nombre del aprendiz

ANA MARIA RESTREPO LOPEZ

ANGELINA LEONOR CHADID
MONTES

JAKSONN WLADIMIR RODRIGUEZ
PATARROYO

Cambio en las estadisticas
No ingresa por inconvenientes

en sofiaplus

Tiene varias evidencias

pendientes

No ingresa desde febrero

Respuesta que se obtuvo

Se envia mensaje desde la
plataformay por WhatsApp y
se escala su inconveniente, ella
manifiesta realizar retiro
voluntario y se le indicaron los
pasos a seguir.

Se envia mensaje desde la
plataformay por WhatsApp y
se escala su inconveniente, ella
manifiesta realizar retiro
voluntario y se le indicaron los
pasos a seguir.

Se envia mensaje desde la
plataforma y por WhatsApp y
se escala su inconveniente, ella
manifiesta realizar retiro
voluntario y se le indicaron los

pasos a seguir.
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JEIRSSON JOSE SEPULVEDA
IBANEZ

KAREN DANIELA MARTINEZ
RAMOS

ORLANDO JUNIOR CAMPO DAVID

CARLOS ANDRES ESCORCIA
GARCIA

PEDRO JULIAN CANTILLO

REMBERTO ISAIAS RAMOS
GONZALEZ

UBERTO MONTOYA ANAYA

JOHN SEBASTIAN VILLOTA
MORALES

JOSE CARLOS HERRERA ALVAREZ

LORAINE JOHANA JIMENEZ
MENDOZA

SIRLY LUZ JIMENEZ MENDOZA

No tiene registro de ingreso

No ingresa desde diciembre

Tiene varias evidencias

pendientes

No ingresa desde diciembre

Tiene varias evidencias

pendientes

No ingresa desde diciembre

No tiene registro de ingreso

No ingresa desde diciembre

No ingresa desde enero

No ingresa desde diciembre

No ingresa desde diciembre

Se envia mensaje desde la
plataforma.

Se envia mensaje desde la
plataforma.

Se envia mensaje desde la
plataforma y por WhatsApp,
informa que se pondra al dia.
Se envia mensaje desde la
plataforma.

Se envia mensaje desde la
plataforma y por WhatsApp, se
pondrd al dia. No podia
ingresar a la plataforma, pero
ya se le dio soluciodn.

Se envia mensaje desde la
plataforma y por WhatsApp
Se envia mensaje desde la
plataforma.

Se envia mensaje desde la
plataforma y por WhatsApp
Se envia mensaje desde la
plataforma y por WhatsApp,
informa no poder seguir en el
proceso.

Se envia mensaje desde la
plataforma.

Se envia mensaje desde la

plataforma.
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DOMINGO JOSE PEREZ HERRERA  No ingresa desde diciembre

2. NOVEDADES DE APRENDICES en la siguiente tabla registrar el nombre de los aprendices a
quienes se les solicito comité, quienes estan cancelados y quienes tienen retiro voluntario

plataforma y por WhatsApp

Se envia mensaje desde la

NOMBRE DEL APRENDIZ DOCUMENTO | TIPO DE NOVEDAD | FECHA NOVEDAD
RETIRO
SERGIO RAMOS PERDOMO | 97448019 VOLUNTARIO

3. VALIDACION DE LA PLATAFORMA LMS-TERRITORIUM, de acuerdo con la GUIA DE
ORIENTACIONES PARA LA FORMACION EN AMBIENTES VIRTUALES DE APRENDIZAJE —AVA-GFPI-
G-014 - Version 04 (alistamiento y observaciones relacionadas con la plataforma, anuncios,
tiempos de respuesta) de acuerdo con la lista de chequeo aplicada el integrador y la Direccién

General.

Lista de chequeo interna: 100

4. ESTRATEGIAS PEDAGOGICAS Y DE PERMANENCIA DE APRENDICES, implementadas en este

mes:

a) Estrategias pedagdgicas: especificar con una (X) de las siguientes estrategias cuales se

realizaron durante el mes y su descripcion.
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Estrategias Pedagdgicas (X) Descripcion
Sesiones en linea por area X
tematica Se realizan las sesiones en linea por integralidad,
bilingliismo y area técnica.
Material de apoyo de Ia X Se realizan presentaciones con diapositivas para el
sesion (presentacion) inicio, durante y fin de la sesidn.

Experto invitado

Manejo de ejemplos X Dentro de las sesiones se llevan las evidencias a la vida
cotidiana buscando asi que el aprendiz analice un poco
mas y pueda traer ejemplos y aplicar el tema en ellos.

Se realizan estudios de caso de la vida real, los cuales
sirven como ejemplo de los objetivos logrados por
aprendices de los mismos campos

de formacion.

Modificacién o X Se hacen algunas modificaciones a las evidencias para
actualizacién de las qgue el aprendiz pueda interpretar mejor el tema y
evidencias. abordarlo de una manera mas prdctica en su quehacer.
Didacticas X Manejo de plataformas interactivas que permiten

captar la atencion e interés del aprendiz en las
sesiones sincronicas de formacion

Otras éCual? X Se proyectan videos para que el aprendiz pueda
comprender mejor los temas.

Implementacién de las sesiones de refuerzo del area
técnica y del area de bilingtiismo con el fin de reforzar
dudas e inquietudes, y asesorar para realizacién de
evidencias pendientes.

Observaciones del acompafiamiento Sesiones en linea:

Técnica:

Se realizan diferentes sesiones semanales, incluyendo sesiones de refuerzo, con la estructura sugerida
por la Coordinacion académica. De la misma forma se realizan ajustes en los horarios de acuerdo a las
necesidades de los aprendices y se responde via sincrénica y asincrdnica cada una de las dudas e
inquietudes manifestadas.

Las presentaciones utilizadas en las sesiones contienen apartados sobre uso de la plataforma,
motores de busqueda y un espacio amplio para la revision de los conceptos técnicos relacionados con
los resultados de aprendizaje en curso. Igualmente se realizan ejercicios de comprensién y se fomenta
la participacidn en la sesiones mediante el debate y el estudio de modelos y casos.

Se realiza una revisién puntual de las guias y se revisan los recursos sugeridos para verificar su
correcto cargue y funcionamiento y finalizando cada sesion se brinda informacion sobre los estados

GOR-F-084 V01




SENA

N

de las entregas y nivel de cumplimiento de las evidencias y labores académicas programadas. Se
trabaja sobre un espacio final de preguntas y se convoca a la siguiente sesién programada.

Integralidad:
Se tiene un instructor por especialidad quien ejerce la formacidn profesional de acuerdo a las fichas

programadas, programa las sesiones en linea, programa las evidencias de aprendizaje en plataforma
Territorium, las socializa con el grupo de aprendices y califica dando a la vez su retroalimenctacion.
Cada una de las fichas cuenta también con un instructor base quien realiza seguimiento y
acompanamiento de manera permanente. De igual modo, este instructor de base es el responsable
de estar revisando y monitoreando la entrega de las evidencias de aprendizaje y reporta en el grupo
de EVIDENCIAS TARDIAS con el grupo de INTEGRALIDAD. Esta dindmica permite que los aprendices
encuentren la relacion entre la integralidad y el tecndlogo.

Bilinguimo:

Las sesiones de acompafiamiento en el area de bilingliismo son esenciales para ofrecer apoyo
individualizado a los estudiantes. Durante estas sesiones, se pueden identificar desafios
especificos que los estudiantes enfrentan al aprender un nuevo idioma y brindarles
estrategias personalizadas para superarlos. Ademas, estas sesiones permiten la oportunidad
de practicar la conversacion y recibir retroalimentacion directa, lo que refuerza el aprendizaje
y aumenta la confianza en la comunicacion en el segundo idioma.

b) Estrategias de permanencia aprendices implementadas en el mes, con el reporte de :

Area Técnica:

e Envio de correo electrénico masivo con el centro de calificaciones, invitandolos a ponerse al
dia con las evidencias.

e Preparacion de las sesiones en linea: cada sesidn sincrdnica tiene su presentacion donde se
explica la tematica y las evidencias a presentar esa semana.

e Envio de correo electrénico personalizado a los aprendices que tienen evidencias pendientes.

e Envio de mensaje por WhatsApp a los aprendices que tienen evidencias pendientes.

e Sesiones de refuerzo.

e Respuesta a evidencias y foros en 24 horas: Se califican evidencias y se contestan foros en los
tiempos establecidos por la guia AVA.

Area Integralidad:

e Envio de correo electrénico masivo con el centro de calificaciones, invitandolos a ponerse al

dia con las evidencias.
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Preparacion de las sesiones en linea: cada sesidn sincrdnica tiene su presentacion donde se
explica la tematica y las evidencias a presentar esa semana.

Sesiones de refuerzo.

Respuesta a evidencias y foros en 24 horas: Se califican evidencias y se contestan foros en los

tiempos establecidos por la guia AVA.

Area Bilingiiismo:

5.

Se realiza la creacion de comunidades de aprendizaje donde los estudiantes practiquen
juntos, el uso de materiales auténticos que reflejen situaciones reales de la vida diaria
en el segundo idioma, enfocadas al area de estudio, en este caso la programacion y
vocabulario tecnico, y la incorporacion de actividades interactivas y dinamicas que
mantengan el interés y la motivacion. Ademas, ofrecer oportunidades para la inmersion
linguistica y el uso constante del idioma en contextos variados también es

fundamental.

INGRESO DIARIO A LA PLATAFORMA LMS (Visualizar el ingreso dias habiles del EEF a la
plataforma Territorium del mes)

Instructor Vocero/Técnico:

MELINA GARCIA MEDINA SE?\IA ®
@ Regresar ~1128420883cc
re iCtualizacion
03/2024 8:00:25 a.n 7AV
Afio Mes

Herramienta Tiempo permanencia Dias con ingresos en ficha

Anuncios

- 2024 v febrero v
09:35:41
Centro de calificaci... [ 00:10:12 Distribucion de ingresos
Contenido del curso_[ 02:35:18
Edicion de conteni... | 04:32:30 25 2. =un Jon = ee - _

Evaluacionss

00:03:41

Evidencias

01:36:40

Foros

01:28:42

Sesién en linea 00:11:03 Dias consecutivos sin ingreso

Total

20:13:47

0 0 0 1

Evaluaciones realizadas Sondeos realizados Evidencias realizadas Foros con participacion
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@ Regresar

MELINA GARCIA MEDINA
1128420883cc
Fecha de actualizacion
11/03/2024 8:00:25 a.m.

Herramienta Tiempo permanencia
Anuncios 00:32:56
Contenido del curso | 00:00:05
Evidencias 00:00:15
Foros 00:03:11
Total 00:36:27

Dias consecutivos sin ingreso

0

Afio Mes
Dias con ingresos en ficha
2024 v marzo v
Distribucién de ingresos
8 Sun  Mon Tue Wed Thu Fri  Sat

7 18 19 20 21 22 23
24 25 26 27 28 29 30
e — 1 3. 31
Desde el dia 11/03/2024 hasta
el dia 11/03/2024
0 0 0
s realizados Evidencias realizadas Foros con participacion

Evaluaciones realizadas Sondeo!

Instructor Técnico:

DANY ALEXANDER REYES MATEUS ® ©,
@ Regresar 74183449cc SENA
Fecha de actualizacion 7AV
10/03/2024 9:00:31 p.m.
Afio Mes
Herramienta Tiempo permanencia Dias con ingresos en ficha
Anuncios 01:51:14 2024 e marzo h
Centro de calificaci... | 00:44:18 Distribucio’n de ingreSOS
Contenido del curso | 00:44:19 . _ _ ) .
Edicion de conteni_. | 00:08:22 7 3. Sun - Mon L WiEC v Fri >3
Evaluaciones 00:30:00
Evidencias 03:59:17 3
Foros 00:19:43
Seguimiento 00:15:24 Dias consecutivos sin ingreso 10 1 12 13 14 15 16
Sesidn en linea 00:05:52
17 18 19 20 21 22 23
Total 08:38:35
24 25 26 27 28 29 30
. 2 3. 31

0

Evaluaciones realizadas

Desde el dia 09/03/2024 hasta
el dia 10/03/2024

0

Evidencias realizadas

0

Foros con participacion

0

Sondeos realizados
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DANY ALEXANDER REYES MATEUS [ 4 ©,
@ Regresar 74183449cc ) SENA
Fecha de actualizacion 7Av
11/03/2024 8:00:25 a.m.
Afio Mes
Herramienta Tiempo permanencia Dias con ingresos en ficha
Anuncios 15:06:07 2024 V| | febrero M
Asistencia 00-00:22 Distribucion de ingresos
Centro de calificaci... | 00:01:16 _ _ . ~
Competencias 00:06:04 23 2. sun Men b Wes o o e
Contenido del curso | 21:39:38
Edicién de conteni.. | 02:32:04
Evaluacionss 01:37:01
Evidencias 25:01:38 Dias consecutivos sin ingreso
Foros 11:16:14
Informacién 00:00:31
Métricas de encue... | 00:00:24
Métricas SCORM 00:00:34 O 5
Participantes 00:24:07
Total 79:3137

0

Evaluaciones realizadas

Instructor Integralidad:

@ Regresar

Sondeos realizados

0

0

Evidencias realizadas

1

Foros con participacion

LINA PAOLA ALVIS NIETO
1070004970cc
Fecha de actualizacion
10/03/2024 9:00:31 p.m.

0

Evaluaciones realizadas

Instructor Bilingliismo

Ano Mes
Herramienta Tiempo permanencia Dias con ingresos en ficha
8 2024 g marzo %
Anuncios 00:01:51
Contenido del curso | 00:47:57 Distribucién de ingresos
Edicion de conteni... | 00:00:05 < M - . - Fri
- /i r Sat
- 00:29:53 . 1 3. un Von ue ed hu i E
2
3 4 5 6 7 9
Dias consecutivos sin ingreso 10 n 12 13 14 15 16
17 18 19 20 21 22 23
24 25 26 27 28 25 30
. m 2 3. 31

Desde el dia 09/03/2024 hasta
el dia 10/03/2024

0

Sondeos realizados

0

Evidencias realizadas

0

Foros con participacion
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YUDY CATHERINE GUERRERO ORTEGA ® @
@ Regresar 59314254cc SENA
Fecha de actualizacion 7A§
10/03/2024 9:00:31 p.m.
) Afio Mes
Herramienta Tiempo permanencia Dias con ingresos en ficha
- - 2024 v marzo g
Anuncios 00:01:01
Centro de calificaci... | 00:00:05 DiStribUCi()n de ingreSOS
Edicion de conteni... | 00:16:25 - . - . - . -
p— e ) 6 - Sun Mon Tue Wed Thu F Sat
Sesion en linea 00:00:28
Total 00:28:53
Dias consecutivos sin ingreso 10 n 12 13 14 15 16
17 18 9 20 21 22 23
24 25 26 27 28 29 30
. 2 3. 31
Desde el dia 03/03/2024 hasta
el dia 10/03/2024

Evaluaciones realizadas

@ Regresar

Sondeos realizados

YUDY CATHERINE GUERRERO ORTEGA

59314254cc

Fecha de actualizacion

11/03/2024 8:00:25 a.m.

Evidencias realizadas

Foros con participacion

Afo Mes
Herramienta Tiempo permanencia Dias con ingresos en ficha

Anuncios 00:56:22 2024 V| | febrero M
Centro de calificaci... | 00:00:05 Distribucion de ingresos
Contenido del curso | 00:08:11
Edicion de conteni.. | 00:21:44 23 2. Sun Men v Wes - Fii
Evaluaciones 00:11:54
Evidencias 00:53:38
Foros 00:08:15
Sesién en linea 00:18:29 Dias consecutivos sin ingreso
Total 02:58:38

0 2

0 0 0 0

Evaluaciones realizadas

Sondeos realizados

Evidencias realizadas

Foros con participacion

6. REPORTE JUICIOS DE EVALUACION MENSUAL:

CONCLUSIONES

N

Se verifican las estadisticas generales por ficha, y se hace un analisis de los cambios presentados en cada uno del item.

Se valida la solicitud de comité por parte del equipo ejecutor.

Se revisa la adecuacién de plataforma territorium segiin Guia DE ORIENTACIONES PARA LA FORMACION EN AMBIENTES VIRTUALES

DE APRENDIZAJE —AVA-GFPI-G-014 - Version 04 y aplicacion lista de chequeo notificada por la
integrador.
Se describen las estrategias pedagdgicas y las de permanencia implementadas en este mes.

direccién general y por el
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5. Se deja la evidencia del ingreso a diario dias habiles del EEF a la plataforma Territorium LMS
Se mencionan algunos puntos importantes en cuanto a la ejecucidn de la formacidn profesional integral en este mes.

6. Juicios de evaluacion se encuentra al dia.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD FECHA RESPONSABLE FIRMA
/DECISION
Resolucion de Equipo Ejecutor
ajustesy (,%_. ol
novedades 7(%
presentadas.
Evaluar las Equipo Ejecutor 747'(.%
evidencias e
ingresar a ) :

foros todos los
dias habiles.

/

Lﬂo C(OEQJQ 2 A

Subir el acta al Vocero
espacio de
One Drive
ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
NOMBRE DEPENDENCIA FIRMA

Liz Yiselth Rojas Torres

Coordinacion Académica

i

Dora Consuelo Castro

Instructora-Dinamizadora

Titulada virtual

Edisson Otalora

Instructor - Integrador

publof:
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Dany Alexander Reyes Mateus

Instructor - Técnico

g~

Lina Paola Alvis Nieto

Instructor de Integralidad

&moicloioigz\ﬁ
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Instrucciones (Favor eliminar, no imprimir)

Generalidades:

v' Quién(es) lo diligencian: El formato de Acta debe ser diligenciado por la(s) persona(s), o el drea responsable
de la actividad, o en su defecto por la(s) persona(s) que citan a la reunioén.

v" Cuando se diligencia: El acta debe ser diligenciada durante el desarrollo de reuniones y comités, donde se
tomen decisiones, cumplimiento de objetivos, seguimientos, se establezcan compromisos, entre otros, Esta
debe ser firmada y comunicada a los participantes en el menor tiempo posible.

v Frecuencia de diligenciamiento: N/A pues se diligencia cada vez que se desarrolla una reunién de trabajo y
se deban registrar las actividades, acciones y decisiones tomadas.

v' Qué tramite surte el formato una vez diligenciado: El formato una vez diligenciado debe surtir los efectos
relacionados con el proceso o procedimiento de las areas, y posteriormente pasar a conformar sus
respectivos expedientes.

v Sise requiere imprimir (en lo posible no): Se debe imprimir en caso de que se trate de un documento que
haga parte de un expediente del drea, salvo que se gestione como un documento electrénico en los
sistemas de informacién adecuados que cumplan los requisitos de documento electrénico y permita la
conformacion de los expedientes electrénicos o hibridos.

v" Quién lo guarda: Las actas deben ser guardadas en sus respectivos expedientes.

v' Otros, seglin se considere necesario.

v Previo al inicio de la reunién se debe diligenciar los espacios de informacidn basica como lo son: nombre
del comité o de la reunidn, ciudad y fecha, lugar o enlace, Direccion, Regional, Centro de formacion,

agendas o puntos para desarrollar y objetivos de la reunién
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Campo del formato

Instruccion

Tener en cuenta

SOLICITAR PERMISO PARA GRABAR LAS

REUNIONES

Se debe solicitar permiso para grabar las
reuniones Especialmente para las reuniones
virtuales donde no se puede incluir la firma
de estos participantes. La aprobacién se
puede registrar en la columna junto a la

firma.

ACTA No.

Se inicia un consecutivo por vigencia,
iniciando desde N° 1 hasta N° veces.

Se archiva en orden cronoldgico,
del mas antiguo al mas reciente

NOMBRE DEL COMITE O DE LA
REUNION:

Verificar si el comité convocado esta creado
por acto administrativo para registrar su
nombre o en su defecto nombrar colocar la

tematica a desarrollar.

CIUDAD Y FECHA:

Registre el nombre de la ciudad y el dia en

que se celebra la reunién.

HORA INICIO /HORA FIN

Registre la hora de inicio de la reunién vy la

hora de finalizacidn

DIRECCION / REGIONAL / CENTRO

Registre el nombre del lugar en el que se

celebra la reunion.

LUGAR Y/O ENLACE

Registre el lugar donde se lleva a cabo la
reunion y el enlace si se trata de una
reunion virtual y/o si la reunién fue grabada
registre el enlace de la grabacién. Puede
registrar el lugar y el enlace al tiempo si se
trata de una reunién con participacion

presencial y virtual al tiempo.

Solicitar permiso para grabar las

reuniones

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR

Listar las tematicas centrales del comité o

de la reunion.

Si es un comité incluir un punto
relacionado con la verificacion de

quorum

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Iniciando con un verbo en infinitivo indicar

el propdsito o finalidad de la reunion

DESARROLLO DE LA REUNION

Realizar descripcién del desarrollo de la
reunion conforme con la agenda o los

puntos a desarrollar.

Si es un comité es importante
verificar el quorum indicando los

roles que desempefia cada uno.
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CONCLUSIONES Resumen de las decisiones y aspectos mas

importantes tratados.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE Se registran las actividades y/o decisiones

MPROMI
co OMISOS asignadas, las fechas de cumplimiento y se

incluye la firma de aceptacién.

Realice revision

anteriores

compromisos

ASISTENTES y APROBACION DE Dependiendo del tipo de reunion presencial

DECISIONES . ) .
o virtual la firma se puede realizar de forma

digita o manuscrita

LA INFORMACION DE ESTE DOCUMENTO SE DEBE CLASIFICAR COMO

PROTECCION DE DATOS PERSONALES

DATO PERSONAL: Cualquier informaciéon vinculada o que
pueda asociarse a una o varias personas

naturales determinadas o determinables

ENCARGADO DEL TRATAMIENTO: Persona natural o juridica, publica o
privada, que por si misma o en asocio con
otros, realice el Tratamiento de datos
personales por cuenta del responsable del

Tratamiento

RESPONSABLE DEL TRATAMIENTO Persona natural o juridica, publica o
privada, que por si misma o en asocio con
otros, decida sobre la base de datos y/o el

Tratamiento de los datos

TITULAR Persona natural cuyos datos personales

sean objeto de Tratamiento

TRATAMIENTO Cualquier operacion o conjunto de
operaciones sobre datos personales, tales
como la recoleccién, almacenamiento, uso,

circulacién o supresion

FINALIDAD La utilizacion de los datos debe sujetarse a
una finalidad legitima de acuerdo con la
Constitucion y la ley. La finalidad de la
utilizacién de los datos debe ser informada
al titular de la informacidon previa o
concomitantemente con el otorgamiento
de la autorizacién, cuando ella sea
necesaria o en general siempre que el

titular solicite informacién al respecto
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Soporte de inscripcion de capacitacion desarrollo habilidades instructor Sena. (Solo para
instructores seleccionados)

41311584 - DESARROLLO DE HABILIDADES PARA EL DESEMPENO DEL INSTRUCTOR SENA.

Lunes 4 de marzo de 2024

Primera sesion de formacion virtual

Sesion de Formacion Virtual

Estimado asistente, en contados minutos iniciaremos la sesion, le
agradecemos tener en cuenta los siguientes requisitos:

. Al tratarse de una sesion virtual es importante que mantenga su
conexion activa. (si paso asistencia y no me responde, plerde) CUENTA LA LEYENDA QUE LOS PROFESORES

. Mantenga volumen alto y procure la utilizacion de audifonos y
micréfono. (sile habio y no me contesta, pierde)

. El moderador administra el uso del micréfono y demds elementos
dentro de la sesion, revise su computador constantemente para que
funcie todas sus her i (Sile toca exponer y no puede, pierde)

. Esta sesion es para su formacion, preste atencion, participe
activamente y ayiudenos a crear un buen ambiente formativo (Tranquilo)

. Elrespeto NO es negociable, asi como el CUMPLIMIENTO, la primera
sefial de respeto es llegar temprano (Progrimese)

. Si por alguna razon usted cree que no podrd cumplir con es\o, nos
veremos en otra oportunidad (Gracias)

Inst. Jose Alvaro Herndndez Veloza

||x
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Jueves de marzo de 2024

Segunda sesién de formacion virtual

Gestion de
Ccomunicaciones

- Procesos Estratégicos
- Procesos de Evaluacién

Procesos de Soporte

- Procesos Misionales

Gestion de
lecursos Financieros

GTH-F-062 V10



SENA

N

5. Soporte de la divulgacion de cursos complementarios virtuales y segunda oferta
presencial

‘s Dany Alexander Reyes Mateus

S
“‘I;‘ Q g "_‘»\ ,'.,Y\ ‘l,?n: + Agregarahistoria 4 Editar perfil

Agregar presentacion
» Estudi6 Gerencia de Procesos Logisticos en redes de valor en
Universidad Nacional Abierta y a Distancia (UNAD)
icaci 25 Filtros Administrar publicaciones
Estudié Ingenieria Industrial en UPTC - UNAD Publicaciones L =
® Estudib en colegio cooperativo reyes patria
ft Vive en Paipa =
£F, Dany Alexander Reyes Mateus
-~ Hace un momento - &
O De Valledupar
@ Se uni6 en: Abril de 2008

Editar detalles

Agregar destacados

SISTEMA DE GESTION DE
LASEGURIDAD Y SALUD
EN EL TRABAJO SG-SST

O SISTEMA DE GESTION DE LA SEGURDAD
Y SALUD EN EL TRABAJO SG-88T

C6digo:1984851 @
https:/facortar.link/Tz1ldp
&
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@
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Para mis nformacion ingresa » SENA SOFIA PLUS
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Dany Alexander Reyes Mateus
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Inscripciénes
del 1al 7 de Marzo 2024

PRESENCIAL

PRESENCIAL

Chia-Centro de Desarrollo Agroempresarial

ta

i > {© WhatsApp

% Chia-Centro de Desarrollo Agroempresarial
e fe S

~
;Haz realidad tus suefios! # Descubre tu potencial con nuestros 12+ Técnicos GRATIS en
Chia, Zipaquird, Cajica y Ubaté. ;Registrate del 1 de Marzo al 7 y comienza... Ver mas

{7 Me gusta | Comentar

¢ Compartir
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