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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

INFORME MENSUAL DE EVIDENCIAS 

 
 
 
 
Señor (a) 
ANA MARIA GIRALDO VALLEJO 
SUPERVISOR (A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5885329 
Coordinador (a) Académico  
Palmira, Valle del Cauca 

 
JULIÁN RICARDO NAVARRO REYES identificado con la cédula de ciudadanía No. 1.110.492.465 
de Ibagué, en mi calidad de Contratista del SENA, en centro de Biotecnología Industrial en 
cumplimiento del Contrato de Prestación de Servicios de la referencia, a continuación, presento el 
Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.  
 
Obligaciones Especificas:   
 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

 
 

 
1 

Participar oportunamente, 
según la programación, en 
las jornadas de desarrollo 
curricular y/o diseño 
curricular del Centro de 
Formación 

Durante el periodo, no se 
llevo a cabo esta actividad 
ya que las fichas 2721263, 
2721264, 2721265 del 
programa Tecnólogo en 
Gestión Integral del 
Transporte, de acuerdo con 
el Cronograma de 
Formación, actualmente en 
Fase de Evaluación hasta 

diciembre de 2024. 
 
Las fichas 2879870, 
2884621 del programa 
Tecnólogo en Coordinación 
de Procesos Logísticos, de 
acuerdo con el Cronograma 
de Formación, actualmente 
en Fase de Ejecución hasta 
diciembre de 2024. 
 
La ficha 2980272 del 
programa Tecnólogo en 
Coordinación de Procesos 

Esta actividad no fue 

desarrollada en este período. 
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Logísticos, de acuerdo con 
el Cronograma de 
Formación, actualmente en 
en fase de Análisis hasta 12 
de diciembre de 2024. 
 
La ficha 3102429 del 
programa Tecnólogo en 
Coordinación de Procesos 
Logísticos, de acuerdo con 
el Cronograma de 
Formación, actualmente en 
en Fase de Análisis hasta 
31 de mayo de 2025. 

 
 
 
 
 
 
 

2 

Ejecutar la Formación 
Profesional Integral 
presencial y/o virtual, de 
acuerdo con la 
programación de las fichas y 
la planeación pedagógica 
siguiendo los lineamientos 
Institucionales 

Orientar FPI en las fichas 
2721263, 2721264, 
2721265 del programa 
Tecnólogo en Gestión 
Integral del Transporte, de 
acuerdo con el Cronograma 
de Formación, actualmente 
en Fase de Evaluación 
hasta diciembre de 2024. 
 
Orientar FPI en la ficha 
2834499 del programa 
Tecnólogo en Gestión 
Integral del Transporte, de 
acuerdo con el Cronograma 
de Formación, actualmente 
en Fase de Ejecución hasta 
Marzo de 2025. 
 
Orientar FPI en las fichas 
2879870, 2884621 del 
programa Tecnólogo en 
Coordinación de Procesos 
Logísticos, de acuerdo con 
el Cronograma de 
Formación, actualmente en 
Fase de Ejecución hasta 
diciembre de 2024. 
 
Orientar FPI en la ficha 
2980272 del programa 
Tecnólogo en Coordinación 
de Procesos Logísticos, de 
acuerdo con el Cronograma 
de Formación, actualmente 

Anexo 2.  

▪ Pantallazos fichas 
asociadas.  
 

▪ Anuncios. 
 

 
▪ Centro de calificaciones. 

 

▪ Mensajes desde ZAJUNA 
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en en fase de Análisis hasta 
12 de diciembre de 2024. 
 
Orientar FPI en la ficha 
3102429 del programa 
Tecnólogo en Coordinación 
de Procesos Logísticos, de 
acuerdo con el Cronograma 
de Formación, actualmente 
en en Etapa de Inducción 
hasta 17 de Noviembre de 
2024. 
 
Fichas orientadas de 
acuerdo con la Guía de 
Orientación Formación de 
Ambientes Virtuales de 
Aprendizaje virtual. 

 

FICHAS ASOCIADAS 

 

Fuente. Plataforma Zajuna 
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ANUNCIOS 
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CENTRO DE CALIFICACIONES ZAJUNA 
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MENSAJERÍA DESDE CORREO SENA 
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3 

Reportar oportunamente 
novedades en relación con 
las fichas asignadas, de 
aprendices y de los 
ambientes de formación 
correspondientes y la 
asignación de tiempos del 
instructor 

Se realiza reporte de 
aprendices para el comité 
de evaluación y 
seguimiento del 10 de 
diciembre de 2024 de las 
fichas 2721263, 2721264, 
2721265 del programa 
Tecnólogo en Gestión 
Integral del Transporte. 

Anexo 3. 
 
Pantallazos de: 
 
• Correo Reporte Aprendices a 
Coordinación Académica por 
ficha. 
• Citación Comité de Evaluación 
y Seguimiento  

 

 
 
 
 

4 

Realizar entrega de los 
diferentes informes en las 
fechas requeridas o plazos 
establecidos de acuerdo con 
los lineamientos del Centro 
de Formación 

Durante el periodo, se 
realizan las actas de 
reunión Equipo Ejecutor de 
acuerdo con la Guía de 
Orientación Formación de 
Ambientes Virtuales de 
Aprendizaje virtual. 

Anexo 4.  

• Actas de Equipo Ejecutor. 
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Actas de Equipo Ejecutor 
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5 

Registrar oportunamente los 
juicios evaluativos 

Durante el periodo, de 
acuerdo con el Cronograma 
General de Formación o 
Fase, se realiza la 
calificación de los 
Resultados de Aprendizaje 
en las fichas 2721263, 
2721264, 2721265 y 
2834499 del programa 
Tecnólogo en Gestión 
Integral del Transporte. 
 
Durante el periodo, de 
acuerdo con el Cronograma 
General de Formación o 
Fase, se realiza la 
calificación de los 
Resultados de Aprendizaje 
en las fichas 2879870, 
2884621, 2980272 y 
3102429 del programa 
Tecnólogo en Coordinación 
de Procesos Logísticos. 

Anexo 5. 
 

• Proceso de calificación de 
RAP en Sofia Plus. 

• Informe Juicios 
Evaluativos Sofia  Plus. 
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6 

Aplicar los instrumentos de 
evaluación con su 
respectiva retroalimentación 

Se aplicaron Instrumentos 
de evaluación en las fichas 
2721263, 2721264, 
2721265 y 2834499 del 
programa Tecnólogo en 
Gestión Integral del 
Transporte  con base en la  
Actividad de Aprendizaje. 
 
Se aplicaron Instrumentos 
de evaluación en las fichas 
2879870, 2980272 
2884621 y 3102429 del 
programa Tecnólogo en 
Coordinación de Procesos 
Logísticos con base en la 
Actividad de Aprendizaje. 

Anexo 6.  
 

• Pantallazos Instrumentos 
de evaluación aplicados en 
las  fichas . 
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7 

Participar en las actividades 
convocadas en relación con 
el proceso de Formación 
Profesional Integral y de los 
procesos Misionales del 
Centro de Formación 

Se reportan 132 horas en 
aplicativo SOFIA 
correspondientes al apoyo 
a la formación a diciembre 
de 2024. 
 
NOTA. Se ha informado 
vía correo electrónico al 
sr Freddy Mazuera las 
novedades frente a las 
horas, ya que no tengo 
asociada 2 fichas 2882621 
y 3102429 que estan en 
formación desde 2023 y 
2024 respectivamente. 
Esto debido a un 
“faltantes de -57 horas 
pendientes”. 

Anexo 7. Pantallazos  
 

• Horas mes de diciembre 
de 2024. 

• Novedad horas pendientes 
aun fichas sin asignar en 
Sofia plus. 
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8 

Verificar la calidad y la 
fidelidad de los datos 
relacionados con las 
acciones de formación y 
Verificación de datos de 
aprendices 

Esta actividad no fue 
desarrollada durante el 
periodo ya que las fichas 
2721263, 2721264, 
2721265 y 2834499 del 
programa Tecnólogo en 
Gestión Integral del 
Transporte, se encuentran 
desarrollando la Etapa 
Lectiva. 
 
Esta Actividad no fue 
desarrollada durante el 
periodo, las fichas 
2879870, 2884621, 
2980272 y 3102429 del 
programa Tecnólogo en 
Coordinación de Procesos 
Logísticos, se encuentran 
desarrollando la Etapa 
Lectiva. 

En este período no se participó 
en esta actividad. 
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9 

Apoyar la gestión de los 
procesos de I+D+i que 
contribuya a la 
sostenibilidad del grupo y 
los semilleros de 
investigación y al 
fortalecimiento de los 
procesos de formación 
profesional integral del 
Centro. 

Esta actividad no fue 
desarrollada durante el 
periodo. 

Esta actividad no fue 
desarrollada en este período. 

 
 
 
 
 
 
 

10 

Analizar y verificar el estado 
de las fichas, en los que 
orienta formación, al 
finalizar la etapa lectiva 

Esta actividad no fue 
desarrollada en este 
período ya que las fichas 
27212631, 2721262, 
2721263, 2834399 del 
programa Gestión Integral 
del Transporte, se 
encuentran desarrollando 
la Etapa Lectiva desde el 
año 2023  y finalizan el 
diciembre de 2024. 
 
Las fichas 2879870 y 
2884621 del programa 
Tecnólogo en Coordinación 
de Procesos Logísticos, se 
encuentran desarrollando 
la Etapa Lectiva desde del 
año 2023 y finalizan en 
agosto de 2025. 
 
La ficha 2980272 del 
programa Tecnólogo en 
Coordinación de Procesos 
Logísticos, se encuentra 
desarrollando la Fase de 
Análisis desde 01 de Julio 
hasta Diciembre 06 de 
2024. 
 
La ficha 3102429 del 
programa Tecnólogo en 
Coordinación de Procesos 
Logísticos, se encuentra 
desarrollando la Fase de 
Análisis hasta 31 de mayo 
de 2025. 
 

Esta actividad no fue 
desarrollada en este período. 
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11 

Analizar las estadísticas de 
novedades de los 
aprendices, para 
implementar la ruta de 
prevención de la deserción. 

Se notifica mediante correo 
y anuncio en la plataforma a 
los aprendices que no 
ingresan a plataforma 
superior a 15 días. 
 
Se notifica mediante correo 
y anuncio en la plataforma, 
las calificaciones a los 
aprendices para revisar el 
avance del proceso 
formativo. 

Anexo 11. 
 

• Pantallazo correos y 
anuncios. 

• Pantallazo seguimiento e 
ingreso a plataforma. 

 

 
REGISTRO DE INGRESOS 
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MENSAJERÍA CORREO SENA 
 

 
 
 

MENSAJERÍA GRUPO WHATSAPP 
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12 

Acompañar a comité de 
evaluación y seguimiento a 
los aprendices que 
presentan dificultades en el 
desarrollo de la formación. 

Se realiza reporte de 
aprendices para el comité 
de evaluación y 
seguimiento del 10 de 
diciembre de 2024 de las 
fichas 2721263, 2721264, 
2721265 del programa 
Tecnólogo en Gestión 
Integral del Transporte. 

Anexo 12. 
 
Pantallazos de: 
 
• Correo Reporte Aprendices a 
Coordinación Académica por 
ficha. 
• Citación Comité de Evaluación 
y Seguimiento  
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13 

Participar en el grupo y 
semilleros de investigación 
e innovación en proyectos 
de investigación técnica y/o 
pedagógica para fortalecer 
el proceso de formación del 
área temática objeto del 
contrato. 

Esta actividad no fue 
desarrollada durante el 
periodo. 
 

En este período no se participó 
en esta actividad. 

 
 
 
Cordialmente,   
 
_________________________________ 
Firma                         
JULIÁN RICARDO NAVARRO REYES 
Contratista 
C.C. No. 1.110.492.465 de Ibagué  
 
 
 
 


