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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.7414049
Coordinadora Académica

Centro de Desarrollo Agroempresarial

Titulada Virtual

Chia

Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mes mayo del afo 2025

Referencia: No. CO1.PCCNTR.7414049 del 2025

Andrea Marcela Garcia Galeano identificado con la cédula de ciudadania No. 52885073 de
Bogota, en mi calidad de Contratista del SENA, del Centro Desarrollo Agroempresarial de la
Regional Cundinamarca, en sus diferentes modalidades, en cumplimiento del Contrato de
Prestaciéon de Servicios de la referencia, a continuacion, 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 Cuarenta y
siete millones ochocientos treinta y cuatro mil novecientos quince pesos M/Cte. (S
47.834.915). Esta suma serd 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) nueve (9) pagos iguales por los meses de
marzo a noviembre de 2025 por valor de Cuatro millones quinientos noventa y nueve mil

quinientos once pesos M/Cte. ($4.599.511) cada uno .c) un ultimo pago correspondiente al
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mes de diciembre por valor de Tres millones quinientos veintiséis mil doscientos noventay

dos pesos M/Cte. ($3.526.292).

Plazo: Serd hasta el 23 de (diciembre) de 2025.

OBJETO: Prestar servicios personales para orientar la formacion 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:

No

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

Ejecutar la formacion
profesional integral, en los
programas de la red objeto

del contrato segun
asignacion de grupos de
programas de formacién
titulada, complementaria
presencial y/o
complementaria virtual del
centro, en las diferentes

jornadas diurna, nocturna y
fin de semana, conforme a lo
establecido en las guias, los
procedimientos y el Sistema

Integrado de Gestién vy
Autoevaluacién “SIGA” del
SENA definidos

documentado por la entidad
en la plataforma
Compromiso.

Se ejecuta la formacion

profesional integral en
los programas de
formacion titulada virtual
asignados por la
coordinacion académica,
conforme a lo

establecido en la Guia de
orientaciones para la
formacion en ambientes
virtuales de aprendizaje
AVA - V5, el formato de
plantilla presentacion
GC-F-004 V.10.

Fichas: 3069963,
3069964 Técnico en
contabilizacién de
operaciones comerciales
y financieras. 3069959,

3185831 técnico en
asesoria comercial,
3048472, 3137849,
3152131 técnico en

LMS ZAJUNA y
equipos de clase en
Teams de cada ficha
asignada.

Acta 05 de los EEF del
mes de mayo de los
equipos ejecutores de
la formacién.

Acta 01, seguimiento
trimestral.
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operaciones comerciales
en retail

Planear y ejecutar el
desarrollo  curricular  del
programa (s) que se le

asignen durante la ejecucién
del contrato (Proyecto de
formacion, Planeacion
pedagogica y recursos
didacticos que incluyen guia
de aprendizaje, material de
apoyo a la formacion e
instrumentos de evaluacidn).

Se ejecuta la formacion
profesional integral en
los programas de
formacion titulada virtual
asignados por la
coordinacion académica,
conforme a lo
establecido en la Guia de
orientaciones para la
formacion en ambientes
virtuales de aprendizaje
AVA - V5, el formato de
plantilla presentacion
GC-F-004 V.10.

Fichas: 3069963,
3069964 Técnico en
contabilizacién de
operaciones comerciales
y financieras. 3069959,

3185831 técnico en
asesoria comercial,
3048472, 3137849,
3152131 técnico en

operaciones comerciales
en retail

LMS ZAJUNA y
equipos de clase en
Teams de cada ficha
asignada.

Acta 05 de los EEF del
mes de mayo de los
equipos ejecutores de
la formacién.

Acta 01, seguimiento
trimestral.

Emitir juicio valorativo sobre
el nivel de cumplimiento de
los resultados de aprendizaje

de las competencias del
programa, aplicando los
procedimientos y

herramientas  tecnoldgicas
gue la entidad defina en un
plazo maximo de tres (3) dias
después de haber terminado

Se ejecuta la formacién
profesional integral en
los programas de
formacion titulada virtual

asignados por la
coordinacién académica,
conforme a lo

establecido en la Guia de
orientaciones para la
formacion en ambientes
virtuales de aprendizaje

Reporte de Juicios
evaluativos en SOFIA
Plus.
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el resultado de aprendizaje
correspondiente.

AVA - V5, el formato de
plantilla presentacién
GC-F-004 v.10.

Fichas: 3069963,
3069964 _Técnico en
contabilizacion de
operaciones comerciales
y financieras. 3069959,

3185831 técnico en
asesoria comercial,
3048472, 3137849,
3152131 técnico en

operaciones comerciales
en retail

Efectuar  seguimiento vy
evaluacién a etapa
productiva de los aprendices
de programas cuando le sean
asignados.

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

Para el periodo objeto
de contrato No se
requirio.

Participar en las actividades
de apoyo a la formacién

Se realiza divulgacién de
la oferta presencial y

Acta 05 de los EEF del
mes de mayo de los

(alistamiento, induccidn, | virtual. Se organiza la | equipos ejecutores de
bienestar al aprendiz, | induccidn para la | oferta | la formacién.
Sennova, autoevaluaciéon vy | virtual.

registro calificado,

emprendimiento, divulgacién

de oferta regular y apoyar

ofertas especiales y

formacién complementaria),

convocadas por el centro de

formacién para fortalecer el

proceso formativo.

Mantener organizadas vy | Se mantienen | LMS ZAJUNA y
actualizadas las evidencias en | organizadas y | equipos de clase en
las plataformas destinadas a | actualizadas las | Teams de cada ficha
ello, considerando los | evidencias en las | asignada.

lineamientos institucionales.

plataformas
considerando

los
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lineamientos de la Guia
de orientaciones para la
formaciéon en ambientes
virtuales de aprendizaje
AVA - fichas asignadas
Formacién Titulada

Virtual en el Area
tematica de: Fichas:
3069963,3069964 _

Técnico en
contabilizacidn de

operaciones comerciales
y financieras. 3069959,

3185831 técnico en
asesoria comercial,
3048472, 3137849,
3152131 técnico en

operaciones comerciales
en retail

técnico en operaciones
comerciales en retail
Teniendo en cuenta la
Guia de orientaciones
para la formacién en
ambientes virtuales de
aprendizaje AVA - V5.

Acta 05 de los EEF del
mes de mayo de los
equipos ejecutores de
la formacién.

Acta 01, seguimiento
trimestral.

Propiciar el cumplimiento del
reglamento del aprendiz y

validar novedades de
aprendices (reintegros,
traslados, aplazamientos,

deserciones) comunicando al
Coordinador Académico
oportunamente anomalias,
inconsistencias y hallazgos en
el registro de la informacién.

Se propicia el
cumplimiento del
reglamento del aprendiz
Acuerdo 0009 de 2024 y
se validan las novedades
de los aprendices con los
equipos ejecutores de la
formacion
comunicandolas
oportunamente a Ia
coordinacion académica.

Fichas: 3069963,
3069964 Técnico en
contabilizacion de

Acta 05 de los EEF del
mes de mayo de los
equipos ejecutores de
la formacidn.

Acta 01, seguimiento
trimestral.

Actas de solicitud de
Comité de evaluacion
y seguimiento.
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operaciones comerciales
y financieras. 3069959,

3185831 técnico en
asesoria comercial,
3048472, 3137849,
3152131 técnico en

operaciones comerciales
en retail

Teniendo en cuenta la
Guia de orientaciones
para la formacién en
ambientes virtuales de
aprendizaje AVA - V5.

Soportar al menos tres (3)

certificaciones en los
componentes: técnico,
pedagdgico, idiomas y/o

habilidades blandas para el
mejoramiento continuo del

rol de instructor en la
formacién profesional
integral, sin afectar Ia

asignacion de los grupos.

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

Se asisti6 a las
conferencias

programadas de la
formacion virtual de la
nueva plataforma
Zajuna Configuracién
de foros y evidencias
de aprendizaje /
Configuracién libro de
calificaciones.

Formacion titulada
virtual / Conoce la
nueva plataforma
virtual  Zajuna /
Interfaz del curso y
perfil del instructor /
Publicacién de
anuncios. (entre otras)

Aplicar al proceso de
certificacién de la norma de
competencia “ORIENTAR
PROCESOS FORMATIVOS

CON BASE EN LOS PLANES DE
FORMACION CONCERTADOS,
o la actualizacion "ORIENTAR

Norma de competencia
240201081 “Orientar
formacion E-learning de
acuerdo con
procedimientos técnicos
y normativa” vigente

Certificacion en la NC
“ORIENTAR

FORMACION E-
LEARNING DE
ACUERDO CON

PROCEDIMIENTOS
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FORMACION PRESENCIAL DE
ACUERDO CON
PROCEDIMIENTO TECNICO Y
NORMATIVO" u “ORIENTAR
FORMACION E- LEARNING DE
ACUERDO CON
PROCEDIMIENTOS TECNICOS
Y NORMATIVA”, en su
defecto debera aportar el
respectivo certificado de
aprobacion con plazo
maximo de cuatro (4) meses
luego de iniciado el contrato.

hasta el 28 de julio de
2025.

Norma de competencia
"Orientar Formacion
Presencial De Acuerdo
Con Procedimiento
Técnico Y Normativo"
vigente hasta el 7 de
agosto de 2026.

TECNICOS Y
NORMATIVA”

A continuacion, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacién de este

informe. Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe

en el Formato Informe Legalizacién Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se

describieron las actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada

informe cuenta con el visto bueno del Supervisor.

Se lista a continuacién el soporte de la legalizacidn de los desplazamientos realizados, los

cuales forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

ITE No DE LA LUGAR DE FECHA DE FECHA DE

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

1.

2.

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara el respectivo

informe que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a

la presentacién del informe de ejecucidn contractual, debera reportarlo en el siguiente

informe de ejecucién contractual.
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Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos
realizados y el No. 86312093 de la planilla, operador mi planilla.com y periodo ABRIL 2025
(Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (08) folios

Cordialmente,

Firma Andr@a M. Garcia
ANDREA MARCELA GARCIA GALEANO
Contratista

C.C. No. 52885073 de Bogota

Recibi a satisfaccion:

Supervisora Contrato. CO1.PCCNTR.7414049

Coordinadora Académica
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EVIDENCIA 1.

Titulo: Acta seguimiento trimestral
Fecha: del 22 al 25 de abril

Descripcion: Actas de seguimientos para las fichas
asignadas: 3069959 3069963 3069964 3137849
3152131
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ACTANo.1

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
SEGUIMIENTO TRIMESTRAL FICHA: 3069959 PROGRAMA TECNICO ASESORIA COMERCIAL MODALIDAD

VIRTUAL
CIUDAD Y FECHA: 23/04/25 HORA INICIO: HORA
7:00 AM FIN:
9:30 AM
LUGAR Y/O ENLACE: PRESENCIAL DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:

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.
Verificacion de Juicios Evaluativos (tabla dindmica).

3. Novedades de aprendices y formato 165, tabla dindmica
Lista de chequeo de la plataforma Zajuna segtn 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 direccién general.

5. Permanencia trimestral medicién por medio del cuadro de métricas

6. Verificacidn del repositorio.

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 reunion con el equipo ejecutor de la ficha
3069959, programa TECNICO ASESORIA COMERCIAL, para el seguimiento a la formacidn 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.

e Fecha deinicio: 16/09/2024
e Fecha fin etapa lectiva: 15/06/2025
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No Aprendices

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

ABRIL 50 46 2 0 0 0 0 0 4 15

13 aprendices con evidencias pendientes.
16 aprendices con llamado de atencién.

2. Aspectos validados en el seguimiento de la ficha:

ITEM CUMPLE NO CUMPLE OBSERVACION
Formato de seguimiento de la x Pendiente evaluar los raps de biologia
Mot idos Eealiees de la aprendiz VANESSA ALEJANDRA
GONZALEZ AYALA (Novedad actualizada,
ya evaluada en Sofia), pendiente por
evaluar los raps de etica del aprendiz
DIEGO DARIO CORTES, RAP en D evaluado
sin evidencia (TBL) (Novedad actualizada,

Centro de Calificaciones.

ya evaluada en Sofia). Los dos
aprendices al dia se encuentran ok en
el centro de calificaciones vrs. Juicios

evaluativos.
Validacién ~ novedades de Si se Total, de Aprendices Matriculados:
aprendices y formato f165. cumple (50)

Aprendices en Formacion: (46)
Estado de los aprendices:
Aprendices Cancelados: (4)

1. Heidy Lorena Pérez Osorio
2.lvan Arturo Cely Montafez
3.Mayerly Bastos Chacén

4.Yedzi Lorena Alfonso Castro
Aprendices remitidos a Comité: (15)
1.Cristian David Quintero Moyano
2.Jydian Andrea Méndez Garcia
3.Lizbeth Andreina Flérez Roa
4.Maria Katherine Torres Aguirre
5.Luisa Fernanda Quintero Viuche
6.Luis Orlando Blanco Pacheco
7.Guillermo Efrain Mera Meneses
8.Mayra Camila Socarraz Diaz
9.Alexandra Ledn Gonzalez
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Plataforma Zajuna segun la Guia
de Orientaciones para la
Formacidn en Ambientes
Virtuales de Aprendizaje (AVA-
Versidn 05).

Permanencia Trimestral -
Medicion Cuadro de Métricas

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

10.Lina Isabel Heredia Valencia
11.Darlin Yulieth Garcia Fragoso
12.Roberto Carlos Garcia Perdomo
13.Alison Johana Rosales Jiménez
14.Diana Carolina Quintero Berrio
15.Dina Ruth Ortiz Malagén
Formato 165:

Cargados en el repositorio: 40
formatos

Observaciones:

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

Agregar documentacion para fase de

planeacién o identificar
documentacion cargada para

subseccion de Comités evaluativos —
Actas y Documentos de retencién de

aprendices

La informacion esta en el repositorio

de la plataforma

Mantener el seguimiento de
permanencia competencias
TECNICAS, TRANSVERSAL y
BILINGUISMO.

Actas acordes al proceso.

GOR-F-084 V02




o
SENA

N

Verificacidn el Repositorio Informacién almacenada.

CONCLUSIONES

1. Se verifica el desarrollo curricular, juicios de evaluacion, centro de calificaciones segun el estado de
ejecucioén de la planeacidn 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- Version 05 vy, la aplicacidn de las listas de chequeo notificada por la
direccién 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 PARTICIPACION
/DECISION PRESENCIAL
Guia orientaciones
para la formacién en -
ambientes virtuales de Vigencia 2025 Equipos ejecutores
aprendizaje —AVA-
version 05
~
L
e Gia)
Cargue de ' =
documentos del AI\)(JEEQ ®QQQ
seguimiento ‘
trimestral en el
repositorio de la
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coordinacién
académica: actas de
equipo ejecutor, actas
de acompafiamiento y
seguimiento, actas de
permanencia de fase,
planeador de las
sesiones, formato de
seguimiento de la
ficha, planeador de
permanenciay
métricas, novedades
de aprendices.

Abril 2025

Instructor Vocero

Cargue de acta de
seguimiento trimestral
en plataforma ZAJUNA

Abril 2025

Instructor Vocero

DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE

DEPENDENCIA/
EMPRESA

APRUEBA
(SI/NO)

OBSERVACION

FIRMA O
PARTICIPACION
VIRTUAL

Liz Rojas
Torres

Coordinacidon académica

Yuli Astrid
Bayona
Aldana

Apoyo Coordinacién

Edisson
Otalora

Integrador

Andrea Instructor vocero

Marcela
Garcia
Galeano

Davier Instructor técnico

Hernandez
Pitalta

SI

Ana Instructor transversal

Marcela
Goémez
Lopez
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Nidia Instructor bilingliismo |
Paola [&%%

Villalobos
Salinas

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 proteccidn de los datos personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dara el tratamiento correspondiente en
cumplimiento de lo establecido legalmente.

ANEXO
Capturas de pantalla:
e Repositorio seguimiento de la ficha

& Compartir <@ Sincronizar & Copiar vinculo Afiadir acceso directo a Mis archivos 1 Descargar 7 Ordenar v = ~

g

> LTRIMESTRE > TECNICO EN ASESORIA COMERCIAL > FICHA 3069959 &

O [  Nombre ~ Modificado... ~ Modificado... v Tamaiio del ar... ~ Compartir ~ Actividad
_& 1. Actas Equipo ejecutor 8 de abril Andrea Marcela Ga 4 elementos &3 Compartida
_& 2. Actas de acompafiamiento y seguimiento 8 de abril Andrea Marcela Ga 1 elemento &3 Compartida
_& 3. Actas de permanencia por fase 8 de abril Andrea Marcela Ga 1 elemento &3 Compartida
& 4. Planeador de sesiones 8 de abril Andrea Marcela Ga 3 elementos &3 Compartida
_& 5. Formato seguimiento a la formacion 8 de abril Andrea Marcela Ga 1 elemento &3 Compartida
_& 6. Planeador de permanencia y metricas 8 de abril Andrea Marcela Ga 3 elementos &3 Compartida
_& 7. Novedades de aprendices 8 de abril Andrea Marcela Ga 2 elementos &3 Compartida

e Formato seguimiento de la ficha

TOTAL DE COMPETENCIAS ¥ RAFS DEL FROGRAMA TOTAL DE COMPETENCIAS ¥ EAFS FORFASE TOTAL DEEVIDENCLAS
[COMRIIRTIROY [ TOTRL OY [T BERITeLT
rsLIADos couprrmas | sesuzaoos mowrs e

I L TR [ ST TR TR T S eirranion [

EQUIPO EJECUTOR TNST VOCERG ANDREA GARCIA, INST TECNICO DAVIER HERNANUSZ, INST TRANSVERSAL ANA GOMEZ, INST BILINGUISMO: PADLA VILLALOBOS

T T emevcion T
- roacon [ -
T

FROGRAMA TECNICO EX ASESORIA COMERCIAL 3069959 ]

NOVEDADES APRENDIC
Tl [T TV [—— — — [r— sl e T
= e prrtervey -

ESTADO ACTUAL DE LA FICHA DE LA TASE EJECUTADA
T B

TreremT T s L =T ™ T

e Tabla dinamica novedades de aprendices
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% I“VA
A B Cc D E F G H
Novedades de aprendices VOCERA DE FICHA N FORMACION COMITE
Ficha de ANDREA MARCELA GARCIA/
Caracterizacion: 3069959 - ASESORIA COMERCIAL ANDREA CASTELLANGS 4 46 15 40
TOTAL APRENDICES MATRICUCADOS 50
Tipo de |Namero de Nombre Apellidos Estado
Documento Documento
cc 1062430421 ADILIS GUTIERREZ LUGO EN FORMACION
cc 2176695 ALEXANDRA LEON GONZALEZ EN FORMACION | v cion 20 0E ABRIL 2025
T 1028486248 ALISON JOHANA ROSALES JIMENEZ ENFORMACION | cracion 29 s ABRiL 2025 HEIDY LORENA PEREZ OSORIO
cC 1006017865 ANYI NATHALIA MARTINEZ CARVAJAL EN FORMACION IVAN ARTURO CELY MONTAREZ
cC 8297480 BEATRIZ MENDOZA QUINTERO EN FORMACION COMITE.
cc 1062432929 CAROLAY BENAVIDES MOLINA EN FORMACION CRISTIAN DAVID QUINTERG MOYANG
cc 1100550143 CRISTIAN CAMILO ALVAREZ MARTINEZ EN FORMACION IVDIAN ANDREA MENDEZ GARCIA
cc 1015435564 CRISTIAN DAVID QUINTERO MOYANO EN FORMACION | or cion 29 0E ABRIL 2025 LIZBETH ANDREINA FLOREZ ROA
Hoja .
FORMATO 165 ENFORMACION FORMATO 165
Ficha de Caracterizacion: 3069959 - ASESORIA
COMERCIAL 46 40
Tipo de 7, [Nimero de Di _ |Nombre - |Apellidos Estado - |oBsERVACION -
cc 1062430421 ADILIS GUTIERREZ LUGD EN FORMACION FIRMADO EN REPOSITORIO
cc 2176695 ALEXANDRA LEON GONZALEZ EN FORMACION FIRMADO EN REPOSITORIO
T 1028486248 ALISON JOHANA ROSALES JIMENEZ EN FORMACION FIRMADO EN REPOSITORIO
cc 1004825944 MAYERLY BASTOS CHACON
cc 1006017865 ANYI NATHALIA MARTINEZ CARVAJAL EN FORMACION FIRMADO EN REPOSITORIO
cc (68297480 BEATRIZ MENDOZA QUINTERD EN FORMACION FIRMADO EN REPOSITORIO
)|€C 1062432929 CAROLAY BENAVIDES MOLINA EN FORMACION FIRMADO EN REPOSITORIO
| |cc 1006440708 YEDZI LORENA ALFONSO CASTROD
»|CC 1100550143 CRISTIAN CAMILO ALVAREZ MARTINEZ EN FORMACION FIRMADO EN REPOSITORIO
;|CC 1015435564 CRISTIAN DAVID QUINTERD MOYANO EN FORMACION FIRMADO EN REPOSITORIO
||cC 1193520789 CRISTINA ISABEL DIAZ LOPEZ EN FORMACION FIRMADO EN REPOSITORIO
;|cc 1115910331 DANIEL FELIPE VEGA RODRIGUEZ EN FORMACION FIRMADO EN REPOSITORIO
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ACTANo.1

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
SEGUIMIENTO TRIMESTRAL FICHA: 3069963 PROGRAMA TECNICO CONTABILIZACION DE OPERACIONES
COMERCIALES Y FINANCIERAS MODALIDAD VIRTUAL

CIUDAD Y FECHA: CHIA, 22 DE ABRIL 2025 HORA INICIO: HORA FIN:
7:00 AM 9:30 AM

LUGAR Y/O ENLACE: PRESENCIAL DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:
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.
Verificacion de Juicios Evaluativos (tabla dindmica).

3. Novedades de aprendices y formato 165, tabla dindmica
Lista de chequeo de la plataforma Zajuna segtin Guia DE ORIENTACIONES PARA LA FORMACION EN AMBIENTES
VIRTUALES DE APRENDIZAJE —AVA-GFPI-G-014 - Version 05 de acuerdo con la aplicacién notificada por el
integrador del centro vy si es el caso por la direccion general.

5. Permanencia trimestral medicion por medio del cuadro de métricas

6. Verificacidn del repositorio.

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

DESARROLLO DE LA REUNION

Desde la coordinacion académica de formacidén virtual, se establece reunién con el equipo ejecutor de la ficha
3069963 PROGRAMA TECNICO CONTABILIZACION DE OPERACIONES COMERCIALES Y FINANCIERAS, 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.

e Fecha deinicio: 16/09/2024
e Fecha fin etapa lectiva: 15/06/2025
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No Aprendices

MATRICULADOS EN FORMACION ALDIA RETIRO

VOLUNTARIOS

ABRIL 47

26 aprendices con evidencias pendientes.

2. Aspectos validados en el seguimiento de la ficha:

DESERCIONES

REINTEGRO APLAZAMIENTO CONDICIONAMIENTO CANCELAMIENTO ENVIADOS A

COMITE

19

| ITEM CUMPLE  NO CUMPLE OBSERVACION |
Formato de seguimiento de la RAP Evaluado sin evidencia de
ficha _ Juicios Evaluativos y emprendimiento y derechos fundamentales.
Centro de Calificaciones. Juicios  Evaluativos vrs. Centro de
Calificaciones, cumple con los dos aprendices
al dia.
YINA ALEJANDRA, BEJARANO CORDOBA
pendiente por evaluar aprendiz con novedad
es Sofia Plus.
Validacién ~ novedades  de Si se Total, de Aprendices Matriculados:
aprendices y formato f165. cumple; SIn (56)
embargo, Aprendices en Formacion: (47)
gqueda .
. Estado de los aprendices:
pendiente .
. Aprendices Cancelados: (5)
el envio
de 1) 1.ANDREA CAMILA YEPEZ TORRES
formato 2.ANDREA ESTEFANIA PADILLA DE LA
165 que HOZ B
hace 3.KELLY JOHANA GOMEZ ZUNIGA
falta. 4.0MAR JOSE ZAPATA MORALES

5.RAUL DAVID ANAYA GOMEZ
Aprendices remitidos a Comité: (19)
1.YUDISMAR JASMIN GARRIDO
PINTO

2.DAMARY ALEXANDRA CARDENAS
RODRIGUEZ

3.NIKOL JULIETH HERNANDEZ OCHOA
4.LEIDY KATHERINE URAN
VELASQUEZ

GOR-
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5.PAOLA ANDREA SUAREZ
MARCIALES

6.DANNA MICHELL BARAHONA SOLIS
7.SANDRA CATHERINE GOMEZ
PABON

8.LINA MARCELA GALEANO ESPEJO
9.YINA ALEJANDRA BEJARANO
CORDOBA

10.DORA YASMINE GARRIDO
MADERO

11.JAIDER STIVEN AMAYA AMAYA
12.JENNIFER ALEXANDRA CASTILLO
13.ANDREA JULIANA BARBOSA

ROMAN

14.BRANDON YESID SANCHEZ
MUNOZ

15.CINDY PAOLA BALLESTERO
MENESES

16.DARIO GUILLERMO DE ANGEL
MOLINA

17.MARTHA ROSA HERNANDEZ
JIMENEZ

18.ALIANA SAMANTHA FONSECA
BAHAMON

19.JULIETH CRISTINA QUIROZ
HIDALGO

Formato 165:
Cargados en el repositorio: (44)
formatos

(1) Pendiente (La vocera envid
correo de solicitud, en espera de
del formato)

NAPOLEON ESPINOSA GONZALEZ

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

Queda pendiente (1) formato 165

Plataforma Zajuna segun la Guia
de Orientaciones para la
Formacion en Ambientes

Virtuales de Aprendizaje (AVA- X

Versidn 05).

Permanencia  Trimestral - Mantener el seguimiento de

Medicion Cuadro de Métricas permanencia competencias
TECNICAS, TRANSVERSAL y
BILINGUISMO.

Actas del proceso (seguimiento, Actas acordes al proceso.

novedades de aprendices vy

equipo ejecutor).

Verificacién el Repositorio Informacién almacenada.

CONCLUSIONES

Se verifica el desarrollo curricular, juicios de evaluacién, centro de calificaciones segun el estado de ejecucion 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 formaciéon en Ambientes
Virtuales de Aprendizaje AVA- Versidn 05 vy, la aplicacién de las listas de chequeo notificada por la direccién
general y por el centro de formacidn.

Se genera la medicidn de las estrategias de permanencia implementadas.

Se validan las actas del proceso (seguimiento, novedades de aprendices y equipo ejecutor)
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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 PARTICIPACION
/DECISION PRESENCIAL

Guia orientaciones para
la formacion en -
ambientes virtuales de Vigencia 2025 Equipos ejecutores
aprendizaje —AVA-

versién 05 YD.MJCLLL(J 6’:—3%‘1”\1

e

,qudggqj@qa‘q@
e Aﬂdzgq(j_@qdq@

trimestral en el
repositorio de la
coordinacion
académica: actas de
equipo ejecutor, actas Abril 2025
de acompafiamiento y Instructor Vocero
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
seguimiento trimestral Abril 2025
en plataforma ZAJUNA
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DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
NOMBRE DEPENDENCIA/ APRUEBA OBSERVACION FIRMA O
EMPRESA (SI/NO) PARTICIPACION VIRTUAL
Liz Rojas Coordinacién académica
Torres
Yuli Astrid Apoyo Coordinacion A
Bayona académica 151716 Doy
Aldana L
Edisson Integrador Jf/ /
Otal .
alora ,‘;‘?&u
Andrea Instructor vocero Xl .
Marcela A’\Hmd@aq@
Garcia
Galeano
Davier Instructor técnico Sl
Hernandez _
Pitalta
i Instructor transversal B -
Diana Mmu 6‘-‘3%4/\"“
Maria
Gdémez
Hernandez
Niida Instructor bilinglismo Sl
Poala &g‘%
Villalobos v
Salinas

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 dard el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo
establecido legalmente.

ANEXO
Capturas de pantalla:
e Repositorio seguimiento de la ficha
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® Compartir

<% Sincronizar & Copiar vinculo Afadir acceso directo a Mis archivos 4 Descargar 7 Ordenar ¥ = v @D Detalles
TECNICO EN CONTABILIZACION DE OPERACIONES COMERCIALES Y FINANCIERAS FICHA 3069963 =:
%  Nombre ~ Medificado.. Modificado... ~ Tamaiio del ar... Compartir ~ Actividad
& 1. Actas Equipo ejecutor ; a Y i
& 2. Actas de acompafiamiento y seguimiento ) a l
& 3. Actas de permanencia por fase ] a nt
& A Planeador de sesiones ] a !l
& 5. Formato seguimiento a la formacién 1 Marcela ( l art
& 6. Planeador de permanencia y metricas ) a :
& 7. Novedades de aprendices ) ) y
Formato seguimiento de la ficha
Tco. FINANCIERAS EQUIPO EIECUTOR: INST VOCERO ANDREA GARCI, e gt
PAOLA VILLALOBOS N

TOTAL DE EVIDENCIAS

EvEsenas

raszor

PLAEACION

EIECTCION

s
TALCAGoN

PROCRANA TECNICO EN COY

TABILIZACION DE OPERACIONES

FS ¥ FINANC

NOVEDADES APRENDICES

JE————

Tvisos acoTT

e

ESTADO ACTUAL DE

ToTITE— T

A FICHA DE LA FASE EJECUTAD:

s o

Tabla dinamica novedades de aprendices
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A B C D £ F G H
Novedades de aprendices VOCERA DE FICHA RETRO VOLUNTARIO | EN FORMACION comme
Toha de 3065963 - CONTABILIZACION DE
Comattizacid OPERACIONES COMERCIALES Y e s 5 4 a7 19 as
n: FINANCIERA
TOTAL APRENDICES MATRICUCADOS 5%

Tipo de Nimero de |Nombre Apellidos Estado

Documenta - |Documentc - o - -

o “ALIANA SAMANTHA FONSECA BAHAMON __|EN FORMACION FE————_ RAUL DAVID ANAYA GOMEZ

cc 1128434429 ANA MARIA HIGUITA SANCHEZ EN FORMACION ANDREA ESTEFANIA PADILLA DE LA HOZ

T 1049432587 ANDREA CAMILA YEPEZ TORRES KELLY JOHANA GOMEZ ZUNIGA

e P1124043052 | ANDREA ESTEFANIA PADILLA DE LA HOZ OMAR JOSE ZAPATA WORALES

tc 1005150365 | ANDREA JULIANA BARGOSA ROMAN EN FORMACION P "ANDREA CAMILA VEPEZ TORRES

o B0gE1683 | ANDRES RENOSO ORTZ EN FORMACION RETRO VOLUNTARIO

cc 1033768426 ANNY GINETH ZULUAGA FONSECA EN FORMACION WALENTINA ECHAVARRIA TAVERA

cc 1022927648 BRANDON YESID SANCHEZ MUNOZ EN FORMACION CITACION 25 DE ABRIL 2025 LEIDY ROCIO LADINO CONEJO

e "TT53143820 | CADIRA PATRICIA PICO LOFEZ EN FORMACION SARA LZETH VILLARREAL ACOSTA

tc 1033736700 | CINDY PADLA BALLESTEROS WENESES |EN FORMACION P [UZ ADRIANA CASTELAR GRAJALES

T 1087672660 | DAMARY ALEXANDRA | CARDENAS RODRIGUEZ _|EN FORMACION —— COME

cC 1109662887 | DANNA MICHELL BARAHONA SOLIS. EN FORMACION SRR PUDISMAR JASMIN GARRIDD FINTD

cC 1082064011 | DARIO GUILLERMO DE ANGEL MOLINA EN FORMACION O AL N DAMARTY Iﬁunggﬁe CARDER

— T —_— =

A B C D E F
FORMATO 165 xporvacoN | FORMATO 165

Ficha de Caracterizacion: 3069963 -
CONTABILIZACION DE
OPERACIONES 46
COMERCIALES Y
FINANCIERAS.

Fecha del Reporte: 09/04/2025

Tipo de _ |Namero de Nombre _1|Apellidos . |Estado (OBSERVACION
ALIANA SAMANTHA FOMNSECA BAHAMON
FRURLEIR el SIS & FIRMADO EN REPOSITORIO
[FRDRER IR SRS R FIRMADO EN REPOSITORIO
e HENEED N FIRMADO EN REPOSITORIO
ANNY GINETH ZULUAGA FONSECA FIRMADO EN REPOSITORIO
BRAMNDOM YESID SANCHEZ MUNOZ FIRMADO EN REPOSITORIO
[EA SR AT PPy eE FIRMADO EN REPOSITORIO
CINDY PAOLA BALLESTEROS MENESES FIRMADO EN REPOSITORIO
DAMARY ALEXANDRA CARDENAS RODRIGUEZ FIRMADC EN REPOSITORIO
PARIKIA RACSUCT L DOAMALMKA OMl 1o

- —————
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ACTANo.1

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
SEGUIMIENTO TRIMESTRAL FICHA: 3069964 PROGRAMA TECNICO CONTABILIZACION DE OPERACIONES
COMERCIALES Y FINANCIERAS MODALIDAD VIRTUAL

CIUDAD Y FECHA: Chia, 23 de Abril 25 HORA INICIO: HORA FIN:
7:00 am 9:30 am

LUGAR Y/O ENLACE: PRESENCIAL DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:
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.
Verificacion de Juicios Evaluativos (tabla dindmica).

3. Novedades de aprendices y formato 165, tabla dindmica
Lista de chequeo de la plataforma Zajuna segtin Guia DE ORIENTACIONES PARA LA FORMACION EN AMBIENTES
VIRTUALES DE APRENDIZAJE —AVA-GFPI-G-014 - Version 05 de acuerdo con la aplicacidon notificada por el
integrador del centro vy si es el caso por la direccion general.

5. Permanencia trimestral medicién por medio del cuadro de métricas

6. Verificacidn del repositorio.

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

DESARROLLO DE LA REUNION

Desde la coordinacién académica de formacién virtual, se establece reunién con el equipo ejecutor de la ficha 3069964
PROGRAMA TECNICO CONTABILIZACION DE OPERACIONES COMERCIALES Y FINANCIERAS, para el seguimiento a Ia
formacidn 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.

e Fecha deinicio: 16/09/2024
e Fecha fin etapa lectiva: 15/06/2025
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No Aprendices

MATRICULADOS EN AL RETIRO DESERCIONES REINTEGRO APLAZAMIENTO CONDICIONAMIENTO CANCELAMIENTO ENVIADOS A COMITE

MES FORMACION DIA VOLUNTARIOS

ABRIL 50 42 38 2 0 0 0 0 6 18

Nota: Hay 8 aprendices con evidencias pendientes

2. Aspectos validados en el seguimiento de la ficha:

ITEM CUMPLE NO CUMPLE OBSERVACION

Formato de seguimiento de la Raps pendientes por evaluar componente técnico,
ficha _ Juicios Evaluativos y

guedan en azulito. Con novedad en Sofia Plus (posible
Centro de Calificaciones.

retiro voluntario). WEIMAR
CAMILO TORRES SOGAMOSO

JESSICA ANDREA GUTIERREZ

LINA MARCELA CANTERO VELEZ. Se revisaron los
aprendices y se evaluaron los RAPS en Sofia Plus hasta
cuando presentaron las evidencias en Zajuna. Sin
embargo, es de aclarar que ellos tienen novedad en
Sofia Plus. Davier Hernandez, instructor técnico.

Validacién ~ novedades de Sj se Total, de Aprendices Matriculados:  (50)
aprendices y formato f165. cumple; Aprendices en Formacion: (42)
sin Estado de los aprendices:
embargo, Aprendices Cancelados: (6)
queda 1.VALENTINA ACEVEDO CARDENAS
pendiente 2.JAIR FERNEY MORANTES PENA
el envio 3.ENYERIS PATRICIA JARAMILLO JIMENEZ
de un 4.LUIS RICARDO MARCELES GOMEZ
formato 5.DYLAN ALEXIS LUNA HURTADO DIANA
165 que 6.MARCELA PEREA GONGORA
hace falta Aprendices remitidos a Comité: (18)

1.EDITH LORENA CIFUENTES RODRIGUEZ
2.JOSHUA DAVID GUERRERO CLADERON
3.YEIMI KATERINE GOMEZ DAZA
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4.EVELIN JINEY NINO CAMELO

5.JESSICA ANDREA GUTIERREZ

6.WEIMAR CAMILO TORRES SOGAMOSO
7.JHON BYRON BUITRAGO BETANCURT
8.MARTA DEISI RUANO SUAREZ

9.YUDY PAHOLA FUELANTALA CUASTUMAL
10.LUISA FERNANDA AGUILAR BURBANO
11.YUNELIS BOLANOS SUAREZ

12.NATALIA MONTILLA CABRA
13.0ONISA PANIZA VILLALOBOS
14.JOSE FERNANDO NARVAEZ BASTIDAS
15.LAURA PATRICIA MONTOYA ANZOLA
16.MISHELLE SOFIA MONCADA MENDOZA
17.DORA LUZ ALVAREZ MARTINEZ
18.LUISA FERNANDA CRUZ GOMEZ
RETIRO VOLUNTARIO (2):
1.ROSA MARIA ARIAS HOYOS LUZ
2.ADRIANA LEON MORALES
SEGUIMIENTO DE FORMATOS:

Cargados en el repositorio: (39) formatos
APRENDICES PENDIENTES:

DIANA MARCELA MEDINA VARGAS (En proceso)
Observaciones:

En contraste con la tabla dindmica 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.
Pendiente de un formato 165.

Plataforma Zajuna segun la Guia
de Orientaciones para la

Formacion en Ambientes
Virtuales de Aprendizaje (AVA-

Version 05).

Permanencia  Trimestral - Mantener el seguimiento de permanencia

Medicién Cuadro de Métricas competencias TECNICAS, TRANSVERSAL y
BILINGUISMO.

Actas del proceso (seguimiento, Actas acordes al proceso.

novedades de aprendices y
equipo ejecutor).

GOR-F-084 V02




o
SENA

N

Verificacion el Repositorio Informacién almacenada.

CONCLUSIONES

1. Se verifica el desarrollo curricular, juicios de evaluacion, 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 formacion en Ambientes
Virtuales de Aprendizaje AVA- Version 05 y, la aplicacién de las listas de chequeo notificada por la direccion
general y por el centro de formacién.
Se genera la medicidn de las estrategias de permanencia implementadas.

5. Sevalidan las actas del proceso (seguimiento, novedades de aprendices y equipo ejecutor)
Se verifica los documentos cargados en el repositorio dispuesto por el centro de formacidn.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD FECHA RESPONSABLE FIRMA O PARTICIPACION
/DECISION PRESENCIAL

Guia orientaciones
para la formacién en -
ambientes virtuales de Vigencia 2025 Equipos ejecutores
aprendizaje —AVA-

e Adecar Groa)
L

%o,uu GQWA‘“
Cargue de documentos

del seguimiento , Nd@d @QQQ
trimestral en el

repositorio de la
coordinacién
académica: actas de

equipo ejecutor, actas Abril 2025
de acompafiamiento y 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
seguimiento trimestral
en plataforma ZAJUNA

Abril 2025

Instructor Vocero

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 N A LD )
Bayona académica VIIF 151718 Dayenatlldang
Aldana
Edisson Integrador
Otalora
Andrea Instructor vocero
Marcela A\HE@/\/@aq@
Garcia
Galeano
Davier Instructor técnico Sl
Hernandez _
Pitalua
Diana Instructor transversal D/UUCUJCJ GJQL&,{,:\"“
Maria
Gomez
Hernandez
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Nidia Instructor bilingliismo

Paola
Villalobos
Salinas

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 dard el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo

establecido legalmente.

ANEXO

Capturas de pantalla:

e Repositorio seguimiento de la ficha

> TECNICO EN CONTABILIZACION DE OPERACIONES COMERCIALES Y FINANCIERAS > FICHA 3069964 &3

' B Nombre ~ Modificado... ~ Modificado... ~

_& 1. Actas Equipo ejecutor 8 de abril

_& 2 Actas de acompafamiento y seguimiento 8 de abril

_ & 3. Actas de permanencia por fase 8 de abril
_ & 4 Planeador de sesiones 8 de abril
_& 5. Formato seguimiento a la formacion 8 de abril
_& 6. Planeador de permanencia y metricas 8 de abril
_& 7. Novedades de aprendices 8 de abril

e Formato seguimiento de la ficha

Andrea Marcela Ga

Andrea Marcela Ga

Andrea Marcela Ga

Andrea Marcela Ga

Andrea Marcela Ga

Andrea Marcela Ga

Andrea Marcela Ga

Tamario del ar...

4 elementos

1 elemento

1 elemento

3 elementos

1 elemento

3 elementos

2 elementos

Compartir ~

&3 Compartida

& Compartida

& Compartida

&8 Compartida

& Compartida

S8 Compartida

&3 Compartida

Actividac
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rco.

vILALOz0s

TOTAL DE ETBENCIT
e T

s

NOVEDADES APRENDICES

Bty

rataaos

PROGRANA TECNICO EN CONTABILIZACION DE OPERACIONES COMERCIALES ¥ FINANCIERAS 3069963

ESTADO ACTUAL DELAFICHA DEL.

'NOVEDADES APRENDICES.
e T e e = el R |l s [l (o) e g
. T e e e t —— =
| I T 1 T 1 1 1 1 1 1 1 1 1
e
— e
| I 1 1 I 1 1
e Tabla dinamica novedades de aprendices
A B C D £ F = H
RETIRO e
NOVEDADES DE APRENDICES |voceErADEFICHA VOLUNMARIO EN FORMACION COMITE
Ficha de Caracterizacion: 3069964 - CONTABILIZACION DE OPERACIONES ANDREA WARCELA GARCIA /
COMERCIALES Y FINANCIERAS. ANDREA CASTELLANOS 6 2 42 18
2
A TOTAL APRENDICES MATRICUCADOS %0
4 |Tipo de|_ |Namero de | |Nombre _1|Apellidos - |Estado -
5 [CC 2269517 ADRIAN ALFONSO TREJO VERGARA EN FORMACION VALENTINA ACEVEDO CARDENAS
6 [CC 192725623 |ANGIE VANESSA HERNANDEZ ROSERO EN FORMACION JAIR FERNEY MORANTES PERIA
7 [cC 7002231160 |BRENDA VANESA, VARGAS MARRIAGA EN FORMACION ENYERIS PATRICIA JARAMILLO JMENEZ
g [CC 7101444745 |CLAUDIA MILENA VALETA JIVENEZ EN FORMACION LUIS RICARDO MARCELES GOMEZ
g [ 7023592861 |CRISTIAN ANDRES TORO MUNOZ EN FORMACION DYLAN ALEXIS LUNA HURTADO
o™ 141322573 |DAVID FELIPE SANCHEZ JARAMILLO EN FORMACION DIANA MARCELA PEREA GONGORA
nlce 7010196474 | DEISY KATHERINE MARTINEZ CUCAITA EN FORMACION RETIRO VOLUNTARIO
DIANA MARCELA MEDINA VARGAS EN FORMACION ROSA MARIA ARIASHOVOS
S 1123512901 | DIANA MARCELA PEREA GONGORA [UZ ADRIANA L[EON MORALES
MNEE 7081276306 | DIANA VALERY GARCIA TOVAR EN FORMACION COMITE
15/cC 2106468 DORA LUZ ALVAREZ MARTINEZ EN FORMACION CTACION 28 DE ABAIL 2025 e Lonena R RovhiGnEE
Heja + L}
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A B C D E F
FORMATO 165
FORMATO 165 EN FORMACION FORMATO 165
: PENDIENTE
Ficha de 3069964 - CONTABILIZACION
Caracterizacion: DE OPERACIONES
COMERCIALES Y 42 39 !

2 FINANCIERAS.
5 |Fecha del Reporte: 09/04/2025
4 |Tipo d , |Namero de |, |Nombre _1|Apellidos Estado ~ |OBSERVACION
5 |CC 2259517 ADRIAN ALFONSO TREJO VERGARA EN FORMACION FIRMADO EN REPOSITORIO
g |CC 1192725523  |ANGIE VANESSA HERNANDEZ ROSERO EN FORMACION FIRMADO EN REPOSITORIO
7 |cC 1002231160 |BRENDA VAMESA VARGAS MARRIAGA EN FORMACION FIRMADO EN REPOSITORIO
g |CC 1101444745  |CLAUDIA MILEMA VALETA JIMENEZ EN FORMACION FIRMADO EN REPOSITORIO
g |CC 1005260699  |VALEMNTINA ACEVEDO CARDENAS
1o (M 1023592861 CRISTIAN ANDRES TORO MUNOZ EN FORMACION FIRMADO EN REPOSITORIO
TRIL 1141322573  |DAVID FELIPE SANCHEZ JARAMILLO EN FORMACION FIRMADO EN REPOSITORIO
|2 |CC 1010196474  |DEISY KATHERINE MARTINEZ CUCAITA EN FORMACION FIRMADO EN REPOSITORIO
13 |cC DIANA MARCELA MEDINA VARGAS EN FORMACION
1a |CC 1081276306  |DIANA VALERY GARCIA TOVAR EN FORMACION EIRMADO EN REPOSITORIO
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ACTANo.1

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
SEGUIMIENTO TRIMESTRAL FICHA: 3137849 PROGRAMA TECNICO EN OPERACIONES COMERCIALES EN
RETAIL MODALIDAD VIRTUAL

CIUDAD Y FECHA: Chia, 23 de abril 25 HORA INICIO: HORA
7:00 am FIN:
9:30 am
LUGAR Y/O ENLACE: PRESENCIAL DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:

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).

. Novedades de aprendices y formato 165, tabla dinamica

4. Lista de chequeo de la plataforma Zajuna segtiin Guia DE ORIENTACIONES PARA LA FORMACION EN
AMBIENTES VIRTUALES DE APRENDIZAJE —AVA-GFPI-G-014 - Versidon 05 de acuerdo con la aplicacion
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
Verificacion del repositorio.

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
3137849 PROGRAMA TECNICO EN OPERACIONES COMERCIALES EN RETAIL, para el seguimiento a la
formacidn 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.

e Fechadeinicio: 27/11/2024
e Fecha fin etapa lectiva: 26/08/2025
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No Aprendices
MATRICULADOS EN AL RETIRO DESERCIONES REINTEGRO APLAZAMIENTO CONDICIONAMIENTO CANCELAMIENTO ENVIADOS A COMITE
MES FORMACION DIA VOLUNTARIOS
ABRIL
50 49 3 1 0 0 0 0 0 0

13 con llamados de atencion y 2 con evidencias pendientes, para un total de 15
8 aprendices en proceso de desercion
25 con evidencias pendientes

2. Aspectos validados en el seguimiento de la ficha:

ITEM
Formato de seguimiento de la
ficha _ Juicios Evaluativos vy
Centro de Calificaciones.

novedades de
aprendices y formato f165.

Validacion

CUMPLE

Si se
cumple;
sin
embargo,
queda
pendiente
el envio
de los
formatos
165 que
hacen
falta

NO CUMPLE

OBSERVACION
Rap evaluado sin evidencia de matematicas. Los
tres aprendices al dia en centro de calificacion y
juicios evaluativos.
Total, de Aprendices Matriculados: (50)
Aprendices en Formacion: (49)
Estado de los aprendices:
Aprendices Cancelados: (0)
Aprendices remitidos a Comité: (0)
RETIRO VOLUNTARIO: (1)
DARLYN MICHELL ALARCON RUEDA
SEGUIMIENTO DE FORMATOS 165:
Cargados en el repositorio: (40) formatos
APRENDICES PENDIENTES: (1) en
proceso de solicitud
1.0SCAR IVAN ESCALANTE GOMEZ
2.ANDREA PAOLA ARDILA CALDERON
Observaciones:
En contraste con la tabla dindmica de
novedades, se evidencia que los datos de
aprendices matriculados y en formacion
coinciden plenamente. Esta informacién esta
en concordancia con lo registrado en la tabla
dinamica.
Pendiente 2 formatos 165.
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Plataforma Zajuna segun la
Guia de Orientaciones para la
Formacion 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

Mantener el seguimiento de permanencia
competencias TECNICAS, TRANSVERSAL y
BILINGUISMO.

Actas acordes al proceso.

Informacion almacenada.

CONCLUSIONES

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

ejecucioén de la planeacion pedagdgica y cronograma de la ficha por medio del formato seguimiento

trimestral.

2. Sevalida las novedades de la ficha y formatos -165.

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

Ambientes Virtuales de Aprendizaje AVA- Version 05 v, la aplicacidn de las listas de chequeo notificada

por la direccidon general y por el centro de formacidn.

Se genera la medicidn 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 formacion en
ambientes virtuales de
aprendizaje —AVA-
versiéon 05

Vigencia 2025

Equipos ejecutores W 6‘3%:\"“

ﬂfo!wﬁm Qo derd

e Goa)
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Cargue de documentos
del seguimiento
trimestral en el
repositorio de la
coordinacién
académica: actas de
equipo ejecutor, actas
de acompafiamiento y
seguimiento, actas de
permanencia de fase,
planeador de las
sesiones, formato de
seguimiento de la ficha,
planeador de
permanenciay
meétricas, novedades de
aprendices.

Abril 2025

Instructor Vocero

Adecar Goa)

Cargue de acta de
seguimiento trimestral
en plataforma ZAJUNA

Abril 2025

Instructor Vocero

qudgng/@qa“q@f

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 LD
Bayona académica M0 Dayona/lidar
Aldana .
Edisson Integrador » /: Z
Otalora /;_’_‘-‘?éﬁ"' '
Andrea Instructor vocero ¢ , §
Marcela Ai\)dffq(\/ @QQ@
Garcia
Galeano
Davier Instructor técnico Sl
Hern""andez -
Pitalua
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Diana Maria Instructor transversal WGJ‘DM‘“
Gdémez
Hernandez
Yolanda Instructor bilingliismo
aoud V1L
Torres ﬂf ety Cod deet
Calderén

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.

ANEXO

Capturas de pantalla:

e Repositorio seguimiento de la ficha

[y Nombre ~

& 1. Actas Equipo ejecutor

25 2. Actas de acompafamiento y seguimiento

8 3. Actas de permanencia por fase

& 4. Planeador de sesiones

& 5. Formato seguimiento a la formacion

& 6. Planeador de permanencia y metricas

8 7. Novedades de aprendices

Modificado... ~

8 de abril

8 de abril

8 de abril

8 de abril

8 de abril

8 de abril

8 de abril

e Formato seguimiento de la ficha

Modificado... ~

Andrea Marcela Ga

Andrea Marcela Ga

Andrea Marcela Ga

Andrea Marcela Ga

Andrea Marcela Ga

Andrea Marcela Ga

Andrea Marcela Ga

> TECNICO EN OPERACIONES COMERCIALES EN RETAIL > FICHA 3137849 &

Tamario del ar... ~

4 elementos

1 elemento

1 elemento

3 elementos

1 elemento

3 elementos

2 elementos

Compartir ~

& Compartida

& Compartida

&8 Compartida

& Compartida

& Compartida

& Compartida

&3 Compartida

Activida
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"PIECUTOR: INST YOCERO ANDREA GARCIA INST

GOMEZ TN5T

= EQUIPO|

TFETENCIAS ¥ RAFS DEL PROGRANL

TOTAL DE COMPETENCIAS ¥ RAFS FORFASE

TOTAL DE EVIDERCIAS

s

sLNEAGI

Psm
=

ey
Tuttacos |2

PROCKAMA TECNICO EN OPERACIONES COMERCIALES EX RETAIL FICHA: 3137640

NOVEDADES APRENDICES

JR— [E———

i ye] ey

FSTADO ACTUAL DE LA FICHA DEL:

=

o T ™

PROGRAMA TECNICO EN OPERACIONES COMERCIALES EN RETAIL FICHA: 3152131

NOVEDADES APRENDICES

FSTADO ACTUAL DE LA FICHA DEL:

FASE EJECUL

i

e Tabla dindmica novedades de aprendices
A B c D E F G H
NOVEDADES DE APRENDICES |vocERoDEFiCHA | | FoTR2  |En Formacion
Ficha de Caracterizacion: 3137849 - OPERACIONES COMERCIALES EN RETAIL | anoRer raRcELA GARCIAT ; o ©
ANDREA CASTELLANOS
TOTAL APRENDICES MATRICUCADOS 50
lipo de Niamero de Nombre Apellidos Estado RETIRO
)m:umen'; Documento. . - - INOVEDAD - VOLUNTARIO
X 7090489498 | ADRIANA ISABEL RIVERA ESCOBAR EN FORMACION DARLYN MICHELL | ALARCON RUEDA
c ANDREA PAOLA ARDILA CALDERON EN FORMACION
c 1005281078 | ANDRIU ISAAC EON OSPINA, EN FORMACION OSCAR VAN ESCALANTE GOMEZ
c 7005272626 | ANGELA ANDREA RIOS LOPEZ EN FORMACION ‘ANDREA PAOLA "ARDILA CALDERON
c 7096241897 |ANGIE PAOLA ROMERO SIERRA EN FORMACION BRIGTTE CAROLINA __|TORRES ALARCON
X 7094579389 | ANY DAYANA AREVALO PEREZ EN FORMACION CANILA ANDREA, BAQUERD GARCES
X 7052410047 |ASTRID MICHEL PINEDA SANA, EN FORMACION CRISTIAN DUVAN CIRO RODRIGUEZ
X 7027523570 |BRIGITTE CAROLINA __ [TORRES ALARCON EN FORMACION E— CRISTIANEDUARDD | RODRIGUEZ FORERQ
ES 123430085 |BRYNNY NAHOMY ARBOLEDA CELIS EN FORMACION FABIAN ALBERTO ALVAREZ SANTOS
i 065835397 | CAMILA ANDREA. BAQUERO GARCES_|EN FORMACION PROCESO DESERCION | FABIAN ANDRES ALDANA REVES
c 7090441500 |CHRISTIAN FABIAN BOTELLO CAMARGO EN FORMACION WARD ALEJANDRO /' (|BELEND ANARS
Hania I -

PROCESO DESERCION

»
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FORMATO 165 ENFoRMAClN | FORMATO 165
3137849 -
OPERACIONES 49 40
COMERCIALES EN
Fecha del Reporte: 09/04/2025
Tipode _ |Namerc de _ |Nombre _1|Apellidos . |Estado YY]DBSERVACION -
cc 1090469498 |ADRIANA ISABEL RIVERA ESCOBAR EN FORMACION
cc ANDREA PAOLA ARDILA CALDERON EN FORMACION
cc 1005281078 |ANDRIU ISAAC LECON OSPINA EN FORMACION FIRMADO EN REPOSITORIO
cc 1005272626  |ANGELA ANDREA RIOS LOPEZ EN FORMACION FIRMADO EN REPOSITORIO
cCc 10962416897 |ANGIE PAOLA ROMERO SIERRA EN FORMACION FIRMADO EN REPOSITORIO
cc 1094579389 |ANY DAYANA AREVALO PEREZ EN FORMACION FIRMADO EN REPOSITORIO
cc 1052410047  JASTRID MICHEL PINEDA SANA EN FORMACION FIRMADO EN REPOSITORIO
BRIGITTE CAROLINA TORRES ALARCON EN FORMACION

BRYMNNY NAHONMY

1123430985

ARBOLEDA CELIS

EN FORMACION

FIRMADQ EN REPOSITORIO

CAMILA ANDREA

BAQUERO GARCES

EN FORMACION

CHRISTIAN FABIAN

BOTELLO CAMARGO

EN FORMACION

FIRMADQ EN REPOSITORIO

Hoja B

<« cEm——
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ACTANo.1

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
SEGUIMIENTO TRIMESTRAL FICHA: 3152131 PROGRAMA TECNICO EN OPERACIONES COMERCIALES EN
RETAIL MODALIDAD VIRTUAL

CIUDAD Y FECHA: Chia, 23 de abril 2025 HORA INICIO: HORA
7:00 am FIN:
9:30 am
LUGAR Y/O ENLACE: PRESENCIAL DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:

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 dindmica).

. Novedades de aprendices y formato 165, tabla dinamica

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

5. Permanencia trimestral medicidon por medio del cuadro de métricas
Verificacion del repositorio.

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

DESARROLLO DE LA REUNION

Desde la coordinacion académica de formacién virtual, se establece reunién con el equipo ejecutor de la
ficha 3152131 PROGRAMA TECNICO EN OPERACIONES COMERCIALES EN RETAIL, para el seguimiento a la
formacidn 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.

¢ Fecha deinicio: 17/02/2025
e Fecha fin etapa lectiva: 16/11/2025
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No Aprendices

MATRICULADOS EN ALDIA RETIRO DESERCIONES REINTEGRO APLAZAMIENTO CONDICIONAMIENTO CANCELAMIENTO ENVIADOS A

MES FORMACION VOLUNTARIOS COMITE

ABRIL 58 54 19 4 0 0 0 0 0 0
Nota: Hay 23 con evidencias pendientes y 12 para enviar a desercion para un total de 35

2. Aspectos validados en el seguimiento de la ficha:

CUMPLE

Formato de seguimiento de la Sin novedad en Excel de seguimiento. Los 19
ficha _ Juicios Evaluativos vy

Centro de Calificaciones.

ITEM CUMPLE NO OBSERVACION

aprendices al dia cumplen con el centro de
calificaciones y los raps.

Validacién ~ novedades de Sj se TOTAL, DE APRENDICES MATRICULADOS: (58)
aprendices y formato f165. cumple; APRENDICES EN FORMACION: (54)
sin ESTADO DE LOS APRENDICES:
embargo, APRENDICES CANCELADOS: (0)
queda RETIRO VOLUNTARIO: (4)
pendiente 1.ANYI NATALIA BARRERA MERCHAN
el envio 2.LILIANA PILCUE CAYAPU
de los 3.DIANA ASTRID PATARROYO CASTELLANOS
formatos 4.REINA LUZ MONICA ROJAS LEON
165 que APRENDICES REMITIDOS A COMITE: (0)
hacen SEGUIMIENTO DE FORMATOS 165:

Cargados en el repositorio: (37) formatos
Aprendices pendientes: (19)

1.AMY ZCHARIN ARCINIEGAS

2.CARLOS ALIRIO VARGAS MAHECHA
3.CRISTIAN CAMILO ALFONSO ROA

4. JHINETH ALEXANDRA TELLEZ RODRIGUEZ
5.JHON DEIVIS RAMOS HENAO
6.JHONATAN DAVID SANABRIA PEREZ
7.JUAN CAMILO GARCIA RODRIGUEZ
8.JUAN SEBASTIAN LUNA ESPITIA
9.KAREN ALEJANDRA LOPEZ FONSECA
10.LEIDY ASTRID VARGAS URREA

11.LIDY CAROLINA SAAVEDRA GUERRERO

falta
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12.MARIA DEL CARMEN HERNANDEZ RODRIGUEZ
13.NELSY MORENO BOCIO

14.ROBINSON ARLEY ROMERO NOVOA

15.SANDRA MILENA DIAZ MOLINA

16.WILSON ANDRES ZAPATA NOVOA

17.YENIFER RUBIANO SUSPES

18.YESICA GIOVANNA HERRERA NINO

19.YURANIS PAOLA SANGUINO PEREZ
Observaciones:

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

Pendientes 19 formatos 165.

Plataforma Zajuna segun la Guia
de Orientaciones para la

Formacidn en Ambientes X

Virtuales de Aprendizaje (AVA-

Versidn 05).

Permanencia  Trimestral - Mantener el seguimiento de permanencia

Medicion Cuadro de Métricas competencias TECNICAS, TRANSVERSAL y

BILINGUISMO.

Actas del proceso (seguimiento, Actas acordes al proceso.

novedades de aprendices vy

equipo ejecutor).

Verificaciéon el Repositorio Informacidn almacenada.
CONCLUSIONES

Se verifica el desarrollo curricular, juicios de evaluacién, centro de calificaciones segun el estado de
ejecucion de la planeacion pedagégica 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 segln Guia Orientaciones para la formacion en
Ambientes Virtuales de Aprendizaje AVA- Version 05y, la aplicacidn 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.

Se validan las actas del proceso (seguimiento, novedades de aprendices y equipo ejecutor)

Se verifica los documentos cargados en el repositorio dispuesto por el centro de formacidn.
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ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD FECHA RESPONSABLE FIRMA O PARTICIPACION
/DECISION PRESENCIAL

Guia orientaciones

para la formaciéon en

ambientes  virtuales Vigencia 2025 Equipos ejecutores -

de aprendizaje —AVA-

raincs 7
P i
.AN(JZ@(?I@(]@Q@
crsie

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
permanenciay
métricas, novedades
de aprendices.

Adecar o)

Abril 2025
Instructor Vocero

Cargue de acta de
seguimiento
trimestral en
plataforma ZAJUNA

Instructor Vocero

ldeee o]

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 A1
Bayona académica 51F18Dayonafldang
Aldana -
Edisson Integrador / -
Otalora i{:_;ﬁ@*" '
Andrea Instructor vocero . .
Marcela AI\HKGQ/\/@ QQ@
Garcia
Galeano
Davier Instructor técnico Sl
Hernandez =
Pitalua
Diana Instructor transversal %ﬂ eJ‘:-‘MA/—\_H
Maria
Goémez
Hernandez
Yolanda Instructor bilingtismo
Torres : ﬂfn!mcr""‘”—’ Colderels
Calderén

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 proteccion de los datos personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dard el tratamiento correspondiente

en cumplimiento de lo establecido legalmente.

ANEXO

Capturas de pantalla:

Repositorio seguimiento de la ficha
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> TECNICO EN OPERACIONES COMERCIALES EN RETAIL > FICHA 3152131 &

Y  Nombre ~ Modificado... ~ Meodificado... ~ Tamafio del ar... ~ Compartir

& 1. Actas Equipo ejecutor 6 de marzo Andrea Marcela Ga 4 elementos & Compartida
83 2. Actas de acompafiamiento y seguimiento 22 de marzo Liz Yiselth Rojas Tor 1 elemento &8 Compartida
& 3. Actas de permanencia por fase 6 de marzo Andrea Marcela Ga 1 elemento &3 Compartida
& 4. Planeador de sesiones 6 de marzo Andrea Marcela Ga 3 elementos &8 Compartida
& 5. Formato seguimiento a la formacién 6 de marzo Andrea Marcela Ga 1 elemento ompartida
2 6. Planeador de permanencia y metricas 6 de marzo Andrea Marcela Ga 3 elementos &3 Compartida
8 7. Novedades de aprendices 6 de marzo Andrea Marcela Ga 2 elementos & Compartida

e Formato seguimiento de la ficha
[ PROGRAML
| L CUTOR TST VOCERD AYDREA GARCIA IS GOMEZ I¥ST LNV YOLANDATORRES
T T ——
P
PROCRANA TECNICO EN GPERACTONES COMERCIATES EN RETAIL FICHA: 337565 ]
'NOVEDADES APRENDICES
= =1 2 el e
T | T
1 1
ESTADO ACTUAL DE LA FICHA DE LA FASE EJECUTADA
= TP e e = e
PROGRAMA TECNICO EN OPERACIONES COMERCIALES EN RETAIL FICHA: 3152131 ]
NOVEDADES APRENDICES
= - == e e 5 e[S | o
T T
1 1
1 1
ESTADO ACTUAL DE LA FICHA DE LA FASE EJECUTADA
. .
e Tabla dinamica novedades de aprendices
A o u U c r [~ n
VOCERO DE RETIRO
NOVEDADES DE APRENDICES ;. VoLUNTARD | EN FORMACION
1
Ficha de Caracterizacion: 3152131 - OPERACIONES COMERCIALES EN ANDREA MARCELA GARCIA /
2 RETAIL ANDREA CASTELLANOS 4 54 ar
1 TOTAL APRENDICES MATRICUCADOS 58
Tipo de Namero de Nombre Apellidos Estado
Documento | Documento RETRO
q ; VOLUNTARIO
5 M 7031421424 | ADRIANA DEL PILAR |CHAVEZ GONZALEZ |EN FORMACION ANVINATALIA BARRERA MERCHAN
g M 122511984 |AMY ZCHARIN ARCINIEGAS TCANA FILCUE CAVAFU
7 [cC 7053262131 | ANDREA YICETH MARTINEZ EN FORMACION DIANA ASTRD PATARROYO CASTELLANOS
g |CC 7000731249 |ANDRES FELIPE |EUITRAGO FINILLA_|EN FORMACION RENA LUZ NONICA_|ROJAS LEON
g |CC 7049610848 |ANGY TATIANA COLMENARES EN FORMACION
1p[cC 7058274135 |ANYI NATALIA BARRERA MERCHAN|RETIRO VOLUNTARIO AMY ZCHARM ARCINEGAS
1 [cc 7120506861 [ANYI PAOLA GOMEZ VANEGAS _|EN FORMACION CARLOS ALRID |VARGAS WAHECHA
12[cC 7057589366 |ARELY JULIANA ESCOBAR CASTRO |EN FORMACION CRISTIAN CANILO _|ALFONSO ROA
13/cC 121936375 |CARLOS ALIRIO VARGAS MAHECHA JHINETH ALEXANDRA |TELLEZ RODRIGUEZ
S 7031645265 |CRISTIAN CAMILO ALFONSO ROA HON DENVS RANOS HENAG
Hoja 4 «

GOR-F-084V02




SENA

A B C D E F ¢
FORMATO 165 EN FORMACION FORMATO 165 | PENDIENTES
1
Ficha de 3152131 -
Caracterizacion: OPERACIOMES o4 7
2 COMERCIALES EN
7 |Fecha del Reporte: 09/04/2025
4 Tipo de 7|Numero de " |Nombre _i|Apellidos . |Estado ~|OBSERVACION -
5 T 1031421424  |ADRIANA DEL PILAR CHAVEZ GONZALEZ EMN FORMACION
g T 1122511984  |AMY ZCHARIN ARCINIEGAS
7 cc 1053282131 AMDREA YICETH MARTINEZ GRAMADOS EM FORMACION
3 cc 1000731249  |ANDRES FELIPE BUITRAGO PINILLA EM FORMACION
) cc 1049610848  |ANGY TATIAMNA COLMENARES BARINAS EM FORMACION
10 |CC 1058274135 |ANYI MATALIA BARRERA MERCHAN RETIRO WOLUNTARIO
11 |CC 1120506881  |ANYI PACLA GOMEZ VANEGAS EM FORMACION
12 |CC 10567589386  |ARELY JULIANA ESCOBAR CASTRO EMN FORMACION
13 |CC [11219363?5 CARLOS ALIRIO VARGAS MAHECHA,
14 cc 1031645265 CRISTIAM CAMILO ALFOMSO ROA
15 cc 1030535583 DEISI DAYANI COMBITA ARIZA EM FORMACION f’l:‘l"(
< 2 Hoja 4F 4 G

Seleccione el destino y presione ENTRAR o elija Pegar
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EVIDENCIA 2.

Titulo: Actas equipo ejecutor
Fecha: mayo 7 2025

Descripcion: Actas EEF para las fichas asignadas:
3069959 3069963 3069964 3048472 3137849
3152131 3197281 3185831
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ACTA No. 05

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
REUNION EQUIPO DE INSTRUCTORES
FICHA: 3048472
PROGRAMA: TECNICO OPERACIONES COMERCIALES EN RETAIL

CIUDAD Y FECHA: 7 mayo de 2025, Chia HORA INICIO: HORA FIN:
8:30 am 9:30 am
LUGAR Y/O ENLACE: Enlace Teams DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:

Regional Cundinamarca, Centro de

Desarrollo Agroempresarial

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1.

© N U A WN

Realizar la reunién con el EEF del programa OPERACIONES COMERCIALES EN RETAIL de la ficha
3069964

Determinar las actividades a realizar en las fichas y su responsable

Competencias y Raps programados y evaluar en el mes de mayo

Realizar la planeacién de las sesiones en linea para el mes de mayo.

Definir las estrategias para la permanencia y métricas mes de mayo

Puntos para mejorar del seguimiento trimestral.

Plan de contingencia cierre de ficha junio 15

Compromisos

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1.

No vk wnN

Realizar la reunion con el EEF del programa OPERACIONES COMERCIALES EN RETAIL de la ficha
3048472

Determinar las actividades a realizar en las fichas y su responsable

Realizar la planeacién de las sesiones en linea para el mes de MAYO

Puntos para mejorar del seguimiento trimestral.

Establecer las estrategias de permanencia y métricas.

Plan de contingencia cierre de ficha mayo 15

Establecer los compromisos.

DESARROLLO DE LA REUNION

De acuerdo con la orientacion la Coordinadora de formacidn virtual, Liz Torres, se realiza la reunion
con el EEF del programa OPERACIONES COMERCIALES EN RETAIL de la ficha 3048472. El equipo
esta integrado: Instructor Vocero ANDREA MARCELA GARCIA, Instructor técnico DAVIER DAVID
HERNANDEZ PITALUA, Instructor transversal DIANA MARIA GOMEZ HERNANDEZ, Instructor
Bilingliismo YOLANDA TORRES CALDERON

Determinar las actividades a realizar en las fichas y su responsable
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ACTIVIDAD PARA DESARROLLAR

RESPONSABLE

Programacién reuniones EEF

Instructora vocero ANDREA M. GARCIA

Publicacién anuncios

Instructora vocero ANDREA M. GARCIA

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

Creacion enlaces sesiones, resumen sesiéon y
cargue de los mismos

Cada instructor en su area

Cargue de Actas
acompafamiento

equipo ejecutor vy

Instructora vocero ANDREA M. GARCIA

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.

3. Competencias y Raps programados y evaluar en el mes de mayo

Area Competencia Resultado
Técnica 210301098 - Procesar el recaudo de caja de 210301098-01 - Disponer los recursos del
acuerdo con normativa y manual técnico. puesto de pago segun politicas y

procedimientos de la organizacién.
210301098-02 - Ejecutar proceso de
recaudo a partir de los lineamientos
organizacionales.
210301098-03 - Cerrar caja segun el
protocolo del puesto de pago.

Bilingiiismo No se ejecutaran sesiones en este mes N/A

Transversal 210201501 - Ejercer derechos fundamentales210201501-03 - Practicar los derechos

del trabajo en el marco de la constitucionfundamentales en el trabajo de acuerdo con
politica y los convenios internacionales. la constitucién politica y los convenios
internacionales.
210201501-04 - Participar en acciones
solidarias teniendo en cuenta el gjercicio de
los derechos humanos, de los pueblos y de
la naturaleza.

4. Realizar la planeacion de las sesiones en linea para el mes de mayo.
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2025 MAYO FICHA:3048472 PROGRAMA: TECNICO EN OPERACIONES COMERCIALES EN RETAIL ’ff\? Agroempresario

HOUPD O ORI VLG

DOMNGO s MARTES MIERCOLES JUEVES VERNES SABADO
o [ -]
£30m.m &30, m.
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[RGTAS

2. PROGRAMADOR SESIONES EN LINEA MAYO EEF VOCERA ANDREA
GARCIA.xlsx

5. Definir las estrategias para la permanencia y métricas mes de mayo

. sia Centro de Desarrolle
2025 MAYO FICHA: 3048472 PROGRAMA: OPERA.SEIgTLB COMERCIALES EN S e
EUIPD DF FORNACION YIRTUAL
L MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES SABADO
o 2 0
FESTVO

Ervis 4= capas semanal remes

dsinferds. tronsverscies

Comea fralzacion competencia

Derechos
e i 2 21 2 2 2
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i
s [NoTAs

GOR-F-084 V02



https://sena4.sharepoint.com/:x:/r/teams/ASESORIACOMERCIAL74/Shared%20Documents/General/PROGRAMADOR%20DE%20SESIONES/2.%20PROGRAMADOR_SESIONES%20EN%20LINEA_MAYO_EEF%20VOCERA_ANDREA%20GARCIA.xlsx?d=w830bd47291af4b3b9d8f3c03c9eab3f8&csf=1&web=1&e=c21IQu
https://sena4.sharepoint.com/:x:/r/teams/ASESORIACOMERCIAL74/Shared%20Documents/General/PROGRAMADOR%20DE%20SESIONES/2.%20PROGRAMADOR_SESIONES%20EN%20LINEA_MAYO_EEF%20VOCERA_ANDREA%20GARCIA.xlsx?d=w830bd47291af4b3b9d8f3c03c9eab3f8&csf=1&web=1&e=c21IQu

o
SENA

N

ESTRATEGIAS DE PERMANENCIA _MAYO
FICHA PROGRAMA RESPONSABLE ACTIVIDAD

Envio
c
INST. TECNICO_ 0521 09 de mayo [ e —
[Untzacin ce v i sesiones en linea
i i 6n de apoyo para realizar evidencias
3048472 3137849 OPERACIONES \Emfonecépsulasmmlswa'reannmrsal 31 grupo ce whatsapp
T ;| COMERCIALESEN INST. TRANSVERSAL DIANA P e
3152131 3197281 RETAIL - TODO EL MES | tencién por whatsano v diferentes canales de licacion atendiendo dus
GOMEZ s — :
Correos coninicio y fin de competencias transversales

SEMANA DEL 26 al 30 DE MAYO / DEPURACION, ACTAS, COMITES Y SEGUIMIENTO COORDINACION

SESION INS. VOCERO
ISESION INS. TECNICO
[SESION INS. INTEGRALIDAD

PROGRAMADOR PERMANENCIA_VOCERA ANDREA GARCIA MAYO.xlsx

6. Puntos para mejorar del seguimiento trimestral.
Para esta vigencia no aplico seguimiento ya que la ficha cierra el 15 de mayo.

7. Plan de contingencia cierre de ficha mayo 15:
Se realiza la publicacién de un anuncio habilitando los espacios correspondientes a evidencias,
foros y cuestionarios, disponibles del 28 de abril al 8 de mayo. Esta informacién se comunica a los
aprendices por medio de correo electrénico, acompafiada del enlace al centro de calificaciones, y
se publica también en el grupo de WhatsApp correspondiente. Por otro lado, se envia un llamado
de atencion a los aprendices que no han iniciado sus actividades, con el fin de dar inicio al debido
proceso y concluir con el cierre de ficha.

8. 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.

Calificacion de evidencias: La GUIA DE ORIENTACIONES PARA LA FORMACION EN AMBIENTES
VIRTUALES DE APRENDIZAJE —AVA—-GFPI-G—014 — Version 05 dice que esta revisién debe hacerse
maximo a las 72 horas, se establece como estrategia de permanencia por parte del Equipo de
Formacion, la calificacidn diaria y oportuna de cada evidencia, brindando retroalimentacién 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 mds 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 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 — Versidn 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.

Acompaiamiento 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 sesién 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 informacién del uso de la
plataforma en la comunidad de instructores

Fecha para la proxima reunién equipo entre el 2 al 6 de JUNIO 2025

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA O PARTICIPACION VIRTUAL
Estar al pendiente del foro de dudas e | Siempre Equipo v .
Estar al p p quip A"H'Z@d @qaq@
inquietudes ejecutor ;

ﬂfa!wﬁm Caldores

Calificar evidencias en 24 horas o seglin | Siempre Equipo Aﬁd@d@aq@

el volumen de evidencias ejecutor

Diogusesu|
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Ingresar al LMS diariamente Siempre Equipo
ejecutor Aﬂd@d@aq@
@JUUOJ.LJ G;fDuu,Hl
for'-mdomfm(“nl«!nm';
Aplicar las estrategias de permanencia | Siempre Equipo
organizadas por el EEF dejando ejecutor

evidencia del proceso

Adeect] Gaoa)

DMOM @:‘M‘“

ﬂfn!mauﬂrm Clderds

DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE DEPENDENCI | APRUEB OBSERVACION FIRMA O PARTICIPACION
A/ EMPRESA A VIRTUAL
(SI/NO)
ANDREA MARCELA GARCIA INSTRUCTORA | SI N/A
VOCERA AF\U /7 E O\Q@
DAVIER DAVID HERNANDEZ PITALUA INSTRUCTOR | SI N/A
TECNICO -
YOLANDA TORRES CALDERON INSTRUCTORA | SI N/A
BILINGUISMO “f"‘mﬂoﬂfm Colderdy
DIANA MARIA GOMEZ HERNANDEZ INSTRUCTOR sl N/A - -
TRANSVERSAL aJUUCUu G«::c,w\-u

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
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se encuentran almacenados en este documento, y les dara el tratamiento correspondiente en
cumplimiento de lo establecido legalmente.

ANEXOS
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ACTA No. 05

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
REUNION EQUIPO DE INSTRUCTORES
FICHA: 3069959
PROGRAMA: ASESORIA COMERCIAL

CIUDAD Y FECHA: 7 mayo de 2025, Chia HORA INICIO: HORA FIN:
8:30 am 9:30 am
LUGAR Y/O ENLACE: Enlace Teams DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:

Regional  Cundinamarca, Centro de

Desarrollo Agroempresarial

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

©® N U A WD

Realizar la reunidn con el EEF del programa ASESORIA COMERCIAL de la ficha 3069959
Determinar las actividades a realizar en las fichas y su responsable

Competencias y Raps programados y evaluar en el mes de mayo

Realizar la planeacién de las sesiones en linea para el mes de mayo.

Definir las estrategias para la permanencia y métricas mes de mayo

Puntos para mejorar del seguimiento trimestral.

Plan de contingencia cierre de ficha junio 15

Compromisos

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

No vk wne

Realizar la reunidn con el EEF del programa ASESORIA COMERCIAL de la ficha 3069959
Determinar las actividades a realizar en las fichas y su responsable

Realizar la planeacién de las sesiones en linea para el mes de MAYO

Puntos para mejorar del seguimiento trimestral.

Establecer las estrategias de permanencia y métricas.

Plan de contingencia cierre de ficha junio 15

Establecer los compromisos.

DESARROLLO DE LA REUNION

2.

De acuerdo con la orientacion la Coordinadora de formacidn virtual, Liz Torres, se realiza la reunion
con el EEF del programa ASESORIA COMERCIAL de la ficha 3069959. El equipo esta integrado:
Instructor Vocero ANDREA MARCELA GARCIA, Instructor tecnico DAVIER DAVID HERNANDEZ
PITALUA, Instructor transversal ANA MARCELA GOMEZ LOPEZ Instructor Bilingliismo NIDIA PAOLA
VILLALOBOS SALINAS

Determinar las actividades a realizar en las fichas y su responsable

ACTIVIDAD PARA DESARROLLAR RESPONSABLE

Programacién reuniones EEF Instructora vocero ANDREA M. GARCIA
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Publicacién anuncios

Instructora vocero ANDREA M. GARCIA

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

Creacion enlaces sesiones, resumen sesion y
cargue de los mismos

Cada instructor en su area

Cargue de Actas
acompafamiento

equipo ejecutor vy

Instructora vocero ANDREA M. GARCIA

Permanencia llamadas y estrategias.

Instructora vocera y técnica

Seguimiento de competencia (llamados de

Instructor: técnico, integralidad y bilingliismo.

atencién planes de mejoramiento),
estrategias incentivar el envio de
evidencias.

3. Competencias y Raps programados y evaluar en el mes de mayo

Area

Técnica

Bilingliismo

Integralidad

Competencia

260101034. Monitorear al cliente de acuerdo
con metodologias de evaluacion y
seguimiento.

240202501. Interactuar en lengua inglesa de
forma oral y escrita dentro de contextos
sociales y laborales segun los criterios
establecidos por el Marco Comun Europeo
de Referencia para las Lenguas.

Resultado

260101034-01. Determinar acciones
postventa a partir de la experiencia de
servicio.

260101034-02. Ejecutar acciones postventa
de acuerdo con politicas de la
organizacion.

240202501-05. Comunicarse de manera
sencilla en inglés en forma oral y escrita con
un

visitante o colega en un contexto laboral
cotidiano.

240202501-06. Participar en intercambios
conversacionales basicos en forma oral y
escrita en inglés en diferentes situaciones
sociales tanto en la cotidianidad como en
experiencias pasadas.

240201533 - Fomentar cultura emprendedora240201533-01. Apropiar el proceso de

segun habilidades y competencias
personales.

toma de decisiones personales en su
cotidianidad, segun el comportamiento
emprendedor.

240201533-02. Relacionar la importancia
de la negociaciéon con el emprendimiento
segun las necesidades y elementos

de la negociacion.
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210201501. Ejercer derechos fundamentales
del trabajo en el marco de la constitucion
politica y los convenios internacionales.

240201533-03. Emplear capacidad creativa
e innovadora segun estrategia

emprendedora.

240201533-04. Establecer caracteristicas y
competencias emprendedoras personales
de acuerdo con sus potencialidades,
objetivos y el entorno.

210201501-01. Reconocer el trabajo como
factor de movilidad social y transformacién
vital con referencia a la fenomenologia y a
los derechos fundamentales en el trabajo.

4. Realizar la planeacion de las sesiones en linea para el mes de mayo.

Bl | Scemeren "
R | rmalcimmm——

2025 MAYO FICHA: 3069959 PROGRAMA: TECNICO EN ASESORIA COMERCIAL
PO DF FORMACIN VI
DOMINGO LUNES. MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES SABADO
1] o2 [
430, m. :30p. m.
FESTIVO) 73n m T2n m
8305, m.
D4 05 Dé 0
&30 m &30 £3m. .
m—
F:30p m Errprandimianta Fa0p m F:2p. m.
2305 m %%z m 2305 m 30 m.
n 12 13 7
&30, &30 &30, m.
e
7:30p m Erarandimianta 7:30p. m 7:30p. m.
[ 30, m [ 30, m.
18 19 20 24
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T0p Errprandimiants T30p T2n m 73e m 73n m T2n m
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25 26 z B 2 0 31
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&30 m &30 Dermchzs &30, m. 4303, m £3m. .
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[NOTAS

[Eesion s vecso

|=si0m s TEchica

[se50 msintzcRALDAD

|

2. PROGRAMADOR_SESIONES EN

LINEA_MAYO EEF

VOCERA_ANDREA

GARCIA.xlsx

5. Definir las estrategias para la permanencia y métricas mes de mayo
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FICHA PROGRAMA RESPONSABLE ACTIVIDAD

Envio frase de la semana
Centro de calificaciones

INST. TECNICO_ 05 al 09 de mayo

|Atencion y diaria por whatsapp

Utilizacion de vids i Ias sesiones en linea

3197281 3069959 | Asesoria comercial Envio material de formacion de apoyo para realizar evidencias
S imi per lizado

Envio correos apertura de ¢ ia
Envio correos cierre de competencia con calificaciones
Envio de cdpsulas semanales transversalidad

INST. TRANSVERSAL_ TODO EL MES

SEMANA DEL 26 al 30 DE MAYO / DEPURACION, ACTAS, COMITES Y SEGUIMIENTO COORDINACION

ISESION INS. TECNICO
ISESION INS. INTEGRALIDAD

sita Contro de Desarrollo
2025 MAYO FICHA: 3069959 PROGRAMA: ASESORIA COMERCIAL F§ Asrosmprssariai
FRUIFU X FORMAGOM VT
- MIERCOLES JUEVES VIERNES SABADO
o o2 .
FESTIVO
“ 2 4 = 07 w

08
e ded T | SIEENERTT | cancioom oo [

n 12 13 14 15 16 7

SESION 1S, INIECRALDD

SESION INS. TECNICD

PROGRAMADOR PERMANENCIA VOCERA ANDREA GARCIA MAYQ.xlsx
6. Puntos para mejorar del seguimiento trimestral.
e VOCERO: Para optimizar la revision de las fichas y asegurar que los equipos ejecutores
comprendan claramente la dindmica del proceso
e TECNICO: Poder mirar cudl de las plantillas o actas se pueden fusionar en aras de que se
puedan diligenciar menos formatos a la hora de hacer este proceso.
e INTEGRALIDAD: Revisar la posibilidad de hacer el seguimiento de manera virtual o de tal forma
que se pueda compartir la visualizacién de archivos durante el seguimiento por todo el equipo.
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Citar en un mismo horario sélo el seguimiento por ficha y no combinar equipos ejecutores.

e BILINGUISMO: Replantear los horarios/orden/competencias para la asistencia de los
instructores en aras de optimizar los tiempos y dias de encuentro, igualmente tener en cuenta
los horarios por fichas de los mismos programas, ya que en varios casos el EEF es diferente.

7. Plan de contingencia cierre de ficha junio 15:

Se realiza la publicacién de un anuncio habilitando los espacios correspondientes a evidencias, foros y
cuestionarios, disponibles del 9 al 18 de mayo. Esta informaciéon se comunica a los aprendices por
medio de correo electrdnico, acompafiada del enlace al centro de calificaciones, y se publica también
en el grupo de WhatsApp correspondiente.

Por otro lado, se envia un llamado de atencién a los aprendices que no han iniciado sus actividades,
con el fin de dar inicio al debido proceso.

8. 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.

Calificaciéon de evidencias: La GUIA DE ORIENTACIONES PARA LA FORMACION EN AMBIENTES
VIRTUALES DE APRENDIZAJE —AVA-GFPI-G—014 — Version 05 dice que esta revisiéon debe hacerse
maximo a las 72 horas, se establece como estrategia de permanencia por parte del Equipo de
Formacion, la calificacidn diaria y oportuna de cada evidencia, brindando retroalimentacién 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
evaluacidn de aprendices en zajuna, es importante subir lo mds 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.
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Acompailiamiento 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 temdtica para la publicacion.

Publicacién Grabacion sesién 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, segln 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 préxima reunidn equipo entre el 10 al 15 de ABRIL 2025

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA O PARTICIPACION VIRTUAL

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

ldeccr)
e
Calificar evidencias en 24 horas o | Siempre Equipo AF\HZEC)W/
segun el volumen de evidencias ejecutor

.(pqu@
Graa()
=
%
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Ingresar al LMS diariamente

Siempre Equipo

ejecutor

Aplicar las  estrategias de
permanencia organizadas por el
EEF dejando evidencia del

Siempre Equipo

ejecutor

ideect] Gaoa)

proceso
]
et
DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
NOMBRE DEPENDENCI | APRUEB OBSERVACION FIRMA O PARTICIPACION
A/ EMPRESA A VIRTUAL
(SI/NO)
ANDREA MARCELA GARCIA INSTRUCTORA | SI N/A
VOCERA v ¢
deeqr ] Gaoa)
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DAVIER DAVID HERNANDEZ PITALUA | INSTRUCTOR | SI N/A
TECNICO —

NIDIA PAOLA VILLALOBOS SALINAS INSTRUCTORA | SI N/A

BILINGUISMO
v

ANA MARCELA GOMEZ LOPEZ INSTRUCTOR | SI 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.

Davier David Hemandez Pitaua

€ ¢ @ teamsmicrosoft.com/v2/
B
Actividad O 1644
&
=]
&
» -
= -
@

.

Yot Tors Cateron |
ULTIMA HORA - 7
¥ Ppresidencia publ mm Q Buscr

NS

Nidia Paola Villalobos Safinas (No comprobado) &

sseedcdene0@ .0 ~& = B ean 20
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ACTA No. 05

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
REUNION EQUIPO DE INSTRUCTORES
FICHA: 3069963
PROGRAMA: TECNICO CONTABILIZACION DE OPERACIONES COMERCIALES Y FINANCIERAS

CIUDAD Y FECHA: 7 mayo de 2025, Chia HORA INICIO: HORA FIN:

8:30 am 9:30 am

LUGAR Y/O ENLACE: Enlace Teams DIRECCION / REGIONAL /[

CENTRO:
Regional Cundinamarca, Centro de

Desarrollo Agroempresarial

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1.

©® N O U A WN

Realizar la reunion con el EEF del programa CONTABILIZACION DE OPERACIONES COMERCIALES
Y FINANCIERAS de la ficha 3069963

Determinar las actividades a realizar en las fichas y su responsable

Competencias y Raps programados y evaluar en el mes de mayo

Realizar la planeacion de las sesiones en linea para el mes de mayo.

Definir las estrategias para la permanencia y métricas mes de mayo

Puntos para mejorar del seguimiento trimestral.

Plan de contingencia cierre de ficha junio 15

Compromisos

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1.

No vk wnN

Realizar la reunion con el EEF del programa CONTABILIZACION DE OPERACIONES COMERCIALES
Y FINANCIERAS de la ficha 3069963

Determinar las actividades a realizar en las fichas y su responsable

Realizar la planeacién de las sesiones en linea para el mes de MAYO

Puntos para mejorar del seguimiento trimestral.

Establecer las estrategias de permanencia y métricas.

Plan de contingencia cierre de ficha junio 15

Establecer los compromisos.

DESARROLLO DE LA REUNION

De acuerdo con la orientacion la Coordinadora de formacidn virtual, Liz Torres, se realiza la reunion
con el EEF del programa CONTABILIZACION DE OPERACIONES COMERCIALES Y FINANCIERAS de
la ficha 3069963. El equipo estd integrado: Instructor Vocero ANDREA MARCELA GARCIA,
Instructor técnico DAVIER DAVID HERNANDEZ PITALUA, Instructor transversal DIANA MARIA
GOMEZ HERNANDEZ, Instructor Bilingliismo NIDIA PAOLA VILLALOBOS SALINAS
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2. Determinar las actividades a realizar en las fichas y su responsable

ACTIVIDAD PARA DESARROLLAR

RESPONSABLE

Programacion reuniones EEF

Instructora vocero ANDREA M. GARCIA

Publicacién anuncios

Instructora vocero ANDREA M. GARCIA

lineamientos de la GUIA AVA 05.

Elaboracién actas equipo ejecutor / | Equipo ejecutor
seguimiento

Revisar el estado de la plataforma ZAJUNA y | Equipo Ejecutor
tiempos de respuesta acorde a los

Activacidon 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 vocero ANDREA M. GARCIA

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.

3. Competencias y Raps programados y evaluar en el mes de mayo

Area Competencia Resultado

Técnica 210303022-Reconocer recursos financieros  210303022-07. Generar reportes contables,
de acuerdo con la metodologia y la listados y libros oficiales de los hechos
normativa. econdmicos, segun la normativa.

210303022-08. Aplicar herramientas
ofimaticas en el registro de la informacién
contable, segun las politicas de la
organizacion.

Bilingiiismo 240202501. Interactuar en lengua inglesa de 240202501-05. Comunicarse de manera
forma oral y escrita dentro de contextos sencilla en inglés en forma oral y escrita con
sociales y laborales segun los criterios un
establecidos por el Marco Comun Europeo  visitante o colega en un contexto laboral
de Referencia para las Lenguas. cotidiano.

240202501-06. Participar en intercambios
conversacionales basicos en forma oral y
escrita en inglés en diferentes situaciones
sociales tanto en la cotidianidad como en
experiencias pasadas.

Transversal 230101507 - Generar habitos saludables de230101507-01.

vida mediante la aplicacién de programas deDesarrollar habilidades psicomotrices en el
actividad fisica en los contextos productivos ycontexto productivo y social.
sociales.
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230101507-02. Practicar habitos saludables
mediante la aplicacién de fundamentos de
nutricién e higiene.

230101507-03. Ejecutar actividades de
acondicionamiento fisico orientadas hacia
el mejoramiento de la condicion fisica en los
contextos productivo y social.
230101507-04.

Implementar un plan de ergonomia vy
pausas activas segun las caracteristicas de la
funcién productiva.

4. Realizar la planeacion de las sesiones en linea para el mes de mayo.

L] Centro de Desarrollo
FICHA: 3069963 e
2025 MAYO o 62‘; #9763 PROGRAMA: TECNICO CONTABILIZACION TR | Arosmpracarial
FOUID OF FORISAZS 0N METBAL
DOMINGD LUNES. MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES SABADO
o az 03
£ m. &3, m.
FESTIVO EE 7:30m. .
ap m &30p m
o o w [P —— "
[7:00:p. m. Sesicn Tronsver ol Generor|
O e Hikihos, | ek, Donitsd Puip &30, m. &3 m.
| ropm 7:30p. m. 7:30p. m. 730p. m.
B30 m 3. m. 3. m. &3 m.
n 15 13 7
[7:00:0. m. Sesicn Transvesal Generor|
&p m it Inst. Devid Buiz &3p. m. &3p. m
T3 m S S 7:2m. .
E3p m aap. m ap m &30p m
- I =
[7:00:0. m. Sesion Tronsveral Generor|
&3 m Hikihos, | ek, Donitsd Puip &30, m. &3 m.
7a0p m 730p. m. 730p. m. 730 m
O | Emp m 3. m. 3. m. &3 m.
|z F 30 3
“1 | sop m &30p. m. &30p. m. &30p. m.
T3 m S S 7:2m. .
Y Empm 30 m. 30 m. B3t m.
. [RoTas

| ET——

[sz0m s tEcnica

Ee

PROGRAMADOR PERMANENCIA_VOCERA ANDREA GARCIA MAYOQO.xlIsx

5. Definir las estrategias para la permanencia y métricas mes de mayo
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2 Centro de Desarrollo

. PROGRAMA: CONTABILIZACION DE 2% Rgroomprasarial
2025 MAYO FICHA: 067963 OPERACIONES COMERCIALES Y FINANCIERAS »n e
DOMINGD LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES SABADO
m oz ]
FESTIVO
04 05 0s
Envio de femas de Envic di ‘nicio de
inferss por Greas in Generor haibitos

Envio 9= cApeua s=manal iemas
= imterds por drecs torzversales
I el I
Ambientol ¢ 33T
Envia de capsua semanal femas del
in‘erds por drea; fronzeeroles

2 de capeuic semanal femas O
interds por dreas rongveroles

=

[SESION INS. TECHICC
_

ESTRATEGIAS DE PERMANENCIA _MAYO
FICHA PROGRAMA RESPONSABLE ACTIVIDAD

Envio frase de la semana
Centro de
io de sesiones.
CONTABILIZACION DE IS M), BAWLMED | v rramrms
OPERACIONES Utilizacién de videos complementarios en las sesiones en linea
3069963 64 Envio material de formacién de apoyo para realizar evidencias
COMERCIALES Envio de capsulas por drea al grupo de whatsapp
FINANCIERAS INST. TRANSVERSAL DIANA Envio de mensajes por whatsapp de. io de sesit linea
it TODO EL MES | atencion por whatsappy dife ! icacio Srzemr
GOMEZ — g
oo
Correos con inicioy fin de competencias transversales.

SEMANA DEL 26 al 30 DE MAYO / DEPURACION, ACTAS, COMITES Y SEGUIMIENTO COORDINACION

2. PROGRAMADOR_SESIONES EN LINEA_MAYO EEF VOCERA_ANDREA

GARCIA xlsx

6. Puntos para mejorar del seguimiento trimestral.
VOCERO: Para optimizar la revision de las fichas y asegurar que los equipos ejecutores
comprendan claramente la dindmica del proceso

TECNICO: Poder mirar si se pueden fusionar algunas plantillas o actas para que debamos diligenciar
menos formatos a la hora de realizar este proceso.
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TRANSVERSAL: Mayor orden en la disposicidn de la informacion por parte de algunas voceras.
BILINGUISMO: Replantear los horarios/orden/competencias para la asistencia de los instructores en
aras de optimizar los tiempos y dias de encuentro, igualmente tener en cuenta los horarios por fichas
de los mismos programas, ya que en varios casos el EEF es diferente.

7. Plan de contingencia cierre de ficha junio 15:

Se realiza la publicacién de un anuncio habilitando los espacios correspondientes a evidencias, foros y
cuestionarios, disponibles del 9 al 18 de mayo. Esta informacién se comunica a los aprendices por
medio de correo electrénico, acompafiada del enlace al centro de calificaciones, y se publica también
en el grupo de WhatsApp correspondiente.

Por otro lado, se envia un llamado de atencién a los aprendices que no han iniciado sus actividades,
con el fin de dar inicio al debido proceso.

8. 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.

Calificacion de evidencias: La GUIA DE ORIENTACIONES PARA LA FORMACION EN AMBIENTES
VIRTUALES DE APRENDIZAJE —AVA-GFPI-G—-014 — Versién 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 calificacidn diaria y oportuna de cada evidencia, brindando retroalimentacién 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
evaluacidn de aprendices en zajuna, es importante subir lo mds 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.

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

Publicaciéon 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, segln 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 reunién equipo entre el 2 al 6 de JUNIO 2025

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABL FIRMA O PARTICIPACION
E VIRTUAL
Estar al pendiente del foro de dudas e | Siempre | Equipo Mdzfq/j a‘q@
inquietudes ejecutor @ )
-
v
’kaaemwﬂl
Calificar evidencias en 24 horas o segun el | Siempre | Equipo Md@d oiq@
volumen de evidencias ejecutor @ ]
r
v
’kawuemu\,&ru
Ingresar al LMS diariamente Siempre | Equipo
ejecutor

AldeecrGada)
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Duoxu &= w;\‘u

Aplicar las estrategias de permanencia
organizadas por el EEF dejando evidencia del

proceso

Siempre

Equipo
ejecutor

Aidee ) Gda)

Dioaos 6 M‘H

DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE DEPENDENCI | APRUEB | OBSERVACION FIRMA O PARTICIPACION
A/ EMPRESA A VIRTUAL
(SI/NO)
ANDREA MARCELA GARCIA INSTRUCTORA | SI N/A
VOCERA ‘ .
deeg (o
DAVIER DAVID HERNANDEZ PITALUA INSTRUCTOR | SI N/A
TECNICO %
NIDIA PAOLA VILLALOBOS SALINAS INSTRUCTORA | SI N/A Ve
BILINGUISMO
v
DIANA MARIA GOMEZ HERNANDEZ INSTRUCTOR | SI N/A - -
TRANSVERSAL i QJUUO Lo E=uug
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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 proteccidn 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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ACTA No. 05

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
REUNION EQUIPO DE INSTRUCTORES
FICHA: 3069964
PROGRAMA: TECNICO CONTABILIZACION DE OPERACIONES COMERCIALES Y FINANCIERAS

CIUDAD Y FECHA: 7 mayo de 2025, Chia HORA INICIO: HORA FIN:

8:30 am 9:30 am

LUGAR Y/O ENLACE: Enlace Teams DIRECCION / REGIONAL /

CENTRO:
Regional Cundinamarca, Centro de

Desarrollo Agroempresarial

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1.

©® N O U A WN

Realizar la reunion con el EEF del programa CONTABILIZACION DE OPERACIONES COMERCIALES
Y FINANCIERAS de la ficha 3069964

Determinar las actividades a realizar en las fichas y su responsable

Competencias y Raps programados y evaluar en el mes de mayo

Realizar la planeacion de las sesiones en linea para el mes de mayo.

Definir las estrategias para la permanencia y métricas mes de mayo

Puntos para mejorar del seguimiento trimestral.

Plan de contingencia cierre de ficha junio 15

Compromisos

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1.

No vk wnN

Realizar la reunion con el EEF del programa CONTABILIZACION DE OPERACIONES COMERCIALES
Y FINANCIERAS de la ficha 3069964

Determinar las actividades a realizar en las fichas y su responsable

Realizar la planeacién de las sesiones en linea para el mes de MAYO

Puntos para mejorar del seguimiento trimestral.

Establecer las estrategias de permanencia y métricas.

Plan de contingencia cierre de ficha junio 15

Establecer los compromisos.

DESARROLLO DE LA REUNION

De acuerdo con la orientacion la Coordinadora de formacidn virtual, Liz Torres, se realiza la reunion
con el EEF del programa CONTABILIZACION DE OPERACIONES COMERCIALES Y FINANCIERAS de
la ficha 3069964. El equipo estd integrado: Instructor Vocero ANDREA MARCELA GARCIA,
Instructor técnico DAVIER DAVID HERNANDEZ PITALUA, Instructor transversal DIANA MARIA
GOMEZ HERNANDEZ, Instructor Bilingliismo NIDIA PAOLA VILLALOBOS SALINAS
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2.

Determinar las actividades a realizar en las fichas y su responsable

ACTIVIDAD PARA DESARROLLAR

RESPONSABLE

Programacion reuniones EEF

Instructora vocero ANDREA M. GARCIA

Publicacién anuncios

Instructora vocero ANDREA M. GARCIA

lineamientos de la GUIA AVA 05.

Elaboracién actas equipo ejecutor / | Equipo ejecutor
seguimiento

Revisar el estado de la plataforma ZAJUNA y | Equipo Ejecutor
tiempos de respuesta acorde a los

Activacidon evidencias y foros de acuerdo con
cronograma

Cada instructor en su area

Creacion enlaces sesiones, resumen sesidén y
cargue de los mismos

Cada instructor en su area

Cargue de Actas ejecutor

acompafamiento

equipo v

Instructora vocero ANDREA M. GARCIA

Permanencia llamadas y estrategias.

Instructora vocera y técnica

Seguimiento de competencia (llamados de

Instructor: técnico, integralidad y bilingliismo.

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

3. Competencias y Raps programados y evaluar en el mes de mayo

Area Competencia Resultado

Técnica 210303022-Reconocer recursos financieros  210303022-07. Generar reportes contables,
de acuerdo con la metodologia y la listados y libros oficiales de los hechos
normativa. econdmicos, segun la normativa.

210303022-08. Aplicar herramientas
ofimaticas en el registro de la informacién
contable, segun las politicas de la
organizacion.

Bilingiiismo 2240202501. Interactuar en lengua inglesa de 240202501-05. Comunicarse de manera
forma oral y escrita dentro de contextos sencilla en inglés en forma oral y escrita con
sociales y laborales segun los criterios un
establecidos por el Marco Comun Europeo  visitante o colega en un contexto laboral
de Referencia para las Lenguas. cotidiano.

240202501-06. Participar en intercambios
conversacionales basicos en forma oral y
escrita en inglés en diferentes situaciones
sociales tanto en la cotidianidad como en
experiencias pasadas.

Transversal 230101507 - Generar habitos saludables de230101507-01.

vida mediante la aplicacién de programas deDesarrollar habilidades psicomotrices en el
actividad fisica en los contextos productivos ycontexto productivo y social.
sociales.
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230101507-02. Practicar habitos saludables
mediante la aplicacién de fundamentos de
nutricién e higiene.

230101507-03. Ejecutar actividades de
acondicionamiento fisico orientadas hacia
el mejoramiento de la condicion fisica en los
contextos productivo y social.
230101507-04.

Implementar un plan de ergonomia vy
pausas activas segun las caracteristicas de la
funcién productiva.

4. Realizar la planeacion de las sesiones en linea para el mes de mayo.

- Conllrs de Do sietvilies
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PROGRAMADOR PERMANENCIA_ VOCERA ANDREA GARCIA_MAYO.xlsx

5. Definir las estrategias para la permanencia y métricas mes de mayo
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2. PROGRAMADOR SESIONES EN LINEA MAYO EEF VOCERA ANDREA
GARCIA xlsx
6. Puntos para mejorar del seguimiento trimestral.

VOCERO: Para optimizar la revision de las fichas y asegurar que los equipos ejecutores
comprendan claramente la dinamica del proceso

TECNICO: Poder mirar si se pueden fusionar algunas plantillas o actas para que debamos
diligenciar menos formatos a la hora de realizar este proceso.

TRANSVERSAL: Mayor orden en la disposicion de la informacién por parte de algunas voceras.
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BILINGUISMO: Replantear los horarios/orden/competencias para la asistencia de los instructores
en aras de optimizar los tiempos y dias de encuentro, igualmente tener en cuenta los horarios por
fichas de los mismos programas, ya que en varios casos el EEF es diferente.

7. Plan de contingencia cierre de ficha junio 15:
Se realiza la publicacién de un anuncio habilitando los espacios correspondientes a evidencias,
foros y cuestionarios, disponibles del 9 al 18 de mayo. Esta informaciéon se comunica a los
aprendices por medio de correo electrénico, acompafiada del enlace al centro de calificaciones, y
se publica también en el grupo de WhatsApp correspondiente. Por otro lado, se envia un llamado
de atencion a los aprendices que no han iniciado sus actividades, con el fin de dar inicio al debido
proceso.

8. 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.

Calificacion de evidencias: La GUIA DE ORIENTACIONES PARA LA FORMACION EN AMBIENTES
VIRTUALES DE APRENDIZAJE —AVA-GFPI-G—014 — Version 05 dice que esta revisién debe hacerse
maximo a las 72 horas, se establece como estrategia de permanencia por parte del Equipo de
Formacion, la calificacién diaria y oportuna de cada evidencia, brindando retroalimentacién 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
evaluacidn de aprendices en zajuna, es importante subir lo mds 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.

Acompainamiento 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 temdtica para la publicacion.
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Publicacién Grabacion sesién 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 reunién equipo entre el 2 al 6 de JUNIO 2025

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABL
E

FIRMA O PARTICIPACION
VIRTUAL

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

Aldee ) Grda)

! (M LU 6:::%““

Calificar evidencias en 24 horas o segun el | Siempre Equipo

Aldeect) Guda)

volumen de evidencias ejecutor
~
v
Dioaus Eaupll
Ingresar al LMS diariamente Siempre Equipo
ejecutor

Adeecr Gaia(]
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Diugua s

Aplicar las estrategias de permanencia | Siempre Equipo

organizadas por el EEF dejando evidencia del ejecutor Ai\)dmd@QQQ‘

proceso

! (M \ g””r-j 6@%"‘“

DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE DEPENDENCI | APRUEB OBSERVACION FIRMA O PARTICIPACION
A/ EMPRESA A VIRTUAL
(SI/NO)
ANDREA MARCELA GARCIA INSTRUCTORA | SI N/A
VOCERA ‘ g
fildeeqr] Gada
DAVIER DAVID HERNANDEZ PITALUA INSTRUCTOR | SI N/A
TECNICO -
NIDIA PAOLA VILLALOBOS SALINAS INSTRUCTORA | SI N/A Vs
BILINGUISMO
v
DIANA MARIA GOMEZ HERNANDEZ INSTRUCTOR | SI N/A - 6 _u
TRANSVERSAL DJUW S

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 dara el tratamiento correspondiente en

cumplimiento de lo establecido legalmente.
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ACTA No. 05

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
REUNION EQUIPO DE INSTRUCTORES
FICHA: 3137849
PROGRAMA: TECNICO OPERACIONES COMERCIALES EN RETAIL

CIUDAD Y FECHA: 7 mayo de 2025, Chia HORA INICIO: HORA FIN:
8:30 am 9:30 am
LUGAR Y/O ENLACE: Enlace Teams DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:

Regional Cundinamarca, Centro de

Desarrollo Agroempresarial

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1.

© N U A WN

Realizar la reunién con el EEF del programa OPERACIONES COMERCIALES EN RETAIL de la ficha
3137849

Determinar las actividades a realizar en las fichas y su responsable

Competencias y Raps programados y evaluar en el mes de mayo

Realizar la planeacién de las sesiones en linea para el mes de mayo.

Definir las estrategias para la permanencia y métricas mes de mayo

Puntos para mejorar del seguimiento trimestral.

Plan De mejoramiento y debido proceso

Compromisos

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1.

No vk wnN

Realizar la reunion con el EEF del programa OPERACIONES COMERCIALES EN RETAIL de la ficha
3137849

Determinar las actividades a realizar en las fichas y su responsable

Realizar la planeacién de las sesiones en linea para el mes de MAYO

Puntos para mejorar del seguimiento trimestral.

Establecer las estrategias de permanencia y métricas.

Plan De mejoramiento y debido proceso

Establecer los compromisos.

DESARROLLO DE LA REUNION

De acuerdo con la orientacion la Coordinadora de formacidn virtual, Liz Torres, se realiza la reunion
con el EEF del programa OPERACIONES COMERCIALES EN RETAIL de la ficha 3137849. El equipo
esta integrado: Instructor Vocero ANDREA MARCELA GARCIA, Instructor técnico DAVIER DAVID
HERNANDEZ PITALUA, Instructor transversal DIANA MARIA GOMEZ HERNANDEZ, Instructor
Bilingliismo YOLANDA TORRES

Determinar las actividades a realizar en las fichas y su responsable

GOR-F-084 V02




SENA

N

ACTIVIDAD PARA DESARROLLAR

RESPONSABLE

Programacién reuniones EEF

Instructora vocero ANDREA M. GARCIA

Publicacién anuncios

Instructora vocero ANDREA M. GARCIA

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

Activacién evidencias y foros de acuerdo con
cronograma

Cada instructor en su area

Creacidn enlaces sesiones, resumen sesion y
cargue de los mismos

Cada instructor en su area

Cargue de Actas
acompafamiento

equipo ejecutor vy

Instructora vocero ANDREA M. GARCIA

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.

3. Competencias y Raps programados y evaluar en el mes de mayo

Area Competencia
Técnica
técnicas de merchandising.

210601020 - Atender clientes de acuerdo con 210601020-01 - Prestar el servicio al cliente
procedimiento de servicio y normativa.

Bilingiiismo

260101062 - Surtir productos segun plany

240202501 - Interactuar en lengua inglesa de

Resultado

260101062-04 - Impulsar productos en el
punto de venta a partir del plan
promocional.

teniendo en cuenta protocolos de la
organizacion.

Llevar a cabo acciones de mejora

Integralidad

forma oral y escrita dentro de contextos sociales
y laborales segun los criterios establecidos por el
Marco Comun Europeo de referencia para las
Lenguas.

relacionadas con el intercambio de
informacién bésica en inglés, sobre si
mismo, otras personas, su contexto
inmediato, asi como sobre experiencias
pasadas.

Poner en préactica vocabulario basico y
expresiones comunes de su area
ocupacional en contextos especificos de su
trabajo, por medio del uso de frases
sencillas en

forma oral y escrita.

230101507 - Generar habitos saludables de230101507-04 - Implementar un plan de
vida mediante la aplicacién de programas deErgonomia y Pausas Activas segun las
actividad fisica en los contextos productivos ycaracteristicas de la funcidn productiva.

sociales
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240201524 - Desarrollar  procesos de240201524-01 - Interpretar el sentido de la

comunicacion eficaces y efectivos, teniendocomunicacién

en cuenta situaciones de orden social,como medio de expresion social, cultural,

personal y productivo. laboral y artistica.
240201524-02 - Decodificar mensajes
comunicativos en situaciones de la vida
social y laboral, teniendo en cuenta el
contexto de la comunicacién.
240201524-03 - Validar la importancia de
los procesos comunicativos teniendo en
cuenta criterios de logicay racionalidad.
240201524-04 - Aplicar acciones de
mejoramiento en el desarrollo de procesos
comunicativos, segun requerimientos del
contexto.

4. Realizar la planeacién de las sesiones en linea para el mes de mayo.

(] Centro de Desarrollo
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2. PROGRAMADOR SESIONES EN LINEA MAYO EEF VOCERA ANDREA
GARCIA . .xlsx

5. Definir las estrategias para la permanencia y métricas mes de mayo
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6. Puntos para mejorar del seguimiento trimestral.

e VOCERO: Para optimizar la revision de las fichas y asegurar que los equipos ejecutores
comprendan claramente la dindamica del proceso

e TECNICO: Poder mirar si se pueden fusionar algunas plantillas o actas para que debamos
diligenciar menos formatos a la hora de realizar este proceso.

e TRANSVERSAL: Mayor orden en la disposicion de la informacion por parte de algunas voceras.

e BILINGUISMO: Replantear los horarios/orden/competencias para la asistencia de los
instructores en aras de optimizar los tiempos y dias de encuentro, igualmente tener en cuenta
los horarios por fichas de los mismos programas, ya que en varios casos el EEF es diferente.

7. Plan De mejoramiento y debido proceso:
Se realiza la publicaciéon de un anuncio habilitando los espacios correspondientes a evidencias,
foros y cuestionarios, disponibles del 9 al 18 de mayo. Esta informacién se comunica a los
aprendices por medio de correo electréonico, acompafiada del enlace al centro de calificaciones, y
se publica también en el grupo de WhatsApp correspondiente. Por otro lado, se envia un llamado
de atencion a los aprendices que no han iniciado sus actividades, con el fin de dar inicio al debido
proceso.
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8. 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.

Calificacion de evidencias: La GUIA DE ORIENTACIONES PARA LA FORMACION EN AMBIENTES
VIRTUALES DE APRENDIZAJE —AVA-GFPI-G—014 — Version 05 dice que esta revisién debe hacerse
maximo a las 72 horas, se establece como estrategia de permanencia por parte del Equipo de
Formacion, la calificacidn diaria y oportuna de cada evidencia, brindando retroalimentacién 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 mds 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.

Acompainamiento 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 temdtica para la publicacion.

Publicacién 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, segun guia AVA-V5 (Pag 132).

CONCLUSIONES

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

Fecha para la prédxima reunién equipo entre el 2 al 6 de JUNIO 2025

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION | FECHA | RESPONSABLE FIRMA O PARTICIPACION VIRTUAL
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Estar al pendiente del foro de dudas e | Siempre Equipo
inquietudes ejecutor
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DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE DEPENDENCI | APRUEB OBSERVACION FIRMA O PARTICIPACION
A/ EMPRESA A VIRTUAL
(SI/NO)
ANDREA MARCELA GARCIA INSTRUCTORA | SI N/A
VOCERA Ai\)d /\/ Z O\Q@
DAVIER DAVID HERNANDEZ PITALUA INSTRUCTOR | SI N/A
TECNICO -
YOLANDA TORRES CALDERON INSTRUCTORA | SI N/A
BILINGUISMO “fﬂl““f‘ﬁ;m@ulw
DIANA MARIA GOMEZ HERNANDEZ INSTRUCTOR s N/A - -
TRANSVERSAL a’\mw E’QWV\—H

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.
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ACTA No. 02

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
REUNION EQUIPO DE INSTRUCTORES
FICHA: 3152131
PROGRAMA: TECNICO OPERACIONES COMERCIALES EN RETAIL

CIUDAD Y FECHA: 7 mayo de 2025, Chia HORA INICIO: HORA FIN:
8:30 am 9:30 am
LUGAR Y/O ENLACE: Enlace Teams DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:

Regional Cundinamarca, Centro de

Desarrollo Agroempresarial

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1.

© N U A WN

Realizar la reunién con el EEF del programa OPERACIONES COMERCIALES EN RETAIL de la ficha
3152131

Determinar las actividades a realizar en las fichas y su responsable

Competencias y Raps programados y evaluar en el mes de mayo

Realizar la planeacién de las sesiones en linea para el mes de mayo.

Definir las estrategias para la permanencia y métricas mes de mayo

Puntos para mejorar del seguimiento trimestral.

Plan De mejoramiento y debido proceso

Compromisos

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1.

No vk wnN

Realizar la reunion con el EEF del programa OPERACIONES COMERCIALES EN RETAIL de la ficha
3152131

Determinar las actividades a realizar en las fichas y su responsable

Realizar la planeacién de las sesiones en linea para el mes de MAYO

Puntos para mejorar del seguimiento trimestral.

Establecer las estrategias de permanencia y métricas.

Plan De mejoramiento y debido proceso

Establecer los compromisos.

DESARROLLO DE LA REUNION

De acuerdo con la orientacion la Coordinadora de formacidn virtual, Liz Torres, se realiza la reunion
con el EEF del programa OPERACIONES COMERCIALES EN RETAIL de la ficha 3152131. El equipo
esta integrado: Instructor Vocero ANDREA MARCELA GARCIA, Instructor técnico DAVIER DAVID
HERNANDEZ PITALUA, Instructor transversal DIANA MARIA GOMEZ HERNANDEZ, Instructor
Bilingliismo YOLANDA TORRES CALDERON

Determinar las actividades a realizar en las fichas y su responsable

GOR-F-084 V02




SENA

N

ACTIVIDAD PARA DESARROLLAR

RESPONSABLE

Programacién reuniones EEF

Instructora vocero ANDREA M. GARCIA

Publicacién anuncios

Instructora vocero ANDREA M. GARCIA

Elaboracién  actas

seguimiento

equipo  ejecutor /

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

Creacidn enlaces sesiones, resumen sesion y
cargue de los mismos

Cada instructor en su area

Cargue de Actas
acompafamiento

equipo ejecutor vy

Instructora vocero ANDREA M. GARCIA

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.

3. Competencias y Raps programados y evaluar en el mes de mayo

Area Competencia Resultado
Técnica 260101062 - Surtir productos segin plany  260101062-03 - Exhibir mercancia
técnicas de merchandising. teniendo en cuenta formatos comerciales.

260101062-04 - Impulsar productos en el
punto de venta a partir del plan
promocional.

Bilingiiismo No se ejecutaran sesiones en este mes N/A

Transversal 220201501 - Aplicacién de conocimientos de220201501-01 - Aplicar fundamentos de la

las ciencias naturales

230101507 - Generar habitos saludables de230101507-01 -

de acuerdo
situaciones del contexto productivo y social. acuerdo

confisica en la resolucion de problemas, de
con los requerimientos del
contexto productivo.
220201501-02 - Interpretar los cambios que
se presentan en los cuerpos segun los
principios y leyes fisicas.
220201501-03 -  Organizar  proceso
productivo de forma ordenada y sistematica
segun los cambios fisicos que ocurren en el
contexto.
220201501-04 - Proponer acciones de
mejora en su contexto de acuerdo con
principios fisicos.

Desarrollar habilidades

vida mediante la aplicacién de programas depsicomotrices en los contextos productivo y

social.
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actividad fisica en los contextos productivos y230101507-02 - Practicar  habitos
sociales. saludables mediante la aplicacién de
fundamentos de nutricién e higiene.

4. Realizar la planeacion de las sesiones en linea para el mes de mayo.

e GOntre de Gesarrslle
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2. PROGRAMADOR SESIONES EN LINEA MAYO EEF VOCERA ANDREA
GARCIA.xlsx

5. Definir las estrategias para la permanencia y métricas mes de mayo
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SENA
. 2. Contro de Desarrolle
2025 MAYO FICHA: 3152131 PROGRAMA: OPEEARCI:I_RPIT_ES COMERCIALES EN wmmt
U O FORMAL 0 Ty
DOMNGO LUNES FAARTES. MIERCOLES LEVE VERES SABADD
o (] (]

E31KAIEGIAS UE FERMANENUIA _MATU
FICHA PROGRAMA RESPONSABLE ACTIVIDAD

Envio frase de |a semana

|centro de calificaciones.

INST. TECNICO_ 05 al 09 de mayo

|atencion y dizriz por whatsapp
|utilizacion de vi s en las sesi inea
Envio material de formacién de apoyo jzzr evidencias
OPERACIONES P = =
3048472_3137849_ COMERCIALES EN :mﬂ.n de cipiulas smanales por drea wansuersal 15!\1?1! ueum:uapp
INST. TRANSVERSAL DIANA L LAELLL inea
SHEPEER, HIERAL RETAIL - TODO EL MES  |atencién por whatsapp v diferentes canzl iicacién atendiendo dudas e ingui
GOMEZ Py P
Envio de correos con evidenci

Correos con inicio y fin de competencias transversales

SEMANA DEL 26 al 30 DE MAYO / DEPURACION, ACTAS, COMITES Y SEGUIMIENTO COORDINACION

SESION INS. TECNICO
|sEsion s, nTEGRALDAD

PROGRAMADOR PERMANENCIA_VOCERA ANDREA GARCIA MAYO.xlsx

6. Puntos para mejorar del seguimiento trimestral.
No se realiza seguimiento ya que la ficha inicio en abril.

7. Plan de contingencia cierre de INDUCCION: Se habilita los espacios y se envia correos de la
novedades y aprobados.

GOR-F-084V02



https://sena4.sharepoint.com/:x:/r/teams/ASESORIACOMERCIAL74/Shared%20Documents/General/PROGRAMADOR%20PERMANENCIA/MAYO/PROGRAMADOR%20PERMANENCIA_VOCERA%20ANDREA%20GARCIA_MAYO.xlsx?d=w51de6dc8ffb2477cad11dbdcdf413570&csf=1&web=1&e=bpobqc

SENA

N

8. 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.

Calificacion de evidencias: La GUIA DE ORIENTACIONES PARA LA FORMACION EN AMBIENTES
VIRTUALES DE APRENDIZAJE —AVA-GFPI-G—-014 — Versién 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 calificacién diaria y oportuna de cada evidencia, brindando retroalimentacién 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 mds 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.

Acompaiamiento 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 temdtica para la publicacion.

Publicacién 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, segln guia AVA-V5 (Pag 132).

CONCLUSIONES

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

Fecha para la proxima reunién equipo entre el 2 al 6 de JUNIO 2025

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION | FECHA | RESPONSABLE FIRMA O PARTICIPACION VIRTUAL
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Estar al pendiente del foro de dudas e | Siempre Equipo

inquietudes

ejecutor

idecarGia)

Dhoaus GQMM

Calificar evidencias en 24 horas o segun | Siempre Equipo ANCJIZEQ/# O\Q@
el volumen de evidencias ejecutor QH p
DJ\,LQ,U& 6‘3%"\‘
Ingresar al LMS diariamente Siempre Equipo
ejecutor

Aideer Grda)

DJU\(L&A @DMM

ﬂiﬂ!uhduﬂfw Colderdn

Aplicar las estrategias de permanencia | Siempre Equipo

organizadas por el EEF dejando
evidencia del proceso

ejecutor

ideecrGia§

Diuaua s

DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
NOMBRE DEPENDENCI | APRUEB OBSERVACION FIRMA O PARTICIPACION
A/ EMPRESA A VIRTUAL
(SI/NO)
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ANDREA MARCELA GARCIA INSTRUCTORA | SI N/A
VOCERA g
fideeql ] Qo
DAVIER DAVID HERNANDEZ PITALUA INSTRUCTOR | SI N/A
TECNICO -
YOLANDA TORRES CALDERON INSTRUCTORA | SI N/A ,
BILINGUISMO Qf“’“ﬂcﬂuc'&ua(’nlw
DIANA MARIA GOMEZ HERNANDEZ INSTRUCTOR | SI N/A DJ\JLCU.U _u
TRANSVERSAL s E‘QUUJ\

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
Captura de pantalla con hora y fecha de la reunién
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ACTA No. 02

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
REUNION EQUIPO DE INSTRUCTORES
FICHA: 3185831
PROGRAMA: ASESORIA COMERCIAL

CIUDAD Y FECHA: 7 mayo de 2025, Chia HORA INICIO: HORA FIN:

8:30 am 9:30 am

LUGAR Y/O ENLACE: Enlace Teams

DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:
Regional  Cundinamarca, Centro

Desarrollo Agroempresarial

de

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

©® N U A WD

Realizar la reunidn con el EEF del programa ASESORIA COMERCIAL de la ficha 3185831
Determinar las actividades a realizar en las fichas y su responsable

Competencias y Raps programados y evaluar en el mes de mayo

Realizar la planeacién de las sesiones en linea para el mes de mayo.

Definir las estrategias para la permanencia y métricas mes de mayo

Puntos para mejorar del seguimiento trimestral.

Plan de contingencia cierre de INDUCCION

Compromisos

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

No vk wne

Realizar la reunidn con el EEF del programa ASESORIA COMERCIAL de la ficha 3185831
Determinar las actividades a realizar en las fichas y su responsable

Realizar la planeacién de las sesiones en linea para el mes de MAYO

Puntos para mejorar del seguimiento trimestral.

Establecer las estrategias de permanencia y métricas.

Plan de contingencia cierre de INDUCCION

Establecer los compromisos.

DESARROLLO DE LA REUNION

2

De acuerdo con la orientacion la Coordinadora de formacidn virtual, Liz Torres, se realiza la reunion
con el EEF del programa ASESORIA COMERCIAL de la ficha 3185831. El equipo esta integrado:
Instructor Vocero ANDREA MARCELA GARCIA, Instructor técnico DAVIER DAVID HERNANDEZ
PITALUA, Instructor transversal ANA MARCELA GOMEZ LOPEZ Instructor Bilingliismo (no aplica

para esta vigencia)

Determinar las actividades a realizar en las fichas y su responsable

AC

TIVIDAD PARA DESARROLLAR RESPONSABLE

Programacién reuniones EEF

Instructora vocero ANDREA M. GARCIA
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Publicacién anuncios

Instructora vocero ANDREA M. GARCIA

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

Creacidon enlaces sesiones, resumen sesion y
cargue de los mismos

Cada instructor en su area

Cargue de Actas
acompafamiento

equipo ejecutor vy

Instructora vocero ANDREA M. GARCIA

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.

3. Competencias y Raps programados y evaluar en el mes de mayo

Area Competencia

Técnica 260101033. Prospectar clientes de acuerdo
con los segmentos objetivo y estrategia de
ventas.

Bilingliismo No hay instructor para la vigencia.

Integralidad 240201528 - Razonar cuantitativamente

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

Resultado

260101033-01. Seleccionar los criterios
para la caracterizacién de clientes
potenciales de acuerdo con segmento de
mercado

260101033-02. Prospectar clientes
potenciales segun el producto o servicio de
la organizacién

No hay instructor para la vigencia.

240201528-01. Identificar situaciones
problematicas asociadas a sus necesidades
de contexto aplicando procedimientos
matematicos.

240201528-02. Plantear problemas
aritméticos, geométricos y métricos de
acuerdo con los contextos productivo y
social.

240201528-03. Solucionar problemas del
entorno productivo y social aplicando
principios matematicos.
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240201528-04. Verificar los resultados de
los procedimientos matematicos conforme
con los requerimientos de los diferentes
contextos.

4. Realizar la planeacion de las sesiones en linea para el mes de mayo.

Contro do Desarrollo

202 5 MAYO FICHA: 3185831 PROGRAMA: TECNICO EN ASESORIA COMERCIAL R | Mnmpraearial
RO D [ORMA 04 VT
DOMINGO LUNES MARTES MIERCOUES JUEVES VIERNES SABADO
o [ a3
&:30:p. m. &2p. m.
Fesmvo ra0m m ra0m m
&:3C:p. m. 8:30p. m.
04 (3 04 o 08 (-4 o
&30p. m 4:30:p. m. &30p. m 4:30:p. m. &30:p. m. &30p. m.
" ° ~ T3, . SESION TIS_INST. mm = = =
T:0p. m. T:3p.m. 7:30:p. m. VOCERA ANDREA GARCIA razonamiemnto T:p. m. TXp. m.
— p— [ o o —
n 12 13 14 15 13 7
&:30p. . 4:30:p. m. &30p. m. 4:30:p. m. &:20:p. m. &2p. m. &20p. m,
e p = 7mpp . SESION TIC_INST. 7mpp.m.!=dnnwm a =
o 7omm m s VOGERA ANDREAGARGIA | resomimianie ran m rae m
. azmm .. . 8200 m a0 m a0 m
hL3 ik 0 2 2 F=3 24
- swom oo swom P S— R s
T:0p. m. T:3p.m. 7:30:p. m. 7:%:p. m. T3, m. T:p. m. TXp. m.
P . . B ». P.
[ 8:3p. m. 8:3:p. m. 8:30:p. m. 8:30p. m.
25 2% zZ » »® 30 3
&g £:30p. m. &Wp 8:30:p. m. &30, m. &30, m. £20p. m.
o 7omm m s e ran m ran m rae m
ba0p azmm .. a0 m a0 m a0 m
|NOTAS
[onive veceo ]
[0 ms monce |
[SESICH RE. 1

2. PROGRAMADOR_SESIONES EN LINEA MAYO

EEF

VOCERA_ANDREA

GARCIA . xlsx

5. Definir las estrategias para la permanencia y métricas mes de mayo
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SENA
2025 MAYO AICHA:3185831 PROGRAMA: Asesoria Comercic e E%‘i‘é‘m““ﬂ““

[sEsichn w3 tEChiIco:

L Lo I LU UL L L Tein iy

FICHA PROGRAMA RESPONSABLE ACTIVIDAD

3197281 3069959 | Asesoria comercial

Cootlimi r———

Envio correos apertura de c ia

INST. TRANSVERSAL_ TODO EL MES 7 q z = =
Envio correos cierre de competencia con calificaciones

Envio de capsulas semanales transversalidad

[SESION INS. TECNICO

PROGRAMADOR PERMANENCIA VOCERA ANDREA GARCIA MAYO.xlsx
6. Puntos para mejorar del seguimiento trimestral.

No se realiza seguimiento ya que la ficha inicio en abril.

7. Plan de contingencia cierre de INDUCCION: Se habilita los espacios y se envia correos de la
novedades y aprobados.

8. 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.

Calificacion de evidencias: La GUIA DE ORIENTACIONES PARA LA FORMACION EN AMBIENTES
VIRTUALES DE APRENDIZAJE —AVA-GFPI-G—014 — Version 05 dice que esta revisién debe hacerse
maximo a las 72 horas, se establece como estrategia de permanencia por parte del Equipo de
Formacion, 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
evaluacidn de aprendices en zajuna, es importante subir lo mds 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.

Acompainamiento 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 temdtica para la publicacion.

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 informacién del uso de la
plataforma en la comunidad de instructores

Fecha para la préxima reunién equipo entre el 2 al 6 de JUNIO 2025

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA O PARTICIPACION VIRTUAL
Estar al pendiente del foro de | Siempre Equipo ANJZEQW/ CRQ@
dudas e inquietudes ejecutor qﬂ ;
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Calificar evidencias en 24 horas o | Siempre Equipo ANCJZEQ/\/ QQ@
segun el volumen de evidencias ejecutor @ ;
Ingresar al LMS diariamente Siempre Equipo

ejecutor Aﬂd@d@a({@
Aplicar las  estrategias  de | Siempre Equipo
permanencia organizadas por el ejecutor

EEF dejando evidencia del
proceso
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DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE DEPENDENCI APRUEB OBSERVACION FIRMA O PARTICIPACION
A/ EMPRESA A VIRTUAL
(SI/NO)
ANDREA MARCELA GARCIA INSTRUCTORA Sl N/A
VOCERA

Aideccria)

DAVIER DAVID HERNANDEZ PITALUA INSTRUCTOR | SI N/A
TECNICO -

No Aplica INSTRUCTORA Sl N/A No aplica
BILINGUISMO
ANA MARCELA GOMEZ LOPEZ INSTRUCTOR | SI 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
Captura de pantalla con hora y fecha de la reunién
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ACTA No. 02

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:

REUNION EQUIPO DE INSTRUCTORES
FICHA: 3197281
PROGRAMA: TECNICO OPERACIONES COMERCIALES EN RETAIL

CIUDAD | 7 mayo de 2025, Chia HORA INICIO: HORA

Y 8:30 am FIN:

FECHA: 9:30 am

LUGAR Enlace Teams DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:

Y/O Regional Cundinamarca, Centro de

ENLACE: Desarrollo Agroempresarial

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Realizar la reunidn con el EEF del programa OPERACIONES COMERCIALES EN RETAIL de la ficha
3197281

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

3. Competencias y Raps programados y evaluar en el mes de mayo

4. Realizar la planeacién de las sesiones en linea para el mes de mayo.

5. Definir las estrategias para la permanencia y métricas mes de mayo

6. Puntos para mejorar del seguimiento trimestral.

7. Cierre de induccidn

8. Compromisos

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Realizar la reunidn con el EEF del programa OPERACIONES COMERCIALES EN RETAIL de la ficha
3197281
2. Determinar las actividades a realizar en las fichas y su responsable
3. Realizar la planeacién de las sesiones en linea para el mes de MAYO
4. Puntos para mejorar del seguimiento trimestral.
5. Establecer las estrategias de permanencia y métricas.
6. Cierre de induccion
7. Establecer los compromisos.
DESARROLLO DE LA REUNION
1. Deacuerdo con la orientacion la Coordinadora de formacion virtual, Liz Torres, se realiza la reunion con

el EEF del programa OPERACIONES COMERCIALES EN RETAIL de la ficha 3197281. El equipo esta
integrado: Instructor Vocero ANDREA MARCELA GARCIA, Instructor técnico DAVIER DAVID HERNANDEZ
PITALUA, Instructor transversal DIANA MARIA GOMEZ HERNANDEZ, Instructor Bilingliismo No se
cuenta con instructor.
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2. Determinar las actividades a realizar en las fichas y su responsable

ACTIVIDAD PARA DESARROLLAR

RESPONSABLE

Programacioén reuniones EEF

Instructora vocero ANDREA M. GARCIA

Publicacion anuncios

Instructora vocero ANDREA M. GARCIA

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

Creacion enlaces sesiones, resumen sesion y
cargue de los mismos

Cada instructor en su area

Cargue de Actas
acompaifamiento

equipo ejecutor vy

Instructora vocero ANDREA M. GARCIA

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.

3. Competencias y Raps programados y evaluar en el mes de mayo

Resultado

260101062-01 - Organizar inventarios de
acuerdo con los protocolos del punto de
venta.

260101062-02 - Preparar mercancia segun
el procedimiento del punto de venta.

Area Competencia

Técnica 260101062 - Surtir productos segun plany
técnicas de merchandising.

Bilingiiismo

Transversal

240201528 - Razonar cuantitativamente frente 240201528-01 -

Identificar situaciones

a situaciones susceptibles de ser abordadas de problematicas asociadas a sus necesidades

manera matematica en contextos laborales,del

sociales y personales.

contexto aplicando procedimientos
matematicos.

240201528-02 - Plantear problemas
aritméticos, geométricos y meétricos de
acuerdo con los contextos productivo y
social.

240201528-03 - Resolver problemas
matematicos a partir de situaciones
generadas en el contexto social vy

productivo.

240201528-04 - Verificar los resultados de
los procedimientos matematicos de
acuerdo con los requerimientos de los
diferentes contextos.
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4. Realizar la planeacion de las sesiones en linea para el mes de mayo.

L] Centro de Desarrolle
2025 MAYO FICHA:3197281 PROGRAMA: TECNICO EN OPERACIONES COMERCIALES EN RETALL  JAY  Arosmprssarial
EDLIPD 06 FORMACIN WIRTLA
LuwEs MIERCOLES SABADO
o oz L]
&30P, m. &30p. m.
FESTIVD 70, . T:3%m. m.
83 mm. &3Tp. m.
04 05 0& ar (] s 10
&30P m &30p. m. &30P, m. &30p. m.
7:00 p. . Sesian Tronsversal
7:30;p. m. 7:30;p. m. 7:30p. m.
e, . 30, . 332 m.
n 12 3 14 15 1é 17
&30p.m &:30%p. m. &:30p. m. &30, . &:3%p. m.
T:00 £ e Besidn Tramsvarsal
7:3%p. m. 730, m. 7:3%:p. m.
8:30p. m. 8:30:p. m. 8:30:0. m.
22 23 24
&3p.m. &30p.m.
7:00 p. . Sesidn Trangversal
Razznomients Cuanfitative. Ingt.
T30 m Moresle Oriiz 7ap m T3p. m 73 m Tk m
5:30p m 8:30:p. m. 8:30p. m. 8:30:p. m. 8:30:0. m.
25 28 - 28 22 30 a
&30p.m 5:30:p. m. &3pom &3p.m. &3 m. &Xp.m. &3p.m.
7:30p.m F:30p. M. 7:3%p. m. 7:3%p. m. 730, m. 7:3%:p. m.
5:30p m 8:30:p. m. 5:30p. m 8:30:p. m. 8:30p. m. 8:30:p. m. 8:30:0. m.
[NOTAS
[SESION INS. TECNICO
e
5. Definir las estrategias para la permanencia y metricas mes de mayo
. atis  Contro de Desarrollo
2025 MAYO FICHA: 3197281 PROGRAMA: OPERACIONES COMERCIALES EN T Agrosmer, s-m‘
RETAIL ey i
H Lunes MARTES MIERCOLES
o @ ®
FESTIVOY
‘| oa 05 06 _ 07 08 o5 0
inferés por dres frangverscles via whotsopp
eSS aREE
i compatancia Rozonamients:
P

‘de capmia semanal tema o
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ESTRATEGIAS DE PERMANENCIA _MAYO
FICHA PROGRAMA RESPONSABLE ACTIVIDAD

INST. TECNICO_ 05 al 09 de mayo recordatoro de sesion s
¥ por whatsapp
urilizacie i .
i de formacisn de ey
INST. TRANSVERSAL DIANA
3152131_31972381 ) DO EL MES —
RETAIL GOMEZ

SEMANA DEL 26 al 30 DE MAYO / DEPURACION, ACTAS, COMITES Y SEGUIMIENTO COORDINACION

[sesion ins. vocero |
SESION INS. TECNICO. |
|sEsiGN Nz, INTEGRALIDAD

PROGRAMADOR PERMANENCIA_VOCERA ANDREA GARCIA MAYO.xlsx

6. Puntos para mejorar del seguimiento trimestral.
Para esta vigencia no se desarrollo seguimiento ya que la ficha se encuentra iniciando su formacion.

7. Plan de contingencia cierre de INDUCCION: Se habilita los espacios y se envia correos de la novedades
y aprobados.
8. 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 — Versién 05 dice que esta revision debe hacerse maximo a las 72
horas, se establece como estrategia de permanencia por parte del Equipo de Formaciodn, 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.

Revisidn 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 comunicacion al equipo; y asi, brindar una respuesta oportuna frente
al requisito de Ia GUIA DE ORIENTACIONES PARA LA FORMACION EN AMBIENTES VIRTUALES DE
APRENDIZAJE ~AVA-GFPI-G-014 — Version 05.
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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 Grabacidn sesion y resumen: Cada instructor debe realizar el resumen (dos parrafos) y enlace
de grabacion por separado y subirlo al espacio respectivo, debe ser igual al nombre del anuncio y con fecha,
segln 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 préxima reunion equipo entre el 2 al 6 de JUNIO 2025

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA O PARTICIPACION VIRTUAL

Estar al pendiente del foro | Siempre Equipo ejecutor AI‘HEEC}Q/@WQ@

de dudas e inquietudes

Duausesul

Calificar evidencias en 24 | Siempre Equipo ejecutor Aﬂdffﬂd(pifaq@

horas o segun el volumen
de evidencias

Diuaua s

Ingresar al LMS diariamente | Siempre Equipo ejecutor

Aldeecr Gaoa)
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RIS 6@%*‘

Aplicar las estrategias de
permanencia
por el EEF dejando
evidencia del proceso

organizadas

Siempre

Equipo ejecutor

ideect ] Gaoa

Dfuuow E;@uu,H‘

DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE

DEPENDENCIA/ APRUEBA OBSERVACION FIRMA O
EMPRESA (SI/NO) PARTICIPACION
VIRTUAL
ANDREA MARCELA INSTRUCTORA ] N/A
GARCIA VOCERA d /7 3
deeqr ] Gada()
DAVIER DAVID INSTRUCTOR ] N/A
HERNANDEZ PITALUA TECNICO -
INSTRUCTORA ] N/A
BILINGUISMO
DIANA MARIA GOMEZ INSTRUCTOR s N/A - -
HERNANDEZ TRANSVERSAL W 6’:"’“/\41

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 dard el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo

establecido legalmente.

ANEXOS

GOR-F-084Vv02




SENA

P

c ° tearms microsoft comAl/

fa 1o |~ q[Q

*

1
{a

avmvuou
Prevercia s

2 ‘ AR -
L_ [ ]
swu 2coaie0® .U DI AR £ LA

GOR-F-084 V02




EVIDENCIA 3.

Titulo: Lista de chequeo interna
Fecha: Vigencia Abril
Descripcion: Lista de chequeo:

3069959 3069963 3069964 3048472 3137849
3152131 3197281 3185831
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EVIDENCIA 4.

Titulo: Reporte de ingresos
Fecha: 1 al 15 de mayo

Descripcion: Reporte de ingresos
3048472












