PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Malaga, 21 de abril de 2020

Sefior (a)

GINA PAOLA CARVAJAL CORREA
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 1389485
Instructor grado 17

Centro Agroempresarial y Turistico de los Andes
Malaga

Asunto: Informe mensual de ejecucién contractual
mes Abril del afio 2020

Referencia: No. 1389485 de 2020

Luddy Marcela Santana Castellanos, identificada con la cédula de ciudadania No. 63.528.728
expedida en Bucaramanga, en mi calidad de Contratista del SENA, en el Centro Agroempresarial y
Turistico de los Andes, en cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios de No. 1389485
del 20 de febrero del afio 2020, a continuacion, presento el Informe de actividades realizadas
durante el periodo comprendido entre el 1 y 30 de Abril del afio 2020.

Valor y forma de Pago: El valor total del presente contrato asciende a la suma de $ 34.039.764,00.

Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) un pago inicial
proporcional correspondiente a los dias ejecutados en el mes de marzo de 2020, segun valor
mensual. nueve (9) pagos iguales durante los meses de abril a diciembre de 2020, a razén de TRES
MILLONES SEISCIENTOS OCHENTA Y SESIS MIL SEIS CIENTOS DIECISIETE PESOS M/CTE
($3.686.617), cada uno.

Plazo: 9 meses y 07 dias, sin exceder la presente vigencia presupuestal y empezara a contarse a
partir del cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento y ejecucion indicados en este
contrato.

Fecha Inicio: 24 de marzo 2020
Fecha terminacion: 30 de diciembre 2020
OBJETO:

Prestar servicios personales de caracter temporal por horas para planear y orientar la Formacion Profesional
Integral, que programe el centro de formacion en sus diferentes niveles y modalidades, atendiendo las politicas
institucionales y la normatividad vigente para los programas de formacion virtual bajo el convenio con DPS
(DEPARTAMENTO DE LA PROSPERIDAD SOCIAL) en el Centro Agroempresarial y Turistico de los Andes SENA,
Regional Santander
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CLAUSULA SEGUNDA: Obligaciones de las partes

El contratista ademas de las obligaciones que por su indole y la naturaleza del contrato de
prestacion de servicios le son propias, se obliga para con el SENA:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

Se realizan acciones de

formacion a las fichas

asignadas de formacion virtual

Proceso de alistamiento de

cursos fichas:

2096939 2097282 2097284
_ 2097285 _ 2097286

Formacion virtual
Competencias ciudadanas
saber PRO.

Orientacion a los aprendices en

desarrollo  de  actividades
preliminares y de la ejecucion
de la formacion.

En la plataforma territorium y
en el LMS del aplicativo Sofia
plus queda registrado el
ingreso del instructor para
realizar el alistamiento y dar
inicio a la formacion.

a) Promover la participacion e
interaccion de los
aprendices motivando su

1. Orientar Acciones de formacion permanencia en el curso

virtual segin la  programacion

. ; . . b) Responder inquietudes,
asignada y lineamientos nacionales.

dudas y COITeos Se realiza cambio de estado
retroa”mentando |as de en trénsito aen formacién.

participaciones realizadas
por los aprendices

c) Ponderacion y
actualizacion del Centro de
Calificaciones segun
parametros establecidos Evidencia 1 adjunta

d) Retroalimentar y evaluar
las evidencias enviadas por
cada aprendiz

e) Generar acciones
motivacionales y de
fortalecimiento del aprendiz
durante el proceso de
formacion

f)  Realizar cambios de estado
y procesos pertinentes en
los sistemas
administrativos de
informacién académica
segun cronograma del
curso.

2. Reportar y registrar en el aplicativo
Sofia Plus las actividades establecidas
para el cumplimiento de la formacién
virtual que son de su responsabilidad,

Se realizaron las siguientes | Los soportes y evidencias
acciones desde Sofia Plus: estan disponibles en el
aplicativo Sofia plus y la

omunica
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garantizando la calidad de la
informacién y su coherencia con el
proceso formativo tales como:
a. Establecer la ruta de aprendizaje en
Sofia Plus de acuerdo a la
programacién de cada proceso de
formacion virtual.
b. Asociar aprendices en el aplicativo
Sofia Plus, en el tiempo establecido
por la formacion virtual.
c. Retroalimentar y evaluar las
actividades de aprendizaje en los
tiempos establecidos en los
estandares de formacién virtual.

Creacién de ruta y asociacion
de aprendices, envio de correo
electronico de inicio de
formacion para las siguientes
fichas:

2096939 2097282 2097284
2097285 _ 2097286

Formacion virtual
Competencias ciudadanas
saber PRO.

Una vez los aprendices inician
la formacion y envian las
evidencias estas son
retroalimentadas y calificadas
de acuerdo a los estandares de
formacion virtual.

plataforma Territorium de las
fichas

Evidencia 2 adjunta

3.Atender diariamente los
requerimientos de los aprendices del
aula virtual segin la accion de
formacion y lineamientos
institucionales.

Diariamente se atienden los
requerimientos de los
aprendices del aula virtual
segun la accién de formacion y
lineamientos institucionales. Se
responden foros, dudas, se
hace atendi6bn y orientacion
telefénica, se califican
actividades, se informa sobre
avance del curso y desarrollo de
actividades a través de
anuncios y correos.

Evidencias sobre avance del
curso y desarrollo de
actividades a través de
anuncios y correos.

Adjunto evidencia 3

4.Usar las herramientas disponibles
en el ambiente virtual de aprendizaje
para fortalecer la formacion y lograr el
cumplimiento de los lineamientos

Se hace uso de la herramienta
foros, chat y mensajeria como
medio de comunicacion con el
fin de fortalecer el aprendizaje.

Respuesta de mensajes y
foros

Evidencia 4 adjunta

5.Aplicar el modelo pedagdgico
establecido por el SENA y el
Procedimiento de Ejecucion de la
Formacioén Profesional Integral,
aplicando los formatos establecidos
por el SIGA

Para la ejecucion de Ila

formacion se siguen los
lineamientos de la formacion
complementaria virtual

contemplados en la guia
orientacion formacién AVA, en
la que se establecen
parametros antes durante y al
cierre de la formacion.

Antes de iniciar los cursos se
verifica el menu de
navegacion del curso, y se
verifican que cada uno de sus
elementos tenga la
informacién disponible.

Evidencia 5 adjunta

6.Participar y asistir a las sesiones en
lineas programadas por gestores
virtuales.

Se participa y asiste a las

sesiones en lineas
programadas por gestores
virtuales.

Participe y asisti a las

sesiones en lineas
programadas por gestores
virtuales.
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Evidencia 6

7.Realizar procesos de actualizacion y
formacion requerida para el
cumplimiento de las obligaciones
contractuales en ambientes virtuales
de aprendizaje

En este momento no hay
talleres programados por el
equipo de bibliotecas.

Sin evidencia

8. Atender requerimiento de apoyo en
la elaboracion de disefio y desarrollo
curricular en caso requerido segun los
lineamientos institucionales.

En este momento no se ha
realizado ningdn requerimiento
de apoyo en estas actividades.

sin evidencia

9. Realizar el cierre y envio de
informes mensuales y finales en
méximo 3 dias a la supervisora del
contrato y al coordinador académico.

El primer proceso virtual de
competencias ciudadanas
saber PRO finaliza el 24 abril,
se realiza el cierre y envio de
informes mensuales y finales

Sin evidencia

10. Notificar de manera oportuna las
novedades que se puedan presentar,
documentando la informacion en los
formularios creados para tal fin por el
Gestor Virtual Regional.

Cuando es el caso se registran
novedades al equipo de soporte
a través de los formularios
correspondientes.

Sin novedades

11. Desarrollar la totalidad de
acciones de formacion contratada de
acuerdo a la programacién acordada
con el SENA.

En el mes de marzo se
atienden las fichas asignadas
de acuerdo a la programacion
virtual. 2096939 2097282
2097284 2097285 2097286

Formacion virtual
Competencias ciudadanas
saber PRO.

En la plataforma queda
registrado las acciones de
formacion a cada una de las
fichas asignadas

Evidencia 11 adjunta

12. Participar en procesos de
promocion y divulgacion de la oferta
de los programas de Formacion
Profesional Integral, servicios y
actividades de Divulgacion
Tecnoldgica programadas por el
Centro de Formacion.

No hubo promocion y
divulgacion de la oferta de los
programas de Formacién
Profesional Integral del centro
CATA

Sin evidencia

13. Generar y ejecutar estrategias que
permitan la permanencia y retencion
de aprendices durante la ejecucion del
proceso de formacion virtual.

Dentro de las estrategias esta el
seguimiento personalizado al
aprendiz a través de Whatsapp,
correos, atencion del foro de
dudas, mensajeria, asi como la
retroalimentacion de
actividades.

Al iniciar la formacion se envian
correos de bienvenida,

Envio de informacion sobre
desarrollo del curso y avance
de actividades a través de
anuncios, mensajeria y
correo.

Evidencia 13 adjunta
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instructivos y video para facilitar
el ingreso a la plataforma.

14. Implementar estrategias que
garanticen la baja desercion, por cada
formacion que se imparta, debe
procurar formar y certificar minimo
70% el mismo numero de aprendices
en cada programa de formacion.

Continuamente se hace
seguimiento a los aprendices,
se insiste en la correccién de
actividades cuando estas no
cumplen los requisitos minimos
que evidencien la comprensién
de los temas.

Se envian correos a los
aprendices que no aprueban las
actividades, y se motivan
constantemente  para que
finalicen la formacién de
manera exitosa.

Se envian indicaciones claras
con la apertura de cada
actividadfacilitando el desarrollo
y cumplimiento de las
actividades procurando
interaccion permanente entre el
instructor y el aprendiz.

Evidencia de correos de
seguimiento a aprendices e
invitaciones constantes a que
ingresen a la plataforma y

participen en el curso, e
indicaciones  para  cada
actividad.

Evidencia 14 adjunta

15. Participar en las jornadas de
actualizacion y transferencia
pedagdgica y tecnoldgica convocadas
por el centro.

Hubo jornadas de actualizacion
y transferencia pedagogica y
tecnologica convocadas por el
centro.

Se asistio a las jornada de
actualizacion y transferencia
pedagdgica y tecnoldgica
convocadas por el centro.

16.Cumplir la ejecucién de la
formacion que se asigne para el
acompafiamiento de aprendices de
Ambientes Virtuales de Aprendizaje
segun lo descrito en el instructivo para
orientar en el desempefio del
instructor en Ambientes Virtuales de
Aprendizaje SENA, entregado por la
Direccion de Formacion Profesional.

Evidencia 15.
Una vez asignadas las fichas
se inicia el proceso de ejecucion
de la formacion contemplado en
la guia de orientaciones para la El curso organizado de

formacion en AVA: Alistamiento:
para garantizar que todos los
elementos que lo componen se
encuentren en orden al
momento del ingreso de los
aprendices

Al inicio del curso: Se envian
mensajes de  bienvenida,
orientaciones generales para el
ingreso a la plataforma, se
revisa la informaciéon que se
encuentra en cada boton del
menu y se garantiza que cada
espacio contenga la
informacién actualizada:

acuerdo a los lineamientos y
la informacién actualizada.

Evidencia 16 adjunta

GTH-F-062 V.06



SENA

N

siqQa

materiales, actividades, foros,
informacién del programa, del
instructor, etc.

17.El contratista debera vigilar y
salvaguardar los bienes que hagan
parte del patrimonio del SENA o de
otras entidades o de particulares
puestos al servicio de la entidad, y que
le hayan sido entregados para el
desarrollo del objeto del contrato, por
lo que son sujetos de control y
vigilancia.

Al momento no se han recibido
bienes de la entidad.

Sin evidencia

18. El contratista con la firma del
presente documento se obliga a no
divulgar informacién directa, indirecta
préxima o remotamente ni a través de
ninguna otra persona o de sus
subalternos o funcionarios, asesores o
cualquier persona relacionada con
ella, asi como también a no utilizar
dicha informacién en beneficio propio
ni de terceros.

Se cumple con lo establecido en
el item, no se divulga
informaciéon, ni se ha utilizado
informacién o ambientes en
beneficio propio.

Sin evidencia.

19.En cumplimiento de la circular 059
de 2016 el contratista debera
diligenciar la planilla de cobro de
honorarios de los contratistas de
prestacion de servicios utilizando el
aplicativo
http://contratistas.sena.edu.co

Se diligencia planilla de cobro
para presentar cuenta del mes
de marzo

Se envia planilla de cobro
Diligenciada en el aplicativo si
contratistas.

20.Hacer entrega oportuna al
supervisor del contrato, segun
cronograma que se establezca por
parte de la entidad y atendiendo la
forma de pago establecida de los
documentos y soportes de cuenta de
cobro, con el fin de dar cumplimiento a
la meta de ejecucion presupuestal.

Se envia la cuenta de cobro con
soportes al supervisor de
contrato via correo electrénico y
posteriormente en fisico para su
correspondiente aprobacion y
firma.

Se envia cuenta de cobro
digital al correo para su
revision
gypacaco@misena.edu.co

hquirogaf@sena.edu.co

bshernandez@misena.edu.co

21.Atender oportunamente los
requerimientos que haga el supervisor
del contrato y presentar los informes
mensuales de la ejecucion del
contrato.

Junto con la cuenta de cobro se
anexa informe de ejecucion del
contrato 'y sus respectivas
evidencias correspondiente al
mes de marzo de 2020

Se envia cuenta de cobro
digital al correo para su
revision

gypacaco@misena.edu.co

hquirogaf@sena.edu.co

bshernandez@misena.edu.co

SENAComMmunica
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22.Portar el carné institucional cundo
se encuentre desarrollando el objeto | No se han programado eventos
del contrato en las instalaciones del | por parte del Centro para portar | Sin evidencia
centro y en los eventos programados | el carnet
por la entidad.

Asistencia a la reunion virtual
En el mes de Abril se asiste ala | programada el dia 6 de abril a
reunion programada por el | las 2:00 p.m.

centro CATA

23.Asistir a las reuniones
programadas por el SENA

Evidencia 23

A continuacion, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacion de este informe. Una vez finalizado
cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto informe (formato informe legalizacién desplazamiento-
contratista GTH-F-087), en el que relacioné las actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada
informe cuenta con el visto bueno del Supervisor, se constituye en soporte de la legalizacion de los desplazamientos
realizados y forma parte integral del presente Informe de ejecucidn contractual, el cual relaciono asi:

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS

ITEM| No DE LA ORDEN LUGAR DE ,
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION

1.

2.

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 presentacion de informe de
ejecucion contractual, debera reportarlo en el siguiente informe de ejecucién contractual.

Para el trdmite de la cuenta me permito adjuntar: documentos enunciados como evidencias del cumplimiento
de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados, fotocopia de la planilla-

recibo de pago de aportes a salud, pensiones y ARL, 7747499658 expedido por SOI correspondiente al mes
de marzo del afio 2020.

Evidencias en (19) folios

Cordialmente,

) TR . Y ~
u&ﬁ%}%—’
LUDDY MARCELA SANTANA CASTELLANOS

Contratista
C.C. No. 63.528,728 de Bucaramanga

Recibi a satisfaccion:

GINA PAOLA CARVAJAL CORREA

omunica
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Supervisora Contrato 1380215 del afio 2020

Obligacién 1 Evidencia uno: Alistamiento del curso de acuerdo a lineamientos
nacionales, arreglar menu del curso, ponderacion del centro de calificaciones
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Mostrando registros def 138 77 de un total de 77 registros

Cambio de estado de los aprendices de en transito a en formacion y envio de correos
para informar apertura del curso.

www.sena.edu.co
® ® ® SENAComunica
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Obligacion 2 evidencia 2: Asociar aprendices de las diferentes fichas en el aplicativo
Sofia Plus, en el tiempo establecido por la formacién virtual.

Se asociaron las cinco fichas.
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www.sena.edu.co
® ® ® SENAComunica
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Obligacién 3. Evidencia tres. Enviar correos de seguimiento a los aprendices
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bligacion 4. Evidencia 4: Respuesta de mensajes y foros

www.sena.edu.co
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Obligacién 5 evidencia 5: Verificar menu del curso, informacién del programa. revision de
materiales, actividades e informacion del instructor

LUDOY MANTELA DANTANA
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Obligacion 9 evidencia 9: envio de informes mensuales y finales de las fichas asignadas

Pendiente esta evidencia debido a que el cierre de las fichas se realiza el 24 de abril.

Obligacién 11. Evidencia 11: Ingreso diario a la plataforma y desarrollo de actividades

contratadas de manera personal.

o8 Imummm e

i0) [2020-04-0

TANA

o

VSTELLANCS ha puesto una tarea en COMPETEN

ELLANCS ha puesio una tarea en COMFETEN

m 8 3 D % B B »

' Compewnom

Infomacn
AN Recenme
8 Cuses
L Compalercs

 Punie y mecaleno

TELLANOS ha puesio una tarea en COMPETENCIAS CRIDADA

LLANGS ha puesio una tarea en COMPETENCIAS CIUGADANS

TELLANCS ha puesio una 1area en COMPETENCIAS CIUDADA

ANCS ha puesio una tamna en MPETENCIAS CIUDADANA

LANCS ha puesio una tarea en MPETENCIAS CIUDADAN
ELLANCS ha puesio una tarea en COMPETENCIAS CIUGADA

LANOS hip puesio una tares e COMPETENCIAS CIUDADANAS

\STELLANGS ha puesio una tarey en COMPETENCIAS CIUDADANAE

TELLANCS ha puesio una larea en MPETENCIAS CIUDADANAS

ELLANGOS ha puesio una tarea en COMPE TENCIAS CIUDADANAS

TELLANOS ha puesio una tarea en COMPETENCIAS CIUDADANAS
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Obligacién 13. Evidencia 13 Anuncios con informacion sobre actividades y avances del
curso

a8 |.ri‘n=_-u=v MARCELASANTANA @
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S coa a LUDDY MARCELA SANTANA CASTELLANOS
P 2 fecha e o0 12 horas Anies - 2ona = ygeaoa: 24 O Abnl gt 2000
— % Asungo: inca Unscad Cuatro
== o Gamiicaciin
B cnaces
E 3 S Cenwo ce Calficaciones
& Grupo
= @ Proyecios .
= Cordial saludo aprendiz
] ¥ Brgs Inicia 1a unidad cuatro que se desarolia del 19 al 23 de
8 Seguimiento abril. Las actividades estaran disponibles hasta & medio
dia del 23 de abril, después de esa hora no podran enviar
B Contguaciin mas evidendias.
ri. Las actividades propuestas en la unidad son:
= i 5 Actividad uno: Actividad Interactiva
= . ¢ 7, = Actividad dos: Plegable
SANTANA 3
RIS s L 2 L Rewemeelptmpaarmarymlasevbenuas
L= - g
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o
Asunto: voa umdad une
2
T
a Cordial saludo aprendiz
Inicia la unidad uno que s& desarrolia del 2 al 7 de abl,
Las acthvidades propuestas én la unidad son:
>
m Para Iniclar es necesario que Ingrese por conlenido del
curso, ubique la carpeta de actividad uno, descargue la
guia de aprendizaje, el matertal de Jormackon. En 1a gula
=3 se oescriban ias actividades a desanodar,
Estimado aprendiz, para lograr &f exito en este proceso s
necesio que lea con atencion & materal de formacion,
e manera que las actividades evidencien la comprension
del tema, l

Cualquier cuda o Inquistud recuerde puede comunicarse
@ correo, por mensajeria o & foro de dudas.

Luddty Marceta santana-Tutora Vinual- Sena Regional
Santander-

Obligacion 14 evidencia 14. Se generan correos a los aprendices para recordar el
desarrollo de actividades.

™M Gmail Q teeritorim i % N. B Q
—m

S
Q- ¢ ! ‘ ? £ ‘ ' Es” o™
+ Rodacter
Territorum Life Pettng  Aviso Actividad - Holn LUDIY MARCELA Tino Actisided Anunces id de fa teha 2 mas
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Obligacion 15 evidencia: 15 Se asistio a las jornadas de actualizacion y transferencia pedagodgica y
tecnoldgica convocadas por el centro.
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Obligacion 16 evidencia: 16: Informacion actualizada del curso, de acuerdo al instructivo
para orientar formaciéon en AVA
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L 4
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Obligacion 20 evidencia 20 Se envia cuenta de cobro digital al Drive para su revision
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23 evidencia: 23: Asistencia a la reunion virtual programada el dia 6 de abril.
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L Drive Q
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23 evidencia: 23: Asistencia a la reunidn virtual programada el dia 6 de abril.

y INSTRUCTORES VIRTUALES >
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SENA

7AV ACTA No.006

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION

CIUDAD Y FECHA: Abril 21 de 2020 HORA DE INICIO:8:00 AM HORA FIN:9:00 AM

LUGAR: Mélaga DIRECCION GENERAL / REGIONAL / CENTRO Centro
Agroempresarial y

turistico de los Andes

TEMAS: Estrategias aplicadas para disminuir el riesgo de desercion en la formacion virtual de las fichas
a mi cargo

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Presentar las estrategias para disminuir la desercién en la formacion virtual de las fichas asignadas en
el mes de Abril

DESARROLLO DE LA REUNION

Se dan a conocer las siguientes estrategias utilizadas en las fichas asignadas del mes de Abril.

=

Envid de correos de seguimiento a aprendices desde el centro de calificaciones para que ingresen
a la plataforma y participen.

Envié de correo motivandoles a participar e indicando como realizar las actividades.

Envié de correos con indicaciones de participacién y realizacién de actividades.

Se da respuesta a los correos de consulta enviados por los aprendices.

Atencidn y orientacion a estudiantes sincrénicamente mediante aplicativo WhatsApp.

Creacion y envié de instructivos o paso a paso que facilitan y guian al aprendiz en el manejo de la
plataforma y cumplimiento de sus actividades académicas.

ok wN

A continuacién se explica cada una de ellas y se presenta evidencia de su realizacién- Se presenta una
muestra de las estrategias utilizadas. (Ver imagenes.)

GTH-F-062 V.06
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Estrategia 1
Envio de correos de seguimiento a aprendices desde el centro de calificaciones para que ingresen a la
plataforma y participen.

Enviar correo electronico

Asunto

Comd reallzar tarea correspondiente a la actividad 4

Contenido
actividad 4
Daben

1 Ingresar al curso en la plataforma busca el mend

MEDOAMIEAITAC Limme Lk Bl sado COWMETENITYY INE)

Adjuntar archivo

¢ Gula_de Aprendizam AALpd! DIMR »

S50 4T un COMPo Alectrdnico # 10408 103 usuanos selecCionados

m ' "v“.“

ESTRATEGIA 2

Envié de correo motivandoles a participar e indicando como realizar las actividades.

www.sena.edu.co
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¥ Ejecucion de la Formacion v

Agmmeistiar Ruta oo Aprensae s
Complementaria Virtual v
Consuhat Envio Cofteo Elecironico a

Aprenaices
- mmmma-mmnmumam-mm
Crear Novedad Cancelsmento : tengam -—--mu-ummmunnmmmnﬁy

Enviar Comeo Blectrdnico a
Aprendices

Eventos o Divuigacdn Tecnoldgica <
(¥ Gestion de Amblentes <
# Gestion de Tiempos ‘
& LS ¢
& Matricuta <
& Plansacion de la Formacion ¢
¥ Reportes <

(¥ 5GS ¢

SOFIA Pius Verson 9 027 Powored by SENA -+ © SENA 2018 - Bogotd - Colombis ~a224,

ESTRATEGIA 3

Envid de correos con indicaciones de participacion y realizacion de actividades.

www.sena.edu.co
® ® ® SENAComunica
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Sofiarius ¢

Inssructor .
[# Disefio Curmcular <
@ Ejwcucion os ta Formacion -

Agminisirar Ruta oe Agrencizaje <
Compiementaria Virtum v

Consultar Envio Come Eleciionico »
Aprendices

Crear Novedad Cancelamanio

Enviar Correo Slectromco &
Aprendices

Evaatos de Divuigacsn Tecnosigea <
¥ Gestion de Ambeentes <
# Gestién de Tiempos <
# s «

[ Matricula ¢

(# Ejecucion de la Formacion v
Acrminisirar Ruta oe Aprenaizale ¢
Complementains Viuy -

Cotsuttar Envio Comeo Electrinico 3
Aprendices

Crear Noveaad Cancaianveno

Enviar Correo Blectionco a
Aptendices

Eventos de Divisgaciin Tecnoddgea <
(¥ Gestion de Ambientes <
(# Gestion de Mempos <
# s <
# Matricuta <
(Z Planeacion de la Formacion <
# Reportes <

# sGs <

& LUDDY MARC

ELA

WAt the Corea DICHT#RCH

Informacién del correo electréonico

Documento
Nomire
Fecha ce
Envio

Asunto
Adunio

I

GG 1012447733
SAMANTA F10S TAPATA

1304000 21 1508
<COmO resiar 1% achvidades inciales oef cursa”

Anitrene a particpar
uhn-:M wﬁa-mMNWMWy SEMNA

Fars (ons esta yentaa prenions (2 lech T

rherneode e Coarren Bechiesca

ooy Al CASTELLANGS

Documento

SOFA

Informacion del correo electrénico

OF 1005878872

LISSA ARRIETA MENDES

10042020 184208

Como setmgar westencioy tamny)

BCOMO SUBIR EVIDENCIAS (TAREAS) - APRENDIT pat

Cormal 3ENA e e ualedes. me permdls Lo ety

DaB0 0alalans e Como entregar evidencias (meas) o L plataforsta Espero let sea muy d8l y Curmpht Tom sus Aty

rocumde. | L3 BOCMNC 8 und virlud por fvor sevetd uf S50 3 PAa CON paciencis ¥ A 8¢ ¥ haceado CA0A £oed que an

nded 2 Sile L) VRS ) Camensbn 3 arierned (a0 10 £0 ) Ie e <20 Aiisy de celaar) o

de ecpfiradis (e recammnic uedl Fueise) ) S fmre fudas por (370 COMUNGEIE (oomc RO ME XM S Gue fregurm
L pun:*‘ Gte b b - -

pnde pareras o 80 § Sulrenar can ammmanpu;mnwmmm

1egonal Sartander Ceniro de ftmmacin Cerlre Apoenpreras | husico 3o les Anden

Pius Versién 027 Poweted by SENA + © SENA 2018 ~ Bogotd - Colombia ~a204
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Sofiarius ¢

Instructor v
(# Diserio Curricular <
(# Ejecucién de la Formacion v

Administrar Ruta de Aprendizaje ¢
Compiementaria Virtual v

Consultar Envio Correo Electronico a
Aprendices

Crear Novedad Cancelamiento

Enviar Correo Electronico a
Aprendices

Eventos de Divulgacion Tecnolégica <

(# Gestion de Ambientes <
(# Gestion de Tiempos <
& LmMs <
# Matricula <

ESTRETEGIA 4

Se da respuesta a los correos de consulta enviados por los aprendices.

Informacion del correo electrénico

& LUDDY MARCELA == Bandeja de tareas

F Documento TI 1003383756

NAYELIS DEL CARMEN GUZMAN ARAGON
18/0472020 14:45:17

< Como realizar Actividad 4 del curso?
WGula_de_Aprendizaje_AA4 pdf

Cordial saludo estimado aprendiz SENA. que con esta active damos por el curso, plazo de pon|
dia hasta el dfa 23 de Abril 11:50 pm_Les voy a clarificar en este correo Io que se refiere a actividad 4 Deben‘l Ingresar al cursol
piataforma busca el mens HERRAMIENTAS Juego link llamado CONTENIDO DEL CURSO los fieva a una nueva ventana donde
aparecen unas carpetas de clic en la carpeta PROYECTO luego busque la carpeta que dice ACTIVIDAD 4 da clic y aparecen 6 ¢4
Gufa de aprendizaje: de clic en Ia carpeta le abre un link con el mmwnommdeclcydmguelawfa En la guia Ieespecuﬁu
tareas debe realizar y por donde entregar. Material de de clic le abre un link con el mismo no|
de clic y en Ia ventana que aparece puede revisar el material de emldﬁo ¥ apoyo. Materiales complementarios: de clic e abre un i
el mismo nombre de ciic y en la vendana que 2aparece le sale material de estudio que le ayudara a clarificar 1 tematica como vided
anlaeeselc Lasotnsm pet i alas que va a paracunpl«cmlaachwdaddyson Al

convivencia ciudadana Como va a cumplir esta actmdad Ingresa a su pwaionna busca el menu HERRAMIENTAS luego CONT!
DEL CURSO, clic en PROYECTO, nego busca la carpeta ACTIVIDAD 4 clic y abre la carpeta Actividad interactiva. Reconocer iof
que yia Da clic abre una nueva carpeta co

mismo Mmbre da clic y en 1a ventana que aparece lee las indicaciones da ciic en ver Somm y realiza |3 actividad interactiva. Seg|
Plegable. de Como

- Nombre
Fecha de
Envio
Asunto

F Adjunto

m

c

A

F

a

T

T

T

& §

T

T

T

T

T

G —
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para ia q
actividad: Lea bien lo que se le indica en la guia de “actividad, una vez tenga listo el plegaNe dirfjase @ meni HERRAMIENTAS of
EVIDENCIAS al dar clic le aparece una nueva ventana con una tabla color verde, busca el nombre de esta actividad, al localizar 4
nombre de Ia actividad da clic fo lleva a una nueva ventana realiza el cargue del que al deiatd
da clic contestar. Por favor entregar en documento Word o pdf (como prefiera), Tercera actividad: Sondeo de evaluacién del progr]
Como participa: Ment HERRAMIENTAS link CONTENIDO DEL CURSO los fleva a una nueva ventana donde aparecen unas cary
de clic en la carpeta PROYECTO luego busque la carpeta que dice ACTIVIDAD 4 da clic. busque la carpeta SONDEO DE EVALY
DEL PROGRAMA le abre un link con el mismo nombre de ciic le aparece una ventans donde le sale un leirero con indicaciones
(desplace fa barra laleral hasta el final) lea las indicaciones. al final de ia pagina encuentra VER EVALUACION lo Beva a una nue
ventana, lea las 1as preg y de enviar. Eso es lo referente a la actividad 4. De esta manera culmina s
espero su participacion. Anexo guia de Ia actividad. ; Tienes alguna dificultad? adn estas a tiempo de iniciar, puedes comunicarte
conmigo a través de: Teléfono. lameme o escribeme al 3115405241 Comreo. marcela santanacgmail com O escribe al foro de dud

inquietudes. o comreo interno del curso, Anit a ipar, haga un esf son muchas [as personas que quieren un curso S|
pero que por alguna razon no has salido en formacion. Siempre atenta a sus inquietudes Luddy Marcela Santana Castellanos. Ing
SENA regional Centro Agt y Turistico de los Andes Malaga.

e L URR Tt S IS DL P TR TR

www.sena.edu.co
® ® ® SENAComunica

GTH-F-062 V.06



Al lﬂnm‘.w MARCEL

“IMensajes e

EBIURYS NAIDUTH RODELD PENALOZA

g 2 y computadoras
Mensajes

F Buencs dias. Respetada tutora por motivo de la emergencia del Covid 19, no hatla podilo acceder a ka prataforma. ruego a usted
me bende | oportunidad 0e ponsome al dia can i3 actividades ya que apenas el dia 0e hoy &n 1as horas de 1a noche o de 1a
mAdrugads iniciand. atenta 3 SUS COMONSANas ¥ e3PeaNdo UNA fESPUESIa POsIiva. gracias

- LUDDY MARCELA SANTANA: Cordial saludo Naioulh Tienes nabatadas 100as ias acliviaaces pArs Gue puscas cumplr con las
MISMAS, recuerda lenemos plazo maxmo 23 de abril paro 1 Fecomenco COmEnces a ponerte al ia Pam que No e recargues oo

rabaio & fnal Al COMec personal 1es Ne enviado varas INSIUCIVOS (D50 & DAS0) FEVISAOs, B €518 MENSA)E 1€ ANEXD COMO Puedes
entregar acivigaces o tareas. Queoo atenta
202040410 2130:42

=
COMOASUBIRNEVIDENCIAS TAREASHNNAAPRENDIZ  JaSef12bctadtde  pa!f

# Adpunta un archive Reapoades
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ESTRETEGIA

Atencidn y orientacion a estudiantes sincrénicamente mediante aplicativo WhatsApp.

R »

Q -re x - N
N S’(' A "
¢« B oW meoee uw (9 ’u‘
Sona nofia plus 1 S s
Loty Unsdin el gete
g

I e T B B AR I R L

AR U e A R A R R S B R M A T R S | | e

(as o b bamgm § 0 Wogl on luee A4

Marnale Bormamg o ov s it g e ‘it
Buenw Yordes Leidy
S4 walorn, posches Iniose s probidame lis 0ctividades. un oy puedes ponerte o) da con ks yo reak 20000, Por Favor serifioo sm Tl Conveo 1 paso & pas)

whenta realiner los actividedes y cunlguer duda gueds atenta
Felig dia

. Mooy
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Buenas ardes.

Le quiseo dar Qracias por (35 guias que no has enviado parz POOEr Navegar en

12 plataforma virtual Sel Sena han sido de mocha ayuda y por & hempo Que
nos ha dado para poder smvaar [as ewdencas. As sido todo de mucha syuda y
me he puesto o dSia

Por otro lade. queris preguntarie 1) las fotos que not piden pars 18 svidenca
de 1a semana 2 podrisn ser tomades de internet?
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5935289

v 2 la L3

<57 304

v

O pOrgu2 tengs INConvenientas con 3 pistatorma del
la semana 3 qu

documento de dentidad.

14,3020

SENA yahe

Cada vez que 10 intento aparece esto.

Tania Osotic
Compeatencias ciudadanss Saber Pro

SENA

Hola Tania que pena contestaris hasta ahors
Para entregs cet documento durfjase 3 HERRAMIENTAS buzca, & lmk
EVIDENCIAS da diic b2 abre un cuadrs verde busca & recuadre Ques dice
documento de wdentidad da d y ansxa

Inténtalo y me confirma porta

—— g —
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Muy buenas tardes profesora Marcela ...

M nombre es,
PRO. iz =

Profesora que pena yo hasta hoy estoy revisando toda la informacion con
Tespecto al cunso .

Me pregunto si 30n tengo posibilidades de reafario. ... .
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+57 320 0421725 P W%

Buenos dies mi nombie es Yoly Sandova
SOV Una INtegrante O CUMNO COMPBRIENCAs SIUdadanas. Pata solicitar apoy
on la forma por donde debo cargal las evdencias sjemplol actividad numaer

1 ensayo, muchag Qracisg

Buen diaYoly
YOIy mMgresa M cursd Dusca meny Hefrimientas
Luego busca of hnk que dice Evidencas

Lo abire Una noeva ventana con Un ouadio en colyr verde, busca ol nombire de
s activndad y anaxa alli la evidencia

sgusl hace para el documanto de dentidad
En o400 Cunoro aparece ¢l nombre o todas s actividades que va a wntregar
POf o4 23000, tanglas @n Cuenta Pars que en todas realice ¢f Mmismo
pProceso
Adicional recuerde participal en los foros, Pars parmicipar buscs Heramientas
link Foros y alll aparece o nombre de 103 foros. da responder y sigue las

INdWCacones para que pueds partaipar

Intenta y me cuentas

518000 YA 10 ACAbO e anwiar imuchas gracias

ANl estard pendients para las demas actividades

| e 0

ESTRETEGIA 6

Creacién y envi6 (a todos los aprendices) de instructivos o paso a paso que facilitan y guian al aprendiz en
el manejo de la plataforma, sus herramientas interactivas y cumplimiento de sus actividades académicas.

MNembre Tamaiio

COMO ACTUALIZAR PERFIL

COMO PARTICIPAR EN UN FORO

COMO PRESENTAR EVALUACIONES
COMO PRESENTAR SONDEQ PREVIO -E...
COMO REVISAR CALFICACIONES

COMO SUBIR EVIDENCIAS TAREAS COM...
COMPRIMIDO
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& Gestion de Ambientes

Z Gestion de Tiempes

Z LMS

Z Matricula

Z Planeacion de la Formacicn

# Repones

# SGs

Ficha 02 Caracienzacon: 2097285 - COMPETENCIAS CIUDADANAS SASER PRO

. Dowwes  Nomtee . Estado
CC 1008733807 PALLA VANESSA ALMARIO BELENO Formacion

CC 1002539143 CATERINE HERNANDEZ APERADOR Formacion

CC 1902620877 SOSE EDHLBERT SARMENTO BLANCO Facmacen

CC 1004965499 EGNA GISELA PARADA GOMEZ Fomacion

CC 1005004455 ESTEBAN MOREND FLOREZ Formacion

CC 1007489617 YESICA LORENA NORA CARRLLO Formacion

CC 1007435555 LEIDY ALEAANDRA ALARCON PEREZ Retro Volurtaro

CC 1007572313 DA LUZ TINOCO PEREZ Formacion

CC W12823208 DANLD ROJAS SALAMANCA Formadion

CC 1015023559 LEIDY PADLA ACUNA ALVAREZ Farmacion

« BEESETN 12345678 RS
Pigna 1da 8

Informacion de Correo Electronico

CC 1005004455 ESTEBANMORENOFLOREZ  Novedad video para reaizacitn actividad 4 13042020 »
CC 1005004455 ESTEBAN MCRENO FLOREZ Cémo revisar calificsoones 150472020 =
CC 1005004455  ESTEBAN MORENO FLOREZ £Come reakaar Actvidad 3 Gel curss? 120472020
CC 1005004455  ESTEBAN MORENO FLOREZ £ Come reaizar ias actwdades mciales dal cursa? 13042020 2
CC 1005004455  ESTEBAN MORENO FLOREZ £ Camo realar Actvidad 1 ol curse? 140472000 *
CC 1005004455 ESTEBANMORENOFLOREZ  Como navegar en la piatiaforma SENA 07042020 2
CC 1005004455 ESTEBANMORENOFLOREZ  Crosograma de ac formacién C a3 cutatanas ssber Pro 11042020 1
CC 1005004455 ESTEBANMORENOFLOREZ  Crosojrama de actwidades omacin Competencas cudatanas saber Pro 11042020 1
CC 1005004455  ESTEBAN MORENO FLOREZ £ Came realizar Actvicad 2 del curso? 15942020 ¢
CC 1005004455  ESTEBAN MORENO FLOREZ LCBms reatzar Actividad 4 del curse? 12942020 ¢

- BTN 12

NA0ME o

| Soseed B

CONCLUSIONES

Para el mes de Abril las estrategias de retencion fueron aplicadas en todos los cursos y a la fecha que no
se ha dado cierre de fichas porque tenemos actividades habilitadas hasta el 24 de Abril, se han evidenciados

algunas dificultades:

asignados se evidencio que:

DIFICULTADES EVIDENCIADAS DE LOS APRENDICES:

e Algunos de los aprendices no conocen la plataforma virtual ya que no habian tenido antes un

acercamiento a esta plataforma u otra plataforma académica.

e A pesar que se les envia instructivos, los aprendices reportan dificultades en el manejo.
e Teniendo en cuenta la situacion actual de crisis de salud, muchos aprendices reportan no contar con

internet en sus domicilios lo que dificulta el cumplimiento de actividades.

e Aprendices manifiesta gran dificultad con las actividades interactivas, al tratar de ingresar la misma inicia

cargue pero no finaliza el mismo.
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COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA

ASISTENTES

NOMBRE CARGO/DEPENDENCIA/ENTID | FIRMA

AD
Tutora virtual

Luddy Marcela Santana Castellanos L&““&m S

Gynna Paola Carvajal correa Coordinadora Académica

Bladimir Sammir Hernandez Encargado de Sofia Plus

INVITADOS (Opcional)

NOMBRE CARGO ENTIDAD
GD-F-007 V01
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