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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Chia, mayo 2025

Sefior (a)

LIZ YISELTH ROJAS TORRES

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 7414093
Coordinadora Académica

Centro de Desarrollo Agroempresarial Titulada Virtual
Chia

Asunto: Informe mensual de ejecucién
contractual Mes Mayo del afio 2025

Referencia: Contrato No. CO1.PCCNTR.7414093 del afno 2025

JENNY MARCELA ORTIZ CARDENAS, identificado con la cédula de ciudadania No.
1110476222 de Ibagué, en mi calidad de Contratista del SENA, en Formacién Titulada -
virtual, Centro de Desarrollo Agroempresarial, en cumplimiento del Contrato de Prestacién
de Servicios de la referencia, a continuacién, presento el Informe de actividades realizadas

en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para cada contrato la suma de Treinta
millones quinientos diez mil noventa pesos M/Cte. ($ 30.510.090). Esta suma sera pagada
por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) un primer pago correspondiente al mes
de febrero por valor de Dos millones novecientos trece mil veinticuatro pesos M/Cte.
(52.913.024) . b) seis (6) pagos iguales por los meses de marzo a agosto de 2025 por valor
de Cuatro millones quinientos noventa y nueve mil quinientos once pesos M/Cte.
(54.599.511) cada uno.

Plazo: Sera hasta 30 el agosto de 2025
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OBIJETO:

Prestar servicios personales para orientar la formacién profesional de los diferentes programas
de la oferta académica del Centro Desarrollo Agroempresarial de la Regional Cundinamarca, en

sus diferentes modalidades; pertenecientes a la red de COMERCIO Y VENTAS

Obligaciones Especificas:

curricular del programa (s) que
se le asignen durante la
ejecucion del contrato
(Proyecto de formacién,
Planeacién pedagodgica y
recursos didacticos que
incluyen guia de aprendizaje,
material de apoyo a la
formacién e instrumentos de
evaluacion).

virtual, se planed y ejecutd
el desarrollo curricular de
los distintos programas de
formacidn asignados como
son: Coordinacion de
procesos Logisticos Fichas
Numero (2879861),
(2879862) (2900759)
(2977771) (3070275)

(3185865) (3185966)

Contabilizacién de
Operaciones Comerciales

y Financieras Fichas

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 Ejecutar la formacion En mi rol como instructor | LMS—ZAJUNA de
profesional integral, en los virtual, se ejecutan las FPI | Cada Fichas
programas de la red objeto del de acuerdo al desarrollo | asignadas.

contrato segun asignacion de curricular y al proyecto
grupos de programas de formativo de las fichas
formacidn titulada, asignadas De Formacion
complementaria presencial y/o | Titulada Virtual en el drea
complementaria virtual del tematica de: Coordinacion
centro, en las diferentes de procesos Logisticos
jornadas diurna, nocturnay fin Fichas Numero (2879861),
de semana, conforme a lo (2879862) (2900759)
establecido en las guias, los (2977771) (3070275)
procedimientos y el Sistema (3185865) (3185966)
Integrado de Gestiony Contabilizacion de
Autoevaluacion “SIGA” del Operaciones Comerciales
SENA definidos documentado y Financieras Fichas
por la entidad en la plataforma Numero 3069963 y
Compromiso. 3069964.

2 Planeary ejecutar el desarrollo En mi rol como instructor | LMS —ZAJUNA de

cada ficha asignada.

Acta de reunion de EEF
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Numero
3069964.

3069963 y

Emitir juicio valorativo sobre el
nivel de cumplimiento de los
resultados de aprendizaje de las
competencias del programa,
aplicando los procedimientos y
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 desempeio como

instructor virtual, se
emitieron los juicios de
valor sobre el nivel de
cumplimiento de los
resultados de
aprendizajes de las
competencias en la
modalidad virtual,
adquirido por lo

aprendices en el desarrollo
de la formacién, aplicando
los procedimientos, plazos
y herramientas
tecnoldgicas para las fichas
asignadas De Formacion
Titulada Virtual en el area
tematica de: Coordinacién
de procesos Logisticos
Fichas Nimero (2879861),
(2879862) (2900759)
(2977771) (3070275)

(3185865) (3185966)

Contabilizacién de
Operaciones Comerciales

y Financieras Fichas
Numero 3069963 y
3069964.

LMS —ZAJUNA de cada
ficha asignada.

Efectuar seguimiento y
evaluacion a etapa productiva
de los aprendices de programas
cuando le sean asignados.

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

Para el periodo objeto
de contrato No se
requirio.

Participar en las actividades de
apoyo a la formacion
(alistamiento, induccion,
bienestar al aprendiz, Sennova,
autoevaluacién y registro
calificado, emprendimiento,
divulgacion de oferta regulary

En mi desempeio como
instructor virtual participé
en las siguientes
reuniones: Reunidn
General presencial con la
Coordinacion Académica.

Donde se socializaron las

Acta de Reuniones:

- Reunidén General
presencial

- Reunién EEF
alistamiento
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apoyar ofertas especiales y
formacidon complementaria),
convocadas por el centro de
formacidn para fortalecer el
proceso formativo.

cifras de las metas a la
vigencia del aifio 2025 por
cada uno de los programas
de formacién, también se
miraron las estrategias de
retencién y permanencia,
seguimiento a los
aprendices, en las fichas de
Coordinacion de procesos
Logisticos Fichas Numero

Operaciones
Comerciales y Financieras
Fichas Numero 3069963 vy
3069964.

(2879861), (2879862)
(2900759) (2977771)
(3070275) (3185865)
(3185966)

Contabilizacién de

Mantener organizadas y
actualizadas las evidencias en
las plataformas destinadas a
ello, considerando los
lineamientos institucionales.

En mi rol como
instructor virtual, se
mantienen organizadas vy
actualizadas las evidencias
en las fichas asignadas De
Formacidn Titulada Virtual
en el area Tematica de:
Coordinacion de procesos
Logisticos Fichas Numero

Operaciones
Comerciales y Financieras
Fichas NUumero 3069963 vy
3069964.

(2879861), (2879862)
(2900759) (2977771)
(3070275) (3185865)
(3185966)

Contabilizacion de

LMS-ZAJUNA de cada
ficha asignada.

Propiciar el cumplimiento del
reglamento del aprendizy
validar novedades de
aprendices (reintegros,
traslados, aplazamientos,
deserciones) comunicando al
Coordinador Académico
oportunamente anomalias,

En mirol como instructor
virtual, se realizaron las
verificaciones y el
seguimiento oportuno en
el LMS de la FPI en la
modalidad virtual
verificando que la

totalidad de los aprendices

LMS — ZAJUNA de
cada ficha asignada.

Acta de Reunidn
General.
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inconsistencias y hallazgos en el
registro de la informacion.

estan asociados a la ruta de
aprendizaje y su estado es

en formacion,
comunicando a la
Coordinadora Académica
las diferente novedades de
aprendices y hallazgo en el
registro de la informacién
para las fichas asignadas
De Formacion Titulada
Virtual en el area tematica
de: Coordinacion de
procesos Logisticos Fichas

Numero (2879861),
(2879862) (2900759)
(2977771) (3070275)

(3185865) (3185966)

Contabilizacién de
Operaciones Comerciales

y Financieras Fichas
Numero 3069963 y
3069964.

Soportar al menos tres (3)
certificaciones en los
componentes: técnico,
pedagodgico, idiomas y/o
habilidades blandas para el
mejoramiento continuo del rol
de instructor en la formacion
profesional integral, sin afectar
la asignacion de los grupos.

Se realizaron las
capacitaciones solicitadas
para el SST, manual de
discapacidad y certificados
de transparencia.

Se anexan Certificados

Aplicar al proceso de
certificacion de la norma de
competencia “ORIENTAR
PROCESOS FORMATIVOS CON
BASE EN LOS PLANES DE
FORMACION CONCERTADOS, o
la actualizacion "ORIENTAR
FORMACION PRESENCIAL DE
ACUERDO CON
PROCEDIMIENTO TECNICO Y
NORMATIVO" u “ORIENTAR
FORMACION E- LEARNING DE
ACUERDO CON

Se aplicé al proceso de
Certificacion de la
Norma Colombiana.
ORIENTAR FORMACION
E- LEARNING DE

ACUERDO CON
PROCEDIMIENTOS

TECNICOS Y
NORMATIVA. Este

proceso se llevo a cabo
con el SENA el dia 03 de
diciembre de 2024 vy

Se anexa certificado
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PROCEDIMIENTOS TECNICOS Y
NORMATIVA”, en su defecto
debera aportar el respectivo
certificado de aprobacidon con
plazo maximo de cuatro (4)
meses luego de iniciado el
contrato.

actualmente se
encuentra vigente.

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. 9484875346 de la planilla, operador: Aportes en Linea y periodo abril

(Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Anti-tramites”).

Evidencias disponibles en expedientes electrdnico y repositorios institucionales

habilitados para tal fin.

Cordialmente,

R

Firma

Jenny Marcela Ortiz Cardenas
Contratista
C.C.N0.1.110.476.222 Ibagué

Recibi a satisfaccion:

Firma:

LIZ YISELTH ROJAS TORRES

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 7414093

Coordinadora Académica
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EVIDENCIA 1

Titulo:

Actas de seguimiento trimestral mes de abril.

Fecha: 24 de abril de 2025.

Descripcion: Seguimiento trimestral en las fichas:
2900759, 2977771, 3070275, 2878861, 2879862,
3185965, 3185966
Programa
Coordinacion de Procesos Logisticos modalidad
virtual.
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ACTA No. 1

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
SEGUIMIENTO TRIMESTRAL FICHA: 2900759 PROGRAMA COORDINACION DE PROCESOS
LOGISTICOS MODALIDAD VIRTUAL

CIUDAD Y FECHA: 24 ABRIL DE 2025 HORA INICIO: HORA
7:00 AM FIN:
9:30
AM
LUGAR Y/O ENLACE: CDA - CHIA DIRECCION / REGIONAL /

CENTRO: Regional
Cundinamarca, Centro de
Desarrollo Agroempresarial

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Revision novedades de la ficha, haciendo un analisis de las novedades presentadas en
cada uno de los items, formato de seguimiento trimestral.
Verificacidn de Juicios Evaluativos (tabla dindmica).

. Novedades de aprendices y formato 165, tabla dinamica

4. Lista de chequeo de la plataforma Zajuna segin Guia DE ORIENTACIONES PARA LA
FORMACION EN AMBIENTES VIRTUALES DE APRENDIZAJE —AVA-GFPI-G-014 - Versién
05 de acuerdo con la aplicacién notificada por el integrador del centro y si es el caso por
la direccién general.

5. Permanencia trimestral medicién por medio del cuadro de métricas

6. Verificacion del repositorioy lista de chequeo seguimiento a la formacion.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
Realizar seguimiento de la ficha frente a su proceso formativo.

DESARROLLO DE LA REUNION

Desde la coordinacién académica de formacidn virtual, se establece reunién con el equipo
ejecutor de la ficha 2900759, programa COORDINACION DE PROCESQOS LOGISTICOS, para el
seguimiento a la formacién profesional integral modalidad virtual, con el desarrollo de los
siguientes puntos:

1. Revision de novedades de la ficha con andlisis de los items - Formato de seguimiento
trimestral.
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e Fechadeinicio: 11/12/2023

¢ Fecha fin etapa lectiva: 10/09/2025

No Aprendices

MATRICULADOS EN AL RETIRO DESERCIONES = REINTEGRO  APLAZAMIENTO = CONDICIONAMIENTO  CANCELAMIENTO  ENVIADOS
IS FORMACION ~ DIA  VOLUNTARIOS A COMITE
ABRIL 57 44 02 4 0 0 0 0 9 8

Aprendices totalmente al dia: 15 activos

Teniendo en cuenta que esta ficha inicid la etapa lectiva el 11/12/2023 el centro de
calificaciones que se viene manejando estd en Teams y en este no se evidencia informacion de
la fase de induccidn, por lo cual se procede a evaluar el resultado de esta fase de los siguientes
aprendices, teniendo en cuenta que entregaron el Formato F-165 y se encuentran activos. Asi:

APRENDIZ IDENTIFICACION

ROBERT FABIAN BAUTISTA RUIZ 80792961cc

ELENA MARCELA CEBALLOS PUERCHAMBUD 36862229cc

JESUS MARIA DIAZ QUIMBAYA 12370751cc

ALBER ANTONIO CERVERA SIERRA 9178631cc

ANDRES ALONSO RODRIGUEZ MARTINEZ 13851641cc

SANTIAGO STIVEN REY HERNANDEZ 1005855161cc

GINA CATALINA CHAMORRO COBO 1144173393cc

CARLOS ALBERTO BUSTAMANTE MENDOZA 77094546cc

2. Aspectos validados en el seguimiento de la ficha:

ITEM CUMPLE NO CUMPLE OBSERVACION
Formato de seguimiento de la ROBERT FABIAN BAUTISTA RUIZ,
ficha _ Juicios Evaluativos y tiene 60 raps evaluados, pero tienes
Centro de Calificaciones. evidencias en el centro de

calificaciones no tiene entregas, los
aprendices que estan al dia, revisar
los juicios evaluativos.

e ELENA MARCELA CEBALLOS

PUERCHAMBUD
e SANTIAGO STIVEN REY
HERNANDEZ
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Validacién novedades
aprendices y formato f165.

de

Si se
cumple; sin
embargo,
queda
pendiente
el envio
deL
formato
165 que
hace falta

Verificar los raps aprobados y sin
evidencias diligenciar lo que hace
falta en el centro de calificaciones.
Se recomienda en el acta de EEF,
colocar los aprendices de las
evidencias que no aparecen en el
centro de calificaciones y tienen
los raps aprobados.

TOTAL, APRENDICES MATRICUCADOS: (57)
EN FORMACION: (44)

ESTADO DE LOS APRENDICES:
APRENDICES CANCELADOS:(9)

1.CARLOS ANDRES ESCORCIA GARCIA

2. DOGLAS ROBERTO CASSERES GUERRERO
3. DOMINGO JOSE PEREZ HERRERA

4. JOHN SEBASTIAN VILLOTA MORALES

5. KAREN DANIELA MARTINEZ RAMOS

6. LORAINE JOHANA JIMENEZ MENDOZA
7. MANUEL TOBIAS PALLARES NUNEZ

8. REMBERTO ISAIAS RAMOS GONZALEZ

9. SIRLY LUZ JIMENEZ MENDOZA

RETIRO VOLUNTARIO: (4)

1.YERLIS DE JESUS FONTALVO GARIZABALO
2.ANGELINA LEONOR CHADID MONTES
3.RAFAEL CONDIA RODRIGUEZ

4.SERGIO RAMOS PERDOMO.

APRENDICES REMITIDOS A COMITE:(8) EL 10
DE ABRIL 2025:

1.ANDERSON FABIAN GOMEZ SANCHEZ
2.ANYELA PAOLA NIETO SOLER ARISTIDES

3. ARISTIDES JOSE LOPEZ GARCIA

4.ESTEBAN DAVID DIAZ MUNIVE
5.GREGORIO DE JESUS GARCIA
ALTAMIRANDA

6.JOSE LEONARDO FRIAS FERNANDEZ
7.MARLON CABEZAS VALENZUELA

8.SARA DIAZ QUIMBAYA

PENDIENTE CAMBIO DE ESTADO: (19)
APRENDICES QUE SE ENVIARON A COMITE
CITACIDOS EL 28 DE AGOSTO 2024, 28 DE
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NOVIEMBRE Y A LA FECHA APARECEN EN
ESTADO DE FORMACION:

28 DE AGOSTO 2024:

1.ADELZO ANDRES RAMIREZ DE LA HOZ
2.ANA MARIA RESTREPO LOPEZ

3.ANGELICA JOHANNA FONSECA ARIAS
4.DANIEL JOSE RIOS PAJARO

5.JEIRSSON JOSE SEPULVEDA IBANEZ

6.JOSE CARLOS HERRERA ALVAREZ
7.LEANDRO JOSE SANCHEZ URIBE
8.0ORLANDO JUNIOR CAMPO DAVID

9.PEDRO JULIAN CANTILLO JIMENEZ
10.UBERTO MONTOYA ANAYA

11.YENER MIGUEL TARAZONA SALCEDO

28 DE NOVIEMBRE 2024:

1.FREDY ALONSO MEJIA CALDERON

2.JHON ARMANDO NUNEZ ARDILA
3.ELIZABETH PASSO MARTINEZ

4.CHRISTIAN ALBEIRO PENA MONTOYA
5.JESUS DAVID FLOREZ PAYARES

6.JUAN CAMILO LLANOS VELAZCO
7.LEONARDO FAVIO MEZA RODRIGUEZ
8.YEINSON ANDRES MOLINA MONTOYA
SEGUIMIENTO DE FORMATOS 165:

Cargados en el repositorio: (17) formatos
Aprendices pendientes: (1)

BRAYAN FELIPE OSORIO ANTE
Observaciones:

En contraste con la tabla dindmica de
novedades, se evidencia que los datos de
aprendices matriculados y en formacién
coinciden plenamente. Esta informacidén esta
en concordancia con lo registrado en la tabla
dindmica.

Se encuentran (19) apéndices por cambio de
estado en (formacidén) a (cancelado)

Formatos 165 (1) Pendiente
Plataforma Zajuna segun la Guia
de Orientaciones para |la
Formacion en Ambientes
Virtuales de Aprendizaje (AVA-
Version 05).
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Permanencia Trimestral
Medicidon Cuadro de Métricas

Actas del proceso (seguimiento,

novedades de aprendices
equipo ejecutor).
Verificacion el Repositorio

Y

Seguimiento permanencia
competencias BILINGUISMO.
Actas acordes al proceso.

Informacion Almacenada.

CONCLUSIONES

1. Severifica el desarrollo curricular, juicios de evaluacién, centro de calificaciones segun el

estado de ejecucion de la planeacién pedagogica y cronograma de la ficha por medio del

formato seguimiento trimestral.

Se valida las novedades de la ficha y formatos -165.

3. Serevisa la adecuacion de plataforma ZAJUNA seglin Guia Orientaciones para la formacién

en Ambientes Virtuales de Aprendizaje AVA- Version 05y, la aplicacion de las listas de

chequeo notificada por la direccidn general y por el centro de formacién.

Se genera la mediciéon de las estrategias de permanencia implementadas.

5. Sevalidan las actas del proceso (seguimiento, novedades de aprendices y equipo ejecutor)

6. Se verifica los documentos cargados en el repositorio dispuesto por el centro de

formacion.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD
/DECISION

FECHA

RESPONSABLE FIRMA O
PARTICIPACION
PRESENCIAL

Guia orientaciones
para la formacién en

ambientes virtuales Vigencia 2025 Equipos ejecutores

de aprendizaje -
AVA- versién 05

HR

Cargue de
documentos del
seguimiento
trimestral en el
repositorio de la
coordinacién
académica: actas de
equipo ejecutor,
actas de

acompafamiento y

Abril 2025

Instructor Vocero
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seguimiento, actas
de permanencia de
fase, planeador de
las sesiones,
formato de
seguimiento de la
ficha, planeador de
permanenciay
métricas, novedades
de aprendices.

Cargue de acta de

Instructor Vocero

‘e

seguimiento Abril 2025
trimestral en
plataforma ZAJUNA
DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
NOMBRE DEPENDENCIA/ APRUEBA OBSERVACION FIRMA O
EMPRESA (SI/NO) PARTICIPACION
VIRTUAL
Liz Rojas Coordinacion académica
Torres
Yuli Astrid Apoyo Coordinacién |
Bayona académica
Aldana
Edisson Integrador
Otalora
Patricia Instructor vocero
Bautista
GOmez
Luis Instructor técnico
Hernando
Silva
Marcela Instructor transversal
Ortiz
Cardenas
Sindy Instructor bilingliismo
Carolina
Bonilla

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccidn de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete
a garantizar la seguridad y proteccion de los datos personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dara
el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.
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ANEXO
Repositorio seguimiento de la ficha

e ~ > ITRIMESTRE > TECNOLOGO COORDINACION DE PROCESOS LOGISTICOS > FICHA 2900759 &
3 Liz Yiselth Rojas Torres
Eq MNuestros archivos O 2 Nombre ~ Modificad i Modificad i Tamafio del ar... ~ Compartir ~
&5 1. Actas EEF 6 de abril Deissy Patricia Baut 6 elementos &3 Compartida
s 7\2. Actas de Acompafamiento y seguimiento Hace una hora Deissy Patricia Baut 0 elementos &8 Compartida
== 7\3. Actas de permanencia por fase Hace una hora Deissy Patricia Baut 1 elemento &8 Compartida
& "4. Planeador de Sesiones Hace una hora Deissy Patricia Baut 1 elemento &5 Compartida
S "5. Formato Seguimiento a la formacién Hace una hora Deissy Patricia Baut 0 elementos &5 Compartida
- 7\6. Planeador Permanencia y Metricas Hace una hora Deissy Patricia Baut 5 elementos &8 Compartida
== _‘7. MNovedades de Aprendices Hace una hora Deissy Patricia Baut 4 elementos &3 Compartida

Formato seguimiento de la ficha

bl PROGRAMA TECNOLOGO COORDINACION DE PROCESOS LOGISTICOS: 2900759
1
H NOVEDADES APRENDICES

SUIMIENT
3 0 FASE FICHA PORCENTAIE N APRENDICESENFORMACION |APRENDICESAL| NORETIRO N° DESERCIONES N°REINTEGRO FAPLAZAMENTO | oo
4 ESTRET EJECUCION. 5% 57 57 " = 7 T 0 T T
3 VESTRE ~
3 MESTRE 3 200733
7 JMESTRE4
3
3 L ESTADO ACTUAL DE LA FICHA DE LA FASE EJECUTADA
| o e T TOTAL DE TOTAL COMPETENCIAS [TOTAL DEEVIDENCIAS| T.RAPSEVALUADOS | TRAPSEVALUADOS | T.RAPSEVALUADOS | RAPSPENDIENTES

APRENDICES AL DL | ORIENTADAS ORIENTADAS TECNICO TRANSVERSAL BILINGUIMO POREVALUAR

| MESTRET EJECUCION. I = 5 = 0 Y T
2 MESTREZ .
3 MESTRE 3 200733
3 MESTRES
3

E F =] H 1 ]
EN FORMACION COMITE FORMATO 165
a4 S 7

VOLUNTARIC

RTINS TR T

RETIRC
TR T T RO NAOLLNTARIO (4)

2 i e e
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1 FORMATOS 165 ENFORMACIGN FORMATO 165
Ficha de Caracterizacifn: 2000758 - COORDINACION|
- DE PROCESOS “ 17
p—
3 Fecha del Reporte: 0904205
4 | Docan | m] Nombre [ Apellidos ] Estado [ OBSERVACION
sfee 1143337878 |ANDERSON FABIAN GOMEZ SANCHEZ [EN FORMACION EN ESPERA DE CITACION
glcc 178631 ANYELA PAOLA PNIETO SOLER. [EN FORMACION EN ESPERA DE CITACION
7 1005700310 JARISTIDES JOBE [ OPEZ GARCIA [EN FORMACION EN ESPERA DE CITACION
g foc 080034110 [ESTEBAN DAVID [oIAZ MUNIVE AN FORMACION EN ESPERA DE CITACION
gfcc 13851641 [CREGORIDTE IE5Us | |GARCIA ALTAMIRANDA [EN FORMACION =N ESFERA DE CITACION
1 fee 7723674 [10SE LEONARDO [FRIAS FERNANDEZ [EN FORMACION EN ESPERA DE CITACION
11[c 5040200 PARLCH CABEZAS VALENZUELA AN FORMACION EN ESPERA DE CITACION
12[ee 104705855 |SARA [CIAZ QUIMEAYA
1afce TR073EL0 [ERAVAN FELIPE DSORIO ANTE
14fcC 1113300043 ADELZ0 ANDRES [RANIREZ DE LA HOZ
15[cC 1094346 ANA MARIA [RESTREPQ LOPEZ
15[cE | R ANGELICA JUHANNA _ [FOMSECA ARIAS
17[eC 1113632442 CHRISTIAN ALBERO  [PENA MONTOYA
1afce 3510037 [DANIEL TOSE [FI0% PATARD
15 fcc 1143315378 |ELIZABETH [PASS0 MARTINEZ
20 o€ 1047420108 [FREDY ALONZO PUEILA CALDERON
21 o 6361200 [EmEs0N 1058 [EEPULVEDA EATEZ
22 [ee 1043610246 |[ESUS DAVID [FLOREZ PAYARES
23 [eC 1073722724 [JOHN ARMANDO PIUNEZ ARDILA
24 [CC 1054088510 |JOSE CARLOS [TERRER A AIVAREZ
25 [oC 1144175383 [JUAN CAMILOD [0S VELAZCO
2 [oC TR EE ] ANDEQ JORE SANCHEZ URIEE

Unmia 1
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EVIDENCIA 3.
Titulo: Listas de chequeo interna.
Fecha: 11y 14 de abril de 2025.
Descripcion: Lista de chequeo interna aplicada a las

fichas 2900759, 2977771, 3070275, 2878861, 2879862,
3185965, 3185966.

Coordinacion
de procesos logisticos.
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ACTANo.1

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
SEGUIMIENTO TRIMESTRAL FICHA: 2977771 PROGRAMA COORDINACION DE PROCESOS
LOGISTICOS MODALIDAD VIRTUAL

CIUDAD Y FECHA: 24 ABRIL DE 2025 HORA INICIO: HORA
7:00 AM FIN:
9:30
AM
LUGAR Y/O ENLACE: CDA - CHIA DIRECCION / REGIONAL /

CENTRO: Regional
Cundinamarca, Centro de

Desarrollo Agroempresarial

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Revision novedades de la ficha, haciendo un analisis de las novedades presentadas en
cada uno de los items, formato de seguimiento trimestral.

2. Verificacién de Juicios Evaluativos (tabla dinamica).

3. Novedades de aprendices y formato 165, tabla dinamica

4, Lista de chequeo de la plataforma Zajuna segin Guia DE ORIENTACIONES PARA LA
FORMACION EN AMBIENTES VIRTUALES DE APRENDIZAJE —AVA-GFPI-G-014 - Versién
05 de acuerdo con la aplicacion notificada por el integrador del centro y si es el caso por
la direccion general.

5. Permanencia trimestral medicidon por medio del cuadro de métricas

6. Verificacion del repositorio y lista de chequeo seguimiento a la formacion.

OBIETIVO(S) DE LA REUNION:
Realizar seguimiento de la ficha frente a su proceso formativo.

DESARROLLO DE LA REUNION

Desde la coordinacién académica de formacion virtual, se establece reunién con el equipo
ejecutor de la ficha 2977771, programa COORDINACION DE PROCESOS LOGISTICOS, para el
seguimiento a la formacién profesional integral modalidad virtual, con el desarrollo de los
siguientes puntos:

1. Revisidon de novedades de la ficha con analisis de los items - Formato de seguimiento
trimestral.
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e Fecha de inicio: 14/05/2024

¢ Fecha fin etapa lectiva: 13/02/2026

No Aprendices

MATRICULADOS EN AL RETIRO DESERCIONES REINTEGRO APLAZAMIENTO CONDICIONAMIENTO CANCELAMIENTO ENVIADOS

MES FORMACION DIA VOLUNTARIOS A COMITE

ABRIL 43 34 2 2 0 0 0 0 7 11

Aprendices Activos: 19
Aprendices con debido proceso llamado /plan: 02

2. Aspectos validados en el seguimiento de la ficha:

ITEM CUMPLE NO CUMPLE OBSERVACION
Formato de seguimiento de la Revisar y cambiar la calificacion del aprendiz
ficha _ Juicios Evaluativos vy en el centro de calificaciones cuando aparece
Centro de Calificaciones. un mensaje similar a este: R-2/7/24 20:21.

El RAP “Argumentar en forma oral y escrita
atendiendo las exigencias y particularidades
de las diversas situaciones comunicativas
mediante los distintos sistemas de
representacion.” fue aprobado para los
aprendices JORDY ANGULO ARIZA, YICET
LORIANA TAPIAS CORZO vy JHONATAN
JIMENEZ LONDONO sin evidencia aprobada.
Los RAPs “Relacionar los procesos
comunicativos teniendo en cuenta criterios
de ldgica y racionalidad.” y “Establecer
procesos de enriquecimiento lexical vy
acciones de mejoramiento en desarrollo de
procesos comunicativos segun
requerimientos del contexto.” estan sin
evaluar en el centro de calificaciones.

Hay aprendices con RAPS aprobados sin haber
enviado evidencias. Se dejan resaltados en color
azul.

Los dos aprendices que se encuentran al dia
tienen los raps 41 aprobados.
Validacion novedades de si se TOTAL, APRENDICES MATRICUCADOS: 43

aprendices y formato f165. cumple EN FORMACION:34
ESTADO DE LOS APRENDICES:

GOR-F-084V02
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Plataforma Zajuna segun la Guia
de Orientaciones para la
Formacidn en Ambientes
Virtuales de Aprendizaje (AVA-
Version 05).
Permanencia Trimestral -

Medicion Cuadro de Métricas

Actas del proceso (seguimiento,
novedades de aprendices y
equipo ejecutor).

Verificacion el Repositorio

APRENDICES CANCELADOS: (7)

1.ANGIE LIZETTE

2.JULIAN STEVEN LEON GOMEZ

3.ALIS CAMILA MORALES MARTINEZ
4.ELMER LEANDRO RAMOS OLMOS
5.MARLON MIGUEL CAREY CALDERIN
6.DIEGO FERNANDO MORENO RAMIREZ
7.AYLI VALENTINA AMAYA ROZO

RETIRO VOLUNTARIO: (2)

1.CRISTIAN CAMILO RAMIREZ MAHECHA
2.JUAN ANGEL GUARDO MESTRE
APRENDICES REMITIDOS A COMITE: (11)
1.ANA CAROLINA ESCOBAR PEREZ
2.DILIA IVETH CAMPO JIMENEZ
3.FREDDY ESTIBEN GORDILLO GUTIERREZ
4. HANDRY JHOSIMAR TENGANAN AGUILAR
5.JHONATAN JIMENEZ LONDONO
6.JORDY ANGULO ARIZA

7.LUIS FERNANDO BLANCO POLO
8.MARIBEL GUTIERREZ MONTANA
9.0SCAR ENRIQUE ACOSTA PINEDA
10.ROSA ISELA DIAZ GONZALEZ

11.YICET LORIANA TAPIAS CORZO
SEGUIMIENTO DE FORMATOS 165:

Cargados en el repositorio: (31) formatos

Observaciones:

En contraste con la tabla dinamica de novedades,
se evidencia que los datos de aprendices
matriculados y en formaciéon coinciden
plenamente.  Esta
concordancia con lo registrado en la tabla
dindmica.

informacion  estd en

Formatos 165 (31) cargados en repositorio al dia

Seguimiento permanencia
competencias TRANSVERSAL.

Actas acordes al proceso.

Informacion Almacenada.
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CONCLUSIONES

1. Se verifica el desarrollo curricular, juicios de evaluacién, centro de calificaciones segun el

estado de ejecucién de la planeacion pedagdgica y cronograma de la ficha por medio del

formato seguimiento trimestral.

Se valida las novedades de la ficha y formatos -165.

Se revisa la adecuacion de plataforma ZAJUNA segun Guia Orientaciones para la formacion

en Ambientes Virtuales de Aprendizaje AVA- Versidn 05y, la aplicacién de las listas de

chequeo notificada por la direccidn general y por el centro de formacion.

4. Se genera la medicién de las estrategias de permanencia implementadas.

5. Sevalidan las actas del proceso (seguimiento, novedades de aprendices y equipo ejecutor)

6. Se verifica los documentos cargados en el repositorio dispuesto por el centro de

formacion.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS
ACTIVIDAD FECHA RESPONSABLE FIRMA O
/DECISION PARTICIPACION

PRESENCIAL

Guia orientaciones
para la formacion en
ambientes virtuales
de aprendizaje -
AVA- versidn 05

Vigencia 2025

Equipos ejecutores

Cargue de
documentos del
seguimiento
trimestral en el
repositorio de la
coordinacion
académica: actas de
equipo ejecutor,
actas de
acompafiamientoy
seguimiento, actas
de permanencia de
fase, planeador de
las sesiones,
formato de
seguimiento de la
ficha, planeador de

Abril 2025

Instructor Vocero

e
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permanenciay
métricas, novedades
de aprendices.

Cargue de acta de
seguimiento

Abril 2025

trimestral

plataforma ZAJUNA

en

Instructor Vocero

R e

DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE DEPENDENCIA/ APRUEBA OBSERVACION FIRMA O
EMPRESA (SI/NO) PARTICIPACION
VIRTUAL
Liz Rojas Coordinacién académica
Torres
Yuli Astrid Apoyo Coordinacién
Bayona académica
Aldana
Edisson Integrador
Otalora
Patricia Instructor vocero
Bautista
Goémez
Luis Instructor técnico
Hernando
Silva
Marcela Instructor transversal
Ortiz
Cardenas
Sindy Instructor bilingliismo
Carolina
Bonilla

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccidn de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete
a garantizar la seguridad y proteccién de los datos personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dara
el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.

Repositorio seguimiento de la ficha

ANEXO
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Liz Yiselth Rojas Torres
B3 Liz Yiselth Rojas Torres

EQ Nuestros archivos

> LTRIMESTRE > TECNOLOGO COORDINACION DE PROCESOS LOGISTICOS

Nombre ~

L
L U

& 1. Actas EEF

2 2. Actas de Acompafiamiento y seguimiento

1]

0o

2 5. Formate Seguimiento a la formacion

0

“3. Actas de permanencia por fase

s 4. Planeador de Sesiones

5 6. Planeador Permanencia y Metricas

=] “7. Novedades de Aprendices

Formato seguimiento de la ficha

Hace una hora

Hace una hora

Hace una hora

Hace una hora

Hace una hora

Hace una hora

Hace una hora

Deissy Patricia Baut &

Deissy Patricia Baut

Deissy Patricia Baut 1

Deissy Patricia Baut 1

Deissy Patricia Baut 0

Deissy Patricia Baut 5

Deissy Patricia Baut 4

Tamafio del ar... >

0 elementos

FICHA 2977771 &

elementos

(o

Compartir v

&5 Compartida

% Compartida

elemento &3 Compartida

elemento &8 Compartida

elementos &3 Compartida

elementos &8 Compartida

elementos &3 Compartida

PROGRAMA TECNOLOGO COORDINACION DE PROCESOS LOGISTICOS: 2977771

1007442657

1063972573
1002582701

[ANGIE LIZETTE

[ESCOBAR PEREZ [EN FORMACION
[TORRADO CHINCHILLA  [EN FORMACION

1012336235
1018442555

1214721969

1003585034
7716985

1077091560
1122144716
1093298706

[AYLI VALENTIVA.

[SANCHEZ SOSA.
AMAYAROZO

FrronACoY
JRIOS VELASQUEZ [EN FORMACION
1033743352 CRISTIAN CAMILO [RAMIREZ MAHECHA [RETIRO VOLUNTARIO|

[MARTINEZ THERAN

[DIEGO FERNANDO  [MORENO RAMIREZ

[EN FORMACION

[CAMPO TIMENEZ [EN FORMACION
[LOPEZ GONZALEZ [EN FORMACION

[ELMER LEANDRO [FAMO0S OLMOS

[UIONROY AMAYA

[EN FORMACION

[GORDILLO GUTIERREZ _ [E3 FORMACION

T

A SIRALES MARTINEL

EERIER LEANGRO KAMGS L

TIRRLON W

T CAREY CALDER

AVLIVALE,

NA AMATA ROZO

RETIRO VOL

Rio

CRISTIAN CAMILD RAMIREZ MAHECIA

COMITE

ANGIE LIZETTE SANCHEZ S5

LIS CAMILA MORALES MASTINEZ

AFLIVALENTINA AR RZ0

DIEGD FERNANDO MOREN RAMIREZ

CIIACION 25 DE:
NOVIEMURE 004

NOVEDADES APRENDICES
FUIMIENT
1] APRENDICES o APRENDICES AL N° RETIRO
FASE FICHA PORCENTAJE MATRICULADOS 'APRENDICES EN FORMACION DI VOLUNTARIOS N° DESERCIONES N° REINTEGRO NPAPLAZAMIENTO COND

WESTRE 1 PLANEACION 62% 43 45 34 34 F13 2 0 0

WESTRE2
\ESTRE3
(WESTRE 4

ESTADO ACTUAL DE LA FICHA DE LA FASE EJECUTADA
SUIMIENT
L] FASE FICHA TOTAL DE TOTAL COMPETENCIAS |TOTAL DE EVIDENCIAS) T RAPS EVALUADOS T. RAPS EVALUADOS T. RAPS EVALUADOS RAPS PENDIENTES
APRENDICES AL DIA| JRIENT. ORIENTADAS TECNICI TRANSVERSAL BILINGUISMO POREVALUAR

JESTRE 1 PLANEACION 21 15 61 622 218 51 49

WESTRE 2
I fESTRE 3

WESTRE 4
Tabla dinamica novedades de aprendices

VOCERADE RETIRO c
NOVEDAD DE APRENDICES /25 vty | EEORMAmOY cour
Ficha de Caracterizacion: 2977771 - COORDINACION DE PROCESOS DESSY PATRICIA BAUTISTA.
2 1 OGISTICOS 7 2 34 n Ell
TOTAL MATRICUCADOS 43
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FORMATO 165

EN FORMACTON

FORMATO 165

Ficha de Caracterizacidn:
2

2877771 - COORDINACION DE

3l

|- |oBservacion [~]

FIRMADO EN REFOSITORIO

PROCES0S LOGISTICOS 33

5 |Fecha del Reporte: 09/0412025

4 [Tipo de T - [Namero de Doc| - | Nombre [v1] |I:\p=ﬂidm |'_'\IEatxdo

slcc 1007442637 [ANA CAROLINA ESCOBAR PEREZ FORMACION

sfcc 1002582701 [ANGIE LIZETTE Immz SOSA

7lcc 1005280143 TULIAN STEVEN LEON GOMEZ

slcc 1063572573 [ANGIE CAROLINA TORRADO CHINCHILLA FORMACION

alcc 1018242938 CARLOS ANDRES VELANDIA RINCON [EvFORMACION
1nlcc 1214721962 CARLOS MARID RIOS VELASQUEZ FORMACION
11[cc 1005583054 [DANIEL ANDRES MARTINEZ THERAN FORMACION
12[cC 1121931602 DILIA VETH CAMPO TIMENEZ FORMACION
13[cc 1077091560 [FoUaR orL DO LOPEZ GONZALEZ FORMACION
14lcC 1093298706 [ERmA FERNANDA MONROY AMAYA [EvFoRMACION
15lcc 30005914 FREDDY ESTIBEN GORDILLO GUTIERREZ FORMACION
15[cC 1004577834 HANDRY THOSIMAR TENGANAN AGUILAR FORMACION
17[ee 013108152 HELEN ALEJANDRA [FUERTAS MARTINEZ FORMACION
jz[cc 1043347878 TADER RAFAEL (OCHOA MARTINEZ FORMACION
19lcc 1116445403 TEFFERSON DE JESUS AGUIRRE CALDERON [EvFoRMACION
aplcc 1083010733 TERLIN DAYANA RIVERA AVENDANO [prvForuzaCION

FIRMADO EN REFOSITORIO

FIRMADO EN REFOSITORIO
FIRMADO EN REFOSITORIO
FIRMADO EN REFOSITORIO
FIRMADO EN REFOSITORIO

FIRMADO EN REFOSITORIO
FIRMADO EN REFOSITORIO
FIRMADO EN REFOSITORIO
FIRMADO EN REFOSITORIO
FIRMADO EN REFOSITORIO
FIRMADO EN REFOSITORIO
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EVIDENCIA 2.

Titulo:
Actas del mes de mayo de los equipos ejecutores de la
formacion.

Fecha: 07 de mayo de 2025.
Descripcion: Desarrollo de las actas de EEF en las fichas:

2900759, 2977771, 3070275, 2878861, 2879862,
3185965, 3185966.

Coordinacion
de procesos logisticos.
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ACTANo.1

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
SEGUIMIENTO TRIMESTRAL FICHA: 3070275 PROGRAMA COORDINACION DE PROCESOS
LOGISTICOS MODALIDAD VIRTUAL

CIUDAD Y FECHA: 24 ABRIL DE 2025 HORA INICIO: HORA
7:00 AM FIN:
9:30
AM
LUGAR Y/O ENLACE: CDA - CHIA DIRECCION / REGIONAL /

CENTRO: Regional
Cundinamarca, Centro de

Desarrollo Agroempresarial

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Revision novedades de la ficha, haciendo un analisis de las novedades presentadas en
cada uno de los items, formato de seguimiento trimestral.

2. Verificacién de Juicios Evaluativos (tabla dinamica).

3. Novedades de aprendices y formato 165, tabla dinamica

4, Lista de chequeo de la plataforma Zajuna segin Guia DE ORIENTACIONES PARA LA
FORMACION EN AMBIENTES VIRTUALES DE APRENDIZAJE —AVA-GFPI-G-014 - Versién
05 de acuerdo con la aplicacion notificada por el integrador del centro y si es el caso por
la direccion general.

5. Permanencia trimestral medicidon por medio del cuadro de métricas

6. Verificacion del repositorio y lista de chequeo seguimiento a la formacion.

OBIETIVO(S) DE LA REUNION:
Realizar seguimiento de la ficha frente a su proceso formativo.

DESARROLLO DE LA REUNION

Desde la coordinacién académica de formacion virtual, se establece reunién con el equipo
ejecutor de la ficha 3070275, programa COORDINACION DE PROCESOS LOGISTICOS, para el
seguimiento a la formacién profesional integral modalidad virtual, con el desarrollo de los
siguientes puntos:

1. Revisidon de novedades de la ficha con analisis de los items - Formato de seguimiento
trimestral.
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e Fecha de inicio: 16/09/2024

¢ Fecha fin etapa lectiva: 15/06/2026

No Aprendices

MATRICULADOS EN ALDIA RETIRO DESERCIONES = REINTEGRO =~ APLAZAMIENTO  CONDICIONAMIENTO = CANCELAMIENTO = ENVIADOS
MES FORMACION VOLUNTARIOS A COMITE

ABRIL 47 46 3 1 0 0 0 0 0 16

Aprendices activos 27

2. Aspectos validados en el seguimiento de la ficha:

ITEM CUMPLE NO CUMPLE OBSERVACION
Formato de seguimiento de la Los aprendices 3 que se encuentran

ficha _ Juicios Evaluativos y al dia coinciden con el centro de

Centro de Calificaciones. e .
calificaciones y los raps evaluados.
Hay juicios pendientes por evaluar y
raps evaluados sin evidencias por

componente técnico.

Validacion novedades de Sj se TOTAL,APRENDICES MATRICUCADOS: 47 EN
aprendices y formato f165. cu mp|e; FORMACION: 46
sin ESTADO DE LOS APRENDICES:
embargo, APRENDICES CANCELADOS: (0)
queda
, RETIRO VOLUNTARIO: (1)
pendiente LORAINE DEL CARMEN BELLIO MORELO
el envio APRENDICES REMITIDOS A COMITE: (16)
de los 1.CESAR AUGUSTO HERNANDEZ MONTOYA
formatos 2.DANIEL JOSE VERGARA PATERNINA
165 que 3.DEIVIS SAMUEL DUARTE PORTILLA
hacen 4.DIEGO JULIAN FLOREZ TRIBALDOS
falta 5.DYLAN POLO GALEANO

6.IVAN ALFONSO OLARTE CRUZ

7.KAREN PAOLA ANGULO BERNAL

8.LEIDY JULYANA MORENO RIOS

9.LUIS ALEXANDER ORTIZ CUEVAS

10.LUIS FELIPE BLANCO GARAY

11.LUISA FERNANDA QUINONEZ VILLAMIZAR
12.SARA VANESSA MURNOZ ISAZA
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13.STEVEN SANTANA DIAZ

14.WILMER SANTIAGO BUITRAGO ORTIZ
15.YORLI YAZURI RENTERIA RODALLEGA
16.VANESA IBARRA DIAZ

SEGUIMIENTO DE FORMATOS 165:
Cargados en el repositorio: (37) formatos
Aprendices pendientes:(1)

ALBERTO DE JESUS DIAZ HERNANDEZ

Observaciones:
En contraste con la tabla dinamica de
novedades, se evidencia que los datos de
aprendices matriculados y en formacion
coinciden plenamente. Esta informacion esta
en concordancia con lo registrado en la tabla
dindmica.
Formato 165 pendiente (1)

Plataforma Zajuna segun la Guia = x

de Orientaciones para la

Formacidn en  Ambientes

Virtuales de Aprendizaje (AVA-

Versidn 05).

Permanencia  Trimestral - Fortalecer las estrategias de

Medicidon Cuadro de Métricas permanencia competencias

TECNICAS, TRANSVERSAL Y

BILINGUISMO.
Actas del proceso (seguimiento, Actas acordes al proceso.
novedades de aprendices y
equipo ejecutor).
Verificaciéon el Repositorio Informacidn almacenada.

CONCLUSIONES

Se verifica el desarrollo curricular, juicios de evaluacién, centro de calificaciones segun el
estado de ejecucién de la planeacién pedagdgica y cronograma de la ficha por medio del
formato seguimiento trimestral.

Se valida las novedades de la ficha y formatos -165.

Se revisa la adecuacion de plataforma ZAJUNA segun Guia Orientaciones para la formacidn
en Ambientes Virtuales de Aprendizaje AVA- Version 05y, la aplicacion de las listas de
chequeo notificada por la direccidn general y por el centro de formacidn.

4. Se genera la medicidn de las estrategias de permanencia implementadas.
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5. Se validan las actas del proceso (seguimiento, novedades de aprendices y equipo ejecutor)
6. Se verifica los documentos cargados en el repositorio dispuesto por el centro de

formacion.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS
ACTIVIDAD FECHA RESPONSABLE FIRMA O
/DECISION PARTICIPACION

PRESENCIAL

Guia orientaciones
para la formacion en

ambientes virtuales Vigencia 2025 Equipos ejecutores L
de aprendizaje - - o
AVA- version 05

Cargue de
documentos del
seguimiento
trimestral en el
repositorio de la
coordinacion
académica: actas de Abril 2025

equipo ejecutor, Instructor Vocero

actas de %
acompafiamiento y %IOE

seguimiento, actas
de permanencia de
fase, planeador de
las sesiones,
formato de
seguimiento de la
ficha, planeador de
permanencia 'y
métricas, novedades
de aprendices.

Cargue de acta de Instructor Vocero %
seguimiento Abril 2025 @0@

trimestral en
plataforma ZAJUNA

DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
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NOMBRE DEPENDENCIA/ APRUEBA OBSERVACION FIRMA O
EMPRESA (SI/NO) PARTICIPACION
VIRTUAL
Liz Rojas Coordinacién académica
Torres
Yuli Astrid Apoyo Coordinacion LR
Bayona académica
Aldana
Edisson Integrador
Otalora
Patricia Instructor vocero
Bautista
Gomez
Luis Instructor técnico
Hernando
Silva
Marcela Instructor transversal
Ortiz
Cardenas
Sindy Instructor bilingliismo
Carolina
Bonilla

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccion de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete
a garantizar la seguridad y proteccion de los datos personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dara
el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.

ANEXO

Repositorio seguimiento de la ficha
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Liz Yiselth Rojas Torres
3 Liz Yiselth Rojas Torres

Ed Nuestros archivos

Formato seguimiento

> LTRIMESTRE > TECNOLOGO COORDINACION DE PROCESOS LOGISTICOS

Nombre ~
1. Actas EEF

*2. Actas de Acompafiamiento y seguimiento

“3. Actas de permanencia por fase

> -
&5 4. Planeador de Sesiones

“5. Formato Seguimiento a la formacidn
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EVIDENCIA 4.

Titulo: Reporte de ingresos a la plataforma Zajuna.
Fecha: 15 de mayo de 2025.

Descripcion: Reporte de ingresos del mes de mayo con
fecha 01 al 15 de mayo de 2025.
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ACTA No. 05

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
REUNION EQUIPO DE INSTRUCTORES
FICHA: 2879861
PROGRAMA: COORDINACION DE PROCESOS LOGISTICOS

CIUDAD Y | 9 de mayo de 2025 HORA INICIO: 9:30 pm HORA
FECHA: FIN: 10:30
pm
LUGAR Y/O | Enlace Teams DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:
ENLACE: Regional Cundinamarca, Centro de
Desarrollo Agroempresarial

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1.

No U s wN

Realizar la reunién con el EEF del programa Coordinacidon de procesos logisticos de la ficha
2879861

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

Programar las evidencias orientadas para el mes de mayo.

Programar las sesiones del mes de mayo

Definir las estrategias para la permanencia mes de mayo.

Debido proceso llamado de atencion y plan de mejoramiento / comité.

Compromisos

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Realizar la reunién con el EEF del programa Coordinacidon de procesos logisticos de la ficha
2879861.

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

3. Programar las evidencias orientadas para el mes de mayo

4. Definir la estrategia para la permanencia del mes de mayo segun el formato establecido.

5. Verificar el debido proceso llamado de atencién y plan de mejoramiento

6. Establecer los compromisos.

DESARROLLO DE LA REUNION

1. De acuerdo con la orientacién la Coordinadora de formacion virtual, Liz Torres, se realiza la
reunién con el EEF del programa Coordinacion de Procesos Logisticos Ficha 2879861. El equipo
estd integrado: Instructor Vocero Monica Alejandra Jimenez , Instructor técnico Jair Delgado,
Instructor transversal Marcela Ortiz Cardenas, Instructor Bilingliismo Sindy Carolina Bonilla.

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

ACTIVIDAD PARA DESARROLLAR

RESPONSABLE

Programacion reuniones EEF

Instructora vocero Monica Alejandra Jimenez
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Publicaciéon anuncios

Instructora vocero Monica Alejandra Jimenez

Elaboracién  actas ejecutor /

seguimiento

equipo

Equipo ejecutor

Revisar el estado de la plataforma ZAJUNA y
tiempos de respuesta acorde a los
lineamientos de la GUIA AVA 05.

Equipo Ejecutor

Activacién evidencias y foros de acuerdo con
cronograma

Cada instructor en su area

Creacién enlaces sesiones, resumen sesién y
cargue de los mismos

Cada instructor en su area

Cargue de Actas
acompanamiento

equipo ejecutor vy

Instructora vocera Monica Alejandra Jimenez

Permanencia llamadas y estrategias.

Instructora vocera y técnica

Seguimiento de competencia (llamados de

atencion y planes de mejoramiento),
estrategias para incentivar el envio de
evidencias.

Instructor: técnico, integralidad y bilingliismo.

Programar las evidencias orientadas para el mes de mayo

y

trabajo en el marco de
la constitucién politica
los convenios
internacionales.

AREA COMPETENCIA RESULTADO
Bilingliismo No se llevara a cabo ninguna competencia de Bilingliismo en
el mes de mayo, segun el cronograma previamente
establecido.
Integralidad 210201501. Ejercer | 210201501-01 - Reconocer
derechos el trabajo como factor de
fundamentales del | movilidad social y

transformacion vital con
referencia a la
fenomenologiay a los
derechos fundamentales en
el trabajo.

210201501-02 - Valorar la
importancia de la
ciudadania laboral con base
en el estudio de los
derechos humanosy
fundamentales en el
trabajo.
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210201501-03 - Practicar los
derechos fundamentales en
el trabajo de acuerdo con la
Constitucion Politica y los
Convenios Internacionales.
210201501-04 - Participar
en acciones solidarias
teniendo en cuenta el
ejercicio de los derechos
humanos, de los pueblos y
de la naturaleza.

Técnica

Calcular costos de operacion
de acuerdo con métodos.

Controlar los procesos de
importacién y exportacion
segln normativa y acuerdo
entre las partes.

Supervisar la prestacién de los
procesos de negocio segun
modelo de gestidn.

Evaluacién costos logisticos
GA7-210303025-AA1-EV01

Taller fabricacién de
producto. GA7-210101029-
AA1EVO1

Foro estados financieros.
GA7-260102013-AA1-EVO1

4. Programar las sesiones del mes de mayo:
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5. Realizar el planeador de permanencia para el mes de mayo

ESTRATEGIAS DE PERMANENCIA _MAYO
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2025 MAY FICHA:2879861 PROGRAMA: COORDINACION PROCESOS LOGISTICOS
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6. Debido proceso llamado de atencién y plan de mejoramiento/comité

Se hace lectura del acta de comité que serd enviada a la Coordinacién académica los aprendices
gue seran enviados a comité académico de la ficha 2879861 son los siguientes:

1. JENNIFER VALENTINA LOPEZ GONZALEZ

ARLEY DAVID AVILA RUBIANO

CRISTIAN ALBERTO PENA SANCHEZ

KELLY YOHANA LEAL VELASQUEZ

PAULA ANDREA HERNANDEZ BERNAL

MARY LUZ MARTIN LEON

JESSICA ALEXANDRA ROJAS CARDENAS

No vk~ wnN
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[ ACTA No. 01
' ' NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
SOLICITUD COMITE DE EVALUACION Y SEGUIMIENTO APRENDICES FICHA PROGRAMA COORDINACION
DE PROCESOQS LOGISTICOS 2879861

ClUDAD Y | Chia,9 de mayo de 2025 HORA INICIO: HORA

FECHA: FIN:

LUGAR Y/O | Enlace Teams ' ' ' | DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:

ENLACE: Regional Cundinamarca, Centro de
Desarrollo Agroempresarial

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Informe del avance en la ejecucion de la formacion profesional Integral del{los) aprendiz(ces)
cuyo desempefio ha sido deficiente o incumple con sus deberes como aprendices; Ficha 2879861
programa TECNOLOGO EN COORDINACION DE PROCESOS LOGISTICOS, de acuerde con las
actividades pendientes y la dltima fecha de ingreso a la plataforma.

2. Informe del equipo ejecutor de las estrategias de retencidn, actividades complementarias y
medidas formativas (llamados de atencion y planes de mejora y/o actividades remediales)
efectuadas a los aprendices que seran referidos en la presente.

3. Analisis del caso y sugerencia de la Coordinacion académica en el marco del reglamento del
aprendiz.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Solicitar comité de evaluacion y seguimiento de los aprendices con bajo rendimiento

académico y falta disciplinaria durante el desarrollo de la etapa lectiva, previo agotamiento
del debido proceso para aprendices de la Ficha 2879861 -programa Tecndlogo en
Coordinacién modalidad Virtual.

DESARROLLO DE LA REUNION

Se reune el equipo ejecutor de la formacion integral con la coordinacion académica, con el fin de
presentar y analizar los casos de los aprendices que tuvieron bajo rendimiento académico
durante el desarrollo de la ejecucion de la formacion profesional integral en la etapa lectiva, de
las fases de andlisis que va del 12/12/2023 al 02/07/2024 y fase de planeacion que va del

7. Compromisos

Ingreso a la plataforma: Debe realizarse diariamente el ingreso a la plataforma Zajuna; validando,
qgue las fechas de las evidencias y del material de estudio esté acorde con el cronograma de
actividades propuesto para cada una de las fases del proceso formativo.

Calificaciéon de evidencias: La GUIA DE ORIENTACIONES PARA LA FORMACION EN AMBIENTES
VIRTUALES DE APRENDIZAJE —AVA-GFPI-G-014 — Version 05 dice que esta revision debe hacerse
maximo a las 72 horas, se establece como estrategia de permanencia por parte del Equipo de
Formacidn, la calificacion diaria y oportuna de cada evidencia, brindando retroalimentacién de
calidad y coherencia con el programa formativo.

Evaluacién permanente de RAPs en Sena Sofia: De acuerdo con el anterior punto, luego de realizar
la evaluacién de aprendices en zajuna, es importante subir lo mas pronto posible los juicios
evaluativos en sena sofia para mantenerlos al dia.
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Revision foros: Una de las funciones del equipo ejecutor es la revision y respuesta diaria a cada una
de las inquietudes plasmadas por los aprendices; por lo cual, durante los dias habiles se debe validar
este espacio e informar a través de los canales de comunicacién al equipo; y asi, brindar una
respuesta oportuna frente al requisito de la GUIA DE ORIENTACIONES PARA LA FORMACION EN
AMBIENTES VIRTUALES DE APRENDIZAJE —AVA-GFPI-G—-014 — Version 05.

Alistamiento de evidencias: Es necesario revisar semana tras semana el cronograma de actividades
propuesto para cada una de las fases y, en efecto validar la disponibilidad de las evidencias y del
material de estudio presente para el proceso formativo de los aprendices.

Acompaiiamiento permanente a aprendices con evidencias pendientes, configurando entrega
tardia y enviando correos personalizados con lo que le hace falta al aprendiz. Soportes para acta de
acompafamiento.

Anuncios sesiones en linea: Se debe enviar el anuncio, dos dias antes con la fecha, hora, enlace,
evidencia y tematica para la publicacién.

Publicacién Grabacion sesion y resumen: Cada instructor debe realizar el resumen (dos parrafos) y
enlace de grabacién por separado y subirlo al espacio respectivo, debe ser igual al nombre del
anuncio y con fecha, segun guia AVA-V5 (Pag 132).

CONCLUSIONES

Tener en cuenta las orientaciones de la guia AVA 05. Consultar guia e informacion del uso de la
plataforma en la comunidad de instructores

Fecha para la proxima reunidn equipo entre el 28 mayo al 5 de junio 2025.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA O PARTICIPACION
VIRTUAL
Estar al pendiente del foro de | Siempre Equipo ejecutor
dudas e inquietudes /’"’“W

o
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Calificar evidencias en 24 | Siempre Equipo ejecutor -
horas o segun el volumen de !
evidencias :
_-‘-_5_':,7
:j' i %
Ingresar al LMS diariamente | Siempre Equipo ejecutor j i
: —
Aplicar las estrategias de | Siempre Equipo ejecutor

permanencia organizadas
por el EEF dejando evidencia
del proceso

& B

DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

GOR-F-084V02
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NOMBRE DEPENDENCIA/ APRUEBA OBSERVACION FIRMA O
EMPRESA (SI/NO) PARTICIPACION
VIRTUAL
MONICA ALEJANDRA INSTRUCTORA Sl N/A
JIMENEZ MENDEZ VOCERA

JAIR DELGADO INSTRUCTOR ] N/A
TECNICO
SINDY CAROLINA BONILLA INSTRUCTORA ] N/A
BILINGUISMO
MARCELA ORTIZ CARDENAS INSTRUCTOR sl N/A
TRANSVERSAL !

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccion de Datos Personales, el Servicio Nacional de
Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la seguridad y proteccién de los datos personales
gue se encuentran almacenados en este documento, y les dara el tratamiento correspondiente en
cumplimiento de lo establecido legalmente.

ANEXOS
: & & © B @ - Y. @

, *« 0o @
: =

| & _»

[« ]
:

® | w

Jimene: Vendez — + . S L RCANRARII® o eme

Escribe aquf para buscar. TN
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EVIDENCIA 5.

Titulo: Apoyo divulgacién oferta formacion presencial.
Fecha: mayo de 2025.

Descripcion: Pantallazos divulgacion tercera oferta de
formacion presencial 2025.
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ACTA No. 05

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
REUNION EQUIPO DE INSTRUCTORES
FICHA: 2879862
PROGRAMA: COORDINACION DE PROCESOS LOGISTICOS

CIUDAD | 9 de mayo de 2025 HORA INICIO: 9:30 pm | HORA
Y FIN:
FECHA: 10:30
pm
LUGAR | Enlace Teams DIRECCION / REGIONAL /
Y/O CENTRO:
ENLACE: Regional Cundinamarca, Centro
de Desarrollo Agroempresarial

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1.

O v AW

Realizar la reunién con el EEF del programa Coordinacidon de procesos logisticos de la ficha
2879862

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

Programar las evidencias orientadas para el mes de mayo.

Definir las estrategias para la permanencia mes de mayo.

Debido proceso llamado de atencion y plan de mejoramiento / comité.

Compromisos

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Realizar la reunién con el EEF del programa Coordinacién de procesos logisticos de la ficha
2879862.
2. Determinar las actividades a realizar en las fichas y su responsable
3. Programar las evidencias orientadas para el mes de mayo
4. Definir la estrategia para la permanencia del mes de mayo segun el formato establecido.
5. Verificar el debido proceso llamado de atencién y plan de mejoramiento
6. Establecer los compromisos.
DESARROLLO DE LA REUNION
1. De acuerdo con la orientacion la Coordinadora de formacion virtual, Liz Torres, se realiza la
reunién con el EEF del programa Coordinacion de Procesos Logisticos Ficha 2879862. El equipo
estd integrado: Instructor Vocero Mdnica Jiménez, Instructor técnico Jair Delgado, Instructor
transversal Marcela Ortiz Cardenas, Instructor Bilingliismo Sindy Carolina Bonilla.
2. Determinar las actividades a realizar en las fichas y su responsable
ACTIVIDAD PARA DESARROLLAR RESPONSABLE
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Programacion reuniones EEF

Instructora vocero Monica Alejandra Jimenez

Publicacion anuncios

Instructora vocero Monica Alejandra Jimenez

Elaboracién  actas ejecutor /

seguimiento

equipo

Equipo ejecutor

Revisar el estado de la plataforma ZAJUNA y
tiempos de respuesta acorde a los
lineamientos de la GUIA AVA 05.

Equipo Ejecutor

Activacion evidencias y foros de acuerdo con
cronograma

Cada instructor en su area

Creacion enlaces sesiones, resumen sesion y
cargue de los mismos

Cada instructor en su area

Cargue de Actas
acompafamiento

equipo ejecutor vy

Instructora vocera Monica Alejandra Jimenez

Permanencia llamadas y estrategias.

Instructora vocera y técnica

Seguimiento de competencia (llamados de

atencion y planes de mejoramiento),
estrategias para incentivar el envio de
evidencias.

Instructor: técnico, integralidad y bilingtiismo.

Programar las evidencias orientadas para el mes de mayo

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

AREA COMPETENCIA RESULTADO
Bilingliismo No se llevard a cabo ninguna competencia de Bilingliismo en
el mes de mayo, segun el cronograma previamente
establecido.
Integralidad 210201501. Ejercer | 210201501-01 - Reconocer
derechos el trabajo como factor de

movilidad social y
transformacion vital con
referencia a la
fenomenologia y a los
derechos fundamentales
en el trabajo.

210201501-02 - Valorar la
importancia de la
ciudadania laboral con
base en el estudio de los
derechos humanosy
fundamentales en el
trabajo.
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210201501-03 - Practicar
los derechos
fundamentales en el
trabajo de acuerdo con la
Constitucion Politica y los
Convenios Internacionales.
210201501-04 - Participar
en acciones solidarias
teniendo en cuenta el
ejercicio de los derechos
humanos, de los pueblos y
de la naturaleza.

Técnica

Calcular costos de operacidn
de acuerdo con métodos.

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

Supervisar la prestacién de los
procesos de negocio segun
modelo de gestidn.

Evaluacién costos logisticos
GA7-210303025-AA1-EV01

Taller fabricacién de
producto. GA7-210101029-
AA1EVO01

Foro estados financieros.
GA7-260102013-AA1-EV01

1.

Programar las sesiones del mes de mayo

GOR-F-084 V02




SENA

Centro de Desarrollo

.
P
2025 MAYO FICHA: 2879862 PROGRAMA: COORDINACION DE PROCESOS LC ool e s e o
[
e
o ] o
FESTVO
o4 05 08 or o8 o o
To0p 7:00p. m. 700, e SESION TECNICA 7:00p. m. 700, m. 7:00p. m.
B0p.m. &00p.m 00 m ap.m. 0p. m. ap.m.
500 m. 5005, m, $:00p. m. 900p. m. 9000 m. 900p. m.
n 12 1 i 15 1 7
0600 pm SESION INTEGRALIDAD
DERECHOS
7:00:p. m. 7:00:p. . SESION TECNICA 7008 m. 700, m.
£00p.m, &00p. &0p.m. 80%p.m. &0p.m.
2005 m s00p m m. 9005 m. 0m m.
8 " ) El z E) 2
0600 prm SESION INTEGRALIDAD )
To0p DERECHOS 700, e SESION TECNICA 7:00p. m. 700, m. 7A00p. m. 7:00p. m.
B0p.m. 00 m ap.m. 0p. m. amp.m ap.m.
500 m. 5005, m, $:00p. m. 900p. m. 9000 m. 2005, m, 900p. m.
25 A 7 = 29 E)
7:00:p. m. 7:00:p. . SESION TECNICA 7008 m.
0. m.SESCH A0
DERECHOS 00 e m sm m.
[ 2005 m s00p 0m m. 9005 m.
[FGTAS.
[Eesonms vecs=o ]
s s, tecrico
2025 M AYO FICHA: 2879862 PROGRAMA: COORDINACION PROCESOS LOGISTICOS
DOMINGO LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES SABADO
o1 0z 03
FESTVO T T
3 05 [ o7 [ 09 0
Auension va mensaes it ncion viamensais s ion is mensies platafon hatas s
ATENCION VI WHATSAAF ATENCION 1A WHATSAAP ATENCION VIA WHATSAAP. ATENCION 1A WHATSARP. ATENCION IR WHATSAAP ‘
T 12 13 14 15 | % 1
SESION NTEGRALIDAD DERECH
ATENCION VIAYHATSARD ATENCITNYIAWHATSARP ATENCIONVIAVHATSARP ATENCITNYIA WHATSARP ATENCION VAYHATSARP
® 1 20 21 22 23 24
fauhatas pp
SESICIN NTEGRALIDAD DERECHOS|
COMTACTARY ENMARCORFED |
ATENCION VIAWHATSARP ATENCIONYIAWHATSAP HABL AR TODASLASFASES | CONEVDENCIASPENDENTES | ATENCIONVAWHATSARP
25 26 |2t 28 2: | a0
ESICON INTEGRALIDAD DERECHOS| hatas a)
ATENDION VIAWHATSAAR TENCION V1A WHATS AP ATENCIONVIAWHATS AP TENCIONYIA WHATSARP | ATENDION VAWHATSAAR
30 Ed HOTAS

SESION NS, VOCERD
SESTONIS, TECHICO
SESIONINS. ATEGRALIOAD.

GOR-F-084V02




SENA

N

ESTRATEGIAS DE PERMANENCIA _MAYQ
FICHA PROGRAMA RESPONSABLE ACTIVIDAD

COORDINACION DE

FICHA: 2879862 PROCEOSOS 1) Enviar a los grupos
LOGISTICOS

INS. INTEGRALIDAD MARCELA ORTIZ )

2) Correos personalizados can evidenclas pendientes

[INS. TECNICO
IS, INTEGR AUBAD 1

3. Debido proceso llamado de atencién y plan de mejoramiento/comité
Se hace lectura del acta de comité que serd enviada a la Coordinacién académica los
aprendices que serdn enviados a comité académico de la ficha 2879862 son los siguientes:

1. ELIANA MARIA BROCHERO CERVANTE
2. LORENA ESTHER GASCON MALDONADO
3. ANA MILENA RUIZ GARCIA

4. DERLY MILENA SANCHEZ VASQUEZ

5. ALISON CAMILA LAGOS RAMOS

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
SOLICITUD COMITE DE EVALUACION Y SEGUIMIENTO APRENDICES FICHA PROGRAMA COORDINACION
DE PROCESOS LOGISTICOS 2879862

CIUDAD Y | Chia,9 de mayo de 2025 HORA INICIO: HORA
FECHA: FIN:
LUGAR Y/O | Enlace Teams DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:
ENLACE: Regional Cundinamarca, Centro de
Desarrollo Agroempresarial
o

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Informe del avance en la ejecucién de la formacién profesional Integral del(los) aprendiz(ces)
cuyo desempeifio ha sido deficiente o incumple con sus deberes como aprendices; Ficha 2879862
programa TECNOLOGO EN COORDINACION DE PROCESOS LOGISTICOS, de acuerdo con las
_| actividades pendientes y la dltima fecha de ingreso a la plataforma.

‘| 2. Informe del equipo ejecutor de las estrategias de retencién, actividades complementarias y
medidas formativas (llamados de atencién y planes de mejora y/o actividades remediales)
efectuadas a los aprendices que seran referidos en la presente.

3. Andlisis del caso y sugerencia de la Coordinacién académica en el marco del reglamento del
aprendiz.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Solicitar comité de evaluacion y seguimiento de los aprendices con bajo rendimiento

académico y falta disciplinaria durante el desarrollo de la etapa lectiva, previo agotamiento
del debido proceso para aprendices de la Ficha 2879862 -programa Tecndlogo en
Coordinacién modalidad Virtual.

DESARROLLO DE LA REUNION

Se retine el equipo ejecutor de la formacién integral con la coordinacién académica, con el fin de

presentar y analizar los casos de los aprendices que tuvieron bajo rendimiento académico

4. Compromisos
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Ingreso a la plataforma: Debe realizarse diariamente el ingreso a la plataforma Zajuna; validando,
que las fechas de las evidencias y del material de estudio esté acorde con el cronograma de
actividades propuesto para cada una de las fases del proceso formativo.

Calificacién de evidencias: La GUIA DE ORIENTACIONES PARA LA FORMACION EN AMBIENTES
VIRTUALES DE APRENDIZAJE —AVA-GFPI-G—014 — Versién 05 dice que esta revisidon debe hacerse
maximo a las 72 horas, se establece como estrategia de permanencia por parte del Equipo de
Formacidn, la calificacion diaria y oportuna de cada evidencia, brindando retroalimentacién de
calidad y coherencia con el programa formativo.

Evaluaciéon permanente de RAPs en Sena Sofia: De acuerdo con el anterior punto, luego de
realizar la evaluacion de aprendices en zajuna, es importante subir lo mas pronto posible los
juicios evaluativos en sena sofia para mantenerlos al dia.

Revision foros: Una de las funciones del equipo ejecutor es la revision y respuesta diaria a cada
una de las inquietudes plasmadas por los aprendices; por lo cual, durante los dias habiles se debe
validar este espacio e informar a través de los canales de comunicacién al equipo; y asi, brindar
una respuesta oportuna frente al requisito de la GUIA DE ORIENTACIONES PARA LA FORMACION
EN AMBIENTES VIRTUALES DE APRENDIZAJE —AVA-GFPI-G—-014 — Versién 05.

Alistamiento de evidencias: Es necesario revisar semana tras semana el cronograma de
actividades propuesto para cada una de las fases y, en efecto validar la disponibilidad de las
evidencias y del material de estudio presente para el proceso formativo de los aprendices.

Acompaiiamiento permanente a aprendices con evidencias pendientes, configurando entrega
tardia y enviando correos personalizados con lo que le hace falta al aprendiz. Soportes para acta
de acompafnamiento.

Anuncios sesiones en linea: Se debe enviar el anuncio, dos dias antes con la fecha, hora, enlace,
evidencia y tematica para la publicacion.

Publicacidn Grabacidn sesidn y resumen: Cada instructor debe realizar el resumen (dos parrafos)
y enlace de grabacién por separado y subirlo al espacio respectivo, debe ser igual al nombre del
anuncio y con fecha, segun guia AVA-V5 (Pag 132).

Evaluacién de raps en Sena Sofia plus y diligenciamiento de los formatos: Seguimiento trimestral
y métricas de permanencia a corte 14 de abril.

Subsanar el nombre de las grabaciones conforme a la GUIA AVA y configurar las grabaciones para
gue no requieran de solicitud de acceso- Instructor técnico.

CONCLUSIONES

Tener en cuenta las orientaciones de la guia AVA 05. Consultar guia e informacion del uso de la
plataforma en la comunidad de instructores
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Fecha para la préxima reunidn equipo entre el 28 abril al 5 de mayo 2025

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA O PARTICIPACION
VIRTUAL

Estar al pendiente del foro | Siempre Equipo ejecutor
de dudas e inquietudes

Calificar evidencias en 24 | Siempre Equipo ejecutor
horas o segun el volumen
de evidencias

Exr B x5

Ingresar al LMS | Siempre Equipo ejecutor L
diariamente :
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Aplicar las estrategias de
permanencia organizadas

por el EEF

dejando
evidencia del proceso

Siempre

Equipo ejecutor

E :r B E

DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE DEPENDENCIA/ APRUEBA OBSERVACION FIRMA O
EMPRESA (SI/NO) PARTICIPACION
VIRTUAL
MONICA ALEJANDRA INSTRUCTORA sl N/A
JIMENEZ MENDEZ VOCERA /MW
JAIR DELGADO INSTRUCTOR ] N/A —
TECNICO
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SINDY CAROLINA INSTRUCTORA Sl N/A
BONILLA BILINGUISMO

MARCELA ORTIZ INSTRUCTOR Sl N/A
CARDENAS TRANSVERSAL

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccion de Datos Personales, el Servicio Nacional de
Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la seguridad y proteccién de los datos personales
gue se encuentran almacenados en este documento, y les dard el tratamiento correspondiente

en cumplimiento de lo establecido legalmente.

ANEXOS
§ o @ N (1]
> o L e e o,
D oo

s @

[+ ]
®

.

Escribe aquf para buscar.
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ACTA No. 03

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
REUNION EQUIPO DE INSTRUCTORES
FICHA: 3185965
PROGRAMA: COORDINACION DE PROCESOS LOGISTICOS

CIUDAD Y FECHA: | Chia, 13 de mayo 2025

HORA INICIO: 4 :00 pm HORA FIN:
5:00 pm

LUGAR
ENLACE:

Y/O | Enlace Teams

DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:
Regional Cundinamarca, Centro de Desarrollo
Agroempresarial

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1.

Realizar la reunién con el EEF del programa Coordinacién de procesos logisticos de la ficha 3185965

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

3. Socializar la lista de chequeo de la Direccion General -

4. Compromisos

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Realizar la reunién con el EEF del programa Coordinacién de procesos logisticos de la ficha 3185965
Determinar las actividades a realizar en las fichas y su responsable

2. Establecer recomendaciones referente al puntaje de la lista de chequeo.

3. Definir compromisos

DESARROLLO DE LA REUNION

1. De acuerdo con la orientacion la Coordinadora de formacion virtual, Liz Torres, se realiza la reunion con el EEF
del programa Coordinacion de Procesos Logisticos Ficha 3185965. El equipo estd integrado: Instructor Vocero
Modnica Alejandra Jimenez Mendez, Instructor transversal Marcela Ortiz Cardenas.

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

ACTIVIDAD PARA DESARROLLAR

RESPONSABLE

Programacion reuniones EEF

Instructora vocero Monica Alejandra Jimenez

Publicacion anuncios

Instructora vocero Monica Alejandra Jimenez

Elaboracién  actas equipo ejecutor /
seguimiento

Equipo ejecutor

Revisar el estado de la plataforma ZAJUNA y
tiempos de respuesta acorde a los
lineamientos de la GUIA AVA 05.

Equipo Ejecutor

Activacion evidencias y foros de acuerdo con
cronograma

Cada instructor en su area

Creacion enlaces sesiones, resumen sesiéon y
cargue de los mismos

Cada instructor en su area

Cargue de Actas equipo ejecutor y

Instructora vocera Monica Alejandra Jimenez
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acompafamiento

Permanencia llamadas y estrategias. Instructora vocera y técnica

Seguimiento de competencia (llamados de | Instructor: técnico, integralidad y bilingiismo.
atencion y planes de mejoramiento),
estrategias para incentivar el envio de
evidencias.

3. Establecer recomendaciones referentes al puntaje de la lista de chequeo.

Se obtuvo un puntaje de 61/69 para la ficha 3185965, sin embargo, se realizd reclamacion para algunos items
como cronogramas los cuales, si se encontraban disponibles en zajuna, entre otros.

EVIDENCIAS
Evidencia 1

14. 14.CONCLUSION FOROS

14.1 El instructor encargado publica la conclusidn de el(los) Foro(s) Tematico(s):

14.1.1 En las fechas establecidas en el cronograma de induccion y/o maximo el dia habil siguiente. | Sl

14.1 El instructor encargado publica la conclusian de el(los) Foro(s) Tematico(s):

14.1.2 Realizando una nueva respuesta conforme a lo establecido en la guia de orientaciones actual. | Sl

15. 15.NETIQUETA

15.1 En todos los espacios de comunicacidn se evidencia un lenguaje cortés y respetuoso, con uso g
de las normas de Netigueta y buenas practicas ortograficas y gramaticales.

TOTAL: 61/69

%]

De acuerdo con esta calificacién el instructor vocero pide que el equipo ejecutor atienda a los siguientes
lineamientos:

Ajustar el perfil del instructor con la siguiente informacion:

PERFIL DEL INSTRUCTOR

Informacién académica y experiencia laboral.

Correo electrénico Institucional o profesional.

Regional y Centro de Formacion.

Horario de atencidn sincrénica, minimo una hora a la semana, el(los) dia(s) de atencion, ruta exacta y/o
enlace para el ingreso.

Area a orientar dentro del programa (vocero, técnico, bilingliismo, promover, entre otras.)

AN

<
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EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE
v' Retroalimentar y calificar las evidencias conforme a lo establecido en la guia de orientaciones actual

v' Realizar la retroalimentacién de las evidencias enviadas por los aprendices en un plazo maximo de tres
dias habiles.

4. Compromisos

Ingreso a la plataforma: Debe realizarse diariamente el ingreso a la plataforma Zajuna; validando, que las fechas
de las evidencias y del material de estudio esté acorde con el cronograma de actividades propuesto para cada una
de las fases del proceso formativo.

Calificacién de evidencias: La GUIA DE ORIENTACIONES PARA LA FORMACION EN AMBIENTES VIRTUALES DE
APRENDIZAJE —AVA-GFPI-G-014 — Version 05 dice que esta revision debe hacerse maximo a las 72 horas, se
establece como estrategia de permanencia por parte del Equipo de Formacion, la calificacion diaria y oportuna de
cada evidencia, brindando retroalimentacidn de calidad y coherencia con el programa formativo.

Evaluacion permanente de RAPs en Sena Sofia: De acuerdo con el anterior punto, luego de realizar la evaluacién
de aprendices en zajuna, es importante subir lo mas pronto posible los juicios evaluativos en sena sofia para
mantenerlos al dia.

Revision foros: Una de las funciones del equipo ejecutor es la revisidn y respuesta diaria a cada una de las
inquietudes plasmadas por los aprendices; por lo cual, durante los dias habiles se debe validar este espacio e
informar a través de los canales de comunicacién al equipo; y asi, brindar una respuesta oportuna frente al
requisito de la GUIA DE ORIENTACIONES PARA LA FORMACION EN AMBIENTES VIRTUALES DE APRENDIZAJE ~AVA-
GFPI-G-014 — Version 05.

Alistamiento de evidencias: Es necesario revisar semana tras semana el cronograma de actividades propuesto
para cada una de las fases y, en efecto validar la disponibilidad de las evidencias y del material de estudio presente
para el proceso formativo de los aprendices.

Acompaiiamiento permanente a aprendices con evidencias pendientes, configurando entrega tardia y enviando
correos personalizados con lo que le hace falta al aprendiz. Soportes para acta de acompafiamiento.

Anuncios sesiones en linea: Se debe enviar el anuncio, dos dias antes con la fecha, hora, enlace, evidencia y
tematica para la publicacién.

Publicacidon Grabacion sesion y resumen: Cada instructor debe realizar el resumen (dos parrafos) y enlace de
grabacién por separado y subirlo al espacio respectivo, debe ser igual al nombre del anuncio y con fecha, segun
guia AVA-V5 (Pag 132).
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CONCLUSIONES

Tener en cuenta las orientaciones de la guia AVA 05. Consultar guia e informacion del uso de la plataforma en la

comunidad de instructores .

Fecha para la proxima reunidn equipo entre el 28 de mayo al 5 de junio 2025.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA O PARTICIPACION VIRTUAL
Estar al pendiente del foro de | Siempre Equipo ejecutor
dudas e inquietudes
/A R
Calificar evidencias en 24 horas o | Siempre Equipo ejecutor
segun el volumen de evidencias ﬁ
Ingresar al LMS diariamente Siempre Equipo ejecutor
/,,.,/m«e.
Aplicar las estrategias de | Siempre Equipo ejecutor

permanencia organizadas por el
EEF dejando evidencia del proceso

SR

/,,../M_
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DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE DEPENDENCIA/ APRUEBA OBSERVACION FIRMA O PARTICIPACION
EMPRESA (SI/NO) VIRTUAL
MONICA ALEJANDRA JIMENEZ INSTRUCTORA s N/A
MENDEZ VOCERA /M "
N/A N/A N/A N/A N/A
N/A INSTRUCTORA ] N/A N/A
BILINGUISMO
MARCELA ORTIZ CARDENAS INSTRUCTOR s N/A
TRANSVERSAL

Sia.

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccién de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA,
se compromete a garantizar la seguridad y proteccién de los datos personales que se encuentran almacenados en
este documento, y les dard el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.

ANEXOS
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EVIDENCIA 6.

Titulo: Sesidn Transversal Razonamiento Cuantitativo
Cuestionario

Fecha: 15 de mayo de 2025.

Descripcion: Evidencias a entregar de la Competencia
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ACTA No. 03

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
REUNION EQUIPO DE INSTRUCTORES
FICHA: 3185966
PROGRAMA: COORDINACION DE PROCESOS LOGISTICOS

CIUDAD Y FECHA: | Chia, 13 de mayo 2025

HORA INICIO: 4 :00 pm HORA FIN:
5:00 pm

LUGAR
ENLACE:

Y/O | Enlace Teams

DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:
Regional Cundinamarca, Centro de Desarrollo
Agroempresarial

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1.

Realizar la reunién con el EEF del programa Coordinacién de procesos logisticos de la ficha 3185966

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

3. Socializar la lista de chequeo de la Direccion General -

4. Compromisos

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Realizar la reunién con el EEF del programa Coordinacién de procesos logisticos de la ficha 3185966
Determinar las actividades a realizar en las fichas y su responsable

2. Establecer recomendaciones referente al puntaje de la lista de chequeo.

3. Definir compromisos

DESARROLLO DE LA REUNION

1. De acuerdo con la orientacion la Coordinadora de formacion virtual, Liz Torres, se realiza la reunion con el EEF
del programa Coordinacion de Procesos Logisticos Ficha 3185966. El equipo estd integrado: Instructor Vocero
Modnica Alejandra Jimenez Mendez, Instructor transversal Marcela Ortiz Cardenas.

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

ACTIVIDAD PARA DESARROLLAR

RESPONSABLE

Programacion reuniones EEF

Instructora vocero Monica Alejandra Jimenez

Publicacion anuncios

Instructora vocero Monica Alejandra Jimenez

Elaboracién  actas equipo ejecutor /
seguimiento

Equipo ejecutor

Revisar el estado de la plataforma ZAJUNA y
tiempos de respuesta acorde a los
lineamientos de la GUIA AVA 05.

Equipo Ejecutor

Activacion evidencias y foros de acuerdo con
cronograma

Cada instructor en su area

Creacion enlaces sesiones, resumen sesiéon y
cargue de los mismos

Cada instructor en su area

Cargue de Actas equipo ejecutor y

Instructora vocera Monica Alejandra Jimenez
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acompafamiento

Permanencia llamadas y estrategias. Instructora vocera y técnica

Seguimiento de competencia (llamados de | Instructor: técnico, integralidad y bilingiismo.
atencion y planes de mejoramiento),
estrategias para incentivar el envio de
evidencias.

3. Establecer recomendaciones referentes al puntaje de la lista de chequeo.

Se obtuvo un puntaje de 18/69 para la ficha 3185966, sin embargo, se realizd reclamacion para algunos items
como cronogramas los cuales, si se encontraban disponibles en zajuna, entre otros.

14.1.2 Realizando una nueva respuesta conforme a lo establecido en la guia de orientaciones actual. | NO

EVIDENCIAS

Evidencia 1 Evidencia 2 Evidencia 3 Evidencia 4 Evidencia5 Evidencia 6 Evidencia 7 Evidencia 8

15. 15.NETIQUETA

15.1 En todos los espacios de comunicacion se evidencia un lenguaje cortés y respetuoso, con uso 5
de las normas de Netigueta y buenas practicas ortograficas y gramaticales.

TOTAL: 18/69

B

De acuerdo con esta calificacién el instructor vocero pide que el equipo ejecutor atienda a los siguientes
lineamientos:

Ajustar el perfil del instructor con la siguiente informacién:

PERFIL DEL INSTRUCTOR

Informacién académica y experiencia laboral.

Correo electrénico Institucional o profesional.

Regional y Centro de Formacion.

Horario de atencidn sincrénica, minimo una hora a la semana, el(los) dia(s) de atencién, ruta exacta y/o
enlace para el ingreso.

Area a orientar dentro del programa (vocero, técnico, bilingliismo, promover, entre otras.)

RN

<

EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE

v Retroalimentar y calificar las evidencias conforme a lo establecido en la guia de orientaciones actual
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v' Realizar la retroalimentacién de las evidencias enviadas por los aprendices en un plazo maximo de tres
dias habiles.

4. Compromisos

Ingreso a la plataforma: Debe realizarse diariamente el ingreso a la plataforma Zajuna; validando, que las fechas
de las evidencias y del material de estudio esté acorde con el cronograma de actividades propuesto para cada una
de las fases del proceso formativo.

Calificacién de evidencias: La GUIA DE ORIENTACIONES PARA LA FORMACION EN AMBIENTES VIRTUALES DE
APRENDIZAJE —AVA-GFPI-G-014 — Version 05 dice que esta revision debe hacerse maximo a las 72 horas, se
establece como estrategia de permanencia por parte del Equipo de Formacidn, la calificacidn diaria y oportuna de
cada evidencia, brindando retroalimentacion de calidad y coherencia con el programa formativo.

Evaluacion permanente de RAPs en Sena Sofia: De acuerdo con el anterior punto, luego de realizar la evaluacion
de aprendices en zajuna, es importante subir lo mas pronto posible los juicios evaluativos en sena sofia para
mantenerlos al dia.

Revision foros: Una de las funciones del equipo ejecutor es la revisién y respuesta diaria a cada una de las
inquietudes plasmadas por los aprendices; por lo cual, durante los dias habiles se debe validar este espacio e
informar a través de los canales de comunicacién al equipo; y asi, brindar una respuesta oportuna frente al
requisito de la GUIA DE ORIENTACIONES PARA LA FORMACION EN AMBIENTES VIRTUALES DE APRENDIZAJE —~AVA-
GFPI-G—014 — Version 05.

Alistamiento de evidencias: Es necesario revisar semana tras semana el cronograma de actividades propuesto
para cada una de las fases y, en efecto validar la disponibilidad de las evidencias y del material de estudio presente
para el proceso formativo de los aprendices.

Acompaiiamiento permanente a aprendices con evidencias pendientes, configurando entrega tardia y enviando
correos personalizados con lo que le hace falta al aprendiz. Soportes para acta de acompafiamiento.

Anuncios sesiones en linea: Se debe enviar el anuncio, dos dias antes con la fecha, hora, enlace, evidencia y
tematica para la publicacién.

Publicacidn Grabacion sesidn y resumen: Cada instructor debe realizar el resumen (dos parrafos) y enlace de
grabacién por separado y subirlo al espacio respectivo, debe ser igual al nombre del anuncio y con fecha, segin
guia AVA-V5 (Pag 132).

CONCLUSIONES

Tener en cuenta las orientaciones de la guia AVA 05. Consultar guia e informacion del uso de la plataforma en la
comunidad de instructores .
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Fecha para la préxima reunidn equipo entre el 28 de mayo al 5 de junio 2025.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA O PARTICIPACION VIRTUAL
Estar al pendiente del foro de | Siempre Equipo ejecutor
dudas e inquietudes
/A A
Calificar evidencias en 24 horas o | Siempre Equipo ejecutor
segun el volumen de evidencias ﬁ
/../m'«_».
Ingresar al LMS diariamente Siempre Equipo ejecutor
//,,,.,/me‘
Aplicar las estrategias de | Siempre Equipo ejecutor

permanencia organizadas por el
EEF dejando evidencia del proceso

GOR-F-084V02
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DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE DEPENDENCIA/ APRUEBA OBSERVACION FIRMA O PARTICIPACION
EMPRESA (SI/NO) VIRTUAL
MONICA ALEJANDRA JIMENEZ INSTRUCTORA sl N/A
MENDEZ VOCERA /M .
N/A N/A N/A N/A N/A
N/A INSTRUCTORA sl N/A N/A
BILINGUISMO
MARCELA ORTIZ CARDENAS INSTRUCTOR sl N/A
TRANSVERSAL

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccion de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA,
se compromete a garantizar la seguridad y proteccién de los datos personales que se encuentran almacenados en
este documento, y les dara el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.

ANEXOS
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Enla fase evaluacion AP7 se encuentra la siguiente.
evidencia oculata para aprendices, pero se relaciona en
a guia de aprendizaje 7:
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ACCIONES DURANTE EL DESARROLLO DEL PROCESO FORMATIVO
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s |COORDINACION DE PROCESOS LOGISTICOS. D d 2879862
SRR ONICA ALEJANDRA JIMENEZ Doc.
No Trew Puntae
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'ACCIONES DURANTE EL DESARROLLO DEL PROCESO FORMATIVO.
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fase,
2 2
Aprendizaje asociados & a fase.
Faser a siguente inormacion:
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3 rospetuoso, con uso de las normas de nellueta y buenas pracicas 2
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ACOMPANAMIENTO AL INSTRUCTOR EN LA EJECUCION DE LA FORMACION
TITULADA CON MODALIDAD VIRTUAL - SENA
Lista de Chequeo)
ALISTAMIENTO. TECNICOS Y TECNOLOGOS

' ‘ Centros de Formacién
A
(o]

itro ¢

» Centro De Desarrollo Agroempresarial Regional Cundinamarca
F macié

Nombre del -
Programa COORDINACION DE PROCESOS LOGISTICOS el hicha 3185965 La seccion cronograma debe estar en la raiz de la semilla

Fecha Inicio Fecha Fin

Nombre del Lider

3 MONICA ALEJANDRA JIMENEZ Doc. Ident. Instructor
de ficha

Lista de Chequeo
aplicada por

Fecha de aplicacion

| No | Puntaje

ALISTAMIENTO AMBIENTE DE FORMACION

Segun el Ment del Curso | o I, se encuentra disponible para
aprendices el cronograma general del programa con la siguiente
informacion:

*Nombre de las fases.

*Actividades de proyecto.

«Actividades de aprendizaje.

*Tiempo de duracién estimado (horas, dias, semanas o meses).
*Fecha de inicio y fin de cada fase.

No se encuentra disponible el cronograma general

Segun el Menu del Curso | o II, se encuentra disponible para los
aprendices el cronograma de induccion (habilitado desde el inicio
de la induccién) con la siguiente informacion:

*Nombre de la fase “Induccion”.

*Nombre de la(s) actividad(es) de proyecto.

Actividades de aprendizaje a realizar durante la fase.
*Resultados de Aprendizaje.

*Fecha de inicio y finalizacion de las evidencias.

*Evidencias a presentar.

*Instructor/area responsable.

Perfil del instructor: Por cada instructor asociado y conforme a lo
establecido en la guia de orientaciones actual, se encuentra
publicado y disponible para consulta de los aprendices la siguiente
informacion:

+Informacion académica y experiencia laboral.

«Correo electronico institucional o profesional.

Foto del instructor.

*Regional y Centro de Formacion.

*Horario de atencién sincrénica, minimo una hora a la semana,
el(los) dia(s) de atencion, ruta exacta y/o enlace para el ingreso.
+Area a orientar dentro del programa (vocero, técnico,

bilingliismo, promover entre otras).

El EEF verifica y garantiza que se encuentren disponibles para el La fecha de inicio de la siguiente evidencia es diferente a
trabajo del aprendiz, de acuerdo con el cronograma de la fase del la del cronograma de induccién:

4 programa y/o el avance de la formacion, las guias de aprendizaje, 0 9 .
las actividades, enlaces para el envio de evidencias y los materiales Infografia. AA1-EV01

del programa. Cuestionario en linea. AA3-EV01.

En el espacio "Calificaciones" el EEF asocia todas las actividades a
|a fase correspondiente, teniendo en cuenta lo estipulado en el
cronograma de fase y conforme a lo establecido en la guia de
orientaciones actual.

El EEF configura con una fecha limite de entrega, cada una de las
6 evidencias, en concordancia con las fechas establecidas en el 3
cronograma de induccién.

Se encuentra como no disponible para aprendices, la seccion
denominada “Seguimiento y Evaluacién" con las siguientes
7 Subsecciones: 3
*“Reporte del Curso”.

«“Seguimiento a la Formacion”.

La subseccién "Reporte del Curso” se encuentra organizada con las

subsecciones por cada una de las fases del programa de formacién. No se encuentran las subsecciones

La subseccién “Seguimiento a la Formacién”, se encuentra
organizada con las siguientes subsecciones.

9 1.“Comités evaluativos — Actas”. 2
2.“D der ion de ap!
3.“Reuniones EEF — Actas”.

La subseccion “Comités i Actas”, se encuentra
organizada con las siguientes subsecciones:

1.“Actas de Comité”.

2.“Planes de Mejoramiento”.

3.“Registro de Novedades”.

4.“Llamados de Atencion”.

10

El EEF organiza segun el Ment del Curso | o II, la seccién “Sesiones
11 en Linea”/ subseccion Fase de Induccién, de acuerdo con el avance 4
de la formacion.




ACCIONES DURANTE EL DESARROLLO DEL PROCESO FORMATIVO

Durante el programa formativo el EEF configura para que el

aprendiz encuentre disponible para su participacion el(los) Foro(s)
de Dudas e Inquietudes, “Foro Social” y Tematico(s) conforme a lo
establecido en el cronograma de induccién.

12

Configura el(los) Foro(s) de Dudas e Inquietudes, con fecha de
13 inicio y finalizacion, de acuerdo con las fechas establecidas en el 2
cronograma general para el desarrollo de la etapa lectiva.

Configura el Foro Social con fecha de inicio de acuerdo con la fecha

14 establecida en el cronograma de induccion.

Configura el(los) Foro(s) Tematico(s) con fecha de inicio y
15 finalizacion de acuerdo con las fechas establecidas en el 2
cronograma de induccion.

Realiza la apertura de los Foro(s) de Dudas e Inquietudes, Foro
Social y Tematico(s) en la fecha establecida en el cronograma de

16 induccion y/o general, conforme a lo establecido en la guia de 2

orientaciones actual.

El instructor responsable, responde las preguntas realizadas por los El Slgmente foro presenta retroalimentacion de mas de 24
17 aprendices en el(los) Foro(s) de Dudas e Inquietudes, en un plazo 0 horas:

méximo de un dia hébil Foro de dudas e inquietudes

El instructor responsable retroalimenta los foros disponibles
18 (Social y/o Temético(s)), en un plazo méximo de un dia habil, (] El siguiente foro presenta retroalimentacion de mas de 24
conforme a lo establecido en la guia de orientaciones actual. horas:

Foro tematico. AA2-EV01

Durante el programa formativo el instructor responsable de cada S i aa imil dif
19 actividad, retroalimenta y califica las evidencias, conforme a lo 0 € encuentra retroalimentacion similar a diferentes

establecido en la guia de orientaciones actual. aprendices en la evidencia:
Infografia. AA1-EVO01
Formato F165

Durante el programa formativo el instructor responsable de cada
20 actividad, realiza la retroalimentacion de las evidencias enviadas 6
por los aprendices en un plazo maximo de tres dias habiles.

El dia de inicio de la induccion o maximo el dia calendario siguiente,
publica conforme a lo establecido en la guia de orientaciones
actual, un anuncio de bienvenida al programa, con la siguiente
informacién:

*Datos de el(los) instructor(es) que conforman el EEF: nombre,

21 area a orientar y correo. 0
*Nombre y nimero grupo/ficha del programa de formacion
*Fecha de inicio y fin de la induccion.

*Ruta exacta o enlace del cronograma del cronograma de El anuncio relaciona un nimero de ficha diferente

actividad Ia induccion.
@ E's‘gaiiozsi:g;:s'ge“;“r;"u”nicacién_ TECNOLOGO EN COORDINACION DE PROCESOS
LOGISTICOS (3185963),

El dia de inicio de la Etapa Lectiva o méximo el dia calendario
siguiente, publica conforme a lo establecido en la guia de
orientaciones actual, un anuncio de bienvenida al programa, con la
siguiente informacion:

Datos de instructores que conforman el EEF: nombre, drea a
orientar y correo.

+ Nombre y nimero grupof/ficha del programa a orientar.

« Fecha de inicio y fin de la formacién. Fechas establecidas en el
Sistema de Gestién Académico Administrativo SofiaPlus.

« Ruta exacta o enlace del cronograma general de actividades.

« Espacios internos de comunicacion con el instructor en el
ambiente virtual de aprendizaje.

22

Conforme a lo establecido en la guia de orientaciones actual,
publica durante la primera semana de formacion de la etapa
lectiva, un anuncio con la siguiente informacion:
«Instrucciones sobre qué consultar de manera inicial en el

23 programa. 2
*Pasos que debera seguir el aprendiz para cumplir con el
desarrollo de las actividades.

*Ruta exacta o enlace dentro del LMS del cronograma de la fase
de proyecto.

Conforme a lo establecido en la guia de orientaciones actual
24 publica un anuncio indicando el listado de aprendices que han 2
aprobado los Resultados de Aprendizaje.

Los anuncios de la inducciéon cumplen con su funcién comunicativa
25 y ademas con los parametros establecidos en la guia de 2
orientaciones actual.




26

En la seccion i en Linea”/ st ion i6n", publica:
Grabacion y resumen de la sesion en linea de bienvenida, conforme
a lo establecido en la guia de orientaciones actual.

27

CIERRE INDUCCION

Conforme a lo establecido en la guia de orientaciones actual, el
instructor encargado publica la conclusién de el(los) Foro(s)
Tematico(s), en las fechas establecidas en el cronograma de fase o
maximo el dia habil siguiente.

28

El dia de cierre de la inducciéon o maximo quince dias calendario
después, publica un anuncio indicando el listado de aprendices que
han aprobado los Resultados de Aprendizaje.

29

El EEF publica al final de cada fase en subseccién "Reporte del
Curso"/ subseccion "Induccién" la siguiente informacién conforme
a lo establecido en la guia de orientaciones actual:

+Copia del libro de calificaciones con la totalidad de evidencias

de induccién evaluadas.

*Formato(s) de cierre de fase de induccion, debidamente
diligenciado(s) con la descarga de los juicios de evaluacion.

30

En todos los espacios de comunicacion se evidencia un lenguaje
cortés y respetuoso, con uso de las normas de netiqueta y buenas
préacticas ortograficas y gramaticales.

Parametro a Evaluar

Puntaje total por
parametro

ALORACION

T,

Alistamiento del Ambiente de formacién 27
Acciones durante el desarrollo del programa Formativo 25
Cierre de Induccién 1

63

Ajustar el nombre de todos los recursos grabaciones y
resumen de la sesiones de marzo y abril segin guia AVA

Este recurso esta repetido:
5. Resumen induccién TEMA : Correo soysena -
Emprendimiento 07/04/2025




ACOMPANAMIENTO AL INSTRUCTOR EN LA EJECUCION DE LA FORMACION
TITULADA CON MODALIDAD VIRTUAL - SENA
Lista de Chequeo)
ALISTAMIENTO. TECNICOS Y TECNOLOGOS
Centros de Formacién

A

Centro du

s Centro De Desarrollo Agroempresarial Regional Cundinamarca
Formacién

Nombre del -
Programa COORDINACION DE PROCESOS LOGISTICOS el hicha 3185966 La seccion cronograma debe estar en la raiz de la semilla

Fecha Inicio Fecha Fin

Nombre del Lider

3 MONICA ALEJANDRA JIMENEZ Doc. Ident. Instructor
de ficha

Lista de Chequeo
aplicada por

Fecha de aplicacion

| No | Puntaje

ALISTAMIENTO AMBIENTE DE FORMACION

Segun el Ment del Curso | o I, se encuentra disponible para
aprendices el cronograma general del programa con la siguiente
informacion:

*Nombre de las fases.

*Actividades de proyecto.

«Actividades de aprendizaje.

*Tiempo de duracién estimado (horas, dias, semanas o meses).
*Fecha de inicio y fin de cada fase.

No se encuentra disponible el cronograma general

Segun el Menu del Curso | o II, se encuentra disponible para los
aprendices el cronograma de induccion (habilitado desde el inicio
de la induccién) con la siguiente informacion:

*Nombre de la fase “Induccion”.

*Nombre de la(s) actividad(es) de proyecto.

Actividades de aprendizaje a realizar durante la fase.
*Resultados de Aprendizaje.

*Fecha de inicio y finalizacion de las evidencias.

*Evidencias a presentar.

*Instructor/area responsable.

Perfil del instructor: Por cada instructor asociado y conforme a lo
establecido en la guia de orientaciones actual, se encuentra
publicado y disponible para consulta de los aprendices la siguiente
informacion:

+Informacion académica y experiencia laboral.

«Correo electronico institucional o profesional.

Foto del instructor.

*Regional y Centro de Formacion.

*Horario de atencién sincrénica, minimo una hora a la semana,
el(los) dia(s) de atencion, ruta exacta y/o enlace para el ingreso.
+Area a orientar dentro del programa (vocero, técnico,

bilingliismo, promover entre otras).

El EEF verifica y garantiza que se encuentren disponibles para el
trabajo del aprendiz, de acuerdo con el cronograma de la fase del
4 programa y/o el avance de la formacién, las guias de aprendizaje, 5
las actividades, enlaces para el envio de evidencias y los materiales
del programa.

En el espacio "Calificaciones" el EEF asocia todas las actividades a
|a fase correspondiente, teniendo en cuenta lo estipulado en el

3 cronograma de fase y conforme a lo establecido en la guia de 0 Se encuentran habilitadas evidencias de fases diferentes
orientaciones actual. a induccion
El EEF configura con una fecha limite de entrega, cada una de las
6 evidencias, en concordancia con las fechas establecidas en el 3
cronograma de induccién.
Se encuentra como no disponible para aprendices, la seccion
denominada “Seguimiento y Evaluacién" con las siguientes
7 Subsecciones: 3 ., . . .
«“Reporte del Curso”. Esta seccién esta disponible para los aprendices, se debe
«“Seguimiento a la Formacion”. ocultar
s La subseccion "Reporte del Curso” se encuentra organizada con las 0
subsecciones por cada una de las fases del programa de formacion. No se encuentran las subsecciones
La subseccién “Seguimiento a la Formacién”, se encuentra
organizada con las siguientes subsecciones.
9 1.“Comités evaluativos — Actas”. 2
2.“D der ion de ap!
3.“Reuniones EEF — Actas”.
La subseccion “Comités i Actas”, se encuentra
organizada con las siguientes subsecciones:
10 1.“Actas de Comité”. 2

2.“Planes de Mejoramiento”.
3.“Registro de Novedades”.
4.“Llamados de Atencion”.

El EEF organiza segun el Ment del Curso | o II, la seccién “Sesiones
11 en Linea”/ subseccion Fase de Induccién, de acuerdo con el avance 4
de la formacion.




ACCIONES DURANTE EL DESARROLLO DEL PROCESO FORMATIVO

12

Durante el programa formativo el EEF configura para que el

aprendiz encuentre disponible para su participacion el(los) Foro(s)
de Dudas e Inquietudes, “Foro Social” y Tematico(s) conforme a lo
establecido en el cronograma de induccién.

13

Configura el(los) Foro(s) de Dudas e Inquietudes, con fecha de
inicio y finalizacion, de acuerdo con las fechas establecidas en el
cronograma general para el desarrollo de la etapa lectiva.

14

Configura el Foro Social con fecha de inicio de acuerdo con la fecha
establecida en el cronograma de induccion.

15

Configura el(los) Foro(s) Tematico(s) con fecha de inicio y
finalizacion de acuerdo con las fechas establecidas en el
cronograma de induccion.

16

Realiza la apertura de los Foro(s) de Dudas e Inquietudes, Foro
Social y Tematico(s) en la fecha establecida en el cronograma de
induccion y/o general, conforme a lo establecido en la guia de
orientaciones actual.

17

El instructor responsable, responde las preguntas realizadas por los
aprendices en el(los) Foro(s) de Dudas e Inquietudes, en un plazo
maximo de un dia habil.

18

El instructor responsable retroalimenta los foros disponibles
(Social y/o Tematico(s)), en un plazo maximo de un dia habil,
conforme a lo establecido en la guia de orientaciones actual.

19

Durante el programa formativo el instructor responsable de cada
actividad, retroalimenta y califica las evidencias, conforme a lo
establecido en la guia de orientaciones actual.

20

Durante el programa formativo el instructor responsable de cada
actividad, realiza la retroalimentacién de las evidencias enviadas
por los aprendices en un plazo maximo de tres dias habiles.

21

El dia de inicio de la induccion o maximo el dia calendario siguiente,
publica conforme a lo establecido en la guia de orientaciones
actual, un anuncio de bienvenida al programa, con la siguiente
informacién:

*Datos de el(los) instructor(es) que conforman el EEF: nombre,
area a orientar y correo.

*Nombre y nimero grupo/ficha del programa de formacion
*Fecha de inicio y fin de la induccion.

*Ruta exacta o enlace del cronograma del cronograma de
actividades para la induccion.

« Espacios internos de comunicacion.

22

El dia de inicio de la Etapa Lectiva o méximo el dia calendario
siguiente, publica conforme a lo establecido en la guia de
orientaciones actual, un anuncio de bienvenida al programa, con la
siguiente informacion:

Datos de instructores que conforman el EEF: nombre, drea a
orientar y correo.

+ Nombre y nimero grupof/ficha del programa a orientar.

« Fecha de inicio y fin de la formacién. Fechas establecidas en el
Sistema de Gestién Académico Administrativo SofiaPlus.

« Ruta exacta o enlace del cronograma general de actividades.

« Espacios internos de comunicacion con el instructor en el
ambiente virtual de aprendizaje.

23

Conforme a lo establecido en la guia de orientaciones actual,
publica durante la primera semana de formacion de la etapa
lectiva, un anuncio con la siguiente informacion:

«Instrucciones sobre qué consultar de manera inicial en el
programa.

*Pasos que debera seguir el aprendiz para cumplir con el
desarrollo de las actividades.

*Ruta exacta o enlace dentro del LMS del cronograma de la fase
de proyecto.

24

Conforme a lo establecido en la guia de orientaciones actual
publica un anuncio indicando el listado de aprendices que han
aprobado los Resultados de Aprendizaje.

25

Los anuncios de la inducciéon cumplen con su funcién comunicativa
y ademas con los parametros establecidos en la guia de
orientaciones actual.

Se encuentra retroalimentacion similar a diferentes
aprendices en la evidencia:

Infografia. AA1-EVO01

Formato F165

El anuncio relaciona un nimero de ficha diferente
TECNOLOGO EN COORDINACION DE PROCESOS
LOGISTICOS (3185963),



En la seccion “Sesiones en Linea”/ subseccién "Induccién”, publica: AJUStar el nombre de todos los recursos grabacmnes y

26 Grabacién y resumen de la sesion en linea de bienvenida, conforme 0 resumen de la sesiones de marzo y abril segin guia AVA
a lo establecido en la guia de orientaciones actual.

37
CIERRE INDUCCION
Conforme a lo establecido en la guia de orientaciones actual, el
27 instructor encargado publica la conclusién de el(los) Foro(s) 3

Tematico(s), en las fechas establecidas en el cronograma de fase o
maximo el dia habil siguiente.

El dia de cierre de la inducciéon o maximo quince dias calendario
28 después, publica un anuncio indicando el listado de aprendices que 3
han aprobado los Resultados de Aprendizaje.

El EEF publica al final de cada fase en subseccién "Reporte del

Curso"/ subseccion "Induccién" la siguiente informacién conforme

a lo establecido en la guia de orientaciones actual:

29 *Copia del libro de calificaciones con la totalidad de evidencias 3
de induccién evaluadas.

*Formato(s) de cierre de fase de induccion, debidamente

diligenciado(s) con la descarga de los juicios de evaluacion.

En todos los espacios de comunicacion se evidencia un lenguaje
30 cortés y respetuoso, con uso de las normas de netiqueta y buenas 2
préacticas ortograficas y gramaticales.

Puntaje total por

Parametro a Evaluar

parametro
Alistamiento del Ambiente de formacién 29
Acciones durante el desarrollo del programa Formativo 37
Cierre de Induccién 1

TOTAL VALORACION 77
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