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Profesional Grado 6

Centro de Comercio y Servicios

Ibagué

Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual Mes de mayo del
ano 2026

Referencia: CO1.PCCNTR.8931577 de 2026
Carmen Natalia Pérez Cardenas identificado con la cédula de ciudadania nro. 41.957.211 de Armenia,
Quindio, en mi calidad de contratista del SENA, en cumplimiento del Contrato de Prestacidén de Servicios
de la referencia nro. CO1.PCCNTR.8931577, a continuacién, presento el Informe de actividades realizadas
en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para el contrato la suma de Cincuenta y Tres Millones
Seiscientos Ochenta Mil PESOS M/CTE. ($53.680.000). Esta suma serd pagada por el SENA al contratista de
la siguiente manera: b) Once pagos iguales por los meses de febrero a diciembre de 2026, por valor de
Cuatro Millones Ochocientos Ochenta Mil PESOS M/CTE. ($4.880.000) cada uno.

Plazo: Sera hasta el 31 de diciembre de 2026.

Objeto: Prestar servicios profesionales para desarrollar acciones de seguimiento y apoyo académico
dirigidas a los aprendices, guiandolos en la implementacion de estrategias de aprendizaje efectivas en
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ambientes virtuales, promoviendo su desarrollo integral y contribuyendo a la retencién y permanencia, en

concordancia con las directrices establecidas por la Direccidon de Formacion Profesional.

Ejecucion mensual de actividades

Nro.

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

Planificar las acciones mensuales o segln se
requiera para el avance de las actividades, previa
aprobacién de la persona encargada o equipo
responsable de la Direccién de Formacion
Profesional.

Se realizé actualizacion del
cronograma semanal y
mensual en el drive
compartido del grupo

Cronograma

Realizar las orientaciones correspondientes a los
procesos académicos y  administrativos
relacionados con la ejecucién de la formacion
para los aprendices de formacion titulada vy
complementaria  virtual, atendiendo las
inquietudes presentadas, mediante los espacios
de comunicacién sincréonica y asincrdnica
dispuestos para tal fin y conforme a las
directrices institucionales.

Se orientd las
transferencias: Aprende a
utilizar tu LMS Zajuna y
potencia tu formacién,
Reconocimiento y
navegacion de mis cursos,
Claves para la interaccidn
en AVA. Foros académicos,

Pantallazos de actas de
transferencias No 198,
212,220

Orientar a los aprendices de formacion titulada
y complementaria virtual en temas relacionados
con el aprendizaje auténomo, mediante el uso
de herramientas digitales, estrategias de
interacciéon en linea y el aprovechamiento
efectivo de las funcionalidades del LMS
institucional, a través de los espacios
establecidos para tal fin.

Se orientd las
transferencias: Organiza tu
aprendizaje con el
cronograma de formacion,
Competencias digitales
para la formacion virtual,
Dile adiés al estrés
académico.

Pantallazos de actas No
202, 216, 228,

Realizar seguimiento a las actividades
desarrolladas por los aprendices en el LMS
institucional, utilizando los instrumentos
establecidos, con el fin de contribuir a la
permanencia y retencion en la formacién.

Se realizé revision de
propuesta de seguimiento
académico.

Pantallazo de documento
a revisar

Remitir comunicaciones a los aprendices de
formacion virtual cuando sea necesario, con
base en los resultados del seguimiento a sus
actividades en el LMS, para apoyar la retencion
en la formacion, siguiendo las directrices y
tiempos establecidos para tal fin.

Se dio respuesta a correos
electrénicos y completitud
de solicitudes realizadas
por la atencion a chat.

Pantallazos de respuestas
a correos

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

Para el mes de mayo no se
requirio esta actividad.

Actualizar y revisar el banco de preguntas
frecuentes con base en las inquietudes

Se realizé la distribucién de
las preguntas para
actualizacion.

Pantallazo archivo
preguntas frecuentas

GCCON-F-087 V2




SENA

N

planteadas por los aprendices durante los
distintos espacios de interaccion.

Realizar las actas de sesiones de trabajo,
transferencias, charlas y demas espacios de
interaccién que lo requieran, dentro de los
tiempos establecidos y siguiendo las directrices
de la persona encargada o equipo responsable
de la Direccién de Formacion Profesional.

Se elaboraron las actas No:
198, 202, 204, 208, 212,
216, 220, 227, 228.

Pantallazos de actas

Actualizar oportunamente todos los recursos
requeridos (espacios, formularios,
instrumentos, etc.), con el fin de garantizar el
cumplimiento y desarrollo eficiente de las
actividades asignadas, de acuerdo con los planes
de trabajo establecidos.

Se actualizd de |las
estadisticas de atencion a
chat, transferencias y
correos electrénicos en
oportunidad y calidad

Pantallazos de estadisticas

10

Orientar transferencias de conocimiento
dirigidos a los aprendices, explicando el
funcionamiento de la plataforma virtual
institucional (LMS), conforme a la programacién
definida por la persona encargada o equipo
responsable de la Direccién de Formacion
Profesional.

Se orientd de
transferencias:. Aprende a
utilizar tu LMS Zajuna y
potencia tu formacién,
Reconocimiento y
navegacion de mis cursos.

Pantallazo de acta de
transferencia

11

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

Para el mes de mayo no se
requirié esta actividad.

12

Apoyar la articulacién con los demas roles de la
estrategia de formacién virtual, propuestos
desde el grupo encargado de la Direccién de
Formacion Profesional, en lo que respecta al
manejo y acceso a la informacién de manera
oportuna, dando respuesta a los requerimientos
necesarios, asi como apoyar las acciones
encaminadas a la planeacion, ejecucion vy
fortalecimiento de la formacidn virtual.

Revision de la encuesta de
desercion.

Pantallazo de revision

13

Asistir a la totalidad de las reuniones y demas
jornadas que se adelanten o sean requeridas, asi
como brindar respuesta diaria y oportuna a las
comunicaciones recibidas por parte de todos los
roles que componen la estrategia de la
formacion virtual y desde el Grupo encargado de
la Direccién de Formacion Profesional.

Se  participdé en las
reuniones de equipo

Pantallazos de reunion

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 para

legalizacion del desplazamiento, en el que se describieron las actividades desarrolladas y los resultados.

Cada informe de legalizacién cuenta con el visto bueno del supervisor.
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Se lista a continuacién el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales forman

parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

FECHA DE FECHA DE
p NRO. DE LA ORDEN DE LUGAR DE
ITEM DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO
VIAJE DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
1
2

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: (i) Documentos electrénicos enunciados como

evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales, (ii) los desplazamientos realizados v (iii) el
pago de la planilla de seguridad social y parafiscal nro. 1081727579 referente al mes de mayo de 2026.

Cordialmente,

e 7 T - 2
Cavarnen (ffatalio S/ bvez (&

Carmen Natalia Pérez Cardenas Contratista
C.C. No. 41957211
Contratista

Carlos Mario Arévalo Cobos

Supervisor(a) contrato nro. CO1.PCCNTR.8931577
Profesional Grado 6

Centro de Comercio y Servicios
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Evidencias mes de mayo de 2026- Carmen Natalia Pérez Cardenas
Evidencia de la obligacién 1:

Semana 1. Del 04 al 08 de MAYO

Actividad LUNES 04 ORIENTA MARTES 05 ORIENTA MIERCOLES 06 ORIENTA JUEVES 07 ORIENTA VIERNES 08 ORIENTA
(Organiza tu Claves para la
Revisidn, actualizacién - Pautas para la Reconocimiento y Challenge-Based L
8:00 aprendizaje con el N interaccién en
ly creacién de Sandra lectura Silvia navegacin en Mis Carmen  [Learning: aprende Carmen Carmen
am. cranograma de [AVA. Foros
linstructivos N comprensiva cursos desde la accidn N
formacidn académicos
Respuesta correo/Chat Silvia Juana Silvia Juana Silvia
Actividad LUNES 04 ORIENTA MARTES 05 ORIENTA MIERCOLES 06 ORIENTA JUEVES 07 ORIENTA VIERNES 08 ORIENTA
Conociendo la [Aprende a usar tu Habilidades
Revisidn, actualizacién iAprendiz! conoce i
10:00 Personalizacién del herramienta para LMS Zajuna y para la
ly creacion de N Silvia N Juana los tipos de Silvia N Juana " Silvia
am. Aprendizaje Sesiones en linea potencia tu [comunicacion
linstructivos personalidad
Zajuna formacion en linea
f Respuesta correo/Chat Sandra Silvia Carmen Carmen Carmen
Actividad LUNES 04 ORIENTA MARTES 05 ORIENTA MIERCOLES 06 ORIENTA JUEVES 07 ‘ORIENTA VIERNES 08 ORIENTA
2:00 Revision, actualizacién |Aprende a usar tu Dile adids al estrés ﬁ';:’r:;;;::::::‘i; Beneficios del Cunor_lendu[::
§ |y creacion de LMS Zajunay Carmen Carmen Sandra Mindfulness en la Sandra Sandra
p.m. N N académico |durante el proceso N aprendices
linstructivos potencia tu formacin . formacidn SENA
formativo? [SENA
Respuesta correo/Chat Juana Sandra Juana Silvia Juana
00 p
Actividad LUNES 04 ORIENTA MARTES 05 ORIENTA MIERCOLES 06 ORIENTA JUEVES 07 ‘ORIENTA VIERNES 08 ORIENTA
Orientacicnes para Herramientas para canales d Cuande la |A se
4:00 Revisidn, actualizacién |Neuromarketing en el envio de fortalecer la c:rr;au:caiidn on vuelve
3 v creacidn de accion: Estrategias Juana evidencias y la Sandra creatividad e Juana Sitvia peligrosa: el Juana
p.m. o la plataforma N
linstructivos que conectan mentes participacian en los innovacion en la ZAIUNA impacto en
foros formacién virtual nuestras vidas
correofChat Carmen Carmen Sandra Sandra Sandra
[Altabetizacion digital y
|Competencias digitales Reconocimiento y Conoce, investiga y Organiza tuaprendizaje manejo de la informacién:
o0 [ II il para |a formacién Carmen  [navegacion en Mis Carmen aprende con la Silvia lcon el cronograma de Carmen  |bisqueda, validacién y uso luana
am. [Sene virtual jcursos. biblioteca digital SENA formacién_ responsable de fuentes
digitales
[reveTTCTOT
|sincrénica Sandra Silvia Juana Juana Silvia
0:00
|Actividad LUNES 11 ORIENTA MARTES 12 ORIENTA MIERCOLES 13 ORIENTA JUEVES 14 ORIENTA VIERNES 15 ORIENTA
|Orientaciones para el El sindrome del [Conociendo la
[Transferencia lenwio de evidencias y la limpostor y su impacto herramienta para e Canales de comunicacién en
10:00 Sandra N Sivia luana basicas para lograr una Juana Sivia
[general participacién en los en el éxito académico y Sesiones en linea la plataforma ZAJUNA
am buena redaccién
[foros [profesional Zajuna
|sincrénica Carmen Carmen Silvia Carmen luana
|Actividad LUNES 11 ORIENTA MARTES 12 ORIENTA MIERCOLES 13 ORIENTA JUEVES 14 ORIENTA VIERMES 15 ORIENTA
|¢Coma consultar mis Neuroproductividad: lAprende a usar tu LMS Ergonomia y cuidado
200 | 'I ek lealificaciones durante el Sivia  |qué esy cdmo puede Sandra [7ajuna y potencia tu Sandra ldel cuerpo en la Sandra g"""“'":_” - ;&“:"'“’d Sandra
pm. [senen proceso formativo? layudarte formacion virtual e
[P
[sincrénica Juana Juana Carmen Silvia Carmen
|Actividad LUNES 11 ORIENTA MARTES 12 ORIENTA MIERCOLES 13 ORIENTA JUEVES 14 ORIENTA VIERNES 15 ORIENTA
Ciaves para la £ Como mantener una Insrotieccidn al mantenimiesto Gestidn del autocuidado
|Transferencia Técnicas de estudio en actitud positiva y preventie se equipes. digital: bienestar emocional
4:00 Juana  [interaccidn en AVA Juana Carmen Silvia Carmen
|general la formacin virtual lenfocada en tu teenoidgicos en entomas de v equilibrio personal en
p.m. Foros académicos (—p—
formacién? enty 5
[T
[sincrénica Silvia Sandra Sandra Sandra Sandra

Evidencias de las obligaciones 2



ACTA No. 198

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: Aprende a utilizar tu LMS Zajuna y potencia tu

formacion Induccién

CIUDAD Y FECHA:

04 de mayo de 2024

HORA INICIO:
2:00 pm

HORA FIN:
3:00 pm

LUGAR Y/O ENLACE:

Teams:
04_05_2026_Aprende a

usar tu LMS Zajuna y_
potencia tu
formacién.mp4

DIRECCION / REGIONAL /

CENTRO:

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Presentacion

2. Indicaciones generales presentacion
3. Revision de las obligaciones contractuales
4

. Asignacion de tareas

OBIETIVO(S) DE LA REUNION: Proporcionar a los aprendices de formacién virtual una guia
clara, dindmica y completa sobre aspectos académicos, tecnoldgicos y de desarrollo
personal, que facilite su éxito en los procesos formativos potenciando sus habilidades.

DESARROLLO DE LA REUNION
Durante la jornada de induccién se abordaron los siguientes aspectos:
* Ingreso y autenticacion en la plataforma LMS Zajuna.




ACTA No. 212

NOMEBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: Claves para la interaccién en AVA. Foros académicos

CIUDAD Y FECHA: 8 de mayo de 2026 HORA INICIO: | HORA FIN:
8:00 am 9:00 am

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

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Metodologia
2. Asistencia
3. Desarrollo del tema
4. Respuesta de dudas e inquietudes

OBJETIVO(S) DE LA REUNION: Proporcionar a los aprendices de formacién virtual una guia
clara, dinamica y completa sobre aspectos académicos, tecnoldgicos y de desarrollo
personal, que facilite su éxito en los procesos formativos potenciando sus habilidades.

DESARROLLO DE LA TRANSFERENCIA.
Durante la jornada de transferencia de conocimiento se desarrollé el tema “Claves para la
interaccion en AVA: Foros académicos”, orientado a promowver una participacion activa,
respetuosa y constructiva dentro de los espacios virtuales de aprendizaje.
En la actividad se abordaron los siguientes aspectos:
1. Importancia de la interaccién en los Ambientes Virtuales de Aprendizaje (AVA).
2. Funcién de los foros académicos en la formacidon virtual.

2 Narmae da natimiata v ramunicracidn acartiva
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ACTA No. 220

NOMEBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: Reconocimiento y navegacisn de mis cursos

CIUDAD Y FECHA: 11 de mayo de 2026 HORA INICIO: | HORA FIN:
8:00 am 9:00 am

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

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Metodologia
2. Asistencia
3. Desarrollo del tema
4. Respuesta de dudas e inquietudes

OBIJETIVO(S) DE LA REUNION: Proporcionar a los aprendices de formacién virtual una guia
clara, dindmica y completa sobre aspectos académicos, tecnoldgicos y de desarrollo
personal, que facilite su éxito en los procesos formativos potenciando sus habilidades.

DESARROLLO DE LA TRANSFERENCIA.
Durante la transferencia se realizd la orientacién a los aprendices sobre el proceso de
reconocimiento y navegacion en la plataforma LMS, explicando el acceso a los cursos, las
herramientas disponibles dentro de la plataforma y la importancia de revisar
constantemente los espacios de comunicacion y contenidos del curso.
Se informd a los aprendices que las grabaciones de las transferencias quedan disponibles
como soporte y trazabilidad administrativa, y gue pueden revisar el cronograma para volver

a marticrinar an lae tranefaranciae an Fraea da naracitar rafarrar la infarmacidn & amnaliar lae

Evidencias obligacién 3:




ACTA No. 202

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: Dile adids al estrés académico

CIUDAD Y FECHA: 5 de abril de 2024 HORA INICIO: | HORA FIN:
2:00 pm 3:00 pm

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

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Presentacién
2. Indicaciones generales presentacion
3. Revision de las obligaciones contractuales
4. Asignacion de tareas

OBJETIVO(S) DE LA REUNION: Proporcionar a los aprendices de formacién virtual una guia
clara, dindmica y completa sobre aspectos académicos, tecnolégicos y de desarrollo
personal, que facilite su éxito en los procesos formativos potenciando sus habilidades.

DESARROLLO DE LA REUNION
Durante la jornada se abordaron los siguientes aspectos:

¢ Conceptualizacion del estrés académico:
Se explicd qué es el estrés académico, sus causas mas comunes en entornos
virtuales (sobrecarga de tareas, manejo del tiempo, dificultades tecnoldgicas, entre
otros).

* Identificacidn de sintomas:
Se socializaran sefiales fisicas. emacionales v conductuales aue nueden indicar la




N

ACTA No. 216

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: Competencias digitales para la formacién virtual

CIUDAD Y FECHA: 11 de mayo de 2026 HORA INICIO: HORA FIN:
8:00 am 9:00 am

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

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Metodologia
2. Asistencia
3. Desarrollo del tema
4. Respuesta de dudas e inquietudes

OBJETIVO(S) DE LA REUNION: Proporcionar a los aprendices de formacién virtual una guia
clara, dindmica y completa sobre aspectos académicos, tecnoldgicos y de desarrollo
personal, que facilite su éxito en los procesos formativos potenciando sus habilidades.

DESARROLLO DE LA TRANSFERENCIA.
Durante |a jornada de transferencia de conocimiento se desarrolld el tema “Competencias
digitales”, orientado a fortalecer las habilidades tecnolégicas necesarias para el desempefio
académico y profesional en ambientes virtuales de aprendizaje.
En la actividad se abordaron los siguientes contenidas:
1. Concepto e importancia de las competencias digitales.
2. Uso adecuado de plataformas virtuales de aprendizaje.

2 Manain hicira da harramiantae afimiticrae v rnlahAarativace

mostrando ¢7) Cargando complementos | [ - —i®




ACTA No. 228
NOMEBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: Organiza tu aprendizaje con el cronograma de formacicn

.

CIUDAD Y FECHA: 14 de mayo de 2025| HORA INICIO: HORA FIN:
8:00 am 9:00 am

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

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Metodologia

2. Asistencia

3. Desarrollo del tema

4. Respuesta de dudas e inquietudes
OBJETIVO(S) DE LA REUNION: Proporcionar a los aprendices de formacién virtual una guia
clara, dinamica y completa sobre aspectos académicos, tecnologicos y de desarrollo personal,

gue facilite su éxito en los procesos formativos potenciando sus habilidades.

DESARROLLO DE LA TRANSFERENCIA.

Durante la jornada de transferencia de conocimiento se desarrollé el tema “Organiza tu
aprendizaje con el cronograma de formacién”, con el propdsito de fortalecer habitos de
organizacion y gestion del tiempo en los procesos de formacidn virtual.
En la actividad se abordaron los siguientes aspectos:

1. Importancia del cronograma de formacidn en el aprendizaje virtual.

2. Identificacion de fechas de entrega y actividades programadas.

3. Estrategias para la planificacién y administracion del tiempo.

4. Organizacidn de tareas académicas y prioridades.

:cesibilidad: es necesario investigar 3] Concentracién

Evidencia de la obligacién 3:
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1. Seguimiento Académico a los aprendices de formacion Titulada Virtual

1.1 Identificacidn de fichas objeto de seguimiento

Inicialmente, se solicitard el reporte de las fichas de formacién titulada que actualmente
se encuentran en ejecuciéon correspondientes a la | y Il oferta, con la siguiente
informacién: regional, centro de formacién, nombre del programa, tipo, nivel, nimero de
ficha, fecha de inicio y finalizacién del programa, duracién en meses, nimero de
matriculados y nidmero de aprendices en formacion. Se priorizard el seguimiento a
aguellas fichas que tengan menor nimero de aprendices en formacion.

1.2 Distribucidén equitativa de fichas y aprendices

La distribucién de las fichas se realizard considerando no sélo el nimero de fichas,
también el nimero de aprendices en formacion por ficha. Lo anterior considerando el
equilibro en la asignacion de responsabilidades para cada una de las facilitadoras.

La distribucion sera revisada y ajustada periddicamente conforme a los reportes de avance
de forma semanal, teniendo en cuenta las responsabilidades asignadas a cada
facilitadora.

1.3 Definicidn de criterios para el seguimiento a los aprendices

Los criterios definidos para establecer a qué aprendices se les realizard seguimiento son:

Estado en SofiaPlus: Matriculado y en formacion.

Obligacién 5:
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Estado actual de cursos de formacion complementaria @ publica [ Resumir este correo electronico

’& Carmen Natalia Perez Cardenas L & & -~ w i &
Para: mjbarboleda@gmail.com Mar 12/05/2026 3:15PM

Estimada Maria José, recibe un cordial saludo de la familia SENA.

El dia de hoy en la franja de 10:00 am a 12:00 pm ingresaste al espacio de atencién sincronica
consultando el estado actual de tus cursos, realizamos la revisidn en la plataforma Zajuna el
estado del curso ENGLISH DOES WORK - LEVEL 1, el cual ya se encuentra en gjecucion. En el
momento no pudimos consultar el estado de los otros cursos en la plataforma Sofia Plus ya que
estaba presentando intermitencias, sin embargo, cuando se restablecio el sistema se realizd la
revision respectiva, a continuacion, enviamos pantallazo del reporte.

Consultar Inscripcion

Identificador Modalidad
Ficha de Programa de Centro de Bepartamento / de
Garactenizaciin Formacidn Nival Regeenal Formacién Municipio Formacidn  Estado
T ENGUSH DOES WORK - COMPLEMENTARIA  REGKOMALVALLE  GENTRG DE GESTION  WALLE DEL GAUGA/ sl Malriculaein n
LEVEL1 VIRTUAL TECNOLOGICADE caLl
EERWICIOE
Al GEMERACION DF IDFAS  CURSD FSPRCIAL REGI0HAL CENTRO DE LA ANTIOGULA | Sa% Prusmecw [ u
FRRALN NEGOCID ANTIOGUIA NHOWACION, LA CARLOS
NOVEDOR: ACROIMDUSTRL ¥ LA
ASACICN
InTIE HERIRAMENTAS PARA LA COMPLEMENTARIA RE GIONAL CENTRO DE BOGOTADC ¢ Vsl Malriculsin H
GESTION DEL TALENTG VIRTUAL DISTRITD EERWICIOE B0G0TA
SUIMANG CAPITAL FINANCIERDS
3511964 SERVICIO AL CLIENTE COMPLEMENTARIA RECIONAL CENTRO DE (CLIND) MR WA ) Wi Malriculatn B
DESDE LAS UNDADES VIRTUAL GLINDIMARARGA BT ECHOLOGHN MOSGUERA,
ADMINISTRATIVAS DE LA, ALIRCIE CLA R
ORGANIZACION.
AR FMPRENDIMENTE N CURAED FEPECIAL REGI0HAL CENTRO DE LA ANTIOEU ¢ LA Pruswecn [ B
UMDAOES PRODUCTIVAG ANTIOGUIA NHOWACION, LA CEM Academicn



¢ 8 o

# > E <

: 4+, " L.
Reporte de cursos en Sofia Plus @ publica [ Resumir este correo electronico

{& Carmen Natalia Perez Cardenas @ S & ~ w H )

Para: angiejuiet.cz@gmail.com Mar 12/05/2026 2:55PM

. Retencion: Exchange Online (10 afios) Expira: Vie 9/05/2036 11:13 AM
Estimada Angie, recibe un cordial saludo de la familia SENA.

El dia de hoy en la franja de 10:00 am a 12:00 pm usted ingreso al espacio de atencién
sincrénica consultando el estado actual de sus cursos, en el momento no pudimos consultar ya
gue la plataforma dispuesta para tal proceso esta presentando intermitencias, sin embargo,
cuando se restablecid el sistema se realizd la revisidn respectiva, a continuacién, enviamos
pantallazo de los cursos gue registra en Sofia Plus.

Cabe aclarar que el curso English Work -Level 10 se encuentra en estado preinscrito y el proceso
que continua hasta que este matriculado depende del recurso humano de cada centro de
formacidn. Se te recomienda estar atenta a los cambios que se puedan ver reflejados en la
plataforma.

Detalle Inscripcion

Estado Preinscrito
Nimero Inseripcion 178580749
Identificador Ficha de 2715629
Caracterizacion
Outlook Q Buscar . ) i .

i)
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- seg_academicoge@sena... Teécnico 7 Q { = =| Porfecha Dificultades para ingreso al curso virtual 3508684 - CONFECCION Y MANEJO
| e T - ST ST S ey DE SUS HERRAMIENTAS (£} Resumir este correo electrénico
~ B9 2026
= > @ Externo  Tatiana Lopez A
> Abril Dificultad de acceso a plataforma Zajuna - Curso en e. Lun 1:44PM Estimada aprendiz Luz, recibe un saludo de la familia SENA.
> B Feb No suele recibir correo electranico de tatianalopez6909697@gmail
eorero — = Respondiendo a tu solicitud es importante tener en cuenta;
-,
> B2 Marzo A partir de la fecha de inicio del programa debes esperar 24 a 72 horas para

que la plataforma Zajuna te permita el ingreso el cual puedes realizar a través

B3 Maye - Mary Ladino - de htips://zajuna.sena.edu.cof con tus credenciales de acceso las mismas que
> Mg D Meviadi i ’ usas para ingresar a SOFIA PLUS o a Betowa.
B3 Académico Buenos dias querido sena me presento soy Maria am Lun 1:03PM
No suele recibir correo electranico de ladinom866@gmail.com. Po Adjunto manual aprendiz ZAJUNA: https://zajuna.sena.edu
£ Administrativo Titulada/institution/SENA/Tutoriales/Aprendiz/Manual LMS.Aprendiz,ndf
& s @y oo vionifo o
General 2 Confirmacién de insaipcién Lun 1038AM Si (nnacurlldo_«u lll-ﬂ?po, no pf.llﬂll ingresar a la plataforma ZI-],II\I, te
N - radicar la al al cual
- No suele recibir correo electronico de juceni31@gmail com. Por qu
@ Técnico 1 perteneces por medio del correo: servicioalciudadano@sena.edu.co
E3 Bandeja de entrada > O Externa luz mary Rodriguez Ao Esimportante incluir en el correo los siguientes datos:
Dificultades para ingreso al curso virtual 3508684 - C... Lun 1032AM
Z¥ Borradores 7 No suele recibir carreo electronico de luzmaryrodri0919@gmail.co... * Datos personales.
o -
E> Elementos enviados Basna. Iuz mary Rodriguez “ * Dato nombre del , numero de ficha, Centroy
R y Regional al cual perteneces. (Estos datos los encuentras en Sofia Plus)
No me han habilitado la plataforma del sena para el ... Lun 10:18AM
> W Elementos eliminados 5
No suele racibir correo electrénico de luzmaryrodri0919@gmail co https:/fyoutu.be/0fgg-306gAc?si=tDaWCISIyvexPtgT

edu.co
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Link para iniciar curso & Resumir este correo electrénico

o Retencion: Exchange Online (10 afios) Expira: Jue 8/05/2036 10:01 AM

I Mo suele recibir correo electronico de juceni31@gmail.com. Por gué es esto importante

Buen dia por favor me envian el link para iniciar curso. Mil gracias

seg_academicoge L & & ~ v i B
@ Ppara: Julio nifio <juceni31@gmail.com= L 11/05/2026 11:59 AM
@ Publica

o Retencin: Exchange Online (10 afios) Expira: Jue 8/05/2036 11:59 AM

Estimado aprendiz Julio, recibe un cordial saludo de parte de la familia SENA.
Respondiendo a tu solicitud es importante tener en cuenta:

A partir de la fecha de inicio del programa debes esperar entre 24 y 72 horas para
gue la plataforma Zajuna te permita el ingreso.

El ingreso a la plataforma Zajuna lo realizas por el siguiente enlace opcidn:
https://zajuna.sena.edu.co/
“Ingreso cursos Zajuna” con las credenciales de SofiaPlus.

Ingresando te aparece tu curso, debes ingresar en la plataforma y toda la

- e—— L d



Evidencia de la obligacién 7:

¢ Cémo podemos ayudarte? -

¢Como ingresar o visualizar las calificaciones del programa de formacion?

Para visualizar las calificaciones del programa de formacion, se cuenta con dos opciones:

Opcidn 1:

1. Se debe ingresar al curso.

2. Se debe hacer clic en el botdn “Calificaciones™ ubicado en el panel de navegacion al lado izquierdo de la interfaz.
Las calificaciones se reflejan en la columna calificaciones.

Opcion 2:

1. Se debe ingresar al curso.

2. Hacer clic en el boton perfil.

3. Seguido hacer clic en el icono “Calificaciones”.

Nota: Tener presente que las calificaciones son letras A (aprobado) y D (no aprobado).

¢Esta informacioén te ha sido 0til? ¢ ©

¢Cuales son los juicios de evaluacion que utiliza el SENA para expresar los resultados de
aprendizaje?

El SENA emplea dos juicios de evaluacion para expresar el desempefio de los aprendices en relacién con los resultados de aprendizaje y las
competencias del programa de formaci6n:

APROBADO: Se otorga cuando el aprendiz alcanza los resultados de aprendizaje y las competencias establecidas en el programa de formacién, conforme
a los criterios y parametros de evaluacion definidos.
NO APROBADO: Se asigna cuando el aprendiz no alcanza los resultados de aprendizaje o las competencias establecidas en el programa de formacion,

Acerca ds

¢Las actividades de aprendizaje siempre estaran activas para trabajar, o el instructor las
activara seguin el cronograma?

Las actividades de aprendizaje siempre estaran disponibles para su desarrollo, por lo cual el aprendiz debe estar pendiente de las fechas de entrega de
las evidencias, esto se puede consultar en el cronograma o en la linea de tiempo ubicada en el drea personal.

¢ Esta informacion te ha sido Gtil? ¢

¢ Coémo consultar los contenidos en el programa de formacion?

Una vez se inicia la sesion en la plataforma de formacién Zajuna, se debe hacer clic en el nombre del programa de formacion al que se desea ingresar y en
la parte central de la interfaz se encuentra el acceso a los contenidos, haciendo clic en las diferente secciones disponibles.

¢Esta informacion te ha sido til? &5 1§

¢En qué seccion de la plataforma Zajuna se encuentran los cronogramas académicos?
Para consultar los cronogramas de un programa de formacién en la plataforma Zajuna, se deben seguir los siguientes pasos:

Ingresar a la plataforma Zajuna con su usuario y contrasefia.

En el panel de navegacion, seleccionar la opcion “Mis Cursos” y luego hacer clic en el programa de formacion correspondiente.

Ubicar y seleccionar la seccion “Cronograma®, donde podra visualizar la programacién general del curso: fechas de actividades, encuentros y
entregas.

Adicionalmente, el aprendiz podra acceder a las secciones organizadas por fase, donde es posible identificar los cronogramas especificos asignados
a cada etapa del proceso formativo.

Esta informacion permite organizar sus tiempos y cumplir con los compromisos académicos establecidos por el programa.

Evidencia de la obligacién 8:
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@ Mantenga OneDrive completamente optimizado. Seleccionar Permitir para conectarse a dispositivos locales para que todo siga funcionande con rapidez. Mis informacin Permitir x

[ Compartir € Copiarvinculo (2] Afadir acceso directo a Mis archivos | Descargar g Sincronizar 5 Ordenar v = ~ [ Detalles

Carmen Natalia Perez Cardenas

(A Inicio

> 02 Actas > 04. Mayo > Actas Transferencias > Carmen Natalia Pérez Cardenas = &

B3 Mis archivos [ Nombre + ~ Modificado ~ Modificado por ~ Tamafio... ~ Compar.. »  Actividad
o8 5
23 EmEE gl ACTA198.Mayo 04 Aprende ausa. 4 demayo Carmen Natalia Perez Carde 489 KB 25 Compart
7 Favoritos
. ) m\ ACTA 202 Mayo 5.2.. -+ B 1r 6demayo Carmen Natalia Perez Carde 49,8 KB &5 Comparti.
W Papelera de reciclaje
BB e u{ ACTA 204_Mayo_6_2026_Reconoci 6 de mayo Carmen Natalia Perez Carde 618 KB “ompart
s “
= Contactos d “ACTA 208_Mayo_7_2026_Challeng hace 19 minutos Carmen Natalia Perez Carde 62,0 KB &3 Compart
Reuniones )

# ACTA 212_Mayo_8_2026_Claves pa.. hace 19 minutos Carmen Natalia Perez Carde 62,0 KB 23 Compart
[ Elementos multimedia

B‘_ “ACTA 216_Mayo_11_2026_Compet hace 18 minutos Carmen Natalia Perez Carde 62,2 KB 3 Compart
Acceso rapido
@ Copia CONTEXTUALIZACI & “ACTA 220_Mayo_12_2026_Recona hace 18 minutos Carmen Natalia Perez Carde 619 KB &5 Compart

Estructuracion LMS 2024 y
. IZ’ ACTA 227_Mayo_13_2026_Cémo ... hace 19 minutos Carmen Natalia Perez Carde 618 KB 23 Compart
Mis lugares...
Almacenamiento
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Evidencias de la obligacion 9:

Nol - [FECHA (M 07| HORI- | SAL - | CATEGORIA - | TEMA

198 | 5/4/2026 |200pm Tecnica ‘Aprends 3 usar tu LMS Zajuna y patencia tu formacién
202 5/5/2026 | 200p.m. Personal Dile adis | estrés scadémico

04 | &/e/2026 | B0am Tecnica [ iento y nave gac

208 7/2026 | 800am
n2 5/8/2026 | 800am

Académiea Challeng,
Techica Claves para la i

AVA. Foros scadémicos

216 | 5/13/20%6 | 800am Personal Competancias digitales para la formacion vitua Natalia 2 31
20 | 5/12/20% | $00am Tecnica Natalia 15 13
227 | 5/13/2026 | awopm Personal Natalia 16 16
28 5/14/2026 | 80am Tecnica Natalia
235 | s/15/2026 | dd6em Tecnica Natalia

L Estadisticas Correo electrénico 2026

? Fecha (d-m-.7| Hora Administrativ - |
z 5/4/2026 4:00 a 6:00 pm Natalia

5/5/2026 4:00 a 6:00 pm Natalia
5/6/2026 10:00a 12:00 m Natalia
5/7/2026 10:00a 12:00 m Natalia
5/8/2026 10:00a 12:00 m Natalia
5/11/2026 10:00a 12:00 m Natalia
5/12/2026 10:00a 12:00 m Natalia
5/13/2026 2:00 a 4:00 pm Natalia
5/14/2026 10:00a 12:00 m Natalia
5/15/2026 2:00 a 4:00 pm Natalia
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Estadisticas Atencidn Sincrénica 2025

Fecha atencié~ Duracién Tipo de Namero de
2 7| Facilitador -~ 1 Nombre com, Correo electrénico de formacié Nombre del programa
(m-d-a) — =% atencién | documento- documento | ples ool —| Tee =
5/7/2026 Natalia 25 minutos « 52768307 Jenny Ramirez Titulada virtual Operaciones financieras y comercises para empre:
5/8/2026 Natalla 20 minutos « 37085654 Karen Colmenares Titulada virtual COORDINACION DE PROCESOS LOGISTICOS.
5/8/2026 Natalia 20 minutos c« 1031127025 Alison Torres Montenegro con Complementaria virtual ENGLISH DOES WORK LEVEL 1
5/8/2026 Natalia 20 minutos « 32181614 Diana Marcela Lépez Camargo d Complementaria virtual ANALISIS FINANCIERO EMPRESARIAL
$/11/2026 Natalla 20 minutos « 8695464 Alberto Jesus MARINO SUAREZ ale Complementaria virtual ENGLISH DOES WORK 1
5/11/2026 Natalia 20 minutos « 1001281126 Maria Camila Escamilla Gomez Titulada virtual ANALISIS Y DESARROLLO DE SOFTWARE
5/11/2026 Natalia 20 minutos c 1013507525 Tovar pefia Cristian Camilo Titulada virtual SANEAMIENTO Y SALUD AMBIENTAL
. [ L ™ ™
Snica 2025
— — |Gestién realizada [~
Nombre del programa [ | Ficha |- | Motivo consulta | - [Fategoria cons| -
Necesita constancias de formacion para iniciar la etapa productiva
Operaciones financieras y comerciaes para empresa 3336347 Etapa productiva Administrative
Se orlenta al aprendiz sobre manejo de plataforma zajuna inicio de
actividades academicas, anuncios y sesiones en linea, socializacidn
COORDINACION DE PROCESOS LOGISTICOS 3466081 Orientaciones para el inicio de la formacion Téenico y ¥ ’
de la comunicacién academica y se recomienda participar de las
transferencias
Se orlenta al aprendiz sobre manejo de plataforma zajuna iniclo de
actividades academicas, anuncios y sesiones en linea, socializacidn
ENGLISH DOES WORK LEVEL 1 3486589 Orientaciones para el inicio de la formacién Téenico ¥
de la comunicacién academica y se recomienda participar de las
transferenclas
Se orlenta al aprendiz sobre manejo de plataforma zajuna inicio de
. actividades academicas, anuncios y sesiones en linea, soclalizacidn
ANALISIS FINANCIERD EMPRESARIAL 3480980 Orientaciones para el inicio de la formacion Téenico
de la comunicacién academica y se recomienda participar de las
transferencias
Se orlenta al aprendiz sobre manejo de plataforma zajuna inicio de
. actividades academicas, anunclos y sesiones en linea, soclalizacidn
ENGLISH DOES WORK 1 3515162 Orientaciones para el inicio de la formacion Téenico
de la comunicacién academica y se recomienda participar de las
transferenclas
Se orlenta al aprendiz sobre manejo de plataforma zajuna inicio de
actividades academicas, anunclos y sesiones en linea, soclalizacién
AMALISIS ¥ DESARROLLO DE SOFTWARE. 3466027 Orientaciones para el inicio de la formacion Téenico y ¥ *
de la comunicacién academica y se recomienda participar de las
transferencias
Se orlenta al aprendiz sobre manejo de plataforma zajuna inicio de
actividades academicas, anuncios y sesiones en linea, soclalizacidn
SANEAMIENTO Y SALUD AMBIENTAL 3466403 Orientaciones para el inicio de la formacién Téenico ¥
de la comunicacion academica y se recomienda participar de las
transferencias
Se orienta al aprendiz sobre manejo de plataforma zajuna inicio de

Estadisticas Atencion sincrénica/Chat 2026

Fecha |[v Hora || Facilitador.w| Administrativ-| Académico [-| Técnico |- | General |- |
5/4/2026 4:00 a 6:00 pm MNatalia 0 0 0 0
5/5/2026 4:00 a 6:00 pm MNatalia 0 0 0 0
5/6/2026 10:00a 12:00 m MNatalia 1] 0 0 1]
5/7/2026 10:00a 12:00 m Natalia 1 0 0 0
5/8/2026 10:00a 12:00 m Natalia 0 0 3 0
5/11/2026 10:00a 12:00 m Natalia 0 0 5 0
5/12/2026 10:00a 12:00 m Natalia 0 2 3 0
5/13/2026 2:00 a 4:00 pm MNatalia 0 0 0 1
5/14/2026 10:00a 12:00 m Natalia
5/15/2026 2:00 a 4:00 pm MNatalia




Evidencias obligacién 12:
J; 2026_Seguimiento Académico / Chat Compartida (0 Reunirseahora +~ 235 [ Q [D

Oscar Mauricio Bedoya Sanchez jueves 14:21 Traducir

OS0 https://sava.sena.edu.co/gfvd/redirect/url/encuesta desercion titulada 2026

encuesta de desercién con el ajuste

por favor revisar

Juana Valentina Avila Vi@a jueves 14:30
JV() Buena tarde, bueno sefior

¢t e Gl 7

Oscar Mauricio Bedoya Sanchez 07/05/2026 14:21
https://sava.sena.edu.co/gfvd/redirect/url/fencuesta_desercion_titul

ada_2026
Revisada y todo esta bien.
jueves 14:46

o .
sena Diveceion

7AV formacion

Evidencia obligacion 13:

Juanita
8/5/2026 a la(s) 6:01 p.m
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Chat -]
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4, porfa volver a marcar

. . Estrategia de sequimiento a
aprendices - Pasar propuesta en
documento
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Esta pregunta yo la ajustaria y también con estas opciones de RTA: ;Tiene :

¥ experiencia en el uso de algun tipo Sistemas de Gestion de Aprendizaje (LMS)?
Moodle / Zajuna % 2%0e Madxicio BAcos Senchi
Blackboard KB ketis yulieth calle bertel &
Territorium
DC. David Cruz &
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