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INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Chia, mayo de 2026
Sefior
LEONARDO LUCHINI MORERA
SUPERVISOR DE CONTRATO No. Contrato CO1.PCCNTR.8948921 del afio 2026
Coordinador Académico
Formacién Profesional- Centro de Desarrollo Agroempresarial Chia

Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mes Mayo del afio 2026

Referencia: No. Contrato CO1.PCCNTR.8948921 del afio 2026

Jenny Marcela Ortiz Cardenas, identificado con la cédula de ciudadania nro. 1.110.476.222 en mi
calidad de contratista del SENA, en cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios de la referencia,
a continuacioén, 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 Cuarenta y ocho millones
setecientos noventa y seis mil doscientos diecinueve pesos M/Cte. ($48.796.219). Esta suma sera
pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un (01) primer pago correspondiente
al mes de Febrero de 2026 por valor de Cuatro millones doscientos sesenta y tres mil setecientos
cuarenta y siete pesos M/CTE. ($4.263.747), b) Nueve (09) pagos desde el mes de Marzo de 2026
hasta Noviembre de 2026, por un valor de Cuatro millones setecientos treinta y siete mil
cuatrocientos noventa y siete pesos M/Cte. (54.737.497) cada uno, c) Un (01) ultimo pago por el
mes de diciembre de 2026, por valor de Un millén ochocientos noventa y cuatro mil novecientos
noventa y nueve pesos M/CTE. (51.894.999).

Plazo: Serd hasta el doce (12) de diciembre de 2026

Objeto: Prestar servicios personales para la orientacién, desarrollo y acompafiamiento de los
procesos de formacién profesional integral en los programas que conforman la oferta académica
del Centro de Desarrollo Agroempresarial de la Regional Cundinamarca, en las diferentes
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modalidades de formacidn definidas por la Entidad; pertenecientes al programa INSTITUCIONAL
DE INTEGRALIDAD DE LA FORMACION - INTERACCION CONSIGO MISMO, CON LOS DEMAS, CON
LA NATURALEZA'Y CON LA TRASCENDENCIA — VIRTUAL.

Ejecucidon mensual de actividades

GCCON-F-087 V2

Nro. Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
En mi rol como instructora se|LMS ZAJUNA de cada
ejecuta la formacion profesional | ficha asignada.
mtegra!l er.1 los Programas de | Actas de reunién por
formaciodn titulada virtual asignados EEF
por la Coordinacién Académica, o .
Ejecutar la formacion profesional integral conforme a lo establecido en la Guia Rep05|tor|o Area
en los programas que le sean asignados por . . ., H H
el Centro de Formacién, en las|d€ Orientaciones para la formacion integralidad.
1 modalidades titulada, complementaria | en ambientes virtuales de
presencial y/o virtual, y en las jornadas aprendizaje AVA - V5. el formato de
establecidas, conforme a la normatividad . !
institucional vigente del SENA. plantilla  presentacion GC-F-004
V.10.Fichas 3070275, 3185965,
3185966 _Tecndlogo en
coordinacion de procesos logisticos.;
Ficha 3335969, 3335970_
Operaciones de Comercio Exterior.
Desempeifiando mi cargo se diseiia,
planea y se ejecuta el desarrollo|LMS ZAJUNA de cada
Disefiar, planear y ejecutar el proceso curricular de los programas de | ficha asignada.
formativo de los programas asignados, | formacion titulada virtual asignados
garantizando la correcta estructuracion del por la coordinacion académica
2 proyecto formativo, la planeacién | ' "| Actas de reunidén por
pedagégica, técnicas didacticas, las guias Fichas 3070275, 3185965, EEF
de aprendizaje, los instrumentos de | 3185966 Tecndlogo en '
evaluacion y los materiales de formacion. L P i i A
v coordinacién de procesos logisticos.; | Repositorio Area
Ficha 3335969, 3335970 _ | integralidad.
Operaciones de Comercio Exterior.
Se emiten juicios valorativos sobre el
nivel de cumplimiento de los
resultados de aprendizaje de la|LMS ZAJUNA de cada
Evaluar el desempefio de los aprendices y competencia Desarrollar procesos | <: .
emitir los juicios valorativos sobre el P . .. . p ficha aSIgnada'
cumplimiento de los resultados de de comunicacion eﬁcaces y
3 aprendizaje y competencias, utilizando las | efectivos, teniendo en cuenta
herramientas, metodologias y plataformas | ... . . .
definidas por la Entidad, dentro de los situaciones  de orc.len social, Reporte de Juicios
plazos establecidos. personal 'y productivo en los evaluativos en SOFIA
programas de formacion titulada|pys.
virtual asignados por la coordinacion
académica.
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Registrar, custodiar y mantener
actualizada la informacion académica,
administrativa y formativa de los
aprendices en los sistemas, tiempos y
plataformas institucionales dispuestas
para tal fin.

Se registra, custodia y se mantiene
actualizada la informacion
académica y formativa de los
aprendices en las fichas asignadas
por la coordinacion académica.
Fichas 3070275, 3185965,
3185966_Tecndlogo en
coordinacion de procesos logisticos.;
Ficha 3335969, 3335970 _
Operaciones de Comercio Exterior.

LMS ZAJUNA de cada

ficha asignada.

Plataforma SENA SOFIA
PLUS.

Repositorio de la
Coordinacion
Académica en la

plataforma TEAMS.

Velar por el cumplimiento del Reglamento
del Aprendiz, reportando de manera
oportuna al Coordinador Académico las
novedades, inconsistencias o situaciones
relevantes relacionadas con la
permanencia y el proceso formativo de los
aprendices.

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 ala
coordinacion académica.

Fichas 3070275, 3185965,
3185966_Tecndlogo en

coordinacion de procesos logisticos.;
Ficha 3335969, 3335970 _
Operaciones de Comercio Exterior.

LMS ZAJUNA de cada
ficha asignada.

Repositorio de la
Coordinacidn

Académica en la
plataforma TEAMS
(Llamados de atencion,
planes de

mejoramiento, actas de
envio a Comité de
evaluacion y
seguimiento).

Participar activamente en las actividades
institucionales de apoyo a la formacién
convocadas por el Centro de Formacion,
tales como induccién, bienestar al
aprendiz, emprendimiento, SENNOVA,
equipo  pedagdgico, autoevaluacion,
registro calificado, auditorias y divulgacion
de la oferta formativa en los 27 municipios
de influencia del centro de formacion.

En mi desempefio como instructora
virtual participé de manera muy
las actividades
de

formacidén convocadas por el Centro

activa en

institucionales apoyo a |la
de Formacién, como es la induccion,
bienestar del aprendiz, SENNOVA,

por el
coordinadora

reunion convocada
subdirector y

académica de virtualidad asi como
también la divulgacion de las ofertas
formativas en los 27 municipios de
influencia del centro de formacidn
no solo de las ofertas virtuales sino
también presencias y a distancia a
través de los diferentes medios de
sociales

comunicacion y redes

Acta de EEF
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Acreditar  durante la ejecucién del| Se reglizaron los siguientes cursos: | Se anexan los
contrato, como minimo, dos (2) tificad d ]
certificaciones distribuidas en el primer L, certilicados € 0s
semestre del afio en curso que soporten: 1- Protocolos de atencion Yy | cursos.
7 estudios, capacitaciones, relacionadas con servicio.
los componentes técnico y/o pedagégico, s .
idiomatico, habilidades blandas, 2 R.esponsablhdad social
orientadas al fortalecimiento de su 3- Finanzas personales
desempeiio como instructor.
Me encuentro certificada en la| Certificado de la norma
siguiente norma de competencia | de competencia laboral.
Adelantar el proceso de certificacion o lab B
actualizacién en la norma de competencia aboral:
8 laboral relacionada con la orientacién de | Norma de competencia 240201081
procesos formativos, o aportar el “Orientar formacién E-learning d
certificado correspondiente dentro del lenta ormacio ea' I. g ae
primer semestre del afio vigente. acuerdo con procedimientos
técnicos y normativa” vigente desde
el 02 de diciembre de 2024.
Se cumple con los lineamientos | Formatos  Plataforma
procedimientos, politicas y | Compromiso Sena.
Cumplir con los lineamientos, di tri del SIGA ti do |
procedimientos, politicas y directrices del IFéctrices ae , garantizando la
9 Sistema Integrado de Gestion y |calidad de la informacion registrada. | Repositorio de la
Au'toevaluacmrt 'del SENA, gararftlzando la Coordinacién
calidad, trazabilidad y oportunidad de la L.
informacion registrada Académica en la
plataforma TEAMS.
Se participa de manera activa en las | Acta de reunion EEF
Atend lir d t I . . .
ender y cumplir ce manera oportuna s | o njones citadas por el coordinador
instrucciones, requerimientos y solicitudes
impartidas por el Supervisor del Contrato, | académico, asi como también en las
10 siempre que se encuentren directamente .
relacionadas con el objeto contractual y el reuniones de EEF convocadas para
de_sa":"° adecuado de la formacién | mejorar el desarrollo de la ejecucién
asignada . .
de las fichas asignadas.

A continuacion, 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 legalizacion 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 ejecucidn contractual.
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FECHA DE FECHA DE
. LUGAR DE
ITEM NRO. DE LA ORDEN DE VIAJE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO
DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
N/A N/A N/A N/A
2 N/A N/A N/A N/A

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: (14) Documentos electrénicos enunciados
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales, (0) los desplazamientos realizados
y (3) el pago de la planilla de seguridad social y parafiscal nro. 9503445177, aportes en linea referente al
mes de abril 2026

Cordialmente,

JENNY MARCELA ORTIZ CARDENAS

Contratista
C.C. No. 1.110.476.222 de Ibagué

LEONKRDO LUCHINI MORERA
Coordinacidn Académica
Supervisor del contrato CO1.PCCNTR.8948921 del afio 2026
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EVIDENCIAS



1. Titulo de la Evidencia: Acta de equipo ejecutor mes
de mayo.

2. Fecha dela Evidencia: 6y 7 de mayo del 2026

3. Descripcion y anexo: Actas de equipo ejecutor mes
de mayo de las fichas

3070275, 3185965, 3185966, 3335969 y 3335970
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ACTA No. 13

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
REUNION EQUIPO EJECUTOR DE LA FORMACION EEF
FICHA: 3185966
PROGRAMA: TECNOLOGO COORDINACION DE PROCESOS LOGISTICOS

CIUDAD Y | 07 de mayo de 2026, Chia HORA INICIO: HORA FIN:
FECHA: 9:00 Am 10:00 Pm
LUGAR Y/O | Enlace TEAMS DIRECCION / REGIONAL / CENTRO: Regional
ENLACE: Cundinamarca, Centro de Desarrollo Agroempresarial.

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
Realizar la reunién con el EEF del programa coordinacion de procesos logisticos de la ficha 3185966.
Diagnostico a realizar en las actividades de las fichas.
Revision del programa general.

Programar las sesiones del mes de mayo.

1

2

3

4. Programar evidencias orientadas para el mes de mayo

5

6. Realizar el planeador de permanencia para el mes de mayo.
7

Cierre y compromisos.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Realizar la validacién con el equipo ejecutor del programa de Coordinacién de Procesos Logisticos (Ficha
3185966). planificar la operacidon del mes de marzo mediante la asignacién de responsabilidades, la
programacion de sesiones en linea y la valoraciéon de competencias y RAPS. Asimismo, se estableceran las
estrategias de permanencia con sus métricas de seguimiento y se procedera con la depuracién y
actualizacion del estado de la ficha.

DESARROLLO DE LA REUNION

1. De acuerdo con las directrices de alistamiento y diagndstico por parte de la coordinacién virtual,
se establece el primer encuentro del EEF del programa COORDINACION DE PROCESOS LOGISTICOS
correspondiente a la ficha 3185966.

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

ACTIVIDAD PARA DESARROLLAR RESPONSABLE
Programacion reuniones EEF Instructor vocero
Publicacién anuncios Instructor vocero
Elaboracidn actas equipo ejecutor / seguimiento | Equipo ejecutor
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Revisar el estado de la plataforma ZAJUNA y | Equipo ejecutor
tiempos de respuesta acorde a los lineamientos
de la GUIA AVA 05.

Activacién evidencias y foros de acuerdo con | Cadainstructor en su drea
cronograma

Creacion enlaces sesiones, resumen sesion y | Cadainstructor en su area
cargue de los mismos

Cargue de Actas equipo ejecutor vy | Instructorvocero
acompafiamiento

Permanencia llamadas y estrategias. Instructor vocero y técnico

Seguimiento de competencia (llamados de Instructor: técnico, integralidad y bilingliismo.
atencion y planes de mejoramiento), estrategias

para incentivar el envio de evidencias.

2. Competencias para desarrollar y Raps a evaluar para el mes de mayo

Competencia Resultado de Aprendizaje

Técnica 260102013 - Supervisar la  260102013-02 -Monitorear
prestacion de los procesos el desempefio del plan
de negocio segun modelo logistico segun
de gestion. programacion establecida.
Transversal 220601501 - Aplicar practicas de | 220601501-03.
proteccién ambiental, seguridad | Realizar seguimiento y
y salud en el trabajo de acuerdo | acompafiamiento al desarrollo
con las politicas organizacionales = de los planes y programas
y la normatividad vigente. ambientales y SST, segun el drea
de desempefio.
220601501-04.
Proponer acciones de mejora
para el manejo ambiental y el
control de la SST, de acuerdo con
estrategias de trabajo,
colaborativo, cooperativo y
coordinado en el contexto
productivo y social.
Bilingliismo No Aplica No Aplica
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3. Diagndstico de las actividades

Se ejecutaron satisfactoriamente las correcciones derivadas de la retroalimentacion. Dichos ajustes
responden a los hallazgos evidenciados con el EEF, asegurando la mejora continua en los procesos de la
ficha 3185966.

Puntaje total por

parametro

Alistamiento del Ambiente de formacién
Acciones durante el desarroello del programa Fermative
Cierre de la Formacién

TOTAL VALORACION

3.1 mediante la verificacion del centro de calificaciones por parte del EEF. Tras analizar los avances del

e |88

mes y los reportes de Sofia Plus con el objetivo de medir la evolucién de los resultados de aprendizaje
y ajustar las estrategias pedagdgicas para el periodo actual.
Se remite via correo electrdnico el centro de calificaciones a los aprendices.

Il
i
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3.2 verificacion de la actividad de la ficha.

Aprendices en | Aprendicesaldia | Aprendices que se estdn | Aprendices que no se

formacion poniendo al dia encuentran activos en la
entrega de evidencias
40 19 13 08

4. inicio de los procesos de desercién

Dando cumplimiento al debido proceso establecido en el Acuerdo 009 (Reglamento del Aprendiz), se han
formalizado los llamados de atencién y las acciones correctivas pertinentes, En este marco, el EEF realizd
el seguimiento detallado de los aprendices, permitiendo consolidar el filtro necesario para gestionar los
procesos de desercién de manera objetiva.

5. Acciones del debido proceso.

ﬁ Yuli Astrid Bayona Aldana () - Responder - Responderatodos % Reenviar 3 [E3)
Para: @ Maria Jose Bautista Guzman Vie B/05/2026 7-33PM
CC y 6 mas 1

@ FRetencion: 10 Year Delete (10 afios) Expira: Lun 5/05/2036 7:33 PM
SOLICITUD COMITE DE EVALUACION ¥ SEGUIMIENTO FICHA: - 3185966 - COORDINACION DE PROCESOS LOGISTICOS
Cordial saludo, Doctora Maria,

En atencion a las solicitudes a comité de Evaluacion y Seguimiento realizadas por esta coordinacidn académica en formacion virtualel dia & de mayo del
presente ano, remito relacion de datos correspondiente a los aprendices que fueron reportados mediante el enlace disponible para esta vigencia.

Los soporte (acta), donde se relacionan datos de los aprendices, instructores a cargo y datos de la ficha ya se encuentran cargados en el siguiente enlace:
https://forms.office.com/Pages/ResponsePage.aspx?
id=gcPCyyavk02R0VBskxas59tQEqal 1RGgisyNgLUvDIUMkswVDkwWWITWUVQUVIZQzMyMDIPMUgxNC4u&origin=lnvitation&channel=0 para Comités 2026.

Adicionalmente, incluyo los correos electrénicos registrados en el aplicativo SENA Sofia Plus.

Se incluye la acta correspondiente a la numeracion 052-2026 de la Ficha: SOLICITUD COMITE DE EVALUACION Y SEGUIMIENTO FICHA: 3185966 -
COORDINACION DE PROCESOS LOGISTICOS

ENLACE ACTA Y ANEXOS

CUACTA 052
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6. Dentro de las recomendaciones de alistamiento, se acordd que toda modificacién relacionada con
elcronograma, guias de aprendizajey evidencias, serd informada oportunamente al EEF. Lo anterior,
con el fin de formalizar los cambios y dar cumplimiento a los procesos administrativos y pedagégicos
establecidos.

: PROGRAMA DE FORMACION TITULADA
: COORDINACION DE PROCESOS LOGISTICOS
CENTRO DE DESARROLLO AGROEMPRESARIAL CHIA — REGIONAL CUNDINAMARCA

FECHA DE INICIO: 11/03/26 :
FECHA FIN: 28/07/2026 1
TSR LE Evidenciade conocimiento: Cuadro
5 N N N 21030302502 - comparativo de los métodos parala
- Analizar los sistemas de infarmacitin )
- z L Establecer el costa del proceso logistico de determinacién delos costos 11/03/26 230326
logistico segin |os requerimientos dela " L
aperacién acuerdo con las politicas de la organizacion. GAS-210303025-AA1-EVD1.
Calificable
GA5-210101075-AA1 Evidencia de producto:
- Determinar el costo operativo logistico y 21010107504 - Informe escrito con laaplicacidn ala
de la Distribucion Fisica de acuerdo alas | Monitorear del flujo de la operacion logistica ‘empresa del proyecto. 16/03/26 06/04/26
candiciones del deacuerdo con la politica de distribucién GAS-210101075-AA1-EVD1.
proceso Calificable
210101029-03 -
GAS- -AAL i |a operacidn de importacion o E z:":::ﬂ‘:r'bn de r:I -
- Gestionar propuestas para exportacion |exportacion de mercancias de acuerdo con la {2l portaci un 23/03/26 13/04/26
" ‘GA5-210101029-AA1-EV01.
‘segiin los criterios establecidos. normatividad y e
politicas de laempresa.

7. Se llevd a cabo la validacion y verificacion de los compromisos adquiridos por los integrantes
del Equipo Ejecutor de la Formacion (EEF) en sus respectivos planeadores. Asimismo, se analizaron
las métricas establecidas para el debido proceso de retencién y permanencia, definiendo las
estrategias tacticas necesarias para asegurar la continuidad de los aprendices.

2026 MAYO FROGRAMA: TECHNOLOGO COORDINACION DE
ACHA: 3183746 FROCESDS LOGEICOS
sapncoie Jurves
|
FESTIVO
o P 4
3300 5 . sant C vt i e ani]
Jesaon p. m. Er= A2 . . Seskin i3] 00 . m ecaap m
| 53] i 1 1 1
Je3a0n p. m. 3000 5 m. sitebberien incsza s o g 000 it Svsins o o e 3000 .
[E=rmsncier
| it 1 E 21 = =
(3058 b st izrizs Paing pokng
FESTVD EEr=——— smmp m e300 e300
4 = 2 E B |
3000 5. m Eaptn heriza atumes e
Jesaon p. m. E=rrEr—y im0 m Lacm e m ecaap m
stfwcrraz
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8. Definir las estrategias para la permanencia y métricas mes de marzo
Para este mes se implementardn las siguientes estrategias cada semana, el EEF las reportara con
soportes en el repositorio interno de la ficha.

PROGRAMA: TECNOLOGO
COORDINACICN DE PROCESDS
2026 MAYO FICHA: 3185944 LOGISTICOS

LuskEs WERCCLES

FESTIVO

forwiar smes idstricn s scnsbintienat wbre. serpstarisnes sl
[ ——— e crctcicrin sesicn integradiad - Maramgs moas cre mhegaidad

[Erwic ctinmsa de nfegrolcior Marecs mo#monot inegratcios]

Faicar o wireran ded pracesa paca

T ™ = e = =
Comaui mansrial de dorrucds Corvamr |43 oo cakboa ores s
FESTIVO Errdo e e rlegaidad | |cepleneniais e o Whamags

[emuis zipika de reagresses [

Emisr e s rurtiasian conal Ands
{usercidn whasuaap y Rarach telelanica Computi ke fe calificaciones 3
™ s e Whanitgs

Fjumraz

9. 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.
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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.

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.

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

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

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

Publicacién Grabacidn 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, seglin 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
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ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD FECHA RESPONSABLE FIRMA O PARTICIPACION VIRTUAL
/DECISION
Estar al | Siempre Equipo ejecutor
pendiente  del
f
‘oro‘de dudas e . A
inquietudes |
\ 1y
— =)
"
K QWJZ/)
[ I-;‘l_l\u_q vy "I_;
Calificar Siempre Equipo ejecutor
evidencias en 24 .
horas o segun el = =
volumen de -
evidencias % iy
554 Uan'
K g"mﬂz\/g "
I F’J\U 1 U;‘J
Ingresar al LMS | Siempre Equipo ejecutor
diariamente ] \L

e e Ao
/Z‘C?A/Q/M‘//ZZ/D > ,’-—‘El_f"’“ ’,
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Aplicar las
estrategias  de
permanencia

organizadas por
el EEF dejando

Siempre

Equipo ejecutor

evidencia del
proceso

DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE DEPENDENCIA/ | APRUEBA OBSERVACION FIRMA O PARTICIPACION
EMPRESA (SI/NO) VIRTUAL
Diego Andrés Instructor Sl N/A
Galvis Gémez vocero y
— A
Saralnés Instructora SI N/A - L/;, /*/ )
s Jouipe >
Ramirez técnica - 7]
Maritza Catalina Instructora Sl N/A
Goémez bilingliismo [ 7
I;‘"J.i;_i 4 i_;}-“
Marcela Instructora SI N/A
Ortiz base e —I':I
transversal &—‘, T
L W

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 proteccidn de los datos personales que se encuentran

almacenados en este documento, y les dard el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo

establecido legalmente.

ANEXOS
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ACTA No. 13

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
REUNION EQUIPO EJECUTOR DE LA FORMACION EEF
FICHA: 3185965
PROGRAMA: TECNOLOGO COORDINACION DE PROCESOS LOGISTICOS

CIUDAD Y | 07 de mayo de 2026, Chia HORA INICIO: HORA FIN:
FECHA: 9:00 Am 10:00 Pm
LUGAR Y/O | Enlace TEAMS DIRECCION / REGIONAL / CENTRO: Regional
ENLACE: Cundinamarca, Centro de Desarrollo Agroempresarial.

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
Realizar la reunién con el EEF del programa coordinacion de procesos logisticos de la ficha 3185965.
Diagnostico a realizar en las actividades de las fichas.
Revision del programa general.

Programar las sesiones del mes de mayo.

1

2

3

4. Programar evidencias orientadas para el mes de mayo

5

6. Realizar el planeador de permanencia para el mes de mayo.
7

Cierre y compromisos.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Realizar la validacién con el equipo ejecutor del programa de Coordinacién de Procesos Logisticos (Ficha
3185965). planificar la operacidon del mes de marzo mediante la asignacién de responsabilidades, la
programacion de sesiones en linea y la valoraciéon de competencias y RAPS. Asimismo, se estableceran las
estrategias de permanencia con sus métricas de seguimiento y se procedera con la depuracién y
actualizacion del estado de la ficha.

DESARROLLO DE LA REUNION

1. De acuerdo con las directrices de alistamiento y diagndstico por parte de la coordinacién virtual,
se establece el primer encuentro del EEF del programa COORDINACION DE PROCESOS LOGISTICOS
correspondiente a la ficha 3185965.

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

ACTIVIDAD PARA DESARROLLAR RESPONSABLE
Programacion reuniones EEF Instructor vocero
Publicacién anuncios Instructor vocero
Elaboracidn actas equipo ejecutor / seguimiento | Equipo ejecutor
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Revisar el estado de la plataforma ZAJUNA y | Equipo ejecutor
tiempos de respuesta acorde a los lineamientos
de la GUIA AVA 05.

Activacién evidencias y foros de acuerdo con | Cadainstructor en su drea
cronograma

Creacion enlaces sesiones, resumen sesion y | Cadainstructor en su area
cargue de los mismos

Cargue de Actas equipo ejecutor vy | Instructorvocero
acompafiamiento

Permanencia llamadas y estrategias. Instructor vocero y técnico

Seguimiento de competencia (llamados de Instructor: técnico, integralidad y bilingliismo.
atencion y planes de mejoramiento), estrategias

para incentivar el envio de evidencias.

2. Competencias para desarrollar y Raps a evaluar para el mes de mayo

Competencia Resultado de Aprendizaje

Técnica 260102013 - Supervisar la  260102013-02 -Monitorear
prestacion de los procesos el desempefio del plan
de negocio segun modelo logistico segun
de gestion. programacion establecida.
Transversal 220601501 - Aplicar practicas de | 220601501-03.
proteccién ambiental, seguridad | Realizar seguimiento y
y salud en el trabajo de acuerdo | acompafiamiento al desarrollo
con las politicas organizacionales = de los planes y programas
y la normatividad vigente. ambientales y SST, segun el drea
de desempefio.
220601501-04.
Proponer acciones de mejora
para el manejo ambiental y el
control de la SST, de acuerdo con
estrategias de trabajo,
colaborativo, cooperativo y
coordinado en el contexto
productivo y social.
Bilingliismo No aplica No aplica
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3. Diagndstico de las actividades

Se ejecutaron satisfactoriamente las correcciones derivadas de la retroalimentacion. Dichos ajustes
responden a los hallazgos evidenciados con el EEF, asegurando la mejora continua en los procesos de la
ficha 3185965.

Puntaje total por

parametro

Alistamiento del Ambiente de formacién
Acciones durante el desarroello del programa Fermative
Cierre de la Formacién

TOTAL VALORACION

3.1 mediante la verificacion del centro de calificaciones por parte del EEF. Tras analizar los avances del

e |88

mes y los reportes de Sofia Plus con el objetivo de medir la evolucién de los resultados de aprendizaje
y ajustar las estrategias pedagdgicas para el periodo actual.
Se remite via correo electrdnico el centro de calificaciones a los aprendices.

Il
i
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3.2 verificacion de la actividad de la ficha.

Aprendices en | Aprendicesaldia | Aprendices que se estdn | Aprendices que no se
formacion poniendo al dia encuentran activos en la
entrega de evidencias
35 22 07 06

4. inicio de los procesos de desercién

Dando cumplimiento al debido proceso establecido en el Acuerdo 009 (Reglamento del Aprendiz), se han
formalizado los llamados de atencién y las acciones correctivas pertinentes, En este marco, el EEF realizd
el seguimiento detallado de los aprendices, permitiendo consolidar el filtro necesario para gestionar los
procesos de desercién de manera objetiva.

5. Acciones del debido proceso.

ﬁ Yuli Astrid Bayona Aldana (2} % Responder #~ Responderatodos % Resnviar 3 [z8]
Para: & Maria Jose Bautista Guzman ie 8/05/2026 6:35FM

CC: ® Sara Ines Ramirez Sandoval;, @ Jenny Marcela Ortiz Cardenas; @ Maritza Catalina Gomez Mora; y 3 mis

© Retencion: 10 Year Delete (10 afios) Expira: Lun 5/05/2036 6:35 PM

SOLICITUD COMITE DE EVALUACION ¥ SEGUIMIENTO FICHA: - 3185865 - COORDINACION DE PROCESOS LOGISTICOS
Cordial saludo, Doctora Maria,

En atencion a las solicitudes a comité de Evaluacion y Seguimiento realizadas por esta coordinacion académica en formacion virtualeldia 8 de
mayo del presente ano, remito relacion de datos correspondiente a los aprendices que fueron reportados mediante el enlace disponible para esta
vigencia.

Los soporte (acta), donde se relacionan datos de los aprendices, instructores a cargo y datos de la ficha ya se encuentran cargados en el siguiente
enlace: https://forms.office.com/Pages/ResponsePage.aspx?

id=gcPCyy4vk0ZR0VBskxass9tQEgal 1RGgisyMNgLUyvDIUM kswVDkwWVITWUVOUVISQzMyMDIPMUgxN C4u&origin=Invitation&channel=0 para Comités
2026.

Adicionalmente, incluye los correos electronicos registrados en el aplicativo SENA Sofia Plus.

Se incluye la acta correspondiente a la numeracién 048-2026 de la Ficha: SOLICITUD COMITE DE EVALUACION Y SEGUIMIENTO FICHA: - 3185965 -
COORDINACION DE PROCESOS LOGISTICOS

ENLACE ACTAY ANEXOS

[13185965 - COORDINACION DE PROCESOS LOGISTICOS
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6.

Dentro de las recomendaciones de alistamiento, se acordd que toda modificacién relacionada con
elcronograma, guias de aprendizajey evidencias, serd informada oportunamente al EEF. Lo anterior,

con el fin de formalizar los cambios y dar cumplimiento a los procesos administrativos y pedagégicos
establecidos.

4

: PROGRAMA DE FORMACION TITULADA
: COORDINACION DE PROCESOS LOGISTICOS
CENTRO DE DESARROLLO AGROEMPRESARIAL CHIA — REGIONAL CUNDINAMARCA

FECHA DE INICIO: 11/03/26 :
FECHA FIN: 28/07/2026 1
TSR LE Evidenciade conocimiento: Cuadro
5 N N N 21030302502 - comparativo de los métodos parala
- Analizar los sistemas de infarmacitin )
- z L Establecer el costa del proceso logistico de determinacién delos costos 11/03/26 230326
logistico segin |os requerimientos dela " L
aperacién acuerdo con las politicas de la organizacion. GAS-210303025-AA1-EVD1.
Calificable
GA5-210101075-AA1 Evidencia de producto:
- Determinar el costo operativo logistico y 21010107504 - Informe escrito con laaplicacidn ala
de la Distribucion Fisica de acuerdo alas | Monitorear del flujo de la operacion logistica ‘empresa del proyecto. 16/03/26 06/04/26
candiciones del deacuerdo con la politica de distribucién GAS-210101075-AA1-EVD1.
proceso Calificable
210101029-03 -
GAS- -AAL i |a operacidn de importacion o E z:":::ﬂ‘:r'bn de r:I -
- Gestionar propuestas para exportacion |exportacion de mercancias de acuerdo con la {2l portaci un 23/03/26 13/04/26
" ‘GA5-210101029-AA1-EV01.
‘segiin los criterios establecidos. normatividad y e
politicas de laempresa.

7.

Se llevd a cabo la validacidn y verificaciéon de los compromisos adquiridos por los integrantes
del Equipo Ejecutor de la Formacion (EEF) en sus respectivos planeadores. Asimismo, se analizaron
las métricas establecidas para el debido proceso de retencién y permanencia, definiendo las
estrategias tacticas necesarias para asegurar la continuidad de los aprendices.

81 ., st

S i e g g
Festve e 1
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8. Definir las estrategias para la permanencia y métricas mes de marzo
Para este mes se implementardn las siguientes estrategias cada semana, el EEF las reportara con

soportes en el repositorio interno de la ficha.

FROGRAMA: TECHNOLOGD
COORDINACION DE PROCESDS

2026 MAYD ACHA: J1B59&5 LOGISTICOS
sl CHES LS
i
FESTTVIC
3 L L L 7 L L
L e b b
-
b i o o s Bl i ik [T )
o msiciacion. p piisces. |2acorsial coc sadn risgroiciod PR 80 Tk ekl memakt
(=] d inlsproidod

I 18 15] E 14 [T 14

fernia capaia da nisgoidad Jiansags mekvasional megeakdd

P s el GO e
| Pl B
17 | 15{ | El 1 |
ST TR T o a1 i O Ll o
FESTIVD Eraic 2cauin da integecidan  fompliasrara -
J

El = El El

Mrio capeula de i legrolidad s Toieocknal msmalkior |

i v ot | i et o e

s o s il L oot i e i, e s R oo a1 s O LR R

E1] TR

O b sOCET |
9 b Bowes |

maiars

9. 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.
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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 Formaciodn, la calificacidn
diaria y oportuna de cada evidencia, brindando retroalimentacion 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.

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

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

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

Publicacién Grabacidn 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, seglin 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
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ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD FECHA RESPONSABLE FIRMA O PARTICIPACION VIRTUAL
/DECISION
Estar al | Siempre Equipo ejecutor
pendiente  del
f
‘oro‘de dudas e . A
inquietudes |
.\- '
3 —C ./2 ]
ALl —
2 &7 Y >

e M%/) '\/ oot !.‘;
Calificar Siempre Equipo ejecutor
evidencias en 24 - /
horas o segun el — el
volumen de
evidencias % _EI

1 —v Y, L~
[ ‘I-;‘l_l\u i I_lf‘l_i

Ingresar al LMS | Siempre Equipo ejecutor
diariamente >

- 72;”//’ IE"J\U 1 I_ljl_i

—
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Aplicar las
estrategias  de
permanencia

organizadas por
el EEF dejando

Siempre

Equipo ejecutor

evidencia del
proceso

it —
\ ! A _IT:I
L T -‘-u

DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE DEPENDENCIA/ | APRUEBA OBSERVACION FIRMA O PARTICIPACION
EMPRESA (SI/NO) VIRTUAL
Diego Andrés Instructor Sl N/A
Galvis Gomez vocero ;
—
Saralnés Instructora | SI N/A - %/ /7/ -
by oo
Ramirez técnica - 7]
Maritza Catalina Instructora Sl N/A
Gomez bilingliismo [ >
I;‘"J.i;_i 4 i_;}-“
Marcela Instructora Sl N/A
Ortiz base . _I:l
transversal @—‘, 1
L W

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 proteccidn de los datos personales que se encuentran

almacenados en este documento, y les dard el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo

establecido legalmente.

ANEXOS
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ACTA No. 07

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION
REUNION EQUIPO DE INSTRUCTORES
FICHA 3070275
PROGRAMA COORDINACION DE PROCESOS LOGISTICOS

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA
Chia, 06 de Mayo de 2026 7:00 AM FIN:
7:30 AM
LUGAR Y/O ENLACE: Enlace Teams DIRECCION / REGIONAL /
https://acortar.link/pGZBUqg CENTRO:
Regional Cundinamarca,
Centro de Desarrollo
Agroempresarial

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1.

NoO U s WwN

Realizar la reunién con el EEF del programa Coordinacién de Procesos Logisticos de la ficha
3070275.

Determinar las actividades a realizar en las fichas y su responsable

Programar las evidencias orientadas para el mes de mayo

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

Definir la estrategia para la permanencia

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

Compromisos

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
1.

N o vk wnN

Realizar la reunién con el EEF del programa Coordinacién de Procesos Logisticos de la ficha
3070275.

Determinar las actividades a realizar en las fichas y su responsable

Programar las evidencias orientadas para el mes de mayo

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

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

Debido proceso llamado de atencién y plan de mejoramiento

Establecer los compromisos.

DESARROLLO DE LA REUNION

De acuerdo con la orientacién el Coordinador de formacion virtual, Leonardo Luchini, se realiza la
reunién con el EEF del programa Coordinacién de Procesos Logisticos Ficha 3070275. El equipo
esta integrado: Instructor Vocero Patricia Bautista Gdmez, Instructor técnico Luis Hernando Silva,
Instructor transversal Marcela Ortiz Cardenas, Instructor Bilingliismo Sindy Carolina Bonilla.
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2. Determinar las actividades a realizar en las fichas y su responsable

ACTIVIDAD PARA DESARROLLAR

RESPONSABLE

Programacién reuniones EEF

Instructora vocero Patricia Bautista

Publicacién anuncios

Instructora vocero Patricia Bautista

Elaboracién  actas

seguimiento

equipo  ejecutor /

Equipo ejecutor

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

Equipo Ejecutor

Activacién evidencias y foros de acuerdo a
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 'y

Instructora vocero Patricia Bautista

Permanencia llamadas y estrategias.

Instructor vocero y Equipo Ejecutor

Seguimiento de competencia (llamados de
atencion 'y planes de mejoramiento),
estrategias para incentivar el envio de
evidencias.

Instructor: técnico, integralidad y bilingliismo.

3. Competencias para desarrollar y Raps a evaluar para el mes de Mayo.

Area

Competencia

Resultado

210601020 - Atender clientes

210601020-04 - Verificar el

- cumplimiento del nivel de
_— de acuerdo con procedimiento ..
Técnica - . servicio de acuerdo con
de servicio y normativa.
promesa de valor.
240201529-01. Integrar
elementos de la cultura
emprendedora teniendo en
cuenta el perfil personaly el
240201529. Gestionar procesos contexto de desarrollo social.
propios de la cultura
Integralidad emprendedora y empresarial de 240201529-02. Caracterizar la

acuerdo con el perfil personal y
los requerimientos de los
contextos productivo y social.

idea de negocio teniendo en
cuenta las oportunidades y
necesidades del sector
productivo y social.

240201529-03. Estructurar el
plan de negocio de acuerdo con
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las caracteristicas
empresariales y tendencias de
mercado.

240201529-04. Valorar la
propuesta de negocio conforme
con su estructuray
necesidades del sector
productivo y social.

Bilingiiismo

240202501 - Interactuar en
lengua inglesa de forma oral y
escrita dentro de contextos
sociales y laborales segun los
criterios establecidos por el

240202507 — 06 explicar las
funciones de su ocupacidn
laboral usando expresiones de
acuerdo con el nivel requerido
por el programa de formacion.

marco comun europeo de
referencia para las lenguas.

4. Planeacion de sesiones en linea para el presente mes: En el siguiente enlace se deja evidencia de
la programacion mensual para cada una de las fichas.

https://sena4-

my.sharepoint.com/:x:/r/personal/lrojast sena edu co/ layouts/15/Doc.aspx?sourcedoc=%7B6C02
FA56-1E8A-40AD-8C92-
440E36D76442%7D&file=PROGRAMADOR%20SESIONES%20EN%20LINEA%200275.xIsx&action=defa
ult&mobileredirect=true
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NOTAS:

5. Definir la estrategia para la permanencia mes de mayo
Se relaciona en el enlace todas las actividades implementadas para el mes de abril.

https://sena4-

my.sharepoint.com/:x:/r/personal/lrojast sena edu co/ layouts/15/Doc.aspx?sourcedoc=%7BCE20
9FCB-1142-4BE3-99CC-
117EB399ADB7%7D&file=PROGRAMADOR%20PERMANENCIA%200CT..xIsx&action=default&mobiler
edirect=true

Para este mes se implementara estrategias semanalmente en las cuales el EEF las reportara en el
repositorio.
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ESTRATEGIAS DE PERMANENCIA _MAYO

FICHA PROGRAMA

COORDINACION DE PROCESOS

3070275
LOGISTICOS

INST. TECNICO LUIS SILVA

RESPONSABLE FECHA ACTIVIDAD

INST. TRANSVERSAL MARCELA

1) Enviar a los grupos de whatsapp la capsula semanal con informacion de interes.
2] Dar respuesta a kas inguietudes en los grupoes de whatsapp.

TODO EL MES | 3] Enviar recordatorios de sesiones en lin

ORTIZ

4) Envio de correa electronico con el reporte de evil

iadas a lal fecha.

6. Debido proceso llamado de atencién y plan de mejoramiento/comité

Teniendo en cuenta el reglamento 007, los siguientes 10 Aprendices fueron enviados a comité se

seguimiento y evaluacion.

Nota: Comité desarrollado el 23 de Abril, en el cual a los 10 Aprendices se les solicito cancelacion de

matricula.

NUMERO DE DOCUMENTO

1115084342cc

1077091214cc

1140850516¢cc

36466651cc

1107048458cc

1005856105cc

NOMBRES Y APELLIDOS

MARIA CAMILA SERNA QUINTERO

SERGIO NICOLAS LOPEZ GARZON

NAIDIS PAOLA PORRAS ROJANO

JAIDIVIS CAROLY ORDUZ MEJIA

JENNIFER GUTIERREZ ANDRADE

MAYERLI PARRA GARCIA

FECHA DE ENVIO

16/03/26

16/03/26

16/03/26

16/03/26

16/03/26

16/03/26
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16/03/26
1113628259cc DIANA MARCELA TROCHEZ GAMEZ

16/03/26
1057592176cc ANDRES FELIPE PLAZAS DIAZ

16/03/26
1071353813cc MARLON MANUEL VERTEL SOTO

16/03/26
1053584697cc JAMES LEONARDO AGUILAR HERRERA

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

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

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

Anuncios sesiones en linea: Se debe enviar el anuncio, dos dias antes con la fecha, hora, enlace,
evidencia y tematica para la 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).
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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 reunidn equipo entre el 01 al 05 de junio de 2026

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA O
PARTICIPACION VIRTUAL
Estar al pendiente del foro de dudas e inquietudes | Siempre | Equipo < _' g
ejecutor )
Calificar evidencias en 24 horaso segun el | Siempre | Equipo
volumen de evidencias ejecutor ~ :
Ingresar al LMS diariamente Siempre | Equipo "‘;
ejecutor h '
Aplicar las estrategias de permanencia | Siempre | Equipo <“ gg 15
organizadas por el EEF dejando evidencia del ejecutor
proceso O@

DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE DEPENDEN | APRUEB | OBSERVACION FIRMA O
CIA/ A PARTICIPACION
EMPRESA | (SI/NO) VIRTUAL
Patricia Bautista Gomez INSTRUCTOR Sl N/A %
A VOCERA ‘oS
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Luis Hernando Silva INSTRUCTOR si N/A -
A

TECNICA

Sindy Carolina Bonilla INSTRUCTOR St N/A
A

BILINGUISM
o

Marcela Ortiz Cardenas INSTRUCTOR sl N/A
TRANSVERSA

L

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Protecciéon 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

¥y Patricia Bautista Gomez (Presantar)

]

Luis Sivo

VaoHireso00eT"

7:09 | pef-blyx-hws ~ ~ 2 gey 8 U

. L IELEERK
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ACTA No. 03

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:

REUNION EQUIPO DE INSTRUCTORES
FICHA: 3335970 OPERACIONES DE COMERCIO EXTERIOR

CIUDAD Y FECHA: | Chia, 07 de mayo 2026 HORA INICIO: 10:00 a.m. HORA FIN: 11:00 a.m.
LUGAR Y/O | Enlace Teams DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:
ENLACE: Regional Cundinamarca, Centro de Desarrollo Agroempresarial

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

NoukrwbhNeR

Realizar la reunion con el EEF de Operaciones de Comercio Exterior: 3335970.

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

Programar las evidencias orientadas para el mes de mayo 2026.

Realizar la planeacién de las sesiones en linea para el mes de mayo 2026.

Definir la estrategia para la permanencia.

Orientaciones para el inicio del periodo académico con equipo EEF y desarrollo correcto de la formacion.
Compromisos.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Realizar la reunién con el EEF del programa Gestidn de redes de datos de la ficha 3335970.
2. Determinar las actividades a realizar en las fichas y su responsable.
3. Programar las evidencias orientadas para el mes de mayo 2026.
4. Realizar la planeacion de las sesiones en linea para el mes de mayo 2026.
5. Definir la estrategia para la permanencia.
6. Orientaciones para tener en cuenta para el trabajo como EEF y desarrollo correcto de la formacion.
7. Compromisos.
DESARROLLO DE LA REUNION
1. De acuerdo con la orientacién la Coordinacién de formacién virtual, se realiza la reunién con el EEF del programa
Operaciones de Comercio Exterior: 3335970. El equipo estd integrado: Instructor Vocero Ivonne Lorena Sanchez
Gonzaélez, Instructor Técnico Juan Manuel Diaz, Instructor transversal Marcela Ortiz, Instructor Bilingliismo
Catalina Rojas.
2. Determinar las actividades a realizar en las fichas y su responsable.
ACTIVIDAD PARA DESARROLLAR RESPONSABLE
Programacién reuniones EEF Instructora vocero
Publicacién anuncios Instructora vocero
S‘Lagz?rr;a\izgpoactas equipo ejecutor / Equipo ejecutor
Revisar el estado de la plataforma ZAJUNA y Equipo Ejecutor
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tiempos de respuesta acorde a los
lineamientos de la GUIA AVA 05.

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 equipo ejecutor y

acompafamiento

Instructora vocera

Permanencia llamadas y estrategias. Instructora vocera y técnica

Seguimiento de competencia (llamados de
atencién y planes de mejoramiento),
estrategias para incentivar el envio de

evidencias.

Instructor: técnico, integralidad y bilingliismo.

3. Competencias para desarrollar y Raps a evaluar para el mes de abril 2026.

Area
Técnica

Bilingiiismo

Integralidad

Competencia Resultado
210101063 tramitar documentos210101063-01. Presentar documentos
segln normativa aduanera. soporte segln normativa aduanera.

210101063-02. Atender procesos de
inspeccidn aduanera segln normativa

37714 - INTERACTUAR EN LENGUA240202501-05. Comunicarse de manera
INGLESA DE FORMA ORAL Y ESCRITAsencilla en inglés en forma oral y escrita
DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Ycon un visitante o colega en un contexto
LABORALES SEGUN LOS CRITERIOSlaboral cotidiano.

ESTABLECIDOS POR EL MARCO0240202501-06. Participar en
COMUN EUROPEO DE REFERENCIAintercambios conversacionales basicos
PARA LAS LENGUAS. en forma oral y escrita en inglés en

diferentes situaciones sociales tanto en
la cotidianidad como en experiencias
pasadas.

240201529. Gestionar  proceso0s240201533-01.

propios de la cultura emprendedora y

empresarial de acuerdo con el perfilEstablecer caracteristicas y
personal y los requerimientos de loscompetencias emprendedoras
contextos productivo y social. personales de acuerdo con sus

potencialidades, objetivos y el entorno.
240201533-02.
Apropiar el proceso de toma de

decisiones personales en su cotidianidad,
segln el comportamiento emprendedor.
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240201533-03.

Emplear capacidad creativa e innovadora
segln estrategia emprendedora.

240201533-04.
Relacionar la importancia de |Ia

negociacion con el emprendimiento
segln las necesidades y elementos de |

4. Planeacién de sesiones en linea para el mes de mayo 2026: En el siguiente pantallazo se deja evidencia de la
programacion mensual para cada la ficha.

# Centro de Desarrollo
. . " Agroempresarial
2026 MAYO FICHA: 3335%70 PROGRAMA: Operaciones de comercio exterior /2 u.".meum.n..
EUIPD OE FORMACKON VRTUAL
DOMINGO LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES WVIERNES SABADO
o1 02
FESTIVO
03 o4 05 06 o7 08 o7
50000 PM Chorla de )
il BOOP M Forn
200 pm Sesién Infegralidad
Emprendimianto 10:00 am English club
A30cm segon
10 n 12 13 " 15 1%
430 pm Sesién Integralidod.
Empeendimientn. B00 P Documentos scporfe. oy —
S0pm sesion
7 1 19 20 2 2 23
B0 P iansjo e piotatomas
Emprendimiento.
FESTIVO 10:00 am English clubs
24 25 24 b ) 2% 30
e A
31
HOTAS

[SESION NS VOCERD: |
SESION INS. TECNICOH |
SESION INS INTEGRALIDAD

5. Definir la estrategia para la permanencia mes de mayo 2026. Para este mes se implementara estrategias
semanalmente en las cuales el EEF las reportara en el repositorio interno de la ficha.
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watia CEntrode Dlirrlrnl.ln
2026 MAYO FICHA: 3335970 PROGRAMA: Operaciones de comercio exterior W | ABosmpresarel
EQUIFD [F TDRVAACIN | FTLAL
DOMNGO LUNES. MARTES MERCOUES EVE VIERMES SARADO
o oz
FESTWO)
0 04 0 ar o8 o
nen Easkdn
s Emgrandmienio Recordotono sesion an lined Ernio marsaje motiveciono
Envio consuic Infegraldod Englen club
10 mn 12 13 14 15 s
Bimguame zmem mmtza y sumsen == Sessn en Inec dudas @ Inguiatudes
Atamcion an Inen Envia cAgsula mtagralidad nEE Recamatans setion an lined BEnpUEmS
BINQUETOC reconichono SaBn an
nec blinguisma: frivie whotsopo Ernfo marsala motivecional
Sasanirtegralioed Emnvio Ok Cenfro o
colicodones
17 14 1% 20 an -3 a
Sasian Integroficod Atencidn pesonoizose por
Ergrandmienis Recardatons seson en lnes WhatEAg.
FESTIVE Enviz cAgsuks Itagralidod Englkn club Ennfio mansale motivecionsl
4 28 24 2 28 2% ksl
[ Cuadra de honar via conmeo
Envie cogsuie nfegraldod clectronke ¥ whastapp. Recordatono sesion en lined Ernfo marsaja mothvaciona
Ernio o2 Centro o
Mofivocian onuncio ¥ whomsADD linguisma: frivie whotsopD coPficodongs
n
NOTAS
—

ESTRATEGIAS DE PERMANENCIA _ MAYO
FICHA PROGRAMA RESPONSABLE ACTIVIDAD
Envio de ia via correo electronico general con el estado de la formacion.
Reenvio de instructivos para el de las evis ias.
INST. TECNICO oG SRl [ s = hooo Gl =0 e HbOicY S
OPERACIONES LLamadas teléfonicas /mensaje por interma
3335970 | DE COMERCIO Saia ahierta piara esolucion de dudas, SEEREETE
EXTERIOR B O e
1) Enviar a los grupos de whatsapp la capsula semanzl con informacién de interes.
INST. TRANSVERSAL TODO EL MES 2) Dar respuesta a lzs il en los grupos de whatsapp.
5] Enviar recordatorios de sesiones en linea
4] Envio de correo slectronico con =l reporte de evidencias enviadas 2 lal fecha.
[SESION BN LINEA BILINGUISMO DUDAS E INQUIETUDES
Envio notas y cuadro de honor inglés
INS. BILINGUISMO TODO EL MES Menscje motivacional inglés-trivias
Recordatorio de sesiones
English clubs
SEMANA DEL 25AL 29 ACTAS, ¥ SEGUIMIENTO COORDINACION

INS. TECNICO

INS_ INTEGRALIDAD

INS. BILINGUISMO

6. Orientaciones y acciones para desarrollar como Equipo Ejecutor periodo académico 2026:

Realizar el debido diligenciamiento al finalizar el mes de: actas de permanencia, el cuadro de las métricas, el

programador de las sesiones en linea, programador de estrategias de permanencia.
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e Recordatorio de anuncios fechas, hora, componente de la fase, encargado entre otros

e Recordatorio por el grupo de WhatsApp, sobre la invitacion de la sesiéon en linea.

e Trabajo colaborativo para obtener resultados exitosos de la ficha en la fase de Evaluar.

e Incentivar el foro de dudas e inquietudes.

e C(alificacién oportuna de los raps, teniendo en cuenta que se acerca el seguimiento trimestral.

e Realizar seguimiento e implementar estrategias de permanencia para los aprendices que tengan evidencias
pendientes.

e Se hace mencidn de los nueve casos enviados con plan de mejoramiento, segiin debido proceso.

e Realizar el respectivo alistamiento, teniendo en cuenta cronograma de la fase.

Estado actual de la ficha 335970

Matriculados 73
En formacion 49
Activos 21
Deserciones 2
Plan de mejoramiento 8
Llamados de atencion 15

7. Compromisos

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

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

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.
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Acompailamiento 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, evidenciay
tematica para la publicacion.

Publicacidn Grabacion sesion y resumen: Cada instructor debe realizar el resumen (dos parrafos) y enlace de
grabacidn 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 reunion equipo entre el 1 al 5 de Junio 2026

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA O PARTICIPACION VIRTUAL
Estar al pendiente del foro | Siempre Equipo ejecutor
de dudas e inquietudes. T \mma\, Q

R

i
J von /V‘o& Q.

Gt T GLC.
Calificar evidencias en 24 | Siempre Equipo ejecutor
horas o segun el volumen de L \0“\&‘\%@\:@
evidencias _
<
\J voN ;Zﬁ{: @1 )
Gl fop GG,
Ingresar al LMS diariamente | Siempre Equipo ejecutor
1 s \msm%mkg

A
J von ;Zaﬁ Q.
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Gfun fop GG,
Aplicar las estrategias de | Siempre Equipo ejecutor
permanencia  organizadas T \QB“Q\ oG
por el EEF dejando evidencia .
del proceso ﬁ
s
J von /V}o& Q.
Gt T GLC.
DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
NOMBRE DEPENDENCIA/ EMPRESA APRUEBA OBSERVACION FIRMA O PARTICIPACION
(SI/NO) VIRTUAL
Ivonne
INSTRUCTORA VOCERA
Lorena sl N/A \ou
Sanchez Lo Ao yete §
TECNICO N/A
Manuel sl B
Diaz .J von ;71(\% @
Catalina
. INSTRUCTORA BILINGUISMO sl N/A
Rojas. 3;)»
Jenny _
Marcela INSTRUCTOR TRANSVERSAL S| N/A k)@
Ortiz

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 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. 03

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:

REUNION EQUIPO DE INSTRUCTORES
FICHA: 3335969 OPERACIONES DE COMERCIO EXTERIOR

CIUDAD Y FECHA: | Chia, 07 de mayo 2026 HORA INICIO: 10:00 a.m. HORA FIN: 11:00 a.m.
LUGAR Y/O | Enlace Teams DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:
ENLACE: Regional Cundinamarca, Centro de Desarrollo Agroempresarial

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

NoukrwbhNeR

Realizar la reunion con el EEF de Operaciones de Comercio Exterior: 3335969.

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

Programar las evidencias orientadas para el mes de mayo 2026.

Realizar la planeacién de las sesiones en linea para el mes de mayo 2026.

Definir la estrategia para la permanencia.

Orientaciones para el inicio del periodo académico con equipo EEF y desarrollo correcto de la formacion.
. Compromisos.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

No v ks wWwNR

Realizar la reunién con el EEF del programa Gestidn de redes de datos de la ficha 3335969.
Determinar las actividades a realizar en las fichas y su responsable.

Programar las evidencias orientadas para el mes de mayo 2026.

Realizar la planeacién de las sesiones en linea para el mes de mayo 2026.

Definir la estrategia para la permanencia.

Orientaciones para tener en cuenta para el trabajo como EEF y desarrollo correcto de la formacion.
Compromisos.

DESARROLLO DE LA REUNION

De acuerdo con la orientacién la Coordinacién de formacién virtual, se realiza la reunién con el EEF del programa
Operaciones de Comercio Exterior: 3335969. El equipo estd integrado: Instructor Vocero Ivonne Lorena Sanchez
Gonzalez, Instructor Técnico Juan Manuel Diaz, Instructor transversal Marcela Ortiz, Instructor Bilingliismo Catalina
Rojas.

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

ACTIVIDAD PARA DESARROLLAR RESPONSABLE

Programacién reuniones EEF Instructora vocero

Publicacién anuncios Instructora vocero

Elaboracién actas equipo ejecutor /

.. Equipo ejecutor
seguimiento quipo €

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

Equipo Ejecutor
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Activacién evidencias y foros de acuerdo con
cronograma

Cada instructor en su area

Creacidn enlaces sesiones, resumen sesién y
cargue de los mismos

Cada instructor en su area

Cargue de Actas equipo ejecutor y
acompafiamiento

Instructora vocera

Permanencia llamadas y estrategias.

Instructora vocera y técnica

Seguimiento de competencia (llamados de
atencién y planes de mejoramiento),
estrategias para incentivar el envio de
evidencias.

Instructor: técnico, integralidad y bilingliismo.

3. Competencias para desarrollar y Raps a evaluar para el mes de mayo 2026.

Resultado

210101063-02. Atender procesos de
inspeccidn aduanera segln normativa

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

los criterios establecidos por el marco laboral cotidiano.

Area Competencia

Técnica 210101063 tramitar documentos
segln normativa aduanera.

Bilingliismo 37714 - Interactuar en lengua inglesa
de forma oral y escrita dentro de
contextos sociales y laborales segln
lenguas.

Integralidad 240201529. Gestionar procesos

comun europeo de referencia para las 240202501-06. Participar en
intercambios conversacionales bdsicos
en forma oral y escrita en inglés en
diferentes situaciones sociales tanto en
la cotidianidad como en experiencias

pasadas.
240201533-01.

propios de la cultura emprendedora y

empresarial de acuerdo con el perfil
personal y los requerimientos de los
contextos productivo y social.

Establecer caracteristicas y
competencias emprendedoras
personales de acuerdo con sus

potencialidades, objetivos y el entorno.

240201533-02.

Apropiar el proceso de toma de

decisiones personales en su

cotidianidad, segln el comportamiento

emprendedor.

240201533-03.

GOR-F-084V02
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Emplear capacidad creativa e
innovadora segun estrategia
emprendedora.

240201533-04.

Relacionar la importancia de la
negociacién con el emprendimiento
segun las necesidades y elementos de |

4. Planeacién de sesiones en linea para el mes de Mayo 2026: En el siguiente pantallazo se deja evidencia de la
programacién mensual para cada la ficha.

7,? Centro de Desarrollo
. N . Agroem)
2026 MAYO FICHA: 3335949 PROGRAMA: Operaciones de comercio exterior AN et
PG DE FORMACION VRITLW
DOMINGO LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES SABADO
o1 02
FESTIVO
03 o4 05 08 o7 o8 of
5:00:00 PM Chorla de
Beresior BO0PMFo
:00 pm Sesién Integralidad
Emprendimiento 10:00 om  English club
A300m sesion
0] n 12 13 i 15 1%
430 pm Sesién Integialicos ¢
Empeendimienta E00P 4 Documentos sopode T
' 30pm sesion kil
7 18 1% 20 21 2 z
B0 P ansjo de piotafomas
Emprendimients
FESTIVO: 1000 am  English club
24 25 26 27 28 29 30

Ell

NOTAS

[sESiON s voCERT

SESION INS. TECNICO!
SESIGN IN5. INTEGRALIGAD
SESION INS, BILINGUISMO

5. Definir la estrategia para la permanencia mes de mayo 2026. Para este mes se implementaran estrategias
semanalmente en las cuales el EEF las reportard en el repositorio interno de la ficha.
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2026 MAYO FICHA: 3335949 PROGRAMA: Operaciones de comercio exterior W' | Aroempresarial

QPR D (DRI KETIAL

DOMMNGO LumES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES SABADD
o a2
FESTIVO)
] 04 as o ar o8 ]
n | Sazanir
neo Emgrandimianic Recordotoro sesion an Inad Emvio marsaje mottwacionol
Envia cémsuka Infegrolood Englkh club Emvio llomodos ca ofencidn
¥
] mn 12 13 4 15 14
Samguams swrm mmtmay s == Sesitn en Inac duds @ Ihguiahudas
Atancion en ineo Envie capsuk intagroldod e Recordotoro sesion @n linaa -
recomiohons sedn en
neo linguisTa: frivic wihatsopo Ernio marsala motivacionol
‘Sesian Integrolicod Emio oa Ceniro o
w RL] 1% 2 a2 = -
Sasian Imegraicos Atenciin pesonoznse par
Emprandmienis Aecomorens seson an Inee WhatADD.
FESTIWO Envie capsuk intagroldod Englkh club Ernio marsale mottvacionol
24 25 2 27 E] 25 E]
| Cuadra de honar via comed
Evia cogeule mtagraidod clectronke ¥ whastapp. Recardatono sasion an linaa Emio marsale motivacionol
Emio oa Ceniro o
Mofivocifn anuncio y whatiAgg linguisma: trivie whatsopg eolicociones
n
HNOTAS
| SESION RS WOCERD
(250 RE_TECHICD)
5550w s recRALTAD
== o
ESTRATEGIAS DE PERMANENCIA _ MAYO
FICHA PROGRAMA RESPONSABLE FECHA ACTIVIDAD
Envio de mensajeriz via comeo electronico genersl con el estade de |a formacidn.
Reemvio de instructivos para el desarrollo de |25 evidencias.
INST. TECNICO = |Cuadro de I\ofmr\na «corren electronico y whi =
LLamadas teléfonicas /mensaje por Whatsa) ensajeriz interna
OPERACIONES 5ala abierta para resolucidn de dudas, inguistudes en la formacidn.
3335969 | DE COMERCIO rEpecieln
EXTERIOR 1) Enviar a d con i n de interes.
2| Dar respuest a las ingui grupos de whatsaps,
INST. TRANSVERSAL TODO ELMES (3 Enviar fios de sesiones en finea
4] Envics dee L el idencias enviadas a lal fecha.
|SESIOM B LIMEA BILINGUISMO DUDAS E INGUIETUDES
Envio notos y cuadre de honor inglés
INS. BILINGUISME TODO EL MES motiacionalingle-rivics
Recordatoric de sesiones
[English clubs
SEMANA DEL 25 AL 29 MAYO DEPURACION, ACTAS, COMITES ¥ SEGUIMIENTO COORDINACION
INE. TECMNICO
INE. INTEGRALIDAD
INS. BILINGUISMO

6. Orientaciones y acciones para desarrollar como Equipo Ejecutor periodo académico 2026:
e Realizar el debido diligenciamiento al finalizar el mes de: actas de permanencia, el cuadro de las métricas, el

programador de las sesiones en linea, programador de estrategias de permanencia.
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e Recordatorio de anuncios fechas, hora, componente de la fase, encargado entre otros

e Recordatorio por el grupo de WhatsApp, sobre la invitacion de la sesiéon en linea.

e Trabajo colaborativo para obtener resultados exitosos de la ficha en la fase de Evaluar.

e Incentivar el foro de dudas e inquietudes.

e C(alificacién oportuna de los raps, teniendo en cuenta que se acerca el seguimiento trimestral.

e Realizar seguimiento e implementar estrategias de permanencia para los aprendices que tengan evidencias
pendientes.

e Se hace mencidn de los nueve casos enviados con plan de mejoramiento, segiin debido proceso.

e Realizar el respectivo alistamiento, teniendo en cuenta cronograma de la fase.

Estado actual de la ficha 335969

Matriculados 74
En formacion 59
Activos 21
Deserciones 6
Plan de mejoramiento 8
Llamados de atencion 10

7. 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 Formacidn, la calificacién diaria y oportuna de cada evidencia,
brindando retroalimentacién de calidad y coherencia con el programa formativo.

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

Revisidon 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 hdbiles se debe validar este espacio e informar a través de
los canales de comunicacién al equipo; y asi, brindar una respuesta oportuna frente al requisito de la GUIA DE
ORIENTACIONES PARA LA FORMACION EN AMBIENTES VIRTUALES DE APRENDIZAJE —~AVA-GFPI-G—-014 — Versién 05.

Alistamiento de evidencias: Es necesario revisar semana tras semana el cronograma de actividades propuesto para
cada una de las fases y, en efecto validar la disponibilidad de las evidencias y del material de estudio presente para el
proceso formativo de los aprendices.
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Acompailamiento permanente a aprendices con evidencias pendientes, configurando entrega tardia y enviando
correos personalizados con lo que le hace falta al aprendiz. Soportes para acta de acompafiamiento.

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

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, segin 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 reunion equipo entre el 1 al 5 de Junio 2026

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA O PARTICIPACION VIRTUAL
Estar al pendiente del foro de | Siempre Equipo ejecutor
dudas e inquietudes. T h \Qm@@\, Q

A

e
J o }7[0& Q.

Gt T GG

Calificar evidencias en 24 | Siempre Equipo ejecutor
. 1w \gnp A,

horas o segun el volumen de NN A\ MQ
evidencias

<

‘J von ;7106 @

Gifidan fop GGC,
Ingresar al LMS diariamente | Siempre Equipo ejecutor

1 e \m_s\\hmg

R

-
.J von ;7&\% @
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Gt fop GGC,
Aplicar las estrategias de | Siempre Equipo ejecutor
permanencia organizadas S \m“Q\‘ C
por el EEF dejando evidencia .
del proceso ﬁ
<
J von }710& Q.
Gt T GG
DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
NOMBRE DEPENDENCIA/ APRUEBA OBSERVACION FIRMA O PARTICIPACION
EMPRESA (sI/NO) VIRTUAL
Ivonne Lorena INSTRUCTORA VOCERA 5 N/A
Sanchez e \m““%»dkg
Juan Manuel INSTRUCTOR N/A
. TECNICO ] »
Diaz J o }7‘0& Q.
Catalina Rojas. INSTRUCTORA
N sl N/A
BILINGUISMO ﬁ;y
Gotdes fgp GG,
Jenny Marcela ﬁ
. INSTRUCTOR TRANSVERSAL sl N/A /
Ortiz

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

ANEXOS
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. Titulo de la Evidencia: Reporte de ingresos a la
plataforma.

. Fecha de la Evidencia: Del 12 de abril al 12 de
mayo del 2026

. Descripcion y anexo: Reporte de ingresos a
plataforma en la ficha 3335969
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. Titulo de la Evidencia: Lista de chequeo Direccion
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Centro de Formacion: 9513 - CENTRO DE DESARROLLO AGROEMPRESARIAL REGIONAL
CUNDINAMARCA

ID Acompanamiento: 64461 Nombre facilitador: JOAQUIN EDUARDO
CARRILLO ORJUELA

Ficha: 3185966 Fecha Inicio: 2025-03-31 Fecha Fin: 2027-06-30

Instructor: 1072649054 DIEGO ANDRES GALVIS Nombre del Programa: COORDINACION DE
GOMEZ PROCESOS LOGISTICOS

Fecha de aplicacidén: 2026-05-04 12:00:23 Lista de chequeo aplicada por: Nubia Alejandra

Miranda Sarmiento

Ne [ITEM | SI/NO

1. 1. CRONOGRAMA

1.1. Segun Menu del Curso | o 1l, se encuentra disponible para aprendices el cronograma general del
programa con la siguiente informacién:

[1.1.1. Nombre de las Fases. [SI

1.1. Segun Menu del Curso | o 1l, se encuentra disponible para aprendices el cronograma general del
programa con la siguiente informacién:

[1.1.2. Actividades de proyecto. [SI

1.1. Segun Menu del Curso | o Il, se encuentra disponible para aprendices el cronograma general del
programa con la siguiente informacién:

[1.1.3. Actividades de aprendizaje. |SI

1.1. Segun Menu del Curso | o 1, se encuentra disponible para aprendices el cronograma general del
programa con la siguiente informacién:

1.1.4. Tiempo de duracién Sl
estimado (horas, dias, semanas o
meses).

1.1. Segun Menu del Curso | o Il, se encuentra disponible para aprendices el cronograma general del
programa con la siguiente informacién:

1.1.5. Fecha de inicio y fin de cada |SI
fase.

1.2. Segun Menu del Curso | o Il y teniendo en cuenta lo indicado en la guia de orientaciones actual, se
encuentra disponible para los aprendices el cronograma de la fase vigente con la siguiente informacion:

[1.2.1. Nombre de la Fase. [SI
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1.2. Segun Menu del Curso | o 1l y teniendo en cuenta lo indicado en la guia de orientaciones actual, se
encuentra disponible para los aprendices el cronograma de la fase vigente con la siguiente informacién:

1.2.2. Nombre de la(s) SI
actividad(es) de proyecto.

1.2. Segun Menu del Curso | o Il y teniendo en cuenta lo indicado en la guia de orientaciones actual, se
encuentra disponible para los aprendices el cronograma de la fase vigente con la siguiente informacién:

1.2.3. Actividades de aprendizaje a |SI
realizar durante la fase.

1.2. Segun Menu del Curso | o 1l y teniendo en cuenta lo indicado en la guia de orientaciones actual, se
encuentra disponible para los aprendices el cronograma de la fase vigente con la siguiente informacién:

[1.2.4. Resultados de Aprendizaje. [SI

1.2. Segun Menu del Curso | o Il y teniendo en cuenta lo indicado en la guia de orientaciones actual, se
encuentra disponible para los aprendices el cronograma de la fase vigente con la siguiente informacion:

1.2.5. Fecha de inicio y finalizacién |SI
de las actividades.

1.2. Segun Menu del Curso | o 1l y teniendo en cuenta lo indicado en la guia de orientaciones actual, se
encuentra disponible para los aprendices el cronograma de la fase vigente con la siguiente informacién:

[1.2.6. Evidencias a presentar [SI

1.2. Segun Menu del Curso | o Il y teniendo en cuenta lo indicado en la guia de orientaciones actual, se
encuentra disponible para los aprendices el cronograma de la fase vigente con la siguiente informacion:

[1.2.7. Instructor/Area responsable. |SI

2. 2. PERFIL DEL INSTRUCTOR

2.1. Se encuentra publicado y por cada instructor asociado y conforme a lo establecido en la guia de
orientaciones actual, la siguiente informacién disponible para consulta de los aprendices:

2.1.1. Informacién académica y Sl
experiencia laboral.

2.1. Se encuentra publicado y por cada instructor asociado y conforme a lo establecido en la guia de
orientaciones actual, la siguiente informacién disponible para consulta de los aprendices:

2.1.2. Correo electrénico Sl
Institucional o profesional.

2.1. Se encuentra publicado y por cada instructor asociado y conforme a lo establecido en la guia de
orientaciones actual, la siguiente informacién disponible para consulta de los aprendices:

2.1.3. Regional y Centro de SI
Formacion.

2.1. Se encuentra publicado y por cada instructor asociado y conforme a lo establecido en la guia de
orientaciones actual, la siguiente informacién disponible para consulta de los aprendices:

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

2.1. Se encuentra publicado y por cada instructor asociado y conforme a lo establecido en la guia de
orientaciones actual, la siguiente informacién disponible para consulta de los aprendices:

2.1.5. Area a orientar dentro del Sl
programa (vocero, técnico,
bilinglismo, promover, entre
otras).

3. 3. DISPONIBILIDAD

3.1. El EEF verifica y garantiza que |NO
se encuentren disponibles para el
trabajo del aprendiz, de acuerdo
con el cronograma de fases del
programa, las actividades, enlaces
para envio de evidencias,
pruebas/foros, entre otras.

EVIDENCIAS

Evidencia 1 Evidencia 2 Evidencia 3 Evidencia 4 Evidencia 5

4. 4. MENU DEL CURSO

4.1. Organiza el Menu del Curso Sl
con las secciones estipuladas en la
gufa de orientaciones actual, segln
Menu del Curso | o Il

5. 5. CALIFICACIONES

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

6. 6. CONFIGURACION

6.1. El EEF configura con una fecha |SI
limite de entrega, cada una de las
evidencias, en concordancia con
las fechas establecidas en el
cronograma de la fase.

7. 7. SEGUIMIENTO Y EVALUACION

7.1. El EEF publica como no disponible para aprendices, la seccién denominada “Seguimiento y Evaluacién"
con las siguientes subsecciones:

[7.1.1. "Reporte de Curso". [SI

7.1. El EEF publica como no disponible para aprendices, la seccién denominada “Seguimiento y Evaluacién"
con las siguientes subsecciones:

7.1.2. "Seguimiento a la SI
Formacion".
7.2. La subseccién “Reporte de SI

Curso” se encuentra organizada
con las subsecciones por cada una
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de las fases del programa de
formacién.

7.3. Subseccién “Seguimiento a la Formacién”, se encuentra organizada con las siguientes subsecciones:

7.3.1.“Comités evaluativos -
Actas”.

Sl

7.3. Subseccidén “Seguimiento a la Formacién”, se encuentra organizada con las siguientes subsecciones:

7.3.2. “Documentos de retencién
de aprendices”.

Sl

7.3. Subseccién “Seguimiento a la Formacién”, se encuentra organizada con las siguientes subsecciones:

[7.3.3. “Reuniones EEF - Actas”.

[SI

7.4. Subseccién “Comités evaluativos-Actas” se encuentra organizada con las siguientes subsecciones:

[7.4.1. “Actas de Comité”.

[SI

7.4. Subseccién “Comités evaluativos-Actas” se encuentra organizada con las siguientes subsecciones:

[7.4.2. “Planes de Mejoramiento”.

[SI

7.4. Subseccién “Comités evaluativos-Actas” se encuentra organizada con las siguientes subsecciones:

[7.4.3. “Registro de Novedades”.

[SI

7.4. Subseccién “Comités evaluativos-Actas” se encuentra organizada con las siguientes subsecciones:

[7.4.4. “Llamados de Atencién”.

[SI

8. 8.SESIONES EN LINEA

8.1. El EEF organiza en el Menu del
Curso la seccidn “Sesiones en
Linea".

Sl

8.2. El EEF organiza en el enlace
“Contenido del Curso”, la seccién
“Sesiones en Linea” / subsecciones
por cada una de las Fases, de
acuerdo con el avance de la
formacion.

Sl

8.3. El EEF organiza en el Menu del
Curso la seccién “Sesiones en
Linea”, subsecciones por cada una
de las Fases/subseccién por mes,
de acuerdo con el avance de la
formacién.

Sl

9. 9. FOROS

9.1. Durante el programa formativo el EEF:

9.1.1. Configura el nombre de
el(los) Foro(s) de Dudas e
Inquietudes conforme a lo
establecido en la guia de
orientaciones actual.

Sl




N2
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9.1. Durante el programa formativo el EEF:

9.1.2. Se encuentra como minimo
un Foro de Dudas e Inquietudes
disponible para la participacién de
los aprendices.

Sl

9.1.

Durante el programa formativo el EEF:

9.1.3. Configura el(los) Foro(s)
Tematico(s), con fecha de inicio y
finalizacién, de acuerdo con las
fechas establecidas en el
cronograma de fase.

Sl

9.1.

Durante el programa formativo el EEF:

9.1.4. Realiza la apertura de el(los)
Foro(s) Tematico(s) en las fechas
establecidas en el cronograma de
la fase, conforme a lo establecido
en la guia de orientaciones actual.

Sl

9.1.

Durante el programa formativo el EEF:

9.1.5. Responde las preguntas
realizadas por los aprendices en el
Foro de Dudas e Inquietudes en un
plazo méximo de un dia habil.

Sl

9.1.

Durante el programa formativo el EEF:

9.1.6. El instructor responsable
responde el(los) Foro(s)
Tematico(s) en un plazo maximo
de un dia habil.

Sl

9.1.

Durante el programa formativo el EEF:

9.1.7. El instructor responsable
retroalimenta el(los) Foro(s)
Tematico(s) disponibles, conforme
a lo establecido en la guia de
orientaciones actual.

Sl

10. 10. EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE

10.1. Durante el programa formativo el instructor responsable de cada actividad:

10.1.1. Retroalimenta y califica las
evidencias conforme a lo
establecido en la guia de
orientaciones actual.

Sl

10.1. Durante el programa formativo el instructor responsable de cada actividad:

10.1.2. Realiza la retroalimentaciéon

Sl
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de las evidencias en un plazo
maximo de tres dias habiles.

11. 11. ANUNCIOS

11.1. Conforme a lo establecido en la guia de orientaciones actual, el EEF publica anuncio de inicio de fase
con la siguiente informacién:

11.1.1. Nombre de la fase del SI
proyecto.

11.1. Conforme a lo establecido en la guia de orientaciones actual, el EEF publica anuncio de inicio de fase
con la siguiente informacién:

11.1.2. Fecha de inicio y SI
finalizacién de la fase.

11.1. Conforme a lo establecido en la guia de orientaciones actual, el EEF publica anuncio de inicio de fase
con la siguiente informacién:

11.1.3. Instrucciones sobre qué Sl
consultar de manera inicial.

11.1. Conforme a lo establecido en la guia de orientaciones actual, el EEF publica anuncio de inicio de fase
con la siguiente informacién:

11.1.4. Pasos a sequir para el SI
desarrollo de las actividades.

11.2. Conforme a lo establecido en la guia de orientaciones actual, durante el desarrollo de la fase, publica
los siguientes anuncios:

11.2.1. Anuncio(s) de inicio de SI
actividad(es) de proyecto.

11.2. Conforme a lo establecido en la guia de orientaciones actual, durante el desarrollo de la fase, publica
los siguientes anuncios:

11.2.2. Anuncio(s) de cierre de SI
actividad(es) de proyecto.

11.2. Conforme a lo establecido en la guia de orientaciones actual, durante el desarrollo de la fase, publica
los siguientes anuncios:

11.2.3. Anuncio semanal de SI
invitacién para el ingreso a la
sesidn en linea.

11.3. Publica anuncio de SI
aprendices aprobados de la fase,
conforme a lo establecido en la
guia de orientaciones actual.

11.4. Los anuncios de la fase actual|SI
cumplen con su funcién
comunicativa y conforme a lo
establecido en la guia de
orientaciones actual.

12. 12. SESIONES EN LINEA SEMANALES
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12.1. En la seccién “Sesiones en Linea” / subseccién por Fase / subseccién por mes, publica:

12.1.1. Grabaciones semanales de |SI
las sesiones en linea, de acuerdo al
avance del proceso formativo,
conforme a lo establecido en la
guia de orientaciones actual.

12.1. En la seccién “Sesiones en Linea” / subseccién por Fase / subseccién por mes, publica:

12.1.2. Resumen de las sesiones SI
semanales, de acuerdo al avance
del proceso formativo, conforme a
lo establecido en la guia de
orientaciones actual.

13. 13. DOCUMENTOS SEGUIMIENTO Y EVALUACION

13.1. El EEF publica en la subseccion "Seguimiento a la Formacion":

13.1.1. Subseccién “Reuniones EEF |NO
- Actas" dos documentos
mensuales de las reuniones
realizadas.

EVIDENCIAS

Evidencia 1 Evidencia 2 Evidencia 3 Evidencia 4 Evidencia 5 Evidencia 6

13.1. El EEF publica en la subseccion "Seguimiento a la Formacion":

13.1.2. Subseccién “Comités Sl
evaluativos-Actas” documento(s)
de las acciones consideradas para
la gestién académica del aprendiz,
minimo un documento al terminar
la fase.

13.1. El EEF publica en la subseccién "Seguimiento a la Formaciéon":

13.1.3. Subseccién “Documentos SI
de retenciéon de aprendices” la(s)
evidencia(s) de las acciones de
retencién realizadas con los
aprendices en riesgo de desercién,
minimo un documento al terminar
la fase.

13.2. El EEF publica al final de cada fase en la subseccién "Reporte del Curso - Fase " la siguiente
informacién:

13.2.1. Copia del libro de Sl
calificaciones con la totalidad de
evidencias calificadas.

13.2. El EEF publica al final de cada fase en la subseccién "Reporte del Curso - Fase " la siguiente
informacion:
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13.2.2. Formatos de cierre de la NO
fase inmediatamente anterior,
debidamente diligenciado con la
descarga de los juicios de
evaluacién, conforme a lo
establecido en la guia de
orientaciones actual.

EVIDENCIAS

Evidencia 1 Evidencia 2 Evidencia 3 Evidencia 4 Evidencia 5 Evidencia 6
Evidencia 7

14. 14. CONCLUSION FOROS

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

14.1.1. En las fechas establecidas |SI
en el cronograma de fase o
maximo el dia habil siguiente.

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

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

15. 15. NETIQUETA

15.1. En todos los espacios de Sl
comunicacién se evidencia un
lenguaje cortés y respetuoso, con
uso de las normas de netiqueta y
buenas practicas ortograficas y
gramaticales.

TOTAL: 59/62
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ACTA No. 02

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
Reunién de Seguimiento Equipo Transversal — Formacioén Titulada Virtual

CIUDAD Y FECHA: | Chia, 27/04/2026 HORA INICIO: HORA FIN:
11:00 a.m. 01:30 p.m.

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

ENLACE: Centro de Desarrollo Agroempresarial Chia

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

Socializacion de ajustes al planeador de sesiones de formacion.

Consolidacion de informacion en Sofia Plus y relacion con sesiones en linea.

Revisiéon y mejora del uso del foro de dudas e inquietudes en la plataforma.
Lineamientos para la actualizacion y diligenciamiento del planeador y formatos
institucionales.

Organizacion estética y normativa de documentos (orden, letra, estructura y coherencia).
Calidad de la retroalimentacion a aprendices (profundidad, pertinencia y uso de material
de apoyo, uso de herramientas tecnolégicas).

e Revision de perfiles de instructores y coherencia con fichas asignadas.

¢ Organizacion anticipada de cronogramas y planeacion de meses posteriores.

o Recomendaciones para el trabajo colaborativo y cumplimiento de tareas del equipo.

o Recordatorio de compromiso, responsabilidad y comunicacion interna del grupo.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Socializar los ajustes realizados al planeador de sesiones y a los formatos institucionales,
unificando criterios frente al manejo de los indicadores de gestion como aprendices en formacion,
evidencias evaluadas y sesiones desarrolladas, con el fin de fortalecer el seguimiento del proceso
formativo; asi mismo, orientar al equipo en el adecuado diligenciamiento de la informacion, el
cumplimiento de los tiempos establecidos, la mejora de la calidad en las retroalimentaciones y el
uso de herramientas tecnoldgicas que apoyen el trabajo colaborativo y la eficiencia en la gestion
académica.

Seguimiento a propuesta de |IA y club de emprendedores.

DESARROLLO DE LA REUNION

La reunion inicia con un saludo cordial y un espacio de integracion por parte de la instructora
Diana Maria Gémez Hernandez, quien manifiesta la importancia de fortalecer el trabajo en equipo
y mantener una comunicacion constante entre todos los instructores. Posteriormente, se solicita
apoyo para la elaboracion del acta de la reunidén, responsabilidad asumida por Erika Julieth
Sanabria Quevedo. Durante el inicio del encuentro también se generan comentarios relacionados
con el uso de herramientas tecnoldgicas como Copilot para facilitar la organizacién de informacién
y la elaboracion de resumenes y actas de trabajo.

Seguidamente, Diana Gomez socializa los ajustes realizados al planeador de sesiones,
explicando que estas modificaciones buscan mejorar la organizacion, el seguimiento y la
trazabilidad de los procesos formativos dentro del equipo de virtualidad. Dentro de los cambios
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implementados se destaca la inclusion de una columna relacionada con los aprendices en
formacion, permitiendo identificar con mayor precision el numero de aprendices activos por ficha.
En este punto se aclara que la medicion institucional no se realiza por cantidad de fichas
asignadas sino por numero de aprendices atendidos, situacién que impacta directamente los
indicadores de gestion y el seguimiento realizado por coordinacion académica. Se explica ademas
que esta informacion sera revisada constantemente por coordinacion y otros integrantes del
equipo administrativo, por lo cual debe mantenerse actualizada y organizada.

De igual manera, se realiza la articulacion entre el programador de sesiones, Sofia Plus y el
registro de evidencias evaluadas en plataforma, indicando que estos elementos deben mantener
coherencia entre si para garantizar reportes institucionales claros y confiables. Se explica que el
cuadro de consolidacion final permite evidenciar el niumero de aprendices que deberian
conectarse por sesién, el total de sesiones desarrolladas y el volumen de evidencias evaluadas
por cada instructor. Diana Gémez recalca que este indicador es importante para que coordinacion
académica pueda tener un horizonte mas claro sobre la carga académica y el trabajo desarrollado
durante cada periodo.

Durante la reuniéon también se aborda el tema del foro de dudas e inquietudes, mencionando que
se han encontrado espacios sin interaccion tanto por parte de aprendices como de instructores.
Frente a esta situacion se recomienda fortalecer la participacion y el acompafiamiento constante
en estos espacios para que los aprendices reconozcan el foro como un canal activo de orientacion
y comunicacion. Se menciona ademas que desde coordinacion se han realizado observaciones
relacionadas con este aspecto y que sera importante dinamizar dichos espacios de interaccion.

Posteriormente, se hace énfasis en la correcta utilizacion y diligenciamiento de los formatos
institucionales, solicitando mantener orden, coherencia, uniformidad en la letra, tamafos, fechas,
resultados de aprendizaje y estructura general de los documentos. Diana Gomez manifiesta que
algunos formatos presentan modificaciones desorganizadas que dificultan la lectura y el analisis
de la informacién, especialmente en lo relacionado con la planeacion de estrategias de
permanencia y sesiones de refuerzo. En este sentido, solicita especial cuidado en la presentacion
estética y organizacion de los documentos, ya que estos son compartidos con todo el equipo de
virtualidad y seran revisados por coordinacion académica y otros funcionarios.

En cuanto a la retroalimentacion de evidencias, se recomienda fortalecer la calidad de las
retroalimentaciones utilizando herramientas tecnolégicas como Copilot y otras inteligencias
artificiales que permitan ampliar observaciones, incluir bibliografia, enlaces de apoyo, material
complementario y orientaciones mas claras para los aprendices. También reconoce que varios
instructores realizan procesos de retroalimentacidn muy completos y destaca positivamente
dichas practicas.

Asi mismo, se realiza una observacion relacionada con la revision de perfiles institucionales,
solicitando a los instructores verificar la coherencia entre su informacién profesional y las fichas
asociadas en el sistema, con el fin de evitar inconsistencias administrativas o novedades
académicas que ya se han presentado en otros casos.

En el desarrollo de la reunion también se recuerdan las obligaciones institucionales relacionadas
con el cierre de actividades y el diligenciamiento de documentos mensuales. Se explica que los
planeadores de sesiones deben entregarse con antelacion, generalmente durante la ultima
semana del mes, para facilitar la organizacion de agendas y la consolidacion de informacién
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institucional. Igualmente, se recuerda la importancia de descargar oportunamente los centros de
calificaciones para la generaciéon de métricas, indicando que las evaluaciones deben quedar
reportadas y consolidadas antes de los tiempos establecidos para evitar retrasos en el proceso
académico y administrativo. Se menciona ademas que los planeadores ahora deben incluir
enlaces de grabaciones, hipervinculos y documentos relacionados con estrategias de
permanencia y acompafamiento académico.

Posteriormente, el instructor Camilo Andrés Rodriguez Fierro realiza aportes relacionados con la
organizacion y seguimiento de tareas, indicando que cuenta con sistemas de organizacion
personal para controlar compromisos y actividades pendientes. Sus intervenciones se orientan al
fortalecimiento del trabajo colaborativo y al cumplimiento oportuno de las tareas concertadas
respecto a la propuesta de la utilizacion de IA en las evidencias transversales. Diana Gémez
complementa esta intervencién explicando que ella también maneja controles organizados por
colores y seguimientos constantes para verificar tareas pendientes, sefialando la importancia de
que cada integrante del equipo mantenga control sobre sus responsabilidades. Igualmente,
agradece a varios compaferos que constantemente apoyan recordando actividades, fechas de
entrega y compromisos del grupo.

Durante este espacio también se recalca la importancia del trabajo colaborativo y del
cumplimiento de los tiempos establecidos. Diana Gomez manifiesta que cuando algunos
instructores reportan actividades fuera del horario acordado afectan el trabajo de otros
compafieros, generando retrasos en procesos de evaluacion y seguimiento. Por ello, solicita
mayor compromiso y responsabilidad frente a las entregas, especialmente en los reportes de
viernes y lunes relacionados con evidencias y métricas. Asimismo, agradece la disposicion de los
instructores para recibir observaciones y mejorar continuamente los procesos académicos.

Por otra parte, la instructora Ana Marcela Gomez Lépez presenta una propuesta de estrategia de
acompafiamiento dirigida a aprendices emprendedores. Explica que inicialmente se aplicara un
diagnodstico para identificar necesidades relacionadas con requisitos legales, busqueda de fuentes
de financiamiento y fortalecimiento empresarial. Sefala que, a partir de los resultados obtenidos,
se plantea crear un grupo de WhatsApp como canal de comunicacion para compartir podcasts,
convocatorias, articulos, contenido especializado y material de apoyo dirigido a emprendedores.

Ana Gomez también propone la realizacién de sesiones de refuerzo enfocadas en identidad de
marca y redes sociales, herramientas financieras practicas, fortalecimiento de habilidades
comerciales y emprendimiento desde la asociatividad. Explica que estas sesiones podrian
desarrollarse con el apoyo de otros instructores con experiencia en cada tematica, mencionando
a Erika Julieth Sanabria Quevedo en temas de identidad de marca y al instructor David en
herramientas financieras. Asi mismo, indica que la estrategia se desarrollara inicialmente como
un ejercicio piloto, con sesiones programadas cada dos semanas, con el fin de evaluar el interés,
participacién y compromiso de los emprendedores antes de consolidar el proceso de manera mas
formal.

Frente a esta propuesta, Diana Gomez resalta la importancia del diagnoéstico inicial planteado por
Ana Goémez, indicando que este permitira identificar las necesidades reales de los aprendices
emprendedores y orientar adecuadamente las estrategias de acompafiamiento. También consulta
sobre posibles acercamientos realizados con Fondo Emprender y otras entidades de apoyo, ante
lo cual Ana Gémez responde que realizé algunos contactos y compartio informacion relacionada
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con cursos de inteligencia artificial para emprendedores, aunque hasta el momento no obtuvo
respuesta formal. Sin embargo, considera que lo mas importante inicialmente es consolidar el
diagnostico y evaluar la demanda antes de formalizar nuevas gestiones institucionales.

Finalmente, se hace énfasis en la importancia del trabajo colaborativo, la comunicacién constante
y el compromiso individual de cada integrante del equipo para garantizar el cumplimiento de las
tareas asignadas y el adecuado desarrollo de los procesos académicos y administrativos. Diana
Gomez agradece la participacion de todos los asistentes, reconoce el esfuerzo y disposicion del
equipo para fortalecer continuamente los procesos y manifiesta que se encuentra pendiente de
informacion relacionada con posibles encuentros presenciales durante el mes de mayo. Se cierra
la reunion reiterando la disposicidon permanente de apoyo y acompafamiento hacia todos los
instructores.

Siendo las 01:24 p.m. se da por terminada la reunion.

CONCLUSIONES

Durante la reunion se concluyo la importancia de fortalecer la organizacién y el seguimiento de
los procesos académicos mediante el adecuado diligenciamiento de los planeadores de sesiones,
el registro oportuno de evidencias y la consolidacion correcta de métricas institucionales. Se
resalto la necesidad de mantener coherencia entre la informacion registrada en Sofia Plus, los
programadores y las plataformas institucionales, con el fin de garantizar indicadores claros y
confiables para coordinacién académica.

Asi mismo, se identifico la necesidad de mejorar la calidad de las retroalimentaciones dirigidas a
los aprendices, promoviendo el uso de herramientas tecnoldgicas e inteligencia artificial para
generar observaciones mas completas, orientadoras y enriquecidas con material de apoyo.
También se concluyd que es fundamental fortalecer el uso del foro de dudas e inquietudes para
aumentar la interaccion y el acompafamiento académico a los aprendices.

De igual manera, se destacé la importancia del trabajo colaborativo, la responsabilidad y el
cumplimiento oportuno de las actividades y reportes institucionales, reconociendo que el retraso
en algunas tareas afecta directamente el trabajo del equipo. Finalmente, se valoré positivamente
la propuesta presentada para el acompafiamiento a aprendices emprendedores, estableciendo
como punto clave la realizacion de un diagndstico inicial que permita identificar necesidades
reales y estructurar estrategias de permanencia y fortalecimiento empresarial acordes con la
poblacion participante.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD FECHA RESPONSABLE FIRMA O
/IDECISION PARTICIPACION
VIRTUAL

Diligenciar Permanente / segun Equipo de Participacion virtual
correctamente el cronograma instructores
planeador de institucional Transversales
sesiones y demas
formatos
institucionales,
manteniendo orden,
coherencia y
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estandarizacion en la
informacion.

inquietudes para

Transversales

Cumplir estrictamente Permanente Equipo de Participacion virtual
con los tiempos instructores
establecidos para Transversales
reportar evidencia
Fortalecer la calidad Permanente Equipo de Participacion virtual
de las instructores
retroalimentaciones a Transversales
los aprendices,
incluyendo mayor
profundidad, claridad
y uso de herramientas
de apoyo.
Hacer uso activo del Permanente Equipo de Participacion virtual
foro de dudas e instructores

perfiles de los
instructores frente a
las fichas asignadas
para evitar
inconsistencias.

Transversales

mejorar la
comunicacion con los
aprendices.
Revisar y mantener Mensual / cuando Equipo de Participacion virtual
actualizados los aplique instructores

presentacién de
documentos
institucionales,
asegurando
uniformidad en
formato y estructura.

Transversales

Organizar y diligenciar Mensual / cuando Equipo de Participacion virtual
de manera anticipada aplique instructores
los cronogramas de Transversales
formacion para los
meses siguientes.
Aplicar mejoras en la Permanente Equipo de Participacion virtual
organizacion y instructores
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Implementar el
diagndstico para
aprendices
emprendedores y
consolidar la
estrategia de
acompafnamiento y

sesiones de refuerzo.

Segunda semana de
mayo

Ana Marcela
Gomez Lopez y
equipo de apoyo

Participacion virtual

Desarrollar sesiones
de refuerzo
relacionadas con
identidad de marca,
herramientas

Mayo - Julio

Equipo de
instructores
participantes

Participacion virtual

financieras,
habilidades
comerciales y
asociatividad.
DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
NOMBRE DEPENDENCIA/ | APRUEBA | OBSERVACION FIRMA O
EMPRESA (SI/NO) PARTICIPACION
VIRTUAL
Camilo Andrés Instructor Si Ninguna 9 >
Rodriguez Fierro transversal
Ana Marcela Instructora Si Ninguna n/%r I ﬂ Z
Morales transversal
Rodriguez
Jenny Marcela Instructora Si Ninguna
Ortiz Cardenas transversal ﬁ
Ana Marcela Instructora Si Ninguna
Goémez Lopez transversal %
Lina Paola Alvis Instructora Si Ninguna
Nieto transversal m;@m
Diana Maria Instructora Si Ninguna
Goémez transversal W 6@%«-“
Hernandez
Carolina Lovera Instructora Si Ninguna
transversal @»{Lﬁﬂi .
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David Enrique
Ruiz Orejuela

Instructora
transversal

Si

Ninguna

Cesar Augusto
Tibacan Arevalo

Instructora
transversal

Si

Ninguna

Luz Marleny
Velandia
Barahona

Instructora
transversal

Si

Ninguna

%‘\‘“”T WaakiaBs

Erika Julieth
Sanabria
Quevedo

Instructora
transversal

Si

Ninguna

<
-
)

( ) 0
N Z .
|

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccion de Datos Personales, el Servicio Nacional de
Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la seguridad y proteccion de los datos personales
que se encuentran almacenados en este documento, y les dara el tratamiento correspondiente
en cumplimiento de lo establecido legalmente.
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1. Titulo de la Evidencia: Certificado de |la
Competencia presencial, competencia e-learning y
demas cursos realizados.

2. Fecha de la Evidencia: 24 de noviembre del
2023, 02 de diciembre de 2024, 23 y 24 de abril
del 2026

3. Descripcion y anexo: Certificado de |a
Competencia presencial, competencia e-
learning, protocolos de atencion y servicio,
responsabilidad social y finanzas personales



Libertad y orden
REPUBLICA DE COLOMBIA

El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

En Cumplimiento del Decreto 1072 de 2015
otorga

Certificado de Competencia Laboral a

JENNY MARCELA ORTIZ CARDENAS

Con CEDULA DE CIUDADANIA No. 1110476222

Quien demostré su Competencia Laboral en la
Norma

Orientar formacion E- learning de acuerdo con procedimientos técnicos y normativa - NIVEL
INTERMEDIO

Codigo: 240201081 - Version: 1

En testimonio de lo anterior. se firma el presente en CHIA. A los dos (2) dias del mes de Diciembre de dos mil veinticuatro (2024)
Firmado Digitalmente por

2095254 - 02/12/2024 4
No Y FECHA REGISTRO JAVIER RICARDO JIMENEZ RINCON
Subdirector (E) CENTRO DE DESARROLLO AGROEMPRES ARIAL
REGIONAL CUNDINAMARCA

La autenticidad de este documento puede ser verificada en el registro electrénico que se encuentra en la pigina web http: /certificados.sena.edu.co, bajo el nimero
951300240201081241CC1110476222C.



Libertad y orden
REPUBLICA DE COLOMBIA

El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

En Cumplimiento del Decreto 1072 de 2015
otorga

Certificado de Competencia Laboral a
JENNY MARCELA ORTIZ CARDENAS

Quien demostré su Competencia Laboral en la
Norma

Orientar formacion presencial de acuerdo con procedimientos técnicos y normativa - NIVEL
INTERMEDIO

Codigo: 240201056 - Version: 2

En testimonio de lo anterior. se firma el presente en CHIA. A los veinticuatro (24) dias del mes de Noviembre de dos mil veintitres (2023)

Firmado Digitalmente por

1750325 - 24 /11,2023 L
No Y FECHA REGISTRO JAVIER RICARDO JIMENEZ RINCON
Subdirector (E) CENTRO DE DESARROLLO AGROEMPRES ARIAL
REGIONAL CUNDINAMARCA

La autenticidad de este documento puede ser verificada en el registro electrénico que se encuentra en la pigina web http: /certificados.sena.edu.co, bajo el nimero
951300240201056232CC1110476222C.



CONSTANCIA

FOLIO: E36AB6D2 -976E-4A53-B47A-41CFCC8330F7

PARA ACREDITAR QUE

Jenny Marcela Ortiz
Cardenas

COMPLETO Y APROBO EL CURSO

Protocolos de atencion y servicio

PRESENTANDO A LA FECHA UN AVANCE DE 100% Y UN PUNTAJE DE 9.

FECHA Y HORA DE INSCRIPCION : 23 ABR. 2026 - 03:31 P. M.
FECHA Y HORA DE TERMINO : 24 ABR. 2026 - 09:23 A. M.

EQUIVALENTE A 19 HORAS AL 100 %.

FUNDACION

v #C itat
NN

para el empleo

Paraverificar la autenticidad de este documento escanea el codigo QRo dirigete a:
https:// capacitateparaelempleo.org/ verifica/ 85457532-fce8-4fd0-a7e6-62a24f7dc0af/ e36ab6d2-976e-4a53-b47a-41cfcc8330f7




CONSTANCIA

FOLIO : 3E3C9D05 -9E05-42C8-81E8-2B3C932156B8

PARA ACREDITAR QUE

Jenny Marcela Ortiz
Cardenas

COMPLETO Y APROBO EL CURSO

Responsabilidad social

PRESENTANDO A LA FECHA UN AVANCE DE 100% Y UN PUNTAJE DE 9.

FECHA Y HORA DE INSCRIPCION : 23 ABR. 2026 - 03:19 P. M.
FECHA Y HORA DE TERMINO : 23 ABR. 2026 - 03:50 P. M.

EQUIVALENTE A 5 HORAS AL 100%.

FUNDACION

v &#C itat
NN

para el empleo

Paraverificar la autenticidad de este documento escanea el codigo QRo dirigete a:
https // capacitateparaelempleo.org/ verifica/ 85457532-fce8-4fd0-a7e6-62a24f7dcOaf/ 3e3c9d05-9e05-42¢8-81e8-2b3c932156b8




CONSTANCIA

FOLIO: 038CE186 -3E87-4119-849F-E/BBO9E392FA6

PARA ACREDITAR QUE

Jenny Marcela Ortiz
Cardenas

COMPLETO Y APROBO EL CURSO

Finanzas personales

PRESENTANDO A LA FECHA UN AVANCE DE 100% Y UN PUNTAJE DE 8.67.

FECHA Y HORA DE INSCRIPCION : 23 ABR. 2026 - 03:05 P. M.
FECHA Y HORA DE TERMINO : 23 ABR. 2026 - 03:17 P. M.

EQUIVALENTE A 15 HORAS AL 100 %.

FUNDACION

v &#C itat
NN

para el empleo

Paraverificar la autenticidad de este documento escanea el codigo QRo dirigete a:
https // capacitateparaelempleo.org/ verifica/ 85457532-fce8-4fd0-a7e6-62a24f7dcOaf/ 038ce186-3e87-4119-849f-e7bb9e392fa6
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