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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Riohacha, Agosto del 2025.

Sefior (a)
EUFEMIA MARGARITA PACHECO
SUPERVISOR NUM CONTRATO CO1.PCCNTR.8058591
Centro Industrial y de Energias Alternativas.
Ciudad
Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual Mes julio del afio 2025

Referencia: Contrato prestacion de servicios CO1.PCCNTR.8058591

GEANNINA DEL CARMEN TORRES VILORIA identificado con la cédula de ciudadania No.
1065624481 de Valledupar, en mi calidad de Contratista del SENA, en CENTRO INDUSTRIAL
Y DE ENERGIAS ALTERNATIVAS, en cumplimiento del Contrato de Prestacidn de Servicios de
la referencia, a continuacién, presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto

de cobro.
Valor y forma de Pago: Copiar el texto de la minuta del contrato.

Plazo: Serd hasta el 23 de diciembre de 2025

OBIJETO: (Trascriba el objeto del contrato, dentro del siguiente cuadro)

Prestar los servicios personales de caracter temporal de Artesanos Técnicos Tecndlogos y/o
Profesionales que se desempefien como instructores en los programas de Formacion en las
diferentes modalidades de la Programacién Regular ejecutando horas directas a formacion y
otras actividades relacionadas con la ejecucién de la Formacidn Profesional Integral del Centro
Industrial y de Energias Alternativas de la Regional Guajira

Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones especificas del contrato, dentro del

siguiente cuadro)
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No

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

e Ejecutar Formacion Profesional
Integral en programas titulados y/o
complementarios (160 horas
mensuales o seglin programacién
si es contrato por horas),
atendiendo la formacién de
aprendices en el area y/o
programa, en las competencias,
resultados de aprendizaje y
actividades de los proyectos de
formacion programados dentro de
los tiempos que para cada opcién
se determine de acuerdo con lo
establecido en la Guia de
Desarrollo Curricular o
normatividad vigente.

Ejecucion de la formacién
profesional integral de la
ficha INTEGRACION DE
CONTENIDOS DIGITALES.
(3186188)

Ver anexo 1

e Gestionar la aprobaciény
desarrollar los Proyectos
formativos programados por el
Centro Industrial y de Energias
Alternativas en el Plan Operativo
2025.

No aplique para este mes

N/A

e Crear y asociar aprendices a la
ruta de aprendizaje en el aplicativo
dispuesto por la entidad, en
tiempo y oportunidad de acuerdo
con la programacion e intensidad
horaria asignada por el supervisor
de contrato.

No aplique para este mes

N/A

e Planear y ejecutar las actividades
formativas relacionadas en la guia
de aprendizaje.

Desarrollo segun el
cronograma de actividades

Ver anexo 2

e Entregar soportes e informacién
de calidad requeridos en el
proceso de ingreso de aprendices
matriculados tales como: Ficha de
matricula; Fotocopia del
documento de identidad legible, y
demads requisitos definidos por la
entidad cuando se ejecute
programas de Formacion
Complementaria.

No aplique para este mes

N/A

e Alimentar permanentemente el
portafolio, con guias de
aprendizaje, instrumentos de
evaluacion, plan de trabajo (con

Alimente
permanentemente el
portafolio

Ver anexo 3
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soporte de concertacién de los
aprendices), reporte de juicios
evaluativos de RAPS, guias de
aprendizaje, actas de entrega de
materiales de formacidn firmada
por los aprendices (si aplica) actas
de cierre final. Para formacién
titulada adicionalmente se
requiere: acta de induccién con el
respectivo soporte de su
evaluacion guias de aprendizaje de
competencias transversales, actas
de planes de mejoramiento (si
aplica), reporte de novedades de
ambiente, actas de cierre parcial (si
aplica) y los demds formatos y
solicitudes por parte de
coordinacién académica, aplicando
el modelo pedagdgico establecido
por el SENA y el procedimiento de
Ejecucidn de la Formacion
Profesional Integral en los
formatos establecidos por el SIGA.

e Socializar el reglamento al
aprendiz vigente durante la etapa
lectiva en dos momentos para el
nivel técnico, operario y auxiliar y
en 3 momentos para los
programas de nivel tecnoldgicos,
enfatizando en la seleccién de
alternativas de etapa productiva
para que una vez termine la etapa
lectiva ya tengan definida la opcidn
de etapa productiva. Enviar a
coordinacién académica el
cronograma con las socializaciones
a desarrollar, indicando los grupos
hora y lugar, asi como las
novedades que se presenten.

Se desarrollo la formacion
segun el reglamento del
aprendiz

Ver anexo 1

e Asistir a todas las reuniones que
sean programadas para fijar y
monitorear los lineamientos,
cobertura y productos indicados y
socializaciones, relacionadas con la
ejecucién de la formacidn,
participar y asistir a las sesiones
programados en los grupos de
trabajo, cuando el equipo de

Asisti a todas las reuniones
planteadas por mi
coordinador academico

Ver anexo 4
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desarrollo curricular del area del
programa asignado o la entidad asi
lo requiera entre otras citadas por
el supervisor del contrato.

e Mantenerse al tanto de los
procesos de actualizacién de la
ejecucién de la formacién y demas
lineamientos para el cumplimiento
de su objeto contractual.

Mantuve al tanto los
procesos de actualizacion
de evaluacién de
promocion

Ver anexo 5

10

e Para los instructores de
formacion virtual, usar las
herramientas disponibles en el
ambiente virtual de aprendizaje
para fortalecer la formacién y
lograr el cumplimiento de los
lineamientos, cobertura 'y
productos indicados.

Uso de zajuna

Ver anexo 1

11

e Los instructores de formacién
virtual en todos los niveles
deberan cumplir con lo establecido
en la Guia orientacién Formacion
ambientes virtuales de aprendizaje
— GFPI-G-014 publicada en la
plataforma compromiso.

Cumpli con lo establecido
en la guia orientacién
formacion virtual

Ver anexo 1

12

e Generar y ejecutar una
estrategia que contribuya a la
meta de retencién de los
aprendices durante el tiempo total
del programa de formacion,
reportando oportunamente
novedades de los aprendices
(retiros voluntarios, deserciones).

Ejecute estrategia que
contribuyen a la meta de
retencion de aprendices

Ver anexo 1

13

e Planear oportunamente la
ejecucién de la formacién
consultando todo el material de
disefio y desarrollo curricular en
especial el proyecto formativo con
la coordinacién académica y con el
equipo de ejecucién para el
programa de formacion asignado
cifiéndose a los procedimientos de
ejecucién de la formacion, guias 'y
demds documentos pertinentes y
aplicando estrictamente al modelo
pedagdgico del SENA.

Actule segln el cronograma
de actividades de
formacion

Veranexo3y4

14

e Para los instructores asignados a
seguimiento de etapa productiva,
deberan realizar al mes

No aplique para este mes

N/A
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seguimiento a minimo 80
aprendices, llevara a cabo visitas
de seguimiento evidenciada en
actas desarrollara charlas de
sensibilizacion destinada a los
aprendices que inician etapa
productiva, el instructor debe
establecer horarios de atencién
presencial y virtual de acuerdo con
los formatos asignados por
coordinacién académica. El
seguimiento realizado por el
instructor debe ser entregado
mensualmente a coordinacién
académica como evidencia del
resultado de su asignacién y del
portafolio de evidencia de cada
aprendiz.

15 | e Participar en las actividades No aplique para este mes
indicadas por el Centro Industrial y
de Energias Alternativas para el
mejoramiento de procesos y
Sistema Integrado de Gestion de la
Calidad.

N/A

16 | e Cumplir con la programacién de | Cumpli con la
formacion asignada por el lider de programacion asignada por

Ver anexo 6

la especialidad y/o Coordinador el lider
Académico.

17 | e Entregar al coordinador Cumpli con todos los Veranexo1ly?2
académico y/o lider de la parametros establecidos en

especialidad, la informacion de las | |os cursos que me
actividades a realizar antes de
iniciar cada curso y en general los
informes que la formacidn
profesional requiera dar asesorias
e inducciones a los aprendices del
Centro Industrial y de Energias
Alternativas y evaluarlos en
oportunidad de acuerdo con la
calificacién obtenida en el proceso
de formacién.

asignaron en cuanto a dar
formacion y evaluacién

18 | e Entregar al Coordinador No aplique para este mes
Académico y/o lider de la
especialidad el informe de
calificaciones de los aprendices en
un plazo maximo de tres (3) dias
después de terminacion del
proceso de formacion — Registrar

N/A
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toda la informacidn relacionada
con la formacién profesional en el
aplicativo de gestion de la
informacion -Sofia Plus - Portafolio
de Evidencias que corresponda
segun procedimiento en SIGA y
teniendo en cuenta las
disposiciones tecnoldgicas o Fisicas
definidas por la entidad.

19 | e Presentar el reporte estadisticoy | Presente el informe N/A
demds documentos requeridos a estadistico
mas tardar el dia veinticinco (25)
de cada mes al Supervisor del
contrato.

20 | e Participar en los comités de No aplique para este mes N/A
evaluacion y seguimiento
ordinarios y extraordinarios que se
programen para los aprendices y
registrar el seguimiento realizado
al proceso de formacién.

21 | e Ejercer las actividades con Ejerci las actividades con N/A
estricta observancia del estricta observancia del
Reglamento del aprendiz del SENA | Reglamento del aprendiz del
y reportar de manera oportuna las | SENAy reportar de manera
novedades presentadas en la ficha | oportuna las novedades
asignada. presentadas en la ficha

asignada.

22 | e Aplicar estrategias de Aplique estrategias de Ver Anexo 1y 2
aprendizaje que faciliten el aprendizaje que faciliten el
desarrollo del espiritu desarrollo del espiritu
investigativo, innovador y investigativo, innovador y
transformador del aprendiz para su | transformador del aprendiz
mejoramiento continuo. para su mejoramiento

continuo.

23 | e Registrar la informacién Registre la informacién Ver anexo 1,2y 3
académica y administrativa acorde | académicay administrativa
con la normatividad institucional acorde con la normatividad
vigente. institucional vigente.

24 | e Dar un manejo confidencial a la Di un manejo confidencialala | N/A
informacion registrada en los informacion registrada en los
sistemas de informacidén de sistemas de informacidén de
acuerdo con la normatividad acuerdo con la normatividad
institucional vigente. institucional vigente.

25 | e Entregar en las fechas Entregue en las fechas Anexo 1,2,3,4y5

establecidas los requerimientos
que haga el supervisor del contrato
concernientes con el trdmite
administrativos de pagos,

establecidas los
requerimientos que haga el
supervisor del contrato
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presentando los informes
mensuales relacionados con la
ejecucidén del contrato, soporte de
pago de seguridad social y demas
documentos establecidos de
acuerdo con la normatividad
vigente.

concernientes con el tramite
administrativos de pagos,
presentando los informes
mensuales relacionados con la
ejecucién del contrato,
soporte de pago de seguridad
social y demas documentos
establecidos de acuerdo con
la normatividad vigente.

26

e Participar cuando el centro de
formacion lo requiera en
actividades relacionadas con:

a) Jornadas de disefio y desarrollo
curricular

b) Proyectos de investigacion
técnica y/o pedagodgica,

c) Proceso de seleccidn, disefio de
talleres e instrumentos que
alimenten los bancos de pruebas
para la seleccion de aprendices

d) Proceso de Registro calificado
para los programas en nivel
tecndlogo del drea tematica objeto
del presente contrato

e) La promocién del portafolio de
servicios

f) Procesos de autoevaluacién de
programas de formacién en nivel
tecndlogo

g) Seguimiento en la etapa
productiva de los aprendices que
le sean asignados.

No aplique para este mes

N/A

27

e Responder por los bienes y
elementos puestos a su disposicién
para el cumplimiento del objeto
contratado.

No tengo bienes asignados

N/A

28

e El contratista dard cumplimiento
a las normas y protocolos de
bioseguridad del SENA para su
ingreso a las diferentes sedes y
para la ejecucién de las actividades
del contrato.

Di cumplimiento a las normas
y protocolos de bioseguridad
del SENA para su ingreso a las
diferentes sedes y para la
ejecucién de las actividades
del contrato.

Constancia de
certificado de
bioseguridad

29

e Trabajar de forma articulada y
coordinada con el Sistema de
Investigacién, Desarrollo
Tecnolégico e Innovacidn
SENNOVA, SBDC y las demas
dependencias del Centro de

No aplique para este mes

N/A
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Formacion, para apoyar los
procesos formativos, a través de la
formulacién de un (1) proyecto de
investigacion y una (1) idea de
negocio radicado ante la
coordinacién SENNOVA y el Fondo
Emprender respectivamente, que
permita fortalecer las diferentes
estrategias y actividades
desarrolladas en la Ejecucién de la
Formacion Profesional Integral.

inherentes al objeto contractual
gue sean asignadas por el
supervisor del contrato.

30 | e Participar en el desarrollo de los | Participe en el desarrollo de Ver anexo 1,2,3,4,5y 6
equipos ejecutores en los equipos ejecutores en
concertacion con el Instructor concertacion con el Instructor
lider, con el fin de entregar un lider, con el fin de entregar un
informe de la ejecucion del informe de la ejecucién del
programa de formacion a la programa de formacién a la
coordinacién académica. coordinacién académica.
31 | e Las demas actividades Participe en reuniones con | N/A

el lider de virtualidad y
recibi instrucciones de mi

contratacion

A continuacién, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacion 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 continuacidn el soporte de la legalizacidén de los desplazamientos realizados, los

cuales forman parte integral del presente informe de ejecucion contractual.

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

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

informe que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a
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la presentacion del informe de ejecucidn contractual, debera reportarlo en el siguiente

informe de ejecucién contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electronicos enunciados
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos
realizados y el No. 000 de la planilla, operador y periodo. (Decreto Ley 2106 de 2019 —

“Decreto Ley Antitrdmites”)

Evidencias en (17) folios

Cordialmente,

Geam} na%rres \Jl

Firma

GEANNINA DEL CARMEN TORRES VILORIA
Contratista

C.C. No. 1065624481 de Valledupar

Recibi a satisfaccion:

Firma

EUFEMIA PACHECO MAYA

Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR.8058591
Cargo COORDINADOR ACADEMICO G20 CIEA
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1. Introduccidn

El presente informe contiene las evidencias correspondientes al mes de julio de 2025, en el
marco del proceso de formacidn profesional integral en modalidad virtual. En él se recopilan
y presentan las actividades académicas, pedagodgicas y administrativas desarrolladas
durante el periodo, asi como las gestiones realizadas en cumplimiento de las obligaciones
contractuales establecidas. Este documento tiene como propdsito dejar constancia del
avance formativo, el cumplimiento de compromisos y la trazabilidad del proceso,

garantizando la calidad y pertinencia de la formacién impartida.

2. Objetivo

El objetivo de este informe es evidenciar y documentar las actividades formativas y
gestiones realizadas durante el mes de julio de 2025, en el desarrollo de la formacidén
profesional integral en modalidad virtual. Asimismo, busca garantizar el cumplimiento de

las obligaciones contractuales, reflejar los avances alcanzados en el proceso formativo y

proporcioinsaos&e faﬂiteﬁ S(ﬁimiento, control y evaluacion de la gestién

. www.sena.edu.co 2
@SENAcomunica
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3. Contenido

En cumplimiento de las obligaciones contractuales establecidas para el mes de julio de
2025, se desarrollaron diversas actividades orientadas a garantizar la formacidn profesional
integral de los aprendices en modalidad virtual. Estas actividades abarcaron tanto el
acompafiamiento académico como la gestion administrativa y pedagdgica necesarias para

el adecuado avance del proceso formativo.
Las acciones realizadas se enmarcan en los siguientes compromisos:
Planeacién y ejecucion de la formacidn

Disefio y desarrollo de actividades académicas virtuales, ajustadas a los resultados de

aprendizaje.

Acompafiamiento en sesiones sincrdnicas y asincrénicas, orientadas al fortalecimiento de

competencias técnicas y transversales.
Seguimiento y evaluacion del aprendizaje
Monitoreo continuo de la participacién de los aprendices en la plataforma de formacion.

Aplicacién de instrumentos de evaluacidén para evidenciar el alcance de los resultados de

aprendizaje.
Gestion administrativa y pedagdgica
Reporte oportuno de novedades académicas de los aprendices.

OO NOM®

@SENAcomunica
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Cumplimiento de actividades contractuales relacionadas con la planeacién vy

sistematizacién de evidencias.
Orientacion y acompafamiento integral

Atencion a consultas, requerimientos y solicitudes de los aprendices mediante medios

virtuales.
Promocién de un ambiente de aprendizaje inclusivo, participativo y orientado al logro.

En este sentido, las evidencias recopiladas durante el mes permiten justificar la labor
realizada desde el rol de instructor, reflejando el compromiso con la calidad de la formacién

profesional integral impartida por el SENA.

A continuacidn, se presentan las evidencias fotograficas con una breve descripcién de cada
una de ellas, que sustentan las actividades realizadas y dan cuenta del cumplimiento de las

obligaciones contractuales asumidas.
4. Anexos (si aplica)
Anexo 1

En el anexo Uno se evidencia el desarrollo de la formacién en linea correspondiente a la
ficha de Integracién de Contenidos Digitales, en la cual se impartieron las orientaciones y
actividades propias de la competencia en Tecnologias de la Informacién y la Comunicacién

(TIC).

OO NOM®
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Durante estas sesiones, los aprendices participaron activamente en la realizaciéon de
actividades practicas y evaluativas enfocadas en el uso y aplicacién de herramientas

digitales, lo que permitié fortalecer sus habilidades en la gestidn, integracion y

aprovechamiento de recursos tecnoldgicos dentro de su proceso formativo.
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220501046-AA1-EV01

OO NOM®

@SENAcomunica
GOR-F-012 V03

www.sena.edu.co 5



SENA

Chrome Archivo Edicién Visualizacién Historial Marcadores Perfiles Pestafia Ventana Ayuda [ NTEGRACION DE CONTEN... 15mleft  (LA] @ = S+ Lundago 18:45
@

[ ] @ P_52470 x Tecnoloc X & P_5247C x @ P_52470 x Tecnoloc X X Guia_Ap X & IE-GA1 X Tecnoloc X [ SOFIAPI X U Meet @ X + v

€ c omeel,google.com/cssfmbjk—bbb pAd [n} S, Finalizar actualizacién :

T % Bookmarks ¥ Galerfade Web Sli.. l» Sitios sugeridos [#) les jeux chauds @ BigFarm 4 Funny pictures [@8] Hot Game [ Importado deinte.. Y :donde puedo des... » [ Todos los marcadores

Geannina Torres Viloria Yulieth Cortés Alejandro Palacios M Valeria Villa

MENOS ss a

e Maria camila Molina Hoyos Claudia Lopez Nina Vilo

20

18:45 | NTEGRACION DE CONTENIDOS DIGITALE... A~ ~ = ® E= Ny H 2,

llustracion 2 - PANTALLAZO SESION 1 - 04/08/2025 Mapa conceptual sobre software y servicios de internet GA1-
220501046-AA1-EV01, FUENTE: Elaboracion propia, Torres, 2025

Anexo 2

En este anexo se presenta la planeacion y ejecucion de las actividades formativas
contempladas en la guia de aprendizaje, en concordancia con el cronograma establecido
para la ficha de Integracién de Contenidos Digitales.

Las actividades se desarrollaron de manera organizada y progresiva, garantizando el
cumplimiento de cada una de las fases propuestas: orientaciones tedricas, ejercicios
practicos y actividades evaluativas. Dichas acciones permitieron a los aprendices aplicar los
conocimientos adquiridos en el uso de las TIC, fortaleciendo competencias como la
integracion de herramientas digitales, la elaboracién de reportes y el disefio de propuestas
de mejora orientadas a procesos y productos apoyados en recursos tecnolégicos.
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De esta manera, se evidencia que la planeacién y ejecucion de las actividades contribuyd al
logro de los resultados de aprendizaje previstos, asegurando la pertinencia y la calidad del
proceso formativo.

@0 ® @Edt x & INT x L 2P x @P5 x @P5 x T log X | FgGer x @©Sor x @Cap x| GSCo x | (M@ x | &LINT x | + v
< c °5 zajuna.sena.edu.co/zajuna/mod/page/view.php?id=3826107 QU % o O = o Finalizar actualizacién :
B8 % Bookmarks [} Galeria de Web Sli... [ Sitios sugeridos (g les jeux chauds @ Big Farm Funny pictures  [E) Hot Game [ Importado de Inte... » 3 Todos los marcadores
| AA2. Elaborar el | teniendo en cuenta las isticas del Jboard del video corporativo, GAT 1102-AA2- 09/0/2025 | 29/06/2025
AGREGAR UN BLOQUE guion visual de la guion de la estrategia digital. EVO1 Calificable

estrategia digital.

Agregar.
GA1-
220501046~
AA1. Reconocer

ot oo | 220501046-1. Seleccionar herramientas Evidencia de conocimiento:
. de tecnologias de la informacion y la w10812025 | 10l0812025
sistemas, comunicacién (TIC) de acuerdo con las Mapa conceptual sobre software y servicios de /08]: /08):
software de necesidades identificadas. internet. GA1-220501046-AAT-EVO1. Calificable (TIC) @
programacién y
software de
aplicaciones.
GAl- 220501046-2. Usar herramientas TIC, de
220501046- | acuerdo con los requerimientos, manuales
idenci . 11/08/2025 | 17/08/2025
AA2. Desarrollar | de funcionamiento, procedimientos y Evidencia de producto: 108 108:
un taller préctico estandares

Taller sobre la utilizacion de las herramientas de

sobre los ofimética. GA1-220501046-AA2-
términosy | 220501046-3. Verficar los resultados EVO1. Calificable (TIC)
funcionalidades obtenidos, de acuerdo con los 11/08/2025 | 17/08/2025
de la ofimética. requerimientos.
GAl-
220501046-
AA. Elaborar un idenci :
220501046-4. Implementar buenas Evidencia de producto:
informe con las acticas de uso, c do con 18/25/2025 | 30/08/2025
mejoras de practicas de uso, de acuerdo conla | 5¢orme de mejora de productos con la incorporacién de 1251 108]:
producto tecnologia empleada. TIC. GA1-220501046-AA3-EVO1. Calificable (TIC)
orientado desde
las TIC.
GAI- ®

240201524-1. Interpretar el sentido de la
comunicacién como medio de expresion 05/05/2025 | 18/05/2025
social, cultural, laboral y artistica.

240201524~
AA1. Aplicar los
componentes de
la comunicacion

Evidencia de desempefio:

y argumentar sus Video la comunicacion como expresion humana. GA1-
procesos, de 240201524-2. Decodificar mensajes 240201524-AA1-EVO1. Calificable
Lerda a | e T X

ANEXO 3

Se alimento6 de manera permanente el portafolio con las guias de aprendizaje, instrumentos
de evaluacién, planes de trabajo con soporte de concertacién de los aprendices, reportes
de juicios evaluativos de RAPS, actas de entrega de materiales y actas de cierre final.

En el caso de la formacién titulada, se incluyeron también el acta de induccién con su
respectiva evaluacion, guias de competencias transversales, actas de planes de
mejoramiento, reportes de novedades de ambiente, actas de cierre parcial y demas
formatos solicitados por coordinacién académica, todo conforme al modelo pedagdgico del
SENA y al procedimiento de Ejecucién de la Formacién Profesional Integral bajo los
lineamientos del SIGA.
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% Bookmarks ] Galeria de Web Sli...

Todeas las herramientas

Editar

I sitios sugeridos

Convertir

Firma electrénica

SENA

chrome-extension://efaidnbmnnnil

4 Funny pictures E Hot Game

les jeux chauds @ Big Farm

@ zejunasena... | Guia_Ap.dizaje 1 v~ Q IN L & -

Materiales de formacién: para el desarrollo de esta actividad es importante la lectura y analisis del
formativo ias de la i ion TIC”.

Evidencias: a continuacion, se describen las acciones y las correspondientes evidencias que conforman
la actividad de aprendizaje.

e Evidencia GA1-220501046-AA2-EV01. Taller sobre la utilizacion de las herramientas de
ofimatica.
Realizar un taller préctico con las herramientas ofimaticas, tomando como base los temas presentados en
formativo de la i6n TIC”. Para la elaboracion del taller se debe
tener en cuenta:
Parte 1. Realizar el taller sobre la aplicacion de herramientas informaticas que se presenta en el
Anexo_TallerOfimatica_220501046_AA2_EVO01. Este taller se debe realizar de manera
individual.

Pate 2. Tomando como base el siguiente enlace sobre el uso de Trello
https://blog.trello.com/es/como-usar-trello, se debe elaborar un tablero de Trello y realizar las
diferentes acciones descritas en el enlace (incluir multiples tarjetas, elementos checkiist, fondos
personalizados y responsabilidades). Se deben organizar equipos de maximo cinco integrantes
para mostrar el tablero creado, el cual debe compartirse ademas con el instructor.

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:
o Producto para entregar: se debe entregar un archivo comprimido que contenga:

El archivo en formato Word con la parte 1 de la actividad, es decir, el taller

sobre herramientas ofiméticas.

Un documento que describa las acciones realizadas en la parte 2 de la

actividad, es decir, la construccion del tablero en Trello, ademas de la

direccion de acceso al mismo. El informe debe incluir las. dificultades

encontradas en el uso de esta herramienta.

Formato: el archivo comprimido en formato RAR o ZIP.

Extension: libre.

Para hacer el envio de la evidencia remitase al area de la actividad correspondiente y acceda

al espacio Taller sobre la utilizacion de las de ofimatica GA'

AAZ-EVO1.

°

°

3.23. Actividad de aprendizaje GA1-220501046-AA3. Elaborar un informe sobre la mejora de
productos con la incorporacion de TIC

Parala elaboracion adecuada de las evid 1 aprendiz a
formativo “Tecnologias de la informacion TIC”, en el tema de mejora continua. EI objetivo de esta
actividad es identificar y reconocer la importancia de la incorporacion de las Tecnologias de la Informacion
yla Comunicacion (TIC) en los procesos relacionados con las diferentes areas y su njerencia en la mejora
de la productividad.

Duracicn: 8 horas.

zajuna.sena.edu.co/zajuna/course/view.php?id=50130#section-17 aQ

Kl caler

Ms

-

€ lesjeux chauds @ B

. & % O O

3 Importado de Inte...

‘ Finalizar actualizaci

» [ Todos los marc:

G}Asistente delA Iniciar

Finalizar actualizacién

Todos los marcadores

v Actividad de aprendizaje GA1-220501046-AA1 &

@ Mapa conceptual sobre software y servicios de internet GA1-220501046-AA1-EVO1 &

”

Afadir una actividad o un recurso

v Actividad de aprendizaje GA1-220501046-AA2 &

@ Taller- Utilizacién de las herramientas de Ofimatica GA1-220501046-AA2-EVO1 &

‘ + ) Aftadir una actividad o un recurso

v Actividad de aprendizaje GA1-220501046-AA3 ¢

@ Informe de mejora de productos y procesos con la incorporacién de TIC GA1-220501046-AA3-EVO1 ¢

‘ + ) Afiadir una actividad o un recurso
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Anexo 4

Asisti a todas las reuniones programadas para fijar y monitorear los lineamientos, cobertura,
productos y socializaciones relacionadas con la ejecucion de la formacidn. De igual manera,
participé en las sesiones de trabajo convocadas por el equipo de desarrollo curricular del area del
programa y en las citadas por el supervisor del contrato, incluyendo las reuniones planteadas por
mi coordinador académico

o~ salir

SE?\,A Sistema de Informacién

7Av Contratistas

—Inicio de Sesion:

@ Entérese de todo. Active las notificaciones de escritorio. Activar X
3 o
P 5o s g &6 o B8 - A -~ s |
Chat  Gonte Partcipar Resccionar  Vista M Cimara Micro  Compart ]
|
Participantes e
1B
. GV JJ CN it 8 slguien o maraue un dmere Q
< 8 @ Compartir invitacion
| Geannina Torres Viloria % Jeninson Alberto Peralta Jimenez (No compro... Carlos Alberto Barrios Nisperuza (No compro...
@ Enastareunion (1) Silenciar a todos
NA) Nathali Carolina Or... 1 %

FP JH oP GV Geannina Torres Viloria %
o .
@ Carlos Alberto Barrios Nis... g,
Franckin Miguel Rojas Pinzon (No comprobad.. JEl Jubitza Patricia Correa Henriquez (No co.. % JIll Omar Andres Ramirez Pefia (No comprobado) e

Diego G... (No comprobado) &
DG DilmaElena Hernandez Gar...
&
Fp Franckiin Miguel Rojas Pinz...
IS Isabel Cristina Curiel Santa... W
> TV

) n Alberto Peralta Ji.. &
e a7

10

IS NA

Isabel Cristina Curiel Santana (No compro... % [l Nathai Carolina Orduz Albarracin (No co... %
"2 >

Suma: 60744,
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Anexo 5

Este anexo da cuenta del seguimiento realizado a los procesos de actualizacidon de la
formacién, garantizando la aplicacidn de los lineamientos institucionales y normativos
establecidos para el cumplimiento del objeto contractual. Con ello se aseguré la pertinencia
de las actividades formativas y la adecuada ejecucion de la Formacidn Profesional Integral.

<« c 25 zajuna.sena.edu.co/zajuna/mod, ign/view.php?id=3496545&action=grading QU K 0o & = 0 Finalizar actualizacién :
B8 % Bookmarks [} Galeria de Web Sii... [/ Sitios sugeridos (g les jeux chauds @ Big Farm Funny pictures  [E) Hot Game [J Importado de Inte... » 3 Todos los marcadores
Accede a SOFIA  Area Personal £ @4 GEANNINA DEL CARMEN TORRES VILORIA ({5} -
v
P_524704_V_3186188_R_44_C_922 ., .
2
> Participantes
BB calificaciones Imagen  Nombre(s) Ultima
© ANUNCIOS del ! Nombre de modificacién  Textoen
S EUEEER Zelecclonar usuario  Apellido(s)  usuario Correo electrénico Estado  Calificacion Editar  (entrega) linea Archivos enviad( T}

> INFORMACION GENERAL

> CRONOGRAMA
o @ OSCAR 100 iguez20@gmail.com  Enviado PP cciter v viernes, 23 @ 5]
> ACTIVIDADES INICIALES el

ANDRES para de mayo de el
/ FASE PLANEACION RODRIGUEZ calificar 2025, 18:54 2
 Actividades de proyecto 1 HERRERA calificado A

> Material de Formacién

~ Gufa de aprendizaje 01
[ Guia de aprendizaje 01
> Actividad de aprendizaje
GA1-220501102-AA1
> Actividad de aprendizaje
GA1-220501102-AA2

il de g el o JAYDI 1124313526t lissjaydi1711@gmail.com Enviado . Editar v lunes, 23de @ © mapa sobre s
GA1-220501046-AAT Calficar !
LISBETH para junio de software.pdf
[ Mapa conceptual ORTEGA calificar 2025, 17:02 :
sobre software y TAPIA Calificado
servicios de inte... X

> Actividad de aprendizaje
GA1-220501046-AA2
> Actividad de aprendizaje
GA1-220501046-AA3
> Actividad de aprendizaje
GA1-240201524-AA1
> Actividad de aprendizaje

GA1-240201524-AA2 ] @ GONZALO ~ 79921567cc gonzalove.1980@outlook.com Enviado Editar v martes, 5de @ I
> Actividad de aprendizaje VALENCIA para agosto de Presentacion_Maf
GA1-220201501-AAT CANON calificar 2025, 20:33 50|

Anexo 6

En el siguiente anexo podemos observar que me mantuve al tanto de los procesos de
actualizacion de la formacién, atendiendo las directrices institucionales y pedagégicas
establecidas por el SENA. Este seguimiento constante permitié garantizar que las
actividades desarrolladas estuvieran en concordancia con los lineamientos académicos y
metodoldgicos definidos, asegurando la pertinencia de los contenidos y la correcta
aplicacion del modelo pedagdgico institucional.

Asimismo, realicé la verificacién de novedades y actualizaciones emitidas por coordinacién
académica y el area de desarrollo curricular, incorporando los ajustes necesarios en el
proceso formativo. De esta manera, se asegurd la coherencia entre la planeacidn, la
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ejecucién de las actividades y el cumplimiento del objeto contractual, fortaleciendo la
calidad de la Formacion Profesional Integral y su impacto en los aprendices.

eoe [+ < B8 & mail.google.com ¢ ®© M -
E M @ insta... & menu.. @ rine.. B Lecr. Mi Asignac... © clase... i Home... G SENA.. G strac.. 5] Ropa.. G usop...
= M Gmail Q Buscar en el correo electronico Ers @ & 4
< B O W = H 3Nde6tds < > Es~
/ Redactar
T Asignacion de fichas competencias de las TIC. Recibidos x e @
ecibidos
Y& Destacados Carlos Alberto Barrios Nisperuza mi¢, 20 ago, 11:28am. (hace 5dias) Yy @ €
o para Jairo, Jeninson, jubitza, Jubitza, i il.com, Nathali, ninalugori il.com, mi, Eufemia +
Pospuestos
Muy buenos dias,
D  Importantes
B> Enviados
O Borradores Asigno fichas a la Instructora Geannina Torres V. las fichas segun el cuadro, para que la asistan en los horarios en las cuales pueda intervenir
en sus fichas de formacion.
» D Categorias
v Mas Programa - [ficha - [instructor [horas a formacic ~ [observacion -
ADSOF 3186659
. 186188
Etiquetas +
070371
® Personal 118410
v Mas
Cordialmente,
Carlos Alberto Barrios Nisperuza
Instructor G15 »
Centro Industrial y de Energfas Alternativa
SENA Lo
N
iohacha, La Guajira.
@  Actualizar >

5. Conclusiones

El desarrollo de las actividades durante el mes de julio de 2025 permitio
evidenciar el cumplimiento de los compromisos académicos, pedagégicos y
administrativos establecidos en el marco de la formacion profesional integral
en modalidad virtual. Las acciones realizadas reflejan un acompafnamiento
constante a los aprendices, el uso adecuado de herramientas digitales y el
seguimiento oportuno de los procesos, garantizando la calidad, pertinencia y

continui d reess r iv, n este sentido, el informe consolida la
OR AR Rink < §

. www.sena.edu.co 11
@SENAcomunica
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trazabilidad del trabajo desarrollado y reafirma el compromiso institucional

con la excelencia en la formacién impartida.

Cordialmente,

Gea nny naTciarres \J

Geannina Torres Viloria
8058591/2025

OO NOM®

@SENAcomunica
GOR-F-012 V03

www.sena.edu.co 12



f Funcién Publica

Verificados los resultados del participante en el curso virtual
Funcidon Publica certifica que:

Geannina Torres Viloria

C.C 1.065.624.481

Participd y completo el curso virtual:
Integridad, transparencia y lucha contra la corrupcién.

Con una duracion de 20 horas.
Bogota D.C., 08 de julio 2025
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Cadigo: 767648735000
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Aura Isabel Mora
Directora de Participacian, Transparencia v Servicio al Ciudadano

[ ) SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA Agencia Publica
SENA
7AV MANUAL DE DISCAPACIDAD Y SU POLITICA EN EL SENA DE EMPLEO

Hace constar:

Que el Sr(a) GEANNINA DELCARMEN TORRES VILORIA Identificado(a) con cédula
de ciudadania 1065624481 el dia 24/07/2025 aprobo la respectiva evaluacién de
apropiacion de conocimientos del Manual de Discapacidad y su Politica en el SENA.

La presente constancia tiene validez al interior de la entidad, en la generacion de
una cultura institucional incluyente, como accién afirmativa para promover acciones
integrales y accesibles para las Personas con Discapacidad, de acuerdo con lo
contenido en la Resolucion 1726 de 2014, mediante la cual el SENA adopta su
Politica Institucional para la atencion de personas con discapacidad.

Direccién de Empleo y Trabajo - Secretaria General - SENA

Disefiado por: Grupo Gestion de los Sistemas de Informacion - Oficina de Sistemas



[ ] SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA :
=%a siqa

Hace constar:

Un compromiS0 de Todos.

Que el Sr(a) GEANNINA DELCARMEN TORRES VILORIA Identificado(a) con cédula
de ciudadania 1065624481 realiz6 el dia 27/08/2025 la Capacitacion de protocolos
de bioseguridad.

De acuerdo a lo establecido en la Resolucién 666 de 2020 del ministerio de salud y
proteccidon y social, la circular 01-03-2020-000098 del 29 de mayo de 2020 del
SENA, mediante la cual se establece el protocolo de medidas generales y de
bioseguridad para prevenir y mitigar la propagacion del COVID-19, Circular 01-03-
2020-000156 del 02 de septiembre del 2020 del Sena, mediante el cual se
establece el alcance a la circular 01-03-2020-000098 del 29 de mayo de 2020 del

Dependencia de Seguridad y Salud en el Trabajo - Secretaria General -

Disefiado por: Grupo Gestion de los Sistemas de Informacion - Oficina de Sistemas

[ ) SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA =
=R siga

Hace constar:

Un compromiSO de Todos.

Que el Sr(a) GEANNINA DELCARMEN TORRES VILORIA Identificado(a) con cédula
de ciudadania 1065624481 realizd el dia 27/08/2025 la Capacitacion Modulo 1 -
Generalidades en Seguridad y Salud en el Trabajo de la entidad y aprobd la

Dependencia de Seguridad y Salud en el Trabajo - Secretaria General -

Disefiado por: Grupo Gestion de los Sistemas de Informacion - Oficina de Sistemas
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Hace constar:

Un compromiS0 de Todos.

Que el Sr(a) GEANNINA DELCARMEN TORRES VILORIA Identificado(a) con cédula
de ciudadania 1065624481 realizd el dia 27/08/2025 la Capacitacién Mddulo 2 -
Riesgos en el puesto de trabajo y medidas de prevencién de la entidad y aprobd la

Dependencia de Seguridad y Salud en el Trabajo - Secretaria General -

Disefiado por: Grupo Gestion de los Sistemas de Informacion - Oficina de Sistemas
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Hace constar:

Que el Sr(a) GEANNINA DELCARMEN TORRES VILORIA Identificado(a) con cédula
de ciudadania 1065624481 realiz6 el dia 27/08/2025 la induccidén en Seguridad y
Salud en el Trabajo de la entidad y aprobd la respectiva evaluacion.

La presente constancia tiene validez para aplicacion y uso al interior de la entidad,
con el fin de dar cumplimiento al Decreto 1072 de 2015, Libro 2, Parte 2, Titulo 4,
Capitulo 6, Articulo 2.2.4.6.11., Paragrafo 2.

Compromiso SST:

Yo GEANNINA DELCARMEN TORRES VILORIA Identificado(a) con cédula de
ciudadania 1065624481 me comprometo a dar cumplimiento a las obligaciones en
Seguridad y Salud en el Trabajo (Decr. 1072/2015):

1. Procurar el cuidado integral de mi salud.

2. Contar con los elementos de proteccidn personal necesarios para ejecutar la
actividad contratada, para lo cual asumiré su costo.

3.Informar a los contratantes la ocurrencia de incidentes, accidentes de trabajo y
enfermedades laborales.

4. Participar en las actividades de Prevencidon y Promocion organizadas por los
contratantes, los Comités Paritarios de Seguridad y Salud en el Trabajo o Vigias
Ocupacionales o la Administradora de Riesgos Laborales.

Firma

Dependencia de Seguridad y Salud en el Trabajo - Secretaria General -

Disefiado por: Grupo Gestion de los Sistemas de Informacion - Oficina de Sistemas



