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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Cartagena, febrero de 2025

Sefior (a)

Monica Leonor Gutiérrez Colmenares
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7397903
Instructor G20

Coordinadora Programas Especiales

Centro Agroempresarial y Minero

Cartagena, Bolivar

Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mes de febrero del afio
2025

Referencia: CO1.PCCNTR.7397903 del afio 2025

Joselyn Judith Ferndndez Barandica, identificado con la cédula de ciudadania No.
1.026.261.682 de Bogota D.C., en mi calidad de Contratista del SENA, en Centro
Agroempresarial y Minero, en cumplimiento del Contrato de Prestacion 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 CINCUENTA Y
UN MIL MILLONES CIENTO SETENTA MIL CUATROCIENTOS PESOS MCTE ($51.170.400). Esta
suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un (01) primer pago
correspondiente al mes de febrero por valor de TRES MILLONES SETECIENTOS NOVENTA
MIL CUATROCIENTOS PESOS MCTE ($3.790.400) b) Diez (10) pagos mensuales, iguales, de
marzo a diciembre por valor de CUATRO MILLONES SETECIENTOS TREINTA Y OCHO MIL
PESOS MCTE ($4.738.000) cada uno.

Plazo: Sera hasta el 30 de diciembre de 2025.

OBJETO: Prestar servicios profesionales para realizar acciones de seguimiento y
acompafiamiento académico a los aprendices, orientandolos en el desarrollo de
estrategias de aprendizaje efectivas en entornos virtuales, promoviendo su desarrollo
integral y contribuyendo a la retencion y permanencia a través de la implementacion de
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estrategias establecidas desde el Grupo de Gestion de la Oferta, la Ejecucién vy la
Certificacion de la Formacion.

Obligaciones Especificas:

No

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

Programar las acciones a
llevar a cabo durante el
mes o segln se requiera
para el avance de las
actividades, con la
aprobacién previa de la
persona responsable en el
Grupo de Gestion de la
Oferta, Ejecucion y
Certificacién de la
Formacion, o grupo
encargado de la Direccion
de Formacion Profesional.

Proyecté del plan de trabajo
semanal. (virtual)

Excel con el cronograma
semanal.

Orientar a los aprendices
de la formacién (titulada y
complementaria  virtual)
sobre los procesos
académicos y
administrativos
relacionados con la
ejecucion de la formacién y
atender sus inquietudes,
conforme a las directrices
institucionales, a través de
los espacios de
comunicacion sincrénica y
asincrénica dispuestos para
tal fin.

Tramité 146
solicitudes de
(virtual)

correos con
aprendices.

Orienté 7 aprendices en 3
espacios de atencién
sincrénica. (virtual)

Excel con las estadisticas
de los correos tramitados
por categoria.

Excel con las estadisticas
de los aprendices
orientados en atencion
sincrénica.

Orientar a los aprendices
de la formacién (titulada y
complementaria  virtual)
sobre tematicas
relacionadas con el
aprendizaje auténomo
mediante el uso de
herramientas digitales,

Realicé 22 transferencias a 648
aprendices relacionadas con
temas técnicos y académicos.
(virtual)

Excel con las
transferencias realizadas
y la  cantidad de
aprendices que
participaron.

GTH-F-062 V10




SENA

N

estrategias de interaccion
en linea y uso efectivo de
las herramientas
disponibles en el LMS
institucional, a través de los
espacios dispuestos para
tal fin.

Efectuar seguimiento a las
acciones realizadas por los
aprendices de la formacién
virtual en el LMS,
empleando los
instrumentos establecidos
para contribuir a la
retencién en la formacion.

No se desarrolld este mes.

No se desarrollo este mes.

Enviar comunicaciones a
los aprendices de la
formacién virtual cuando
sea requerido, a partir de
los resultados del
seguimiento a las acciones
realizadas por ellos en el
LMS para contribuir a la
retencion en la formacion,
atendiendo las directrices y
tiempos establecidos para
tal fin.

No se desarrolld este mes.

No se desarrollo este mes.

Desarrollar materiales
digitales para orientar a los
aprendices sobre tematicas
referidas a los procesos
académicos y
administrativos durante la
ejecucion de la formacion,
asegurando la coherencia
con los criterios de disefio
establecidos.

Actualicé nueve
transferencias  técnicas
académicas. (virtual)

(9)
y

Pantallazo con las
presentaciones y guiones
actualizados.

Revisar y actualizar el
banco de preguntas
frecuentes asociadas a las
inquietudes expuestas por
los aprendices de |la
formacién en los diferentes

No se desarrolld este mes.

No se desarrollo este mes.
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espacios de interaccion

efectuados.

Elaborar actas de las
sesiones de trabajo,
transferencias, charlas vy
demads espacios de
interaccion  donde  se
requiera, en los tiempos
establecidos y atendiendo
las directrices dadas por la
persona a cargo en el
Grupo de Gestién de la
Oferta, la Ejecucion y la
Certificacion de la
Formacién o grupo
encargado de la Direccion
de Formacion Profesional.

Realicé 23 actas relacionadas
con las transferencias
realizadas y reuniones del
Equipo de Seguimiento a
Aprendices. (virtual)

Actas: 001, 002, 003, 004,
005, 006, 007, 008, 009,
010, 011, 012, 013, 014,
017, 019, 020, 022, 027,
031, 032,035, 038, 042.

Mantener actualizados
todos los recursos
(espacios, formularios,
instrumentos, etc.)
necesarios para el
desarrollo oportuno de las
actividades asignadas,
segun los planes de trabajo
establecidos.

Diligencié dos (2) formularios
solicitados por el Grupo de
Gestion de la Oferta, la
Ejecucion y la Certificacion de
la Formacion Equipo. (virtual)

Pantallazos de los
formularios diligenciados.

10

Orientar transferencias de
conocimiento para explicar
a los aprendices las
funcionalidades de la
plataforma virtual (LMS)
institucional, en los
espacios dispuestos para
tal fin y atendiendo la
programacion establecida
desde el Grupo de Gestion
de la Oferta, la Ejecucion y
la Certificacion de la
Formacién o grupo
encargado de la Direccion
de Formacion Profesional.

Orienté 10 transferencias
relacionadas con la Plataforma
Zajuna. (virtual)

Excel con las
transferencias realizadas
y la cantidad de
aprendices que
participaron.

11

Colaborar en forma
proactiva con los demas

con las
semanales,

Creé documento
estadisticas

Excel con la proyeccion de
las estadisticas.
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roles de la estrategia de
formacién, definidos por el
Grupo de Gestién de la

oferta, la ejecucion vy
certificacion de la
formacion o grupo

encargado de la Direccién
de Formacion Profesional,
brindando informacién vy
respuesta diaria oportuna a
las solicitudes orientadas al
fortalecimiento de Ia
planeacién y ejecucion de
la formacion.

mensuales y anual del Equipo
de Seguimiento Académico a
Aprendices. (virtual)

Revisé informe del Equipo de
Seguimiento Académico
primera semana de febrero.
(virtual)

Documento en Word con
el informe realizado vy
revisado.

12

Participar en las acciones
de gestidon de cambios de la
plataforma LMS, Ambiente
Virtual de Aprendizaje AVA,
sistemas de gestion,
administracién e
informacion, actualizacidn
de programas, revision de
semillas y demas
requerimientos
relacionados con la
ejecucion de la formacion
virtual.

Revisé la version prueba
relacionada con la comunidad
de aprendices. (virtual)

Documento en Word con
las observaciones
realizadas durante la
revision.

13

Apoyar la articulacién con
los demdas roles de la
estrategia de formacion
virtual, propuestos desde el
Grupo de Gestién de la
Oferta, la Ejecucidn y la
Certificacién de la
Formacion o grupo
encargado de la Direccion
de Formaciéon Profesional,
en lo que respecta al
manejo y acceso a la
informacion de manera
oportuna, dando respuesta

a los requerimientos
necesarios, asi como
apoyar las acciones

Revisé programacion de los
espacios de transferencias y
atencion sincrénica del Equipo
De Seguimiento Académico a
Aprendices. (virtual)

Realicé induccion sobre las
transferencias y medios de
comunicacion a la Facilitadora
Marisol Ferreira. (virtual)

Documentos en Word vy
Excel con la proyeccidn de
la programacion revisada.

Documento con la
programacion asignada.
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encaminadas a la
planeacién, ejecuciéon vy
fortalecimiento de la
formacidn virtual.

14 | Asistir a la totalidad de las | Asisti a ocho (8) reuniones, con | Pantallazo de las
reuniones Y demds | el Equipo de Seguimiento | reuniones.

jornadas que se adelanten | Académico para Aprendices.
o sean requeridas, asi como | (virtual)

brindar respuesta diaria y
oportuna a las
comunicaciones recibidas
por parte de todos los roles
que componen la
estrategia de la formacion
virtual y el Grupo de
Gestion de la Oferta, la
Ejecucion y la Certificacidon
de la Formaciéon o grupo
encargado de la Direccion
de Formacion Profesional.

A continuacién, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentaciéon de este
informe. Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe
en el Formato Informe Legalizacion 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 legalizacidn de los desplazamientos realizados, los
cuales forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

ITEM No DE LA ORDEN | LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO | DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
1. XX XX XX XX
2. XX XX XX XX

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 ejecucidn contractual, debera reportarlo en el siguiente
informe de ejecucién contractual.
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Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos
realizados y el No. xxx de la planilla aportes en linea correspondiente al mes de xxx. (Decreto
Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (11) folios

Cordialmente,

el i

Firma

Joselyn Judith Fernandez Barandica
Contratista

C.C. No. 1.026.261.682

Recibi a satisfaccion:

Firma

Monica Leonor Gutiérrez Colmenares

Supervisor(a) Contrato No CO1.PCCNTR.7397903 de 2025
Instructor G20

Coordinadora Programas Especiales
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REGIONAL BOLIVAR
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y MINERO

DESCRIPCION DE EVIDENCIAS MES DE FEBRERO del 2025

Contratista: Joselyn Judith Fernandez Barandica
Identificacion: 1.026.261.682
Contrato: CO1.PCCNTR.7397903

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DESARROLLADAS:

Drive del Equipo de Seguimiento Académico:

Realicé la proyeccion de las actividades a realizar durante el mes, en el espacio destinado en el

A B C D E F
Plan de trabajo individual
Mes: Febrero 2025
Facilitador Académico responsable: Joselyn Fernandez Barandica
Semana 2. Del 10 al 14 de febrero
HORA / DIA LUMES 10 MARTES 11 MIERCOLES 12 JUEVES 13 VIERMES 14
Actualizacon Transferencia: Actualizacion Transferencia: Conoce tus
transferencia:Aprende @  |Reglamento del aprendiz- |transferencia: derechos y deberes como
B:00 - 10:00 am| . . . = . P . . M -
realizar tramites Generalidades. Reglamento del Aprendiz - |Aprendiz de formacién
académicos y Acta transferencia. Regimen de faltas, virtual SENA.
Actualizacon Acompafiamiento Transferencia: Aprende a  |Actualizacion
transferenciazAprende a  |transferencia: Conociendo |realizar tramites transferencia: Como
10:00 - 12:00 m| SIErENCIEAR " s =
realizar tramites mi plataforma LMS academicos y consultar mis
académicos y Institucional. administrativos en el calificaciones durante el
Reunién lider Bibiana Actualizacion Actualizacion Actualizacion Actualizacion
2:00 - 4:00 pm |Camargo. transferencia: Conociendo |transferencia: transferencia: Conoce tus  (transferencia: Canales de
Realizacion PowerPoint mi plataforma LMS Reglamento del Aprendiz - |derechos y deberes comao  |comunicacion en la
Actualizacion Actualizacion Documento: Transferencia: Gestion correo equipo.
00 - 6:00 pm transferencia: transferencia: Conociendo |observaciones comunidad [Reglamento del aprendiz- |Registro estadisticas
Reglamento del aprendiz- |mi plataforma LMS de aprendices-version Generalidades. transferencias y correo.
Generalidades. Institucional prueba. Acta transferencia.
Joselyn + 4@
sto  E@ T Accesibilidad: es necesario investigar
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Semana

3. Del 17 al 21 de febrero

HORA / DIA

LUMES 17

MARTES 18

MIERCOLES 19

JUEVES 20

VIERNES 21

8:00 - 10:00 am)|

Actualizacion
transferencia:
Orientaciones para el
envio de evidencias y la

Reunién: equipo
seguimiento académico.
Reunion lider Bibiana
Camargo.

Transferencia:
Orientaciones para el
envio de evidencias y la
participacién en los foros.

Documento estadisticas
equipo afio 2025.
Actualizacion
transferencia:

Transferencia:

Conociendo mi
plataforma LMS
Institucional.

10:00 - 12:00 m|

Transferencia: §Como
consultar mis
calificaciones durante el
proceso formativo?.

Tranferencia: Canales de
comunicacion en la
plataforma Zajuna.
Acta transferencia.

Documento estadisticas
equipo afic 2025.
Actualizacion
consecutivos actas-E-

Transferencia:
Reconocimiento y
navegacion en Mis cursos.
Acta transferencia.

Documento inventario
transferencias.
Documento plan semanal
individual.

2:00 - 4:00 pm

Datos estadisticos equipo
del 12 al 14 de febrero.
Revision informe equipo
seguimiento académico.

Revisé cronograma
transferencias marzoy
adicioné titulos de dos
teMas Nuevos.

Transferencia:
Conaciendo la comunidad
de aprendices SENA.

Acta transferencia.

Documento estadisticas
equipo afio 2025.

Transferencia:
Reconocimiento y
navegacian en Mis cursos.
Acta transferencia.

4:00 - 6:00 pm

Transferencia: Conoce tus
derechos y deberes como
Aprendiz de formacion

Transferencia:
Orientaciones para el
envio de evidencias y la

Documento estadisticas
equipo afio 2025.
Revisidn banner espacio

Transferencia: sComo
consultar mis
calificaciones durante el

Organizacion plan de
trabajo siguiente
semana.

virtual SENA. participacian en los foros. |atencion sincronica. proceso formativo?. Registro estadisticas
Semana 4. Del 24 al 28 de febrero
HORA / DIA LUNES 24 IMARTES 25 MIERCOLES 26 JUEVES 27 VIERMES 28

Reunidn Equipo Documento inventario Transferencia: Tramité correos. Simul&cro transferencia
seguimiento académico.  |transferencias. Orientacicnes para el Marisol.

B:00 - 10:00 am| e . . I - S e
Reunidn induccicon disefio de presentaciones Explicacion Teams a
transferencias Marisol. académicas. Marisol.
Atencion sincronica- Atencion sincronica- Revisé transferencia Atencion sincronica- Simulacro transferencia
COrreo. Correo. Marisol: Desarrollo de correo. Marisol.

10:00 - 12:00 m)| I . . S I

g Reunidn induccicn habilidades linglisticas. Explicacion Teams a

transferencias Marisol. Marisol.
Revision estadisticas con |Diligenciamiento Revisé cronogramas de Transferencia: Claves Transferencia: Conoce tus
Iz lider Bibiana Camargo. |formularios Erika. transferencias y atencién |para la interaccion en derechos y deberes como

o0 Te e sicnrénica marzo. AVA. Foros académicos. Aprendiz de formacion

Acta transferencia. virtual SENA.

Transferencia: Transferencia: Transferencia: Registro estadisticas Registro estadisticas

£:00 - :00 pm Conociendo mi Reglamento del aprendiz- |Herramientas web para el |transferencias, correo y transferencias, correo y

plataforma LMS
Institucional.

Generalidades.
Acta transferencia.

aprendizaje colaborativo.
Acta transferencia.

atencion sincrénica.

atencion sincronica.

- Académico (15) correos

- Administrativo (12) correos
- Técnico (103) correos

- General (16) correos
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Febrero correo

Categorias correos Cantidad
Académica 15
Administrativa 12
Personal )
Laboral 0
Tecnica 105
Social )
Maturaleza )
General 16

Total 146

Orienté 7 aprendices en 3 espacios de atencidon sincrénica con relacién a temas académicos y/o
administrativos:

No Hora Aprendices en linea
1 10:00 a.m. 2
10:00 a.m. 3
10:00 a.m. z
Total 7

3. Realicé 22 transferencias a 648 aprendices relacionadas con las siguientes tematicas:
- ¢Como consultar mis calificaciones durante el proceso formativo? (2)
- Aprende a realizar trdmites académicos y administrativos en el SENA (1)
- Canales de comunicacion en la plataforma Zajuna (1)
- Claves para la interaccion en AVA. Foros académicos (1)
- Conoce tus derechos y deberes como Aprendiz de formacién virtual SENA (3)
- Conociendo la comunidad de aprendices SENA (1)
- Conociendo mi plataforma LMS Institucional (2)
- Herramientas web para el aprendizaje colaborativo (1)
- Orientaciones para el disefio de presentaciones académicas (1)
- Orientaciones para el envio de evidencias y la participacion en los foros (2)
- Reconocimiento y navegacion en Mis cursos (2)
- Socializacién nuevo Reglamento del aprendiz (5)

10
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Mo Tema Hora Aprendices en linea
1 Socializacion nuevo Reglamento del aprendiz 2:00 a.m. 53
2 Socializacion nuevo Reglamento del aprendiz 2:00 p.m. 59
3 Aprende a realizar trémites académicos v administrativos en el SENA 10:00 a.m. 30
4 Socializacign nuevo Reglamento del aprendiz 4:00 p.m. 67
5 Conoce tus derechos y deberes como Aprendiz de formacion virtual SENA | 8:00 a.m. 40
& Socializacian nuevo Reglamento del aprendiz 2:00 p.m. 70
7 iComo consultar mis calificaciones durante el proceso formativo? 10:00 a.m. 51
g Conoce tus derechos y deberes como Aprendiz de formacion virtual SENA | 4:00 p.m. 31
g Canales de comunicacion en la plataforma Zajuna 10:00 a.m. 26
10 | Orientaciones para el envio de evidencias y la participacian en los foros | 4:00 p.m. 17
11 | Orientaciones para el envio de evidencias y la participacion en los foros | 8:00 a.m. 20
12 Conociendo la comunidad de aprendices SENA 2:00 p.m. 18
13 Reconocimiento y navegacian en Mis cursos 10:00 a.m. 22
14 iComo consultar mis calificaciones durante el proceso formativo? 4:00 p.m. 19
15 Conociendo mi plataforma LMS Institucicnal 2:00 a.m. 10
16 Reconocimiento y navegacion en Mis cursos 2:00 p.m. 11
17 Conociendo mi plataforma LMS Institucional 4:00 p.m. 14
18 Socializacion nuevo Reglamento del aprendiz 4:00 p.m. 3
19 Orientaciones para el disefio de presentaciones académicas 2:00 a.m. 14
20 Herramientas web para el aprendizaje colaborativo 4:00 p.m. g
21 Claves para la interaccian en AVA. Foros académicos 2:00 p.m. 3
22 | Conoce tus derechos y deberes como Aprendiz de formacion virtual SENA | 2:00 p.m. 1
Total 648

6. Actualizacién de las siguientes nueve (9) transferencias:

- ¢Como consultar mis calificaciones durante el proceso formativo?
- Aprende a realizar tramites académicos y administrativos en el SENA

- Canales de comunicacion en la plataforma Zajuna

- Conoce tus derechos y deberes como Aprendiz de formacién virtual SENA

- Conociendo mi plataforma LMS Institucional

- Orientaciones para el envio de evidencias y la participacion en los foros

- Reglamento del Aprendiz — Generalidades

- Reglamento del Aprendiz - Régimen de faltas, medidas formativas y sancionatorias

- Reglamento del aprendiz, Ingreso permanencia y certificacién
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» Docurnentos » SEMA 2025 » Meses » Febrero * Obligaciéng

~
Mombre

l‘@ (Céme consultar mis calificaciones durante el proceso formative docx

@ ;Cérmo consultar mis calificaciones durante el proceso formativo.pphe

B@ Aprende a realizar trarnites académicos y administrativos en el SEMA. docx

@ Aprende a realizar tramites académicos y administratives en el SENA.pptx

l‘@ Canales de comunicacidn en la plataforma Zajuna.docx

@ Canales de comunicacién en la plataforma Zajuna.pptx

B@ Conoce tus derechos y deberes come Aprendiz de formacion virtual SEMNA.docx

@ Concce tus derechos y deberes como Aprendiz de fermacion virtual SEMNA.ppt:

l‘@ Concciendo mi plataforma LMS Institucional . docx

@ Conociendo mi plataforma LMS Institucional. ppte

B@ Orientaciones para el envic de evidencias y la participacién en los foros.docx

@ Orientaciones para el envie de evidencias y la participacion en los foros.pptx

l‘@ Reglamento del Aprendiz - Generalidades.docx

@ Reglarmento del Aprendiz - Generalidades. pptx

B@ Reglamento del Aprendiz - Ingreso, permanencia y certificacién.docx

@ Reglamento del Aprendiz - Regimen de faltas, medidas formativas y sancionatoria...
@ Reglamento del Aprendiz - Regimen de faltas, medidas formativas y sancionatoria..,

@ Reglamento del aprendiz, Ingreso permanencia y certificacign.pptx

8. Realicé 23 actas relacionadas con las transferencias realizadas y reuniones del Equipo de
Seguimiento Académico a Aprendices:

- Transferencias Equipo (22)

- Reuniones del Equipo (1)

12

GTH-F-062 V10



4
SENA

N

2 » Documentos » SENA 2023 » Meses » Febrero » Obligaciond

~
Mombre

@ Acta_001_Feb_12_2025_Secializacién nueve Reglamento del Aprendiz.docx

@ Acta_002_Feb_12_2025_Secializacidn nueve Reglamento del Aprendiz.docx

@ Acta_D03_Feb_13_2025_Aprende a realizar trimites académicos y administrativos en el SENA.docx

@ Acta_004_Feb_13_2025_5eccializacién nuevo Reglamento del Aprendiz.docx

@ Acta_005_Feb_14_2025_Conece tus derechos y deberes como Aprendiz de fermacién virtual SENA.docx
@ Acta_006_Feb_14_2025_Secializacién nuevo Reglamento del Aprendiz.docx

@ Acta_007_Feb_17_2025_;Céme consultar mis calificaciones durante el procese formativo.docx

@ Acta_008_Feb_17_2025_Conece tus derechos y deberes como Aprendiz de fermacién virtual SENA.docx
@ Acta_009_Feb_18_2025_Reunidn Equipo.doc

@ Acta_010_Feb_18_2025_Canales de comunicacién en la plataforma Zajuna.docx

@ Acta_011_Feb_18_2025_Orientaciones para el envio de evidencias y la participacion en foros.docx

@ Acta_012_Feb_19_2025_Orientaciones para el envio de evidencias y la participacion en foros.docx

@ Acta_014_Feb_19_2025_Coneciendo la comunidad de aprendices SENA.docx

@ Acta_017_Feb_20_2025_Reconocimiento y navegacion en mis cursos.docx

@ Acta_019_Feb_20_2025_;Céme consultar mis calificaciones durante el procese formativo.doox

@ Acta_020_Feb_21_2025_Coneciendo mi plataforma LMS Institucional.docx

@ Acta_022_Feb_21_2025_Reconocimiento y navegacidn en mis cursos.docx

@ Acta_027_Feb_24_2025_Coneciendo mi plataforma LMS Institucional.docx

@ Acta_031_Feb_25_2025_Secializacién nuevo Reglamento del Aprendiz.docx

@ Acta_032_Feb_26_2025_Orientaciones para el disefio de presentaciones académicas.docx

@ Acta_035_Feb_26_2025_Herramientas web para el aprendizaje colaborativo.docx

@ Acta_038_Feb_27_2025_Claves para la interaccion en AVA. Foros académicos.docx

@ Acta_042_Feb_28_2025_Conoce tus derechos y deberes come Aprendiz de formacion virtual SENA.docx

9. Diligencié dos (2) formularios solicitados por el Grupo de Gestion de la Oferta, la Ejecucion y la
Certificacién de la Formacién Equipo:

Datos Equipo de trabajo 2025 -Estrategia de Formacion - Direccidén de Formacion

Datos contractuales Seguimiento Académico

v i@ DatosEquipodetrabsjo 2025 X+

=
mus a i

25 forms.office.com/p: ?id=gcPCyydvk 42tZ21Hr-u-7WtWUedURESHTEE3UVNBRURQNKJBSFNTVUVPUZU3Ni4u&ro... o O &

-

n

Datos Equipo de trabajo 2025 -Estrategia de Formacion -
Direccion de Formacion

{Bienvenidos! A continuacién le solicitamos registrar sus datos de contacto como parte de los equipos asociados a la estrategia de
ejecucion de la formacién.

* Obligatorio

1. Seleccione el rol a desempeniar *

EV - AGENTE SOPORTE TECNICO FUNCIONAL DEL AMBIENTE VIRTUA LMS

(O FEV - APOYO A LA GESTION
(O FEV - APOYO DE ANALISIS DE DATOS
(O FEV - ARTICULADOR DE ANALISIS DE DATOS

- DINAMIZADOR ACOMPANAMIENTO A LA FORMACION
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< c [) % docsgeogle.com/spreadsheets/d/ xctVbloXotiT6te FHLYGGIMPPOU2/edit7gid=443055229#gid=4430.. & 2 | @ A nO0R & e =

® =
Datos contractuales Seg_Academico B © B (N- 2 Compartir - O
Archivo Editar Ver Insertar Formato Datos Herramientas Ayuda
QA b ¢ @ F 0% ~| € % O 00 13 ~l-(2)+/B z 5 A% @ E-+-b-Ar o B @ Y BT ~
m - N
A s c o . . o " |
1N Nombre Supervisor Correo de supervisor Fecha inicio del Fecha fin del Meses Dias Plazc
contrato en secop | contrato en secop
1 |Carmen Natalia Perez Cardenas Edwin Herando Mayorga Echeverry emayorga@sena.edu.co 17/02/2025 311272025 10 13 30/04/2C
2 | Joselyn Judith Femandez Barandica Monica Leonor Gutiérrez Colmenares | mogutierrez@sena.edu.co 5/212025 30/12/2025 10 16 |30m221

+ = Hojal ~

10. Orienté 10 transferencias a 198 aprendices relacionada con la Plataforma Zajuna:

No Tema Hora Aprendices en linea
1 iComo consultar mis calificaciones durante el proceso formative? 10:00 a.m. 51
2 Canales de comunicacion en la plataforma Zajuna 10:00 a.m. 26
3 COrientaciones para el envio de evidencias y la participacion en los foros | 4:00 p.m. 17
4 Orientaciones para el envio de evidencias y la participacion en los foros | 8:00 a.m. 20
5 Reconocimiento y navegacidn en Mis cursos 10:00 a.m. 22
] iComo consultar mis calificaciones durante el proceso formativo? 4:00 p.m. 19
7 Conociendo mi plataforma LMS Institucional 2:00 a.m. 10
B Reconocimiento y navegacion en Mis cursos 2:00 p.m. 11
9 Conociendo mi plataforma LMS Institucional 4:00 p.m. 14
10 Claves para la interaccion en AVA. Foros académicos 2:00 p.m. 8
Total 198

11. Creaciéon documento estadisticas semanales, mensuales y anual del Equipo de Seguimiento
Académico a Aprendices:

14
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SENA

@ Autoguardado S Estadisticas_Equipo_Sequimiento_2025... + Guardado en Este PC v/ P suscar & ~- 0 x
Archivo Inicio  Insertar  Disposicion de pgina  Férmulas  Datos Revisar Vista  Automatizar  Ayuda  Acrobat \ 7 Comentarios \
S — - 2
ﬁj X [Catr 'H‘Z '| A oA = B a, |General [EA Formato condicional ~ B Insertar  ~ v fve E? F}
L | v 9 om - % Elirmi - v
Pegar (& N K 5ol one ; . $ v % 2 Dar formato como tabla T, Elirninar el Complementos | Analzar oot
-1 - <8 o0 [ Estilos de celda [iH] Formato ~ Fels datos un PDF
Portapapeles Fuente 5] Alineacién W Nimeo & Estilos Celdas Edicién Complementos Adobe Acro.. | A
020 v fi | 12demarzo v
A 8 c o 3 F = H ' J a
® } . i . 0
SENA Equ\poSegmm\entomdem\coAprendloes
. ?A‘ Estadisticas Transferencias 2025
2 No. Tema Hora Fecha (d-m-a) No. G No. Asit No. Asit Dia No. ID (nico Dia No. Asistentes sei N
3 1 nuevo Reglamento del aprendiz Joselyn 8:00a.m 12/02/2025 53 47
3 2 Conociendo mi LMS Instituci E-pedagogos | 1000 am 12/02/2025 58 58 = D
5 3 Socializacion nuevo Reglamento del aprendiz Joselyn 2:00 p.m 12/02/2025 58 58
5 ] Conoce tws derechos y deberes como Aprendiz de formacion vitual SENA | E-pedagogos | 2:00p.m. 12/02/2025 62 67
7 5 Conociendo mi plataforma LMS Institucional E-pedagogos | 8:00am 13/02/2025 65 65
t 6 Aprende 3 realizar ramites académicos y administrativos en &l SENA Joselyn 10:00 a.m. 13/02/2025 80 78 262 170 m
s 7 Reglamento del aprendiz: Ingreso ia y certificacio 200 p.m 13/02/2025 56 56
10 8 Socializacion nuevo Reglamento del aprendiz Joselyn 2:00 p.m 13/02/2025 67 63
1 9 Conoce ts derechos y deberes como Aprendiz de formacién virtual SENA Joselyn 8:00 a.m. 14/02/2025 ) 58
12 10 glamento del Aprendiz: Régimen de faltas, medidas formativas y sancionatori  E-pedagogos | 10:00a.m 14/02/2025 60 65 298 165
13 1 Socializacion nuevo Reglamento del aprendiz Joselyn 2:00 p.m 14/02/2025 70 65
14 12 Canociendo mi plataforma LMS Institucional E-pedagogos | 2:00p.m 14/02/2025 56 33
15 13 Socializacion nuevo Reglamento del aprendiz E-pedagogos | 800am 17/02/2025 32 21
16 14 2Cémo consultar mis calificaciones durante el proceso formativo? Joselyn 1000am 17/02/2025 51 51 w3 s
17 15 Conociendo mi LMS Instituci E-pedagogos | 2:00 p.m. 17/02/2025 35 35
18 16 Conoce tws derechos y deberes como Aprendiz de formacién virtual SENA Joselyn 200pm 17/02/2025 31 29
13 17 Reglamento del aprendiz: Ingreso ia y cemtificacis E B00am 18/02/2025 15 15
20 18 Canales de comunicacion en |a plataforma Zajuna Joselyn 10:00 2.m. 18/02/2025 F3 24 72 55
21 19 Socializacion nuevs Reglamento del aprendiz E-pedagogos | 2:00pm. |  18/02/2025 15 15
2 20 Orientaciones para el emio de acion en los foros Joselyn 200pm 18/02/2025 17 18
23 21 Orientaciones para el envio de acion en los foros Joselyn £00a.m. 15/02/2025 20 17
24 22 glamento del Aprendiz: Régimen de faltas, medidas formativas y sancionatori Natalia 10:00 a.m. 19/02/2025 23 20 &= o m
25 23 Cenociende 1a comunidad de aprendices SENA Joselyn 200 p.m. 18/02/2025 18 25
2% 2 Socializacién nuevo Reglamento del aprendiz Natalia 400p.m. | 18/02/2025 15 3
27 25 Conoce tws derechos v deberes como Aprendiz de formacién virtual SENA Natalia E00am. 20/02/2025 16 14 v
< > Transferencias  Correo i Atencién fsti ! Hojal = + : 4 »
listo [F® 1% Accesibilidad: es necesario investigar B M -+ 7%

ay <
@ Autoguardado ') % Informe_Informe_Seguimiento_Aprendices Del 1 al 14 de febrero.docx + Guardado ~ £ Buscar & o X
Archivo Inico  Insertar  Dibujar  Disefio D 6n  Referencias  Corr Revisar Vista Ayuda  Acrobat | = comentarios | | ¢ Edicion ~| ‘ompar
Colibr Jrz A A Aa- A /O 2 g E‘
»
ﬁi & (cotori -2 ¢ AaBbCeDc | AaBbCeDe AaBhCr | _ & &
Pegar N 2 Edicién Crear Dictar ~ Editor =~ Complementos = Autopilot
g [NJk s v e x ¥ Av - A N TNormal | 7Sin espa..  Titulo 1 . P P
e B AR | un PDF -
Portapapeles Fuente F] Parrafo Fl Estilos Fl Adobe Acrobat Voz Editor Complementos | be amazing -~
-
INTRODUCCION
El objetivo principal del Equipo de Facilitadores de Seguimiento Acsdémico de Aprendices
25 implementar accionss orientzdas 3l acompafiamiento y apoys scadémico de los
© DE APRENDICES aprandices durante su pracesa de formacién. Este squipa se enfoca en brindar orientacin
INFORME DE ACTIVIDADES sobre estrategias para Iz apropiacidn efectiva de conotimizntas en entomos virtusles de.
2025 aprendizaje, ademés de identificar las necesidades y requerimientos de los aprendices,
asiasu con i i
Para slcanzar este propssito, se han desarroliade diversss accionss, que incluyen |s
planificacidn y ejecucién de espacios de atencin para |3 transferencia de canocimientas
tecnoldgices, 12 rasolucién de dudas 3 través de interaccionas en linea con los aprendices,
v v én d los
3prendices en el LIS institucionsl, entre otras iniciativas
A cantinuacién, se presents Ia gestin reslizads durante el periado comprendide entre &l
01y & 14 de febrers de 2025, consolidznda las estrategias implementadzs, asi como los.
aspactos de operacitn, cobartura  impacta de Iss acriones sjecutadas n &l periodo de.
andlisis.
DIRECEION DE FORMACIGN PROFESIONAL
DIRECCION GENERAL ACTIVIDADES DESARROLLADAS
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA i
" 1. Equipo. A 3 fecha de reslizscién dei pressnts informe, 17 de febrero, se cuents con 1
BOGOTA FEBRERO 2025 . o
pTT—— anémire s Ancansticns nusdanAn
Pagina 1 de 4 595 palabras [}  Espafiol (Colombia]  Predicciones de texto: activado [ o Accesibilidad: es necesario investigar T concentracién B B -—F—+——+ 6%

12. Revisé la versidn prueba relacionada con la comunidad de aprendices:

15

GTH-F-062 V10



SENA

@ Autoguardado (@ ¥ ) 5 Revision Comunidad Aprendices.docx « Guardada £ Buscar

Archivo Inicio  Insertar  Dibujar  Disefio  Disp

4

L] —
Pegar N| K 5 «
> s M

:: AaBbCeDc | AaBbCeDe AaBbCc | o /O @’ @ ﬁ-

=~ Edicion | G Edit
N TNormal | TSin espa..  Titulo 1 . un’;E'F D“f“’ or

Portapapeles Fuente [F] Pérrafo ] Estilos [}

Adobe Acrobat Voz Editor

7 ¢Qué hacer en caso de?

Los instructores, quienes s través de Ia formaciénStulagavirtus! orientan

imentan el desarrollo de I3 , en ellas se le

7 ESTIMADO
APRENDIZ

colaborativo.

En general

1 programa de

a de
programa de farmacién, se cargard una
ventana, en la cual se visualizan las carpetas que contienen el material a
desarrollar, estas se deben desplegar haciendo clic en cada una, y de esta maneral
se podré explorar todo el contenido pedagdgico.

iy : ' (<)5]

Revisar  Vista Ayuda  Acrobat |W Cumem.anus_\ \ﬁEdlclén v

Complementos

Complementos

Autopilot

be amazing

~

»

13. Revisé programacion de los espacios de transferencias y atencidn sincrénica del Equipo De

Seguimiento Académico a Aprendices:

Estimado/a Aprendiz:

Te invitamos a participar en los espacios de atencion sincrénica que hemos
dispuesto para el mes de marzo con el propdsite de realizar consultas sobre
inguietudes o dudas relacionadas con el desarrollo de tu programa formativo.

Podras conectarte en los siguientes horarios segun tu disponibilidad:

Lunes a viernes de 8:00 a.m. a 12:00 m. —tlic para ingresarl =

Lunes a viernes de 2:00 p.m. a 6:00 p.m. —

lic para \'ngresarl

iTe esperamos!

GTH-F-062 V10

16



SENA

- = e Lw o —_

Portapapeles Fuente 1] Parrafo

@l

Estilos

@l

Adobe Acrobat Voz Editor

PLANTILLA PARA PDF

Estimado/a Aprendiz:

el ) R e —

Sabamas que & Importante fortalecer las habill dades que te permitirin & desarroll exitoss de tu . disefia de " ’ dsicos de

P> et Bfbam estrategh para el <l d ravegacidn en Mis b “

e reentoconss o

mes 3 participar en las diferentes transferencias que hemaos preparada para el “";""""c agacdmicas cures para a formacién
i gt s o iy

P— T
Canles do Hormas 474 y e fortaleces |
“Paro ngrasar o i . wam. | comunicacisn en la Gastores :i;';;:::;: "“"'“s:r::‘;;‘”"'“’ Inteligensia
platsforma zajura Biblicgrifica il B emacioral en el
i, entoma taboral
Feslamenta del Conodencomi | Tipspaabatomade | Cavesparak | SO ey

aprendly: Ingreso

plataforma LS dechianes enla | Interaceién en VA
permanencia y

biblicteca digital

Insttuciceal formazicn sl | Forcs académicas :
——— . cemiicaciin _ __sewn
ronam | | meforel ol | sl s | # bbiana camargo - Concclondoml | Concomslun | Heramientmweb | Somogeneatar i |- EarodendoB
aprenéizaje corante | durante el procese ol it de rwestra s sarsterendss comesgordiermsa las ampm | platsorma MS | adsuade delaredes | para el aprendise rlones ienla p
o formaciin vimual formatiucs i formatidn % s 00 8 00 e 68 a2 sz Instituciceal saxiales calaboratha durantaclprocia | esianes enline
Fonccimaarmt Fabliatut pars | Fenmienta e B | EoT faaa S 2
W0ams | plataforma LME camunkaddn en habilidac cel “;”".;“" lograr ta
Insttucional e g0 = Pt
Crienkacicnes para ¢ Fautas paraa Fablicades para la
Reconccmientc y canockendo mi
oo | o2 de cuduncazy | | ORI rodacciénde | wida ysus enaicias | SO
Ia participacién en bas oo documnics para el desanlio e #  bbiana camargo Pl
foes académicos personal s
=T Coranerda s Tormas AFA ¥ Tanocknaa Tompetencaz 23045 1000 .1, 40 P, 58 sz
astam habicades comunicad de justores plarafarma 15 | cigiales parala et sais s
Uingllsticas aprendices SENA biblicgrificas ratiucional fermacin irtual

Realicé induccion sobre las transferencias y medios de comunicacién a la Facilitadora Marisol
Ferreira:

ORGANIZACION SESIONES DE INDUCCION

Fecha Hora Actividad Responsables
Viernes 21 5:00 p.m. Presentacion institucional Bibiana Camargo
de febrero
de 20235
Lunes 24 de | B:DDam.— Orientaciones generales para la Joselyn Fernandez
febrero de 10:00 a.m. elaboracion de presentaciones,

2035 recursos de apoyo y transferencias |
Lunes 24 de | 4:00 p.m.— Orientacienes y protocelo para la Carmen Matalia Pérez
febrero de 6:00 p.m. realizacion de actas de trabajoy
2025 atencidn sincronica.
Martes 25 de | 10:00am— | Protocolos de comunicacidn a Silvia Chaux
febrero de 12:00 m. través de correo electrdnico.
2025
IMartes 25 de | 2:00 p.m.— Orientaciones generales uso oselyn Fernandez
febrero de 4:00 p.m. herramientas tecnoldgicas para
2025 comunicacion e interaccion con
instructores: skype / TEAMS
Miércoles 26 | 3:00 p.m. Retroalimentacion general proceso | Bibiana Camargo
de febrera de induccion
de 2025
Viernes 28 Simulacro transferencias Equipo
de febrero
de 2025

14. Asistencia a 8 reuniones de los siguientes temas:

- Organizacién Equipo Seguimiento Académico (6)
- Explicacién Facilitadora Marisol Ferreira (2)

17
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» Documentos » SEMA 2023 » Meses » Febrero »

Mombre

Reunign Equipeo 18-02-25.png

Reunign Equipo 21-02-25.png

Reunidn Equipo 24-02-25.png

Reunign Equipeo 28-02-25.png

Reunidn Induccidn Transferencias 24-02-25.png
Reunidn Inicio 10-02-2023.png

Reunign Mariscl Explicacién Teams 28-02-25.p...
Reunidn Transferencias marzo 18-02-25.png
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