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INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Chia, Mayo de 2026
Sefior
LEONARDO LUCHINI MORERA
SUPERVISOR DE CONTRATO No. Contrato CO1.PCCNTR.8959966 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.8959966 del afio 2026

Deissy Patricia Bautista Gomez, identificado con la cédula de ciudadania nro. 1.072.639.498, 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 serd 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: Sera 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 modalidades de formacién
definidas por la Entidad; pertenecientes al programa GESTION DEL TALENTO HUMANO.
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Nro. Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
Se ejecuta la formacién profesional
integral en los programas de formacion
Ejecutar la formacion profesional | titulada virtual asignados por la
|n‘FegraIen los programas que le sean | ¢4 ginacion Académica, conforme a 1o | | pms ZAJUNA de cada ficha
asignados  por el ~ Centro  de establecido en la Guia de orientaciones
Formacién, en las modalidades B i ) asignada.
1 titulada, complementaria presencial para la formacién en ambientes virtuales
y/o virtual, y en las jornadas de aprendizaje AVA - V5, el formato de
establecidas, conforme a la | plantilla presentacién GC-F-004 V.10. Actas de reunién por EEF.
normatividad institucional vigente | Fichas 3070275, 3118370, 3118579,
del SENA. 3135335, 3136166, 3152373, 3269302
Tecndlogo en Coordinacidén de Procesos
Logisticos.
Disefiar, planear y ejecutar el|se disefia, planeay se ejecuta el
proceso formativo de los programas desarrollo curricular de los
programas de :
asignados, garantizando la correcta formacion titulada virtual asignados por LMS ZAIUNA de cada ficha
estructuracion del proyecto o o & P asignada.
2 | formativo, la planeacién pedagagica, | 12 coordinacion académica.
técnicas didacticas, las guias de | Fichas 3070275, 3118370, 3118579,
aprendizaje, los instrumentos de 3135?35' 3136166, .3153371 3269302 Actas de reunién por EEF.
evaluacién y los materiales de | Tecndlogo en Coordinacion de Procesos
formacién. Logisticos.
Se emiten juicios valorativos Emiti en el
o tiempo establecido los juicios valorativos
Evaluar el desempefio de los en la plataforma Sofia Plus +
aprendices y emitir los juicios P . L LMS ZAJUNA de cada ficha
valorativos sobre el cumolimiento de correspondientes a los RAP asignados en ]
los resultados de a Fr)endiza’e la programacion en las Fichas 3070275, asignada.
3| utmi’an . ) la‘s’ 3118370, 3118579, 3135335, 3136166,
o | 3152373, 3269302 Tecnclogo en .
lataformas d,efinidas or IagEntidady Coordinacién de Procesos Logisticos, en | Reporte de Juicios
P P . " | los programas de formacion titulada evaluativos en SOFIA Plus.
dentro de los plazos establecidos. . . s
virtual asignados por la coordinacion
académica.
Se registra, custodia y se mantiene LMS ZAJUNA de cada ficha
. . actualizada la informacién académica y .
Registrar, custodiar y mantener . . . asignada.
. . ., | formativa de los aprendices en las fichas
actualizada la informacién | . S e
‘- - . asignadas por la coordinacién académica.
académica, administrativa y Plataforma SENA SOFIA
4 Z‘I’Srt:;t:;a Ot'?er':sozpre“d'lc:tz fzrr‘n:gz Fichas 3070275, 3118370, 3118579, PLUS.
SIStemas, pos 'y P 3135335, 3136166, 3152373, 3269302
institucionales dispuestas para tal X o L
fin Tecndlogo en Coordinacién de Procesos Repositorio de la
’ Logisticos. Coordinacion Académica en
la plataforma TEAMS.
Velar por el cumplimiento del Se propicia el cumplimiento del LMS ZAJUNA de cada ficha
s Reglamento del Aprendiz, | reglamento del aprendiz Acuerdo 0009 de | asignada.
reportando de manera oportuna al | 2024 y se validan las novedades de los
Coordinador Académico las

aprendices con los equipos ejecutores de
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novedades, inconsistencias o
situaciones relevantes relacionadas
con la permanencia y el proceso
formativo de los aprendices.

la formacién comunicandolas
oportunamente a la coordinacién
académica.

Fichas 3070275, 3118370, 3118579,
3135335, 3136166, 3152373, 3269302
Tecndlogo en Coordinacidon de Procesos
Logisticos.

Repositorio de la
Coordinacion Académica en
la plataforma TEAMS
(Llamados de atencidn,
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 Formacién, tales como

Se participé de manera activa en la sesién
de Bienestar al Aprendiz impartida por la

Asistencia apoyo a la
sesion.

induccion, bienestar al aprendiz, | Profesional Olga Cuervo sobre Prevencion
6 emprendimiento, SENNOVA, equipo | de sustancias psicoactivas el 06 de mayo.

pedagdgico, autoevaluacidn, registro

calificado, auditorias y divulgacion

de la oferta formativa en los 27

municipios de influencia del centro

de formacién.

Acreditar durante la ejecucion del

contrato, como minimo, dos (2)

certificaciones distribuidas en el

primer semestre del afio en curso

ue soporten: estudios, . . .

d o P . Se realizo el curso de Fundamentos del Certificado del 20 de Abril

7 capacitaciones, relacionadas con los .
.. trastorno del espectro autista. de 2026.

componentes técnico y/o

pedagdgico, idiomatico, habilidades

blandas, orientadas al

fortalecimiento de su desempefio

como instructor.

Adelantar el proceso de certificacién | Me encuentro certificada en la siguiente | Certificacion Sena Sofia Plus

o actuallza.luon en la .norma de | norma de competencias laborales: expedida el 17 de julio de

competencia laboral relacionada con | Norma de competencia 240201081
8 la orientacion de procesos | “Qrientar formacién E-learning de 2025.

formativos, o aportar el certificado | acuerdo con procedimientos técnicos y

correspondiente dentro del primer | normativa” vigente desde el 17 de julio

semestre del afio vigente. de 2025.

Cumplir con los lineamientos,

- o Formatos Plataforma
procedimientos, politicas % . . .
. . . Se cumple con los lineamientos Compromiso Sena.
directrices del Sistema Integrado de N o . .
- . procedimientos, politicas y directrices del
9 Gestion y Autoevaluacion del SENA, . A o
. . s SIGA, garantizando la calidad de la Repositorio de la
garantizando la calidad, trazabilidad | . ., . o, L.
. . ., | informacién registrada. Coordinacién Académica en
y oportunidad de la informacion
. la plataforma TEAMS.

registrada

Atender y cumplir de manera . . .

oportuna las instrucciones, Se participa de manera activa en las Actas de Reuniones

requerimientos y solicitudes | reuniones mensuales de Equipos virtuales programadas con
10 impartidas por el Supervisor del | Ejecutores de las Fichas 3070275, los Equipos Ejecutores.

Contrato, siempre que se
encuentren directamente
relacionadas  con el objeto

3118370, 3118579, 3135335, 3136166,
3152373, 3269302 Tecndlogo en
Coordinacién de Procesos Logisticos.
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contractual y el desarrollo adecuado
de la formacién asignada

A continuacidn, 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 ejecucién contractual.

LUGAR DE FECHA DE FECHA 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: (i) Documentos electronicos enunciados como

evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales, (ii) los desplazamientos realizados vy (iii) el

pago de la planilla de seguridad social y parafiscal nro. 4649736282 y el SOI referente al mes de Abril.

Cordialmente,

W

DEISSY PATRICIA BAUTISTA GOMEZ
Contratista
C.C. No. 1.072.639.498 de Chia

LEONARDO
Coordinacioh Académica
Supervisor del contrato No. CO1.PCCNTR.8959966 del aiio 2026
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EVIDENCIA 1.

Titulo:
Actas de reuniones con los Equipos Ejecutores mes de Mayo.

Fecha: 06 de Mayo de 2026.

Descripcion: Actas mes de Mayo Equipo Ejecutor del
Programa Coordinacion de Procesos Logisticos -
Fichas:3070275, 3118370, 3118579, 3135335, 3136166,
3152373y 3269302.
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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/pGZBUq CENTRO:
Regional Cundinamarca,
Centro de Desarrollo
Agroempresarial

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1.

N o s wN

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 atencién y plan de mejoramiento / comité.

Compromisos

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
1.

No 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
reunion 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

Publicacion anuncios

Instructora vocero Patricia Bautista

Elaboracién  actas ejecutor /

seguimiento

equipo

Equipo ejecutor

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

Equipo Ejecutor

Activacién evidencias y foros de acuerdo 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 ejecutor vy

acompafamiento

equipo

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 bilingtiismo.

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
P 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 personal y el
240201529. Gestionar e v
. contexto de desarrollo social.
procesos propios de la cultura
emprendedora y empresarial
. P yemp . 240201529-02. Caracterizar la
Integralidad de acuerdo con el perfil

social.

personal y los requerimientos
de los contextos productivo y

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

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

240201529-04. Valorar la
propuesta de negocio
conforme con su estructura y
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
marco comuln europeo de
referencia para las lenguas.

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

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

https://sena4-

my.sharepoint.com/:x:/r/personal/Irojast sena edu co/ layouts/15/Doc.aspx?sourcedoc=%7B6C02

FA56-1E8A-40AD-8C92-

440E36D76442%7D&file=PROGRAMADOR%20SESIONES%20EN%20LINEA%200275.xlIsx&action=defa

ult&mobileredirect=true

FROGRAMA: COORDIMNAC KM DE PROCESOS

FICHA: 3070275
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L2120 Imvde ez e
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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/Irojast 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.
ESTRATEGIAS DE PERMANENCIA _MAYD

FICHA PROGRAMA RESPONSABLE FECHA ACTIVIDAD

Erviar r ios y i sabre i y plazos.

INST. TECNICO LUIS SILVA DEL 11 AL 15 | Resaslizar i del process para preveric deserdio

Atencidn whatsaap y lamada telefanica

3070275 COORDINACION DE PROCESOS 1] Enviar a los grupos de whatsapp |s capsula semmanal con infarmacdian de interes.
LoGISTICOS 2] Dar respuesta a las inguistudes #n los grupes de whatsapp.
INET. TRANSVERSAL MARCELA
TODO EL MES | 3] Enviar atorios de sesianes en
ORTIZ
4] Envio de correa electronico con el reporte de evidencias enviadas a lal fecha,

[ )
- ESTRATEGIAS +

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 cancelacién de
matricula.
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NUMERO DE DOCUMENTO NOMBRES Y APELLIDOS FECHA DE ENVIO

16/03/26
1115084342cc MARIA CAMILA SERNA QUINTERO

16/03/26
1077091214cc SERGIO NICOLAS LOPEZ GARZON

16/03/26
1140850516¢c NAIDIS PAOLA PORRAS ROJANO

16/03/26

36466651cc JAIDIVIS CAROLY ORDUZ MEJIA

16/03/26
1107048458cc JENNIFER GUTIERREZ ANDRADE

16/03/26
1005856105¢c MAYERLI PARRA GARCIA

16/03/26
1113628259cc DIANA MARCELA TROCHEZ GAMEZ

16/03/26
1057592176¢c 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.

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

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

Revision foros: Una de las funciones del equipo ejecutor es la revisién y respuesta diaria a cada una
de las inquietudes plasmadas por los aprendices; por lo cual, durante los dias habiles se debe validar
este espacio e informar a través de los canales de comunicacidn 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.
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Alistamiento de evidencias: Es necesario revisar semana tras semana el cronograma de actividades
propuesto para cada una de las fases y, en efecto validar la disponibilidad de las evidencias y del
material de estudio presente para el proceso formativo de los aprendices.

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

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

Publicacién Grabacion sesién y resumen: Cada instructor debe realizar el resumen (dos parrafos) y
enlace de grabacién por separado y subirlo al espacio respectivo, debe ser igual al nombre del anuncio
y con fecha, 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 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
ejecutor

4

7
Calificar evidencias en 24 horaso segun el | Siempre | Equipo L)
volumen de evidencias ejecutor Sﬂ{@@&
/4
Ingresar al LMS diariamente Siempre | Equipo
ejecutor

Aplicar las estrategias de permanencia | Siempre | Equipo

FREF

organizadas por el EEF dejando evidencia del ejecutor

proceso
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DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE DEPENDEN | APRUEB OBSERVACION FIRMA O
cla/ A PARTICIPACION
EMPRESA | (SI/NO) VIRTUAL
Patricia Bautista Gdmez INSTRUCTOR sl N/A
A VOCERA
Luis Hernando Silva INSTRUCTOR Sl N/A
A
TECNICA
Sindy Carolina Bonilla INSTRUCTOR sI N/A
A
BILINGUISM
o
Marcela Ortiz Cardenas INSTRUCTOR sI N/A
TRANSVERSA
L

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

¥ Patricia Bautista Gomez (Presantar)
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ACTA No. 07

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION
REUNION EQUIPO DE INSTRUCTORES
FICHA 3152373
PROGRAMA COORDINACION DE PROCESOS LOGISTICOS

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA
Chia, 06 de Mayo de 2026 11:30 AM FIN:
12:00
AM
LUGAR Y/O ENLACE: Enlace Teams DIRECCION / REGIONAL /
https://acortar.link/pGZBUq CENTRO:
Regional Cundinamarca,
Centro de Desarrollo
Agroempresarial

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1.

N oA WwN

Realizar la reunién con el EEF del programa Coordinacién de Procesos Logisticos de la ficha
3152373.

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 atencién y plan de mejoramiento / comité.

Compromisos

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
1.

No vk wnN

Realizar la reunién con el EEF del programa Coordinacién de Procesos Logisticos de la ficha
3152373.

Determinar las actividades a realizar en las fichas y su responsable

Programar las evidencias orientadas para el mes de mayo

Realizar la planeacion 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

1. De acuerdo con la orientacion la Coordinador de formacién virtual, Leonardo Luchini, se
realiza la reunién con el EEF del programa Coordinacidn de Procesos Logisticos de la ficha
3152373. El equipo estd integrado: Instructor Vocero Patricia Bautista, Instructor técnico Luis
Silva, Instructor transversal Lina Alvis e Instructor Bilingliismo Sindy Bonilla.
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2. Determinar las actividades a realizar en las fichas y su responsable

ACTIVIDAD PARA DESARROLLAR RESPONSABLE
Programacion reuniones EEF Instructora vocero Patricia Bautista
Publicacién anuncios Instructora vocero Patricia Bautista

Elaboracién actas equipo ejecutor /| Equipo ejecutor
seguimiento

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

Activacién evidencias y foros de acuerdo a | Cada instructor en su drea
cronograma

Creacidn enlaces sesiones, resumen sesién y | Cada instructor en su drea
cargue de los mismos

Cargue de Actas equipo ejecutor vy | Instructoravocero Patricia Bautista
acompafamiento

Permanencia llamadas y estrategias. Instructor vocero y Equipo Ejecutor

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

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

Area Competencia Resultado

210201052-03 - Inspeccionar el
cumplimiento de las funciones
de talento humano teniendo en
cuenta los procedimientos y
metas establecidas por la
organizacion.

210201052 - Dirigir el talento
humano de acuerdo con
normativa.

Técnica 210601020-02 - Monitorear el
servicio de acuerdo con la

210601020 - Atender clientes
promesa de valor.

de acuerdo con procedimiento

.. . 210601020-03 - Atender al
de servicio y normativa.

cliente y/o proveedor segun la
politica de servicio.

Para este mes no se programan sesiones del drea de Integralidad

Integralidad de acuerdo con el cronograma de actividades.
Bilingiiismo 240202501 - Interactuar en | 240202501 — 04 implementar
lengua inglesa de forma oral y | acciones de mejora

GOR-F-084V02




SENA

N

escrita dentro de contextos
sociales y laborales segun los
criterios establecidos por el
marco comun europeo de

referencia para las lenguas.

relacionadas con el uso de
expresiones, estructuras y el
desempeno, segln los
resultados de aprendizaje
formulados para el programa.

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/Irojast sena edu co/ layouts/15/Doc.aspx?sourcedoc=%7B6C02

FA56-1E8A-40AD-8C92-

440E36D76442%7D&file=PROGRAMADOR%20SESIONES%20EN%20LINEA%200275.xlIsx&action=defa

ult&mobileredirect=true

PROGRAMA: COORDMACION DE PROCESOS P
2026 MAYO FICHA: 3152373 = Y L —
LoGENCOs e
ECRGO L ] ] A ] ]
-3
%] o o ar = ] = Ll
&£¥2pm S m iaddg =
TR p.m T 0. =
B30 P S, i OuCiemin
Sogramz e Tz (e cop =
n 12 =] -
&l pm wHEMp m 3t tbpg =™
T3spm THD Talbog =
w3sEp m [ axitdg =
L] % n -
L0 Seiin BincOre
Casion s cuisbucies §38000. =
ey N Yt Mo
= Lrastez Do e
B e Dhp e
= 3 w :
&3 pom W E3tb0g =
TEsEpm T TaEGg =
[ ] Gt e g3 it e

BOTAS: SECUM CROMOCRAMA ¥ PLANEACIN PEOACOCICA RO HAY FORMACICN PARA EL MES DE MAY

5. Definir la estrategia para la permanencia mes de mayo.

Se relaciona en el enlace todas las actividades implementadas para el mes de mayo.
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https:

sena4-

my.sharepoint.com/:x:/r/personal/Irojast 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.

ESTRATEGIAS DE PERMANENCIA _MAYO

FICHA PROGRAMA

3153373 Emeos

- ESTRATEGIAS -+

6.

RESPONSABLE

INST. TECHICTY LUAS SIWE

FECHA

DEL11AL1S

ACTIVIDAD

Erviar recardaterios v achualizacicnes sabre actividades y plases.
Establecer c ¥ all aprendiz

Realizar del pracese par prevenir &

Arenoén w llemada

CODRDIMACKIN DE PROCESDS

INST. TRANSVERSAL LINA

Capsulas _informativas ded area de integralidad - {5 2l x Competencial

Abencidn orreo -

Comunicacion i wia
evidencias pendientes

¥ orreo aprendices que tienen

je rmativacional,

Erwic centre calificacian de las comptencias del componente Transwersal a través de cormeo
electronico

Mencion de Homor

Sesidn de Refuerzo en linea "aprender juganda: matematicas en accian”

Recardatosio de Sesion_de Refuerm en linea der juganda: matematicas en accion”

Debido proceso llamado de atencién y plan de mejoramiento/comité

Teniendo en cuenta el reglamento 009, los siguientes 12 Aprendices se encuentra con plan de
mejoramiento, el cual tiene fecha de vencimiento el 03 de mayo.

NUMERO DE DOCUMENTO

53910569cc

1075666501cc

1104010098cc

1077087857cc

NOMBRES Y APELLIDOS

TIEMPO O DURACION

10 DIAS CALENDARIO

MARTHA PATRICIA TORRES PAEZ

10 DIAS CALENDARIO

HECTOR LUIS LOPEZ OLAYA

10 DIAS CALENDARIO

STEICY JULIETH AGUIRRE BURGOS

10 DIAS CALENDARIO

HELEN LICETH YANQUEN ESPITIA
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5 10 DIAS CALENDARIO
1070780340cc CAROLINA NINO FORERO
10 DIAS CALENDARIO
52927748cc YENNY YOANA BUITRAGO ARENAS
10 DIAS CALENDARIO
1036401575cc SEBASTIAN ALVAREZ VARGAS
10 DIAS CALENDARIO
1056958097cc JAVIER ANDRES SUSA TORRES
10 DIAS CALENDARIO
1075651045cc MARY ANGELICA ARIAS VELASQUEZ
10 DIAS CALENDARIO
1075664771cc DIANA MARCELA OSPINA SUAREZ
10 DIAS CALENDARIO
1069262090cc KAREN YULIETH ZAMORA BENAVIDES
10 DIAS CALENDARIO
80799769cc JOHN ALEXANDER SARMIENTO RODRIGUEZ

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.

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

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

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

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

Acompaiamiento permanente a aprendices con evidencias pendientes, configurando entrega tardia
y enviando correos personalizados con lo que le hace falta al aprendiz. Soportes para acta de
acompafiamiento.
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Anuncios sesiones en linea: Se debe enviar el anuncio, dos dias antes con la fecha, hora, enlace,
evidencia y tematica para la publicacién.

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

CONCLUSIONES

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

Fecha para la préxima reunidn equipo entre el 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
ejecutor

Calificar evidencias en 24 horaso segun el | Siempre | Equipo

volumen de evidencias ejecutor
Ingresar al LMS diariamente Siempre | Equipo
ejecutor

Aplicar las estrategias de permanencia | Siempre | Equipo

ERpERpERE+

organizadas por el EEF dejando evidencia del ejecutor
proceso

P

N\
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DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE DEPENDEN | APRUEB OBSERVACION FIRMA O
CIA/ A PARTICIPACION
EMPRESA (SI/NO) VIRTUAL

Patricia Bautista Gdmez INSTRUCTOR sl N/A %
A VOCERA - 5

Luis Silva INSTRUCTOR sl N/A =
A ;=

TECNICA

Sindy Carolina Bonilla INSTRUCTOR sl N/A
A

BILINGUISM
o

Lina Alvis INSTRUCTOR sI N/A
TRANSVERSA )
L e AN

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

¥ Patricia Bautists Gomez (Presentar)
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ACTA No. 07

FICHA 3135335

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION
REUNION EQUIPO DE INSTRUCTORES

PROGRAMA COORDINACION DE PROCESOS LOGISTICOS

CIUDAD Y FECHA:
Chia, 06 de Mayo de 2026

HORA INICIO:
11:00 AM

HORA FIN:
11:30 AM

LUGAR Y/O ENLACE:

https://acortar.link/pGZBUqg

Enlace Teams

Desarrollo Agroempresarial

DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:
Regional Cundinamarca,

Centro de

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
Realizar la reunion con el EEF del programa Coordinacidén de Procesos Logisticos de la ficha 3135335.

NouvkwnheE

Compromisos

Definir la estrategia para la permanencia

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

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

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

NouvukwnNne

Establecer los compromisos.

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

Debido proceso llamado de atenciéon y plan de mejoramiento

Realizar la reunidn con el EEF del programa Coordinacién de Procesos Logisticos de la ficha 3135335.

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

DESARROLLO DE LA REUNION

1. De acuerdo con la orientacién la Coordinador de formacion virtual, Leonardo Luchini, se realiza la reunion con el EEF del
programa Coordinacién de Procesos Logisticos de la ficha 3135335. El equipo estd integrado: Instructor Vocero Patricia
Bautista, Instructor técnico Carolina Martinez, Instructor transversal Carolina Lovera e Instructor Bilingliismo Sindy Bonilla.

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

ACTIVIDAD PARA DESARROLLAR

RESPONSABLE

Programacion reuniones EEF

Instructora vocero Patricia Bautista

Publicacion anuncios

Instructora vocero Patricia Bautista

Elaboracion  actas equipo ejecutor /

seguimiento

Equipo ejecutor

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

Equipo Ejecutor

Activacion evidencias y foros de acuerdo 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 equipo ejecutor vy
acompanamiento

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

Técnica

260102013 - Supervisar la
prestacion de los procesos de
negocio segiin modelo de
gestion.

260102013-02 - Monitorear el
desempeno del plan logistico
segun programacion
establecida.

210101069 - Disenar areas de
almacenamiento segun
estrategias de logisticay
sistemas de almacenaje.

210101069-04 - Validar la
distribucion de las zonas de
almacenamiento de acuerdo
con el flujo de la operacion
logistica
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210201052 - Dirigir el talento
humano de acuerdo con
normativa.

210201052-03 - Inspeccionar el
cumplimiento de las funciones
de talento humano teniendo en
cuenta los procedimientosy
metas establecidas por la
organizacion

210201501. Ejercer derechos
fundamentales del trabajo en

210201501-01. Valorar Ia
importancia de la ciudadania

sociales y laborales segun los
criterios establecidos por el
marco comuln europeo de
referencia para las lenguas.

Integralidad el marco de la constitucion | laboral con base en el estudio
politica 'y los convenios | de los derechos humanos vy
internacionales. fundamentales del trabajo.
240202501 - Interactuar en | 240202501 — 04 implementar
lengua inglesa de forma oral y | acciones de mejora

e e escrita dentro de contextos | relacionadas con el uso de

Bilingiiismo

expresiones, estructuras y el
desempeifio, segln los
resultados de aprendizaje
formulados para el programa.

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

programacion

https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/r/personal/lrojast sena edu co/ layouts/15/Doc.aspx?sourcedoc=%7B6C02FA56-1E8A-
40AD-8C92-
440E36D76442%7D&file=PROGRAMADOR%20SESIONES%20EN%20LINEA%200275.xIsx&action=default&mobileredirect=true
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5. Definir la estrategia para la permanencia mes de mayo
Se relaciona en el enlace todas las actividades implementadas para el mes de mayo.

https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/r/personal/lrojast sena edu co/ layouts/15/Doc.aspx?sourcedoc=%7BCE209FCB-1142-
4ABE3-99CC-117EB399ADB7%7D&file=PROGRAMADOR%20PERMANENCIA%200CT..xIsx&action=default&mobileredirect=true

Para este mes se implementara estrategias semanalmente en las cuales el EEF las reportara en el repositorio.

ESTRATEGIAS DE PERMANENCIA _MAYO
FICHA PROGRAMA RESPONSABLE FECHA ACTIVIDAD
Publicacion mensaje
jes a los i para evidencias
INST. TECNICD CARGLINA BEL 11 AL 18 —— -
= Envio Centro de Calificacian de las el a través de correo
Atencian por y Namada
jer mat
3135335 ¢ COORDINACION DE PROCESOS Capsulas informativas del drea de integralidad - |Semanal « Competencia)
31316166 LOGIETICOS Atencidn aprendices mediante canales de comunicacion correo - WhatsApp
INST. TRANSVERSAL CARDLINA Envio Corren inicia C ia Derechos Fi
TODO EL MES
LOWERA Envio Recordatorio de Sesién en knea Derechos Fundamentale
Enwio Centro de Cali ion de las jas del comp: 1te Transwersal a traves de correo
Mensaje motivacianal
L]

3 - ESTRATEGIAS +
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6. Debido proceso llamado de atencién y plan de mejoramiento/comité

Teniendo en cuenta el reglamento 009, la siguiente Aprendiz se encuentra con plan de mejoramiento, el cual tiene fecha de
vencimiento el 03 de Mayo.

NUMERO DE DOCUMENTO NOMBRES Y APELLIDOS TIEMPO O DURACION

20 dias Calendario
1102373448cc FANNY BERNAL RUEDA

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 — Version 05 dice que esta revision debe hacerse maximo a las 72 horas, se establece como estrategia de permanencia
por parte del Equipo de Formacion, la calificacidn diaria y oportuna de cada evidencia, brindando retroalimentacién de calidad y
coherencia con el programa formativo.

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

Revision foros: Una de las funciones del equipo ejecutor es la revisidn y respuesta diaria a cada una de las inquietudes plasmadas
por los aprendices; por lo cual, durante los dias 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 — Version 05.

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

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

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

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

CONCLUSIONES

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

Fecha para la proxima reunién 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 ejecutor < g& J;,

i
f
4

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

NON

evidencias

Ingresar al LMS diariamente Siempre Equipo ejecutor

Aplicar las estrategias de permanencia organizadas por el EEF | Siempre Equipo ejecutor
dejando evidencia del proceso
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DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

FIRMA O PARTICIPACION
VIRTUAL

NOMBRE DEPENDENCIA/ | APRUEBA OBSERVACION

EMPRESA (SI/NO)

INSTRUCTORA Sl
VOCERA

Patricia Bautista GOmez N/A

e

INSTRUCTORA ]
TECNICA

Carolina Martinez N/A

INSTRUCTORA s
BILINGUISMO

A
Sindy Carolina Bonilla N/A .

INSTRUCTOR Sl
TRANSVERSAL

Carolina Lovera N/A

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.

¢ @ meetgooglecom/geo-wapp-wpt * O 0 :
&} Patricia Bautista Gémez (Presentar)

ACTA EEF_MAYO 01 5335 - Word

Insetar  Diseho  Disposicién  Re Comespondencia  Revisar  Vista  Ayuds  DiscRodetabla  Disposicion de tabla

T AaBbCcI| AaBbCEI AaBbCcl AaBb
# Coparformats | N K & v x x| R % Normal | TSinespa. TTablePa

Portapapeles [ Fuente &l srato [ Estilos

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

Programacion reuniones EEF

ACTIVIDAD PARA DESARROLLAR £

Publicacién anuncios

Instructora vocero Patricia Bautista

Elaboracién actas equipo ejecutor /

Equipo ejecutor

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

Equipo Ejecutor

Activacién evidencias y foros de acuerdo a

Cada instructor en su drea

Creacion enlaces sesiones, resumen sesion y
cargue de los mismos

Cada instructor en su drea

Cargue de Actas equipo ejecutor y

Instructora vocero Patricia Bautista

Permanencia llamadas y estrategias.

Instructor vocero y Equipo Ejecutor

Seguimiento de competencia (llamados de
atencién y planes de mejoramiento),

Instructor: técnico, integralidad y bilingiiismo.

Patricia Bautista Gomez

C

Sindy Bonilla

C

estrategias para incentivar el envio de
evidencias.

Carolina Martinez Beltran Carolina Lovera Figueroa

aha) (5 Accesibiidad: es necesario investigar

5 O 3 ® € 3 &

11a.m

o E
Ol v
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ACTA No. 07

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION
REUNION EQUIPO DE INSTRUCTORES
FICHA 3136166
PROGRAMA COORDINACION DE PROCESOS LOGISTICOS

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:

Chia, 06 de Mayo de 2026 11:00 AM 11:30 AM

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

https://acortar.link/pGZBUqg Regional Cundinamarca, Centro de
Desarrollo Agroempresarial

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

NouvkwnheE

Realizar la reunion con el EEF del programa Coordinacidn de Procesos Logisticos de la ficha 3136166.
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:

NouvukwnNne

Realizar la reunidn con el EEF del programa Coordinacién de Procesos Logisticos de la ficha 3136166.
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 atenciéon y plan de mejoramiento

Establecer los compromisos.

DESARROLLO DE LA REUNION

1. De acuerdo con la orientacién la Coordinador de formacion virtual, Leonardo Luchini, se realiza la reunion con el EEF del
programa Coordinacién de Procesos Logisticos de la ficha 3136166. El equipo estd integrado: Instructor Vocero Patricia
Bautista, Instructor técnico Carolina Martinez, Instructor transversal Carolina Lovera, e Instructor Bilingliismo Sindy
Bonilla.

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

ACTIVIDAD PARA DESARROLLAR RESPONSABLE

Programacion reuniones EEF Instructora vocero Patricia Bautista
Publicacion anuncios Instructora vocero Patricia Bautista
Elaboraciéon  actas equipo ejecutor /| Equipo ejecutor

seguimiento

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

Activacion evidencias y foros de acuerdo a | Cada instructor en su area
cronograma
Creacion enlaces sesiones, resumen sesién y | Cada instructor en su area
cargue de los mismos
Cargue de Actas equipo ejecutor vy | Instructoravocero Patricia Bautista
acompanamiento
Permanencia llamadas y estrategias. Instructor vocero y Equipo Ejecutor

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

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

Area Competencia Resultado
260102013-02 - Monitorear el
desemperio del plan logistico
segun programacion
establecida.

260102013 - Supervisar la
prestacion de los procesos de
negocio segiin modelo de

.. estion.
Técnica g

210101069-04 - Validar la
distribucion de las zonas de
almacenamiento de acuerdo

210101069 - Disefnar areas de
almacenamiento segun
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estrategias de logisticay
sistemas de almacenaje.

con el flujo de la operacion
logistica

210201052 - Dirigir el talento
humano de acuerdo con
normativa.

210201052-03 - Inspeccionar el
cumplimiento de las funciones
de talento humano teniendo en
cuenta los procedimientosy
metas establecidas por la
organizacion

210201501. Ejercer derechos
fundamentales del trabajo en

210201501-01. Valorar Ia
importancia de la ciudadania

Integralidad el marco de la constitucion | laboral con base en el estudio
politica y los convenios | de los derechos humanos vy
internacionales. fundamentales del trabajo.
240202501 - Interactuar en | 240202501 — 04 implementar
lengua inglesa de forma oral y | acciones de mejora

Bilingiiismo escrita dentro de contextos reIacio.nadas con el uso de
sociales y laborales segln los | expresiones, estructuras y el
criterios establecidos por el | desempefio, segln los
marco comun europeo de | resultados de aprendizaje

referencia para las lenguas.

formulados para el programa.

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

programacioén

https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/r/personal/lrojast sena edu co/ layouts/15/Doc.aspx?sourcedoc=%7B6C02FA56-1E8A-

40AD-8C92-

440E36D76442%7D&file=PROGRAMADOR%20SESIONES%20EN%20LINEA%200275.xIsx&action=default&mobileredirect=true

[] Cortro de Desarrollc

PROGRAMA: COORDINACION DE PROCESOS B Agroempresarial
2026 MAYO FICHAS: 3135335-31361 86 forb-deht e i
U A AL 09 B
DOMMOO LMES. MARTES, MERCCRES e VERES SABADD
-] o @
sz
[ o4 [ 08 w ®= %
£A0a0 R m £3000 . . #3000 g . #3000 . £3000 . .
73000 PM Sesén sncrinica
730 P Sesitn Blingllme Ensaye | 730300 rea fécnica TIIT .. Tt
B30 . T 8300 . . A30D00 . m &30 o #3000 o A
] 1 12 13 4 15 i
£3000 . T 3000 . . 3000 . . 3000 . 3000 0. m
130000 P Ssn Sncrénica
730 PM Sesibn BlingOkmo Video | 7aCTloom. fren fécnica 3000 . M. = vl
B30 . T 8300 . M. A0 p. m. &30 . #3000 . A
18 15 .1 il Ei3
730 PM Sesion Blingsma
Widena A<3000 . . &3000T g . &300T g
™o L30Pw Sestn Seghn
T30 - . sncronnicg T30 g . T30 - .
&30 . m. A0 p. m. &30 o 8300 . .
5 3 7 = = n
&30 BT &3000 5. . 3000 . 3000 . &3000 5. .
Derschas

5. Definir la estrategia para la permanencia mes de mayo

Se relaciona en el enlace todas las actividades implementadas para el mes de mayo.

https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/r/personal/lrojast sena edu co/ layouts/15/Doc.aspx?sourcedoc=%7BCE209FCB-1142-

4ABE3-99CC-117EB399ADB7%7D&file=PROGRAMADOR%20PERMANENCIA%200CT..xIsx&action=default&mobileredirect=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 _MAYD
FICHA PROGRAMA RESPONSABLE FECHA ACTIVIDAD

Publicacion mensaje
jes a los I para imi evidencias
INST. TECHICO CARCHLING
T DEL 11 AL 15 | Envio Centro de Calificaciin de las comptencias del componente Transversal a ravés de correo electranica
Atencidn por y lamada imi
jee metivacional
Capsulas informativas del drea de i i - |5 al x benci
3135335y | COORDINACIGN DE PROCESOS == — mansl A 03 mpetencts)
3136166 LOGIsTICOS Atencién aprendices mediante canales de comunicacidn correa - WhatsApp
INST. TRANSVERSAL CARDLINA Envio Correo inica C ia Derechos
TODO EL MES
LOVERA Envio Recordatoria de Sesién en knea Derechas Fundamentale
Envio Centro de Calificacian de las comptendas del compoenente Transversal a traves de correo ebectndnicn
Mensaje motivacional

3 - ESTRATEGIAS +

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

Teniendo en cuenta el reglamento 009, los siguientes 06 Aprendices se encuentran con plan de mejoramiento, el cual tiene fecha
de vencimiento el 03 de mayo.

NUMERO DE DOCUMENTO NOMBRES Y APELLIDOS TIEMPO O DURACION

10 DAS CALENDARIO
1098641688cc MARGEE TATIANA RIOS BARRAGAN

10 DAS CALENDARIO

1003098214cc KEVIN JESUS NAVARRO MONTERO

10 DAS CALENDARIO
1061739004cc WILMER NORBERTO MACIAS URRUTIA

10 DAS CALENDARIO
1016045907cc YESENIA ROJAS MONTOYA

10 DAS CALENDARIO
1093783662cc MIGUEL ALBERTO DIAZ BARRERA

10 DAS CALENDARIO
1061439817cc YAMIL ENRIQUE QUINTERO BRAND

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 Formacion, la calificacion diaria y oportuna de cada evidencia, brindando retroalimentacion de calidad y
coherencia con el programa formativo.

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

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

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

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

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

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

instructores

Fecha para la proxima reunién 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 ejecutor S ![' J
Calificar evidencias en 24 horaso segun el volumen de | Siempre Equipo ejecutor ol
evidencias -
Ingresar al LMS diariamente Siempre Equipo ejecutor ‘ I
Aplicar las estrategias de permanencia organizadas por el EEF | Siempre Equipo ejecutor ff gg gﬁ
dejando evidencia del proceso ) '

DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE DEPENDENCIA/ | APRUEBA OBSERVACION FIRMA O PARTICIPACION
EMPRESA (SI/NO) VIRTUAL
Patricia Bautista Gomez INSTRUCTORA sl N/A %
VOCERA " &)
Carolina Martinez INSTRUCTORA Sl N/A S A
TECNICA
Sindy Carolina Bonilla INSTRUCTORA sl N/A
BILINGUISMO
Carolina Lovera INSTRUCTOR Sl N/A
TRANSVERSAL

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

¢ @ meetgoogiecom/geo-wapp-wpt
&} patricia Bautista Gmez (Presentar)

ACTA EEF_MAYO 01 5335 - Word

B insetsr  Diseho  Disposicion  Referencias  Comespondencia  Revisar  Vista

Ayuda

ANEXOS

Diseodetabla  Dispasicién de tabla

AaBbCcl | AaBbCel AaBbCcl AaBbC( AzBbCCT | _

Estilos

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

PARA AR

E

Programacion reuniones EEF

Instructora vocero Patricia Bautista

Publicacién anuncios

Instructora vocero Patricia Bautista

Elaboracién _ actas _equipo _ejecutor  /

Equipo ejecutor

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

Equipo Ejecutor

Activacién evidencias y foros de acuerdo a
cronograma

Cada instructor en su drea
.

Creacion enlaces sesiones, resumen sesion y
cargue de los mismos

Cada instructor en su drea

Cargue de Actas equipo ejecutor y

Instructora vocero Patricia Bautista

Permanencia llamadas y estrategias.

Instructor vocero y Equipo Ejecutor

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

Instructor: técnico, integralidad y bilingiiismo.

3 O Accesibiidad: es necesario investigar

H O 3 ® ©¢ 3 &

= ' s

11 em
sosoes

Patricia Bautista Gomez

C

Carolina Martinez Beltran

Sindy Bonilla

C

Carolina Lovera Figueroa

il

esp
o DD
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ACTA No. 07

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION
REUNION EQUIPO DE INSTRUCTORES
FICHA 3118370
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/pGZBUq CENTRO:
Regional Cundinamarca,
Centro de Desarrollo
Agroempresarial

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1.

N o s wN

Realizar la reunién con el EEF del programa Coordinacién de Procesos Logisticos de la ficha
3118370.

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 atencién y plan de mejoramiento / comité.

Compromisos

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
1.

No vk wnN

Realizar la reunién con el EEF del programa Coordinacién de Procesos Logisticos de la ficha
3118370.

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
reunidn con el EEF del programa Coordinacién de Procesos Logisticos Ficha 3118370. El equipo
esta integrado: Instructor Vocero Patricia Bautista Gdmez, Instructor técnico Luis Hernando Silva,
Instructor transversal David Ruiz, 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

Publicacion anuncios

Instructora vocero Patricia Bautista

Elaboracién  actas

seguimiento

equipo

ejecutor /

Equipo ejecutor

tiempos de respuesta
lineamientos de la GUIA AVA 05.

Revisar el estado de la plataforma ZAJUNA y
acorde a

los

Equipo Ejecutor

cronograma

Activacién evidencias y foros de acuerdo a

Cada instructor en su area

cargue de los mismos

Creacion enlaces sesiones, resumen sesion y

Cada instructor en su area

Cargue de Actas
acompafamiento

equipo

ejecutor vy

Instructora vocero Patricia Bautista

Permanencia llamadas y estrategias.

Instructor vocero y Equipo Ejecutor

planes de

para

atencion y
estrategias
evidencias.

Seguimiento de competencia (llamados de
mejoramiento),
incentivar el

envio de

Instructor: técnico, integralidad y bilingtiismo.

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

Area Competencia Resultado
210601020-02 - Monitorear el
210601020 - Atender clientes | ScrVicio de acuerdo con la
de acuerdo con procedimiento Riieme: g Elvalot
o — 210601020-03 - Atender al
de servicio y normativa. . ,
cliente y/o proveedor segun la
politica de servicio.
210303025-03 -  Elaborar
Técnica informe del costo logistico
210303025 - Calcular costos de seglu'n proced|m|'ent915 v
operacion de acuerdo con politicas de la organizacion.
P 210303025-04 - Valorar el
métodos. ,
comportamiento de los costos
logisticos segun indicadores de
gestion.
210201501. Ejercer derechos 210201501-01. Valorar la
Integralidad fundamentales del trabajo en importancia de la ciudadania
el marco de la constitucién laboral con base en el estudio
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politica y los convenios de los derechos humanos y
internacionales. fundamentales del trabajo.

240202501 - Interactuar en | 240202501 — 04 implementar
lengua inglesa de forma oral y | acciones de mejora
escrita dentro de contextos | relacionadas con el uso de

Bilingiiismo . . .
sociales y laborales seglin los | expresiones, estructuras y el
criterios establecidos por el | desempefio, segln los
marco comuUn europeo de | resultados de aprendizaje
referencia para las lenguas. formulados para el programa.

4. Planeacidn de sesiones en linea para el presente mes: En el siguiente enlace se deja evidencia de
la programacién 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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OO LD ATEL [ ="t 4 =% - JEFREY
w
o4 -1 -] ar [ ] w .
i = i peoeica
&IEEEp.m S m ESeLOg. = [Thzrizz I
X0 Pk S|
Ermcvn T3 m 7aeL0p. = TaiEg e TEEED
E3Spm B m @32L0p = @3220g ™ EEPID m
n 13 =] 14 13 &
i = miidn froronica
&3228 p . WA 3200 = I'l'l-h- EAPA Do
20w Saeite MinGlieTD
sideg TIHAD T . TIhg . TESD
wIEs2pom Er3dp m @3S f0g. = E3eE0g. = EErSp m
1] 1L n n = n
.00 P et BnodivTo i = Gaide gegrmeica
Cusion o ropesbicies E32f0p. m Itharias SEEIL
R
T m 7aeLOg. = 7aeL0g. = TS m
[ i3288p = BS228p = EESIL m
4 = o w k| = o
il = e peorica
&3228 p o, WA 3200 = [harias EAPA Do
TEISS g om Swsde etepraiioas
Dol Forta reETa e THBAD m TI00g . TIR00g . TERS D
I pm B m @32L0p = @32g0g = XD m
HOTAS
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5. Definir la estrategia para la permanencia mes de mayo
Se relaciona en el enlace todas las actividades implementadas para el mes de mayo.

https://sena4-

my.sharepoint.com/:x:/r/personal/Irojast 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.
ESTRATEGIAS DE PERMANENCIA _MAYO

FICHA PROGRAMA RESPONSABLE FECHA ACTIVIDAD
Ermviar r igs y i sabire i v plazos.
E: icaci ¥ i al

INST. TECKICO LIS SILVi DEL 11 AL 15 | Realizar imis del proceso para prevenic

Atencidn y Bamada telefanica

3118370 | COOADINACION DE PROCESOS e

3118579 LOGIETICOS Envio de corren electranica con el reporte de evidencias enviadas a la fecha.
‘Capsula del componentes de integralidad

INST. TRANSVERSAL DAVID RUIZ 1EAL 22

[Evaluar a diario las evidencias cargadas por los aprendices.
Recordar sesiones del componente

| ]
- ESTRATEGIAS -+

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

Teniendo en cuenta el reglamento 007, los siguientes 18 Aprendices fueron enviados a comité de
seguimiento y evaluacion.

Nota: Comité desarrollado el 23 de Abril, en el cual se solicitdé cancelacion para 16 Aprendices.

Y para BRAYAN STEVEN FUENTES CASTILLO y ANLLY LORENA CANO GARCIA se solicité reversar la
sancioén ya que se pudieron al dia con las evidencias.
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NUMERO DE DOCUMENTO NOMBRES Y APELLIDOS FECHA DE ENVIO

16/03/26
1088293722cc ANDRES FELIPE STERLING VALENCIA

16/03/26
1020472375¢c YULI ROSANA MEJIA CRUZ

16/03/26
1111811688cc ANLLY LORENA CANO GARCIA

16/03/26
1001888895cc STIVEN DAVID BORDA ABAD

16/03/26
1002970189cc MABEL YULISSA YUNDA LOPEZ

16/03/26
1019018278cc ANA LUCIA GAMBOA CHACON

16/03/26
1007979125¢c JIREH ELIAS PARRA BOSSA

16/03/26
1143929621cc YENY YIRE SALAZAR VIVEROS

16/03/26
1000502313cc BRAYAN STEVEN FUENTES CASTILLO

16/03/26
1069488322cc YORELIS YERENA GOMEZ DIAZ

16/03/26
1044908899cc MICHEL PAJARO CASTILLA

16/03/26
1069731050cc NORBEY EDUARDO ALVARADO PAEZ

16/03/26
1026587579¢c YULI ANDREA SANCHEZ AREVALO

16/03/26
1047456204cc SANDY DEL CARMEN RUIZ CAUSIL

16/03/26
1095822488cc YENNI PAOLA JAIMES GELVES

16/03/26
1233506890cc CARLOS ANDRES PEREZ GUTIERREZ

16/03/26
1075239030cc DIANA NATHALI ORTIZ OBANDO

16/03/26
1036402346¢c SANTIAGO ANDRES GIRALDO SOTO
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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 — Version 05 dice que esta revisién debe hacerse
maximo a las 72 horas, se establece como estrategia de permanencia por parte del Equipo de
Formacion, la calificacidn diaria y oportuna de cada evidencia, brindando retroalimentacién de calidad
y coherencia con el programa formativo.

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

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

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

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

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

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

CONCLUSIONES

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

Fecha para la proxima reunién equipo entre el 01 al 05 de junio de 2026
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ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA O
PARTICIPACION VIRTUAL
Estar al pendiente del foro de dudas e inquietudes | Siempre | Equipo < _\
ejecutor -
£ %/"
Calificar evidencias en 24 horaso segun el | Siempre | Equipo Lol
volumen de evidencias ejecutor e :
e
4 %7
Ingresar al LMS diariamente Siempre | Equipo ‘ I
ejecutor B ‘
_-;7__.,,';;,:_’
Aplicar las estrategias de permanencia | Siempre | Equipo :"-_‘: Eg !5
organizadas por el EEF dejando evidencia del ejecutor
proceso . —

DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE DEPENDEN | APRUEB OBSERVACION FIRMA O
CIA/ A PARTICIPACION
EMPRESA | (SI/NO) VIRTUAL
Patricia Bautista Gdmez INSTRUCTOR sl N/A %
A VOCERA ‘ [§)
Luis Hernando Silva INSTRUCTOR sl N/A
A
TECNICA
Sindy Carolina Bonilla INSTRUCTOR SI N/A
A
BILINGUISM
o
TRANSVERSA =
L
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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 proteccién de los datos personales que
se encuentran almacenados en este documento, y les dard el tratamiento correspondiente en
cumplimiento de lo establecido legalmente.

ANEXOS

9 Patricia Bautista Gomexz (Presantar)

Vi yres0060"

Gt ot % . . . - U : =

% X  IELIEEERY
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ACTA No. 07

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION
REUNION EQUIPO DE INSTRUCTORES
FICHA 3118579
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/pGZBUq CENTRO:
Regional Cundinamarca,
Centro de Desarrollo
Agroempresarial

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1.

N o s wN

Realizar la reunién con el EEF del programa Coordinacién de Procesos Logisticos de la ficha
3118579.

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 atencién y plan de mejoramiento / comité.

Compromisos

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
1.

No vk wnN

Realizar la reunién con el EEF del programa Coordinacién de Procesos Logisticos de la ficha
3118579.

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
reunidn con el EEF del programa Coordinacién de Procesos Logisticos Ficha 3118579. El equipo
esta integrado: Instructor Vocero Patricia Bautista Gdmez, Instructor técnico Luis Hernando Silva,
Instructor transversal David Ruiz, 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

Publicacion anuncios

Instructora vocero Patricia Bautista

Elaboracién  actas

seguimiento

equipo

ejecutor /

Equipo ejecutor

tiempos de respuesta
lineamientos de la GUIA AVA 05.

Revisar el estado de la plataforma ZAJUNA y
acorde a

los

Equipo Ejecutor

cronograma

Activacién evidencias y foros de acuerdo a

Cada instructor en su area

cargue de los mismos

Creacion enlaces sesiones, resumen sesion y

Cada instructor en su area

Cargue de Actas
acompafamiento

equipo

ejecutor vy

Instructora vocero Patricia Bautista

Permanencia llamadas y estrategias.

Instructor vocero y Equipo Ejecutor

planes de

para

atencion y
estrategias
evidencias.

Seguimiento de competencia (llamados de
mejoramiento),
incentivar el

envio de

Instructor: técnico, integralidad y bilingtiismo.

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

Area Competencia Resultado
210601020-02 - Monitorear el
210601020 - Atender clientes | ScrVicio de acuerdo con la
de acuerdo con procedimiento Riieme: g Elvalot
o — 210601020-03 - Atender al
de servicio y normativa. . ,
cliente y/o proveedor segun la
politica de servicio.
210303025-03 -  Elaborar
Técnica informe del costo logistico
210303025 - Calcular costos de seglu'n proced|m|'ent915 v
operacion de acuerdo con politicas de la organizacion.
P 210303025-04 - Valorar el
métodos. ,
comportamiento de los costos
logisticos segun indicadores de
gestion.
210201501. Ejercer derechos 210201501-01. Valorar la
Integralidad fundamentales del trabajo en importancia de la ciudadania
el marco de la constitucién laboral con base en el estudio
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politica y los convenios
internacionales.

de los derechos humanos y
fundamentales del trabajo.

Bilingiiismo

240202501 - |Interactuar en
lengua inglesa de forma oral y
escrita dentro de contextos
sociales y laborales segun los
criterios establecidos por el
marco comuln europeo de
referencia para las lenguas.

240202501 — 04 implementar
acciones de mejora
relacionadas con el uso de
expresiones, estructuras y el
desempeno, segln los
resultados de aprendizaje
formulados para el programa.

4. Planeacidn de sesiones en linea para el presente mes: En el siguiente enlace se deja evidencia de
la programacién 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

PROGRAMA: COORDMACION DE PROCESOS

2026 MAYO  roussiss, ey o S
- N
ZwareTil LurEl AL el B e i ittt
m=
o = [ o7 ] L] O
[ R
£3sEg.m esEp £300p. = [Thzriza EXr2pom
T30 Pt Skt Ilinplier
Ermcwn Ta3p IO = TaltOg = TES L
&32p m Esrdip §3200g = a32og GEr2p m
n (H] & ] 14 15 1%
it o Gidn drerniza
£3SEg.m esEp £300p. = I'l'l-h- EXr2pom
130 Py Saicr BnolieT
¥ideg Ta3p IO = TaltOg = TES L
&32p m Esrdip §3200g = §3200g = GEr2p m
1] 1] -] 21 = -]
LI P Sanion BEncliuTE) [ R
=5 FE-T LR aatddg = |Chazias I om
- T Taltog = Taltog = T
Esrdip §3200g = a32og GEr2p m
4 -] 1 r ] = k]
[ R
EXstg.m esEp £300p. = |Dharian EXr2pom
T55p m S Intaprlsas
Tawrwcral foroarea e T 00 = 73000 = TErp.m
E32p m [ sog = #3tog = GErmp m
PaDTAS:
|
G ]
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5. Definir la estrategia para la permanencia mes de mayo
Se relaciona en el enlace todas las actividades implementadas para el mes de mayo.

https://sena4-

my.sharepoint.com/:x:/r/personal/Irojast 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.

ESTRATEGIAS DE PERMANENCIA _MAYO
FICHA PROGRAMA RESPONSABLE FECHA ACTIVIDAD

Enviar r ¥ i y plazos.

E ¥ al aprendiz.
INST. TECRICD LIS SILVA DEL 11 AL 15 | Realiizar i el proceso para prevenic Geserciones.

Atencidn y llamada telefdni

3118370 | COORDINACIGN DE PROCESOS ETEI-CTRSE LA EE

3118570 LoelETIcos Envia de corren o con el reporte de evidencias enviadis a la fecha,
Capsula del componente de imtegralidad

INST. TRANSVERSAL DAVID RUIZ 1EALZZ

Evaluar a diario las evi ias cargadas por ks aprendices,
Recordar sesiones del componente

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

Teniendo en cuenta el reglamento 007, los siguientes 08 Aprendices fueron enviados a comité de
seguimiento y evaluacion.
Nota: comité desarrollado el 23 de Abril, en el cual se solicitdé cancelacién de matricula para los 08
Aprendices mencionados.
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NUMERO DE DOCUMENTO NOMBRES Y APELLIDOS FECHA DE ENVIO

16/03/26
1045748923cc ANYI PAOLA PAYARES CASTRO

16/03/26
1030676170cc ANA MARIA ALFARO CABRALES

16/03/26
1003115847cc DIEGO ANDRES PICON AGUILAR

16/03/26
1123513457cc LUZYET ALEXANDRA CANTOR LOZANO

16/03/26
1033747743cc ALLISON MAYERLY MENDIETA TOBAR

16/03/26
1114837549cc BRAYAN STIVEN SOLIS MOSQUERA

16/03/26
1003059064cc FRANCISCO JOSE RICO GARCES

16/03/26
1002522678cc JOSE MIGUEL MATALLANA CARDENAS

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.

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

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

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

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

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

CONCLUSIONES

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

Fecha para la préxima reunidn equipo entre el 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 .
ejecutor

o4

/4
Calificar evidencias en 24 horaso segun el | Siempre | Equipo L
volumen de evidencias ejecutor L O
e
]L =
/7
Ingresar al LMS diariamente Siempre | Equipo |
ejecutor - :

1\

)
1\

Aplicar las estrategias de permanencia | Siempre | Equipo

organizadas por el EEF dejando evidencia del ejecutor

proceso
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DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE DEPENDEN | APRUEB OBSERVACION FIRMA O
CIA/ A PARTICIPACION
EMPRESA (S1/NO) VIRTUAL

Patricia Bautista Gdmez INSTRUCTOR sl N/A %
A VOCERA : 5

Luis Hernando Silva INSTRUCTOR sl N/A -
A
TECNICA

Sindy Carolina Bonilla INSTRUCTOR sI N/A
A

BILINGUISM
o

David Ruiz INSTRUCTOR sl N/A _ —
TRANSVERSA — =
L

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

ANEXOS

2y Patricia Bautista Gomez (Presantar)

b

VaoHiryresoo0ery

it ol badons . . . - " : ==

- " CEENED = " W F " 06
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ACTA No. 07

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION
REUNION EQUIPO DE INSTRUCTORES
FICHA 3269302
PROGRAMA COORDINACION DE PROCESOS LOGISTICOS

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA
Chia, 06 de Mayo de 2026 11:30 AM FIN:
12:00
AM
LUGAR Y/O ENLACE: Enlace Teams DIRECCION / REGIONAL /
https://acortar.link/pGZBUq CENTRO:
Regional Cundinamarca,
Centro de Desarrollo
Agroempresarial

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1.

N oA WwN

Realizar la reunién con el EEF del programa Coordinacién de Procesos Logisticos de la ficha
3269302.

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 atencién y plan de mejoramiento / comité.

Compromisos

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
1.

No vk wnN

Realizar la reunién con el EEF del programa Coordinacién de Procesos Logisticos de la ficha
3269302.

Determinar las actividades a realizar en las fichas y su responsable

Programar las evidencias orientadas para el mes de mayo

Realizar la planeacion 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

1. De acuerdo con la orientacion la Coordinador de formacién virtual, Leonardo Luchini, se
realiza la reunién con el EEF del programa Coordinacidn de Procesos Logisticos de la ficha
3269302. El equipo esta integrado: Instructor Vocero Patricia Bautista, Instructor técnico Jair
Delgado, Instructor transversal Lina Alvis e Instructor Bilingliismo Sindy Bonilla.
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2. Determinar las actividades a realizar en las fichas y su responsable

ACTIVIDAD PARA DESARROLLAR

RESPONSABLE

Programacion reuniones EEF

Instructora vocero Patricia Bautista

Publicacion anuncios

Instructora vocero Patricia Bautista

Elaboracién actas equipo ejecutor /| Equipo ejecutor
seguimiento

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

lineamientos de la GUIA AVA 05.

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 vy

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 bilingtiismo.

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

Area

Competencia

Resultado

métodos.

210303025 - Calcular costos de
operacion de acuerdo con

210303025-01 -
Determinar los elementos del
costo segun el proceso
logistico.

210303025-02 -

Establecer el costo del proceso
logistico de acuerdo con las

Técnica politicas de la organizacion.
210101075-04 =
210101075 - Coordinar el flujo | Monitorear del flujo de la
de mercancia segun el plan de | operacion logistica de acuerdo
operacion y procedimientos. con la politica de distribuciéon
Para este mes no se programan sesiones del drea de Integralidad
Integralidad de acuerdo con el cronograma de actividades.
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Bilingiiismo No se desarrollardn sesiones en linea teniendo en consideracion
el cronograma de actividades del programa

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

& - v
2026 MAYO FICHA: 3269302 bt Lmﬂﬁﬁ“ DEPROCECS " E.?.‘.I".?T:’_.'...w::".m
- Ll
il Lol EATTEL el AT i Leshalnl
[
FESTIVO
4 e [ w [ [ 0

&ENp m _-rﬂb-' S m S m
TaEmg TIEp TaEpm TaEp - TaEp .
Gy m ES¥p A - Erlp m Wip -

i -] 13 14 15 I
TaEmg TIEp TaEpm 7IT0p. = TaEpm
Gy m ES¥p A - Erlp m Wip -

] ] [ = = =

e Dialn

oy | ssertag m sEmpm sEmpm
FEST'VG 755%n Vs m TSR TSR
PR PR PR

% = = = -

AT e S e i
e g Pt

=N S0 p m Ty S0 p m
TaEEg THD . TEp . Tip
[ G m R ] R ]
MICTAS: SECUM CROMOCEAMA ¥ PLAMEACION WO FAT FORMALICN FARA EL MES DE MATD EN EL COMPOMENTE TRANS VERSAL

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

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
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Para este mes se implementara estrategias semanalmente en las cuales el EEF las reportara en el

repositorio.

ESTRATEGIAS DE PERMANENCIA _MAYD

FICHA PROGRAMA

RESPONSABLE

FECHA

Emniode ij= mativacionales wia whatas app

Atencion wia

INST. TECHICDH MAIR DELGADD DEL 11 AL 15

jplatadorma zajunay whatsapp

Erveic d= coereos |

recordstorios de las sesiones en linea

Capsulas informativas ded area de integralidad - {Semanal x Competencz]

Atenoidn mrreo - wh

COORDMMACKIN DE PROCESOS

3359302 "
LOGETIO0S

Comunicacion personalizada via whatsagp y corren electmnico aprendices que tienen

evidendias per

i j i

IHET. TRANSWEREAL LIMA ALVIS

TODO EL MES

Errvio centro calificacidon de las compiencias del companents Transwersal a través de corren
electronico

Mencion de Honor

Sesidn de Befuerzo en linea "aprender jugando: matematicas en accién”

- ESTRATEGIAS +

Recordatonio de Sesion de Refuera en linea der juganda: matematicas en accion”

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

Teniendo en cuenta el reglamento 009, los siguientes 09 Aprendices se encuentran en proceso de

desercién ya que cumplieron mas de dos meses sin

ingresar a plataforma Zajuna.

CARLOS MARIO RIBERA EN PROCESO DE DESERCION RADICADO EN FEBRERO 2026
HERNANDEZ 1063305353cc
OSWALDO ANTONIO TORRES EN PROCESO DE DESERCION RADICADO EN FEBRERO 2026
MURILLO 1002325062cc
JUAN JOSE GOMEZ FRANCO 1076648010cc EN PROCESO DE DESERCION RADICADO EN FEBRERO 2026
JHORDAN FERNEY GIL EN PROCESO DE DESERCION RADICADO EN FEBRERO 2026
MANCERA 1000950719cc
YEFERSON DANILO CARPETA EN PROCESO DE DESERCION RADICADO EN FEBRERO 2026
ESQUIVEL 1003565878cc
WILMER MAURICIO CHACON EN PROCESO DE DESERCION RADICADO EN FEBRERO 2026
CHAPARRO 1070384582cc
JHON JAIRO NAVARRO EN PROCESO DE DESERCION RADICADO EN FEBRERO 2026
ALVEAR 1003429072cc
FABIAN DAVID ARIAS EN PROCESO DE DESERCION RADICADO EN FEBRERO 2026
ARISTIZABAL 1073688312cc
ANGEL MARIA BERNAL EN PROCESO DE DESERCION RADICADO EN FEBRERO 2026
CHILATRA 1078370757cc
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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 — Version 05 dice que esta revisiéon debe hacerse
maximo a las 72 horas, se establece como estrategia de permanencia por parte del Equipo de
Formacion, la calificacidn diaria y oportuna de cada evidencia, brindando retroalimentacién de calidad
y coherencia con el programa formativo.

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

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

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

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

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

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

CONCLUSIONES

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

Fecha para la proxima reunién equipo entre el 01 al 05 de junio de 2026
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ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA O
PARTICIPACION

VIRTUAL
Estar al pendiente del foro de dudas e inquietudes '

Siempre | Equipo

ejecutor

| EL?)Y j%
S P T

Calificar evidencias en 24 horaso segun el

Siempre | Equipo L)
volumen de evidencias ejecutor e :

JibH
Ingresar al LMS diariamente

Siempre | Equipo < b
ejecutor n '

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

< ]
ejecutor ' { !
proceso

DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
NOMBRE DEPENDEN | APRUEB OBSERVACION FIRMA O
ca/ A PARTICIPACION
EMPRESA | (SI/NO) VIRTUAL
Patricia Bautista Gdmez INSTRUCTOR sl N/A £_|£
Jair Delgado INSTRUCTOR sl N/A e
A ol
TECNICA S20S
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Sindy Carolina Bonilla INSTRUCTOR Sl N/A
A

BILINGUISM
o

Lina Alvis 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 proteccién de los datos personales que
se encuentran almacenados en este documento, y les dara el tratamiento correspondiente en
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EVIDENCIA 2.

Titulo: Reporte de ingresos a la plataforma Zajuna.

Fecha: 12 de Mayo de 2026.

Descripcion: Reporte de ingresos a plataforma Zajuna
con fecha del 13 de Abril al 12 de Mayo de 2026.
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EVIDENCIA 3

Titulo: Listas de chequeo aplicadas por la Direccién
General y listas Chequeo Internas.

Fecha: Abril de 2026.

Descripcion: Listas de chequeo aplicadas por la
Direccion General a las fichas 3269302 — 3135335y
3136166 Coordinacion de Procesos Logisticos.

Listas de chequeo interna para las Fichas: 3070275 —
3118370-3118579 -3135335-3136166 — 3152373
y 3269302.



Centro de Formacion: 9513 - CENTRO DE DESARROLLO AGROEMPRESARIAL REGIONAL
CUNDINAMARCA

ID Acompanamiento: 63457 Nombre facilitador: Dixon Julio Ardila Garcia
Ficha: 3135335 Fecha Inicio: 2024-11-25 Fecha Fin: 2027-07-24
Instructor: 1072639498 DEISSY PATRICIA Nombre del Programa: COORDINACION DE
BAUTISTA GOMEZ PROCESOS LOGISTICOS
Fecha de aplicacion: 2026-04-24 08:44:32 Lista de chequeo aplicada por: Laura Maria

Franco Navarro
Ne [ITEM | SI/NO

1. 1. CRONOGRAMA

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

[1.1.1. Nombre de las Fases. [SI

1.1. Seglin 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 1l, 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 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:

[1.2.1. Nombre de |a Fase. [SI

1.2. Segun Menu del Curso | o Il y teniendo en cuenta lo indicado en la guia de orientaciones actual, se
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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 informacion:

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 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:

[1.2.6. Evidencias a presentar [SI

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:

[1.2.7. 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 atencién Sl
sincrénica, minimo una hora a la
semana, el(los) dias(s) de atencidn,
ruta exacta y/o enlace para el
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[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 |[SI
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.

4. 4. MENU DEL CURSO

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

5. 5. CALIFICACIONES

5.1. En el espacio "Calificaciones” |SI
el EEF, asocia todas las actividades
0 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 seccidn denominada “Seguimiento y Evaluacion
con las siguientes subsecciones:

7.1.2. "Sequimiento a la Sl
Formaciéon".
7.2. La subseccién “Reporte de SI

Curso” se encuentra organizada
con las subsecciones por cada una
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 - SI
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[Actas”.

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

7.3.2. “Documentos de retencidn
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 seccién “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

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

Sl
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[los aprendices.

9.1. Durante el programa formativo el EEF:

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

9.1. Durante el programa formativo el EEF:

9.1.4. Realiza la apertura de el(los) |SI
Foro(s) Tematico(s) en las fechas

establecidas en el cronograma de
la fase, conforme a lo establecido
en la guia de orientaciones actual.

9.1. Durante el programa formativo el EEF:

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

9.1. Durante el programa formativo el EEF:

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

9.1. Durante el programa formativo el EEF:

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

10. 10. EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE

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

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

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

10.1.2. Realiza la retroalimentacion | Sl
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
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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 Sl
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 seguir para el Sl
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 Sl
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 Sl
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

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
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[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
semanales, de acuerdo al avance
del proceso formativo, conforme a
lo establecido en la guia de
orientaciones actual.

Sl

13. 13. DOCUMENTOS SEGUIMIENTO Y EVALUACION

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

13.1.1. Subseccién “Reuniones EEF
- Actas" dos documentos
mensuales de las reuniones
realizadas.

Sl

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

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

Sl

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

13.1.3. Subseccién “Documentos
de retencién 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.

Sl

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

informacion:

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

Sl

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

informacion:

13.2.2. Formatos de cierre de la
fase inmediatamente anterior,
debidamente diligenciado con la
descarga de los juicios de
evaluacién, conforme a lo
establecido en la guia de
orientaciones actual.

Sl

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

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

Sl

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

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

15. 15. NETIQUETA
15.1. En todos los espacios de SI

comunicacién se evidencia un
lenguaje cortés y respetuoso, con
uso de las normas de netiqueta y
buenas practicas ortograficas y
gramaticales.

TOTAL:

62/62
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Centro de Formacion: 9513 - CENTRO DE DESARROLLO AGROEMPRESARIAL REGIONAL
CUNDINAMARCA

ID Acompanamiento: 63458 Nombre facilitador: Dixon Julio Ardila Garcia
Ficha: 3136166 Fecha Inicio: 2024-11-25 Fecha Fin: 2027-07-24
Instructor: 1072639498 DEISSY PATRICIA Nombre del Programa: COORDINACION DE
BAUTISTA GOMEZ PROCESOS LOGISTICOS
Fecha de aplicacion: 2026-04-24 10:48:49 Lista de chequeo aplicada por: Milton Ivan

Peralta Franco
Ne [ITEM | SI/NO

1. 1. CRONOGRAMA

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

[1.1.1. Nombre de las Fases. [SI

1.1. Seglin 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 1l, 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 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:

[1.2.1. Nombre de |a Fase. [SI

1.2. Segun Menu del Curso | o Il y teniendo en cuenta lo indicado en la guia de orientaciones actual, se
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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 informacion:

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 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:

[1.2.6. Evidencias a presentar [SI

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:

[1.2.7. 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 atencién Sl
sincrénica, minimo una hora a la
semana, el(los) dias(s) de atencidn,
ruta exacta y/o enlace para el
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[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 |[SI
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.

4. 4. MENU DEL CURSO

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

5. 5. CALIFICACIONES

5.1. En el espacio "Calificaciones” |SI
el EEF, asocia todas las actividades
0 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 seccidn denominada “Seguimiento y Evaluacion
con las siguientes subsecciones:

7.1.2. "Sequimiento a la Sl
Formaciéon".
7.2. La subseccién “Reporte de SI

Curso” se encuentra organizada
con las subsecciones por cada una
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 - SI
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[Actas”.

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

7.3.2. “Documentos de retencidn
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 seccién “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

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

Sl
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[los aprendices.

9.1. Durante el programa formativo el EEF:

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

9.1. Durante el programa formativo el EEF:

9.1.4. Realiza la apertura de el(los) |SI
Foro(s) Tematico(s) en las fechas

establecidas en el cronograma de
la fase, conforme a lo establecido
en la guia de orientaciones actual.

9.1. Durante el programa formativo el EEF:

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

9.1. Durante el programa formativo el EEF:

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

9.1. Durante el programa formativo el EEF:

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

10. 10. EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE

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

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

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

10.1.2. Realiza la retroalimentacion | Sl
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
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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 Sl
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 seguir para el Sl
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 Sl
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 Sl
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

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
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[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
semanales, de acuerdo al avance
del proceso formativo, conforme a
lo establecido en la guia de
orientaciones actual.

Sl

13. 13. DOCUMENTOS SEGUIMIENTO Y EVALUACION

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

13.1.1. Subseccién “Reuniones EEF
- Actas" dos documentos
mensuales de las reuniones
realizadas.

Sl

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

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

Sl

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

13.1.3. Subseccién “Documentos
de retencién 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.

Sl

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

informacion:

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

Sl

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

informacion:

13.2.2. Formatos de cierre de la
fase inmediatamente anterior,
debidamente diligenciado con la
descarga de los juicios de
evaluacién, conforme a lo
establecido en la guia de
orientaciones actual.

Sl

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

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

Sl

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

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

15. 15. NETIQUETA
15.1. En todos los espacios de SI

comunicacién se evidencia un
lenguaje cortés y respetuoso, con
uso de las normas de netiqueta y
buenas practicas ortograficas y
gramaticales.

TOTAL:

62/62
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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 1l, 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 1l, 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 informacién:

[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 |SlI
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 SI
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

4. 4. MENU DEL CURSO

4.1. Organiza el Menu del Curso Sl
con las secciones estipuladas en la
guia 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
0 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
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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




NS [ITEM SI/NO

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




NS [ITEM

SI/NO

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

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

Sl

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

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

Sl

13. 13. DOCUMENTOS SEGUIMIENTO Y EVALUACION

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

13.1.1. Subseccién “Reuniones EEF
- Actas" dos documentos
mensuales de las reuniones
realizadas.

Sl

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

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

Sl

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

13.1.3. Subseccién “Documentos
de retencién 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.

Sl

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

informacion:

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

Sl

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

informacion:

13.2.2. Formatos de cierre de la
fase inmediatamente anterior,
debidamente diligenciado con la
descarga de los juicios de
evaluacién, conforme a lo

Sl




NS [ITEM

SI/NO

establecido en la guia de
orientaciones actual.

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
en el cronograma de fase o
maximo el dia habil siguiente.

Sl

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

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

15. 15. NETIQUETA
15.1. En todos los espacios de SI

comunicacién se evidencia un
lenguaje cortés y respetuoso, con
uso de las normas de netiqueta y
buenas practicas ortograficas y
gramaticales.

TOTAL:

61/62
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DESARROLLO TECNICOS, TECNOLOGOS Y ESPECIALIZACIONES TECNOLOGICAS
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ALISTAMIENTO AMBIENTE DE FORMACION Técnico Integralidad Bilingliismo

Segn el Meni del Curso | oIl se encuentra disponible para aprendices el
cronograma general del programa con Ia siguiente informacion:

-Actividades de aprendizaje.
+Tiempo de duracion estimado (horas, dias, semanas o meses).
+Fecha de inicio y fin de cada fase.

Segin el Menti del Curso | oIl y teniendo en cuenta lo indicado en la guia
actual, se encuentra dispor ‘aprendices el
la fase
Nombre de la fase.
Nombre de la(s) actividad(es) de proyecto.
~Actividades de aprendizaje a realizar durante la fase.
“Resultados de Aprendizaje.
+Fecha de inicio y finalizacion de las actividades.
+Evidencias a presentar.
Instructor/area responsable.

Perfidel nstructor. Por cada instructor asociado, se encuentra publicado
y dispor los aprendices Ia
nformacién académica y experencia laboral conforme a o
establecido en a guia de orientaciones actual,
~Correo electrénico institucional o profesional
+Foto del nstructor conforme a o establecido en Ia guia de
3 orientaciones actual, 5
“Regional y Gentro de Formacién conforme a o establecido en a guia
o orientaciones actual
*Horario de atencion sincrérica, minimo una hora a la semana, el(os)
als) de atencién, uta exacta yo enlace para el ingreso.
Area a orentar dontro del programa (vocero, tcnic, bilngiismo,
promover entre otas).

El EEF verifica y garantiza que se encuentren disponibles para el trabajo.
del aprendiz, de acuerdo con el cronograma de la fase del programa yio

ol avance de la formacion, las guias de aprendizaje, las actividades, enlaces.
para el envio de evidencias y los materiales el programa

En el espacio "Calficaciones" el EEF asocia todas las actividades a la fase
s teniendo en cuenta 3
fase y conforme alo establecido en la guia de orientaciones actual.

El EEF, configura con una fecha limite de entrega, cada una de las
e blecid:

6 ovidencias, « 3
de fase del programa.
Se encuentra como no disponible para aprendices, la seccion
equimiento y Evaluacion " con las siguientes Subsecciones: 5
v ‘Reporte de Curso.
‘Seguimiento a la Formacion’.
La subseccion "Reporte del Curso' se encuentra organizada con las
8 por cada una de las fases del programa de formacion. g

La subseccion “Seguimiento a la Formaciér

con las siguientes subsecciones:

9 1.Comités evaluativos — Actas”. 2
ocumentos de retencion de aprendices

euniones EEF — Actas”.

 se encuentra organizada

3.

Enla subseccion “Comités evaluativos-Actas’, se encuentra organizada
con las siguientes subsecciones:

1"Actas de Comits”.

2

® lanes de Mejoramiento’. 2
egistro de Novedades”
Jamados de Atencion'.

a El EEF organiza segin el Men del Curso o I a seccion "Sesiones en A

Linea’ subseccion por cada una de las Fases/ subsecciones por mes.

ACCIONES DURANTE EL DESARROLLO DEL PROCESO FORMATIVO

Durante el programa formativo el EEF configura para que el aprendiz

12 [encuentre disponible el(los) *Foro(s) de Dudas e Inquietudes’ 3
a a enel fase.
N Configura el(los) Foro(s) Tematico(s), con fecha de inicio y finalizacién, de. R
h blecidas en

Realiza la apertura d 4 las fech bl

14 on la fase, conforme a lo laguiade 2
orientaciones actual.
El ponsable, responde las tas realizadas por

15 aprendices en el(os) Foro(s) de Dudas e Inquistudes, conforme a lo 6

establecido en Ia gufa de orientaciones actual

El instructor responsable retroalimenta los foros disponibles (Social y/o
16 Tematico(s)), en un plazo méximo de un dia habil, conforme a lo 6
establecido en Ia guia de orientaciones actual

Durante el programa formativo el instructor responsable de cada
17 actividad, retroalimenta y califica las evidencias conforme a lo establecido 6
en 1a guia de orientaciones actual

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

Durante el desarrollo de Ia fase, publica anunciofs) e incio de.
19 actividad(es) de proyecto, conforme a lo establecido ena guia de 2
orientaciones actual

Durante el desarollo de la fase, publica anuncio(s) de cierre de.
20 actividad(es) de proyecto, conforme a o establecido en la guia de. 2
tual,

Durante el desarollo de Ia fase, publica anuncio semanal de invitacion
2 para el ingreso a las sesiones en linea, conforme a o establecido en la guia 2
e orientaciones actual

El EEF publica anuncio de inicio de fase, conforme a lo establecido en la
i actual, con la 6

Nombre de la fase del proyecto

+Fecha de inicio y finalizacién de la fase.

Instrucciones sobre qué consultar de manera inicial

+Pasos a seguir para el desarrollo de las actividades.




Los anuncios de la fase actual cumplen con su funcién comunicativa,
conforme a o establecido en la guia de orientaciones actual.

Enla seccion “Sesiones en Linea'l por Fasel por mes, publica, las
24 grabaciones semanales de las sesiones en linea efectuadas con sus 3
respectivos resimenes, conforme al avance del proceso formativo.

El EEF publica en la subseccién "Seguimiento a la Formacion”, subseccion
25 “Reuniones EEF - Actas" dos documentos mensuales de las reuniones 2
realizadas.

EI EEF publica en la subseccién “Seguimiento a la Formacién”, subseccion
“Comités evaluativos - Actas” documento(s) de las acciones consideradas.
para la gestion académica del aprendiz, minimo un documento al terminar
Ia fase.

El EEF publica en la subseccién "Seguimiento a la Formacion”, subseccion
Doc ices”

aprendi
acciones de retencion realizadas con los aprendices en riesgo de
desercion, minimo un documento al terminar Ia fase.

El instructor encargado publica la conclusion de el(os) Foro(s)
Tematico(s), en las fechas establecidas en el cronograma de fase o
méximo el dia habil siguiente, realizando una nueva respuesta conforme
2 o establecido en la guia de orientaciones actual.

En concordancia con el cronograma de fase, publica anuncio de cierre
2 indicando el listado de aprendices que han aprobado los Resultados de 2
| Aprendizaie asociados a la fase.

EI EEF publica al final de cada fase en la subseccion "Reporte de Curso -
Fase" la siguiente informacion:
30 ~Copia del libro de calificaciones con Ia totalidad de evidencias 3
calificadas.

+Formatos de cierre de fase solicitado por el Centro de Formacién.

Tener presente en la retroalimentacion al
aprendiz la ortografia, infografia gestion por

e o A A lahy  Oeelial e abicls
[ 2 . 5

En todos los espacios de comunicacion se evidencia un lenguaje cortés y.
3 respetuoso, con uso de las normas de netiqueta y buenas précticas 0 .
ortograficas y gramaticales. »

Parametro a Evaluar

Puntaje total por
parametro

Alistamiento del Ambiente de formacion 39
| prog: iy | 52 |
Cierre de Ia Formacion 7

TOTAL VALORACION 98
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ioje.
e da o astran (horss, s, saanas  oses)
-Fecha de incio y fn e cada fase.

cronoran de e vigenieconlasgdene nkormaca:
Nomtre de la

Norire oo ) actidacto) 6 ryes

hcimisodo do ol oaon aaare s

idencias a pos
rerocorires esponsatie.

[erti ol nstructor. Por cada instructor asociad, se encuenira publcado

nformacién acadérica y experiencia laboralconforme a o
ol

3 orintaciones actual, o

e orientacionss actu
Horario ce atencien. smcmmca minime una hora a f seman, elos)
aia(s) do atencion, ta exacta yio enlaca para o ingreso.

feca a rta doni ot progeaa (vocoo. écico g
promover entre otas). En el perfil de la instructora Diana Carolina Martinez hay un error de escritura,
Se recomienda tener en cuenta pagina 96 de la Guia AVA GFPKG-014 V05,
para realizar una descriocion del perfil mas comoleta.

e aprendiz de acuerdo con el cronograma de la fase del programa /o
4 o1 avance do a formacion as guias do aprendzaje, as actividades, eniaces
ara ol envio ce evidencias y los materials del programa.

En ol espacio “Caificacionss”

EEF asocia todas las actidades 2

1 EEF, configura con una fecha limte de eniraga, cada una d ks
6 xicencias, en concordancia con s fechas establecidas en el cronograma 3
e fase el programa,

56 encuetra coro no disponile para aprendices, a seccién

Sequimiento y Evaluacion " con s siguientes Subsecciones:
7 rte de Curso’ 3
‘Seguimiento a a Formacion”
La subseccionReporte del Cursa” so encuentra organizada con las.
e ubsccciones por cada una de fas fases dol pograma da formacion, 3
La
con as siquientes subsscciones
s 1.Comtes evaluativos - Actas” 2
2 Documentos de retencion ce aprendices”.
3 Reuniones EEF - Actas'
con las siguientes subsscciones
1Actas de Cor
D tanes de Mejorarierto’ 2
3 Registo de Novedades
4 “Uamados do Atoncion”
ollla
" 3

Lineat’ subseccién por cada una de as Fases! subsecciones por mes.

'ACCIONES DURANTE EL DESARROLLO DEL PROCESO FORMATIVO

2 ncuentr disporibie elfs) Foro(s) de Dudas @ Inquetudes, 3

Teratico(s). )

B cuerdo con as fechas establecidas on el cronograma de fase. 2
Roaicza &

1 tafase, 2
orintaciones actual,

os

15 oprendices onaos)Foro()de Dces & Initices corforms s o 6
estabiecido en a gufa de orfentaciones actu

16 Temstico(s), en un plazn maimo de undia hati, conforme a o 6

estaecio o0 uiada retaciones acal
iy e, etaimetaycalfcs s s corfre o esabeck 6
Ia guia de orentaciones actual
8 os 6

aprendices en un piazo maxim de tres dias habies.

[Durante el desarrolo de a fase, pubica anuncifs) de iniio de

oriniaciones actual,

[Durarte el desarrolo de a ase, pubica anunciofs) de cierre de

oriniaciones actual,

fase,
2 fea, conforme a 2
e orientaciones actusl.

eieer . conforme
o2 ctrtacionss sl con'a st orracin
Nombre de i fase del pro

= +Focha de incio y m.mm" Goaiase 3
nstruceiones sobre qué consutar de manera incial
Fasos a 3ot parm 1 dosarol do s acvidades.

= corforme a o establecido en a guia de orentaciones actual 3

En1a seccion “Sesiones en Linea’ por Fase por mes, publca, las

respeciivos restmenes, conforme al avance del proceso formativo.

La sesi6n 4. Informe de aplicacién al proyecto formativo del sistema de
de aestion. 08/09/26 tiene fecha errada

o557 i ' sbsecion St 3 Fomac sutsacion
25 Reuriones EEF - Actas* dos documentos mensuales de las reuniones. 2
realiadas.

1 E&F putica en a subseccion*Seguimiento a a Fomacion” subseccion

o ase.




e eer o
“Documentos de retencion d aprendices’ a(s) evidencia(s) d las

27 2
esercion, minimo un documento al terminar a ase.
%
RRE DE FASE
€1 instructor encargado publca a conciusion do olos) Forols)
” Temstico(s), on las fechas establecidas en el cronograma do fase o .
210 establecioo en a guia de orentaciones actual.
fase,
2 2
Aprendizaje asociados a a fase.
EE=d
Fase a siguente inormaciér:
B -Copia del bro de calficaciones con a fotaidad de evidencias 3
calficaca:
-Formatos de ciere ds fase solcitado por el Certro de Formacion.
3 rospetuoso, con uso de las normas de netiueta y buenas pracicas 2

ortograficas y gramaicaie:

Parametro a Evaluar

Puntajo total por
parématro

‘Alstamiento del Amblent de formacién 34
7

5

TOTAL VALORACION 92




0
SENA

x Centro De Desarrolio Agroempresarial Regio Cundinamarca
HULE cooromacion o procesos LoaisTicos o atastes
Sl DE S5V PATRICIA BAUTISTA GOMEZ Doc.
. 4 MONICA LONDONO de apl 21/04/2026
No TTEM Puntaje
O AVBIENTE DE FORMACIO Vocero Técnico
Nombre de s fases
1 Actvidades de proyecto 5
| Actvidades de sprendizae
 dis,
Fechade nco y finde cada ase.
I
cronagram de  fase vigerte con a siguente formaci:
Nombre de i ase.
Nombre deia(s) actvidades) de proyecto
2 +Actividades de aprendizaje a realizar durante la fase. s
| Resutacos de Aprencizae.
Fech de ico y finazacén de s actvidades
Evicencis a posentar.
nsinctorarea responsabie.
) wra publcack
“nformacien acaddmica y experiencia boral conforme a o
estabecido enia uia do rentaciones actial
Coneo sectrico nsiucionalo profesioal
Foto gl insinctor conforme a o estabecido en'a uia de -
3 orentaciones actial o E
e orenaciones actal -
. alos) a P e——
as)de atencion ta exact yio eriace para el ngreo.
téorico, i En el perfil de la instructora Diana Carolina Martinez hay un error e escritura
vomover enre otas) i o :
" i Se recomienda tener en cuenta pagina 96 de la Guia AVA GFP-G-014 V0S5,
para realizar un: ipcion del perfil més completa,
ot apreiz, de acuerco con el cronograma de  ase del programa o
4 el avance de la formacion, las guias de aprendizaje, las actividades, enlaces s
era ot envio e evidencias s maerilesdel programa.
el espacio "Calficacones" ol EEF asoci todas las actvidades a a fase
s 3
€1 E€F. conigua con unafecha it de eirega, cada una de las
5 evidencias, en cancordancia con s fechas estabecdas en ! cronograma 3
e ase del programa
e encuenta como no aisponie para aprendies, i seccion
Seguimiento y Evaluacion - con s siguirtes Stbsecciones:
7 +"Reporte de Curso”. 3
~Sequimiento a1a Formacir
Lo subscccionRepore oelCursa”se oncuenia organizada con s
8 o o 3
Lo subseccién -Seguimierto a a Formacin’, se encuenra orgarizada
con s siuietes subsecciones:
9 1-Comités evaativos - Acas” 2
2 Documentos deretencion de aprendices”
3 Reuniones EEF - Actas”
con las siguientes subsecciones: )
1-Actas de Comie”
1 2."Planes de Mejoramiento. 2
3 Registro ce N
4+ “Liamados de Atencion”.
€1 E€F orgariza segin e Meni cel Curso 1o 1 seccion “Sesiones en
11 [Coesy isccninper. wsel s s

ACCIONES DURANTE EL DESARROLLO DEL PROCESO FORMATVO

2 oncuentro disporible elfos) “Foro(s) de Dudas e Inquietudes’, 3
Tomatco(s), L de

3 2

1 e 2
orientaciones actual
1 insiuctor responsabie, responde las preguntas realizadas por os.

15 aprencices en el(os) Foro(s) de Dudas e Inquietudes, conforme a o 6
establecido en a guia de orientaciones actual.

16 Tematico(s), en un plazo maximo de un dia habi, conforme afo 6
establocido on a guia do orientaciones actual,

7 6
en'a guia de orentacionss actual.

18 6
prendices en un plazo méximo de tres dias habiks.

19 2
oriertaciones actual

2 2
oriertaciones actual

2 conforme a. 2
4o orentaciones actua,
uia de orertaciones actual, con a siguiente informacion:
Nombre de a fass del proyecto.

2 -Fecha de inicio y finaizacion de a fas 3
Instrucciones sobre qué consultar de manera ncia.
+Pasos a sequir para o desarrolo de las actidades.

2 3

conforme a o establecido en a guia de orientaciones actal




En a seccion“Sesiones en Linea'! por Fase! por mes, pubica, las :

La sesién 4. Informe de aplicacion al proyecto formativo del sistema de
indi de qestion. 08/09/26 tiene fecha errada

1 E€F pubica en a subseccion “Seguimiento a la Fomacien”, subseccion
2 Reuniones EEF - Actas" dos documentos mensuales de s reuriones 2
reaiizadas.

1 E£F pubica en a subsecion “Seguimiento a la Formacion", subseccion

a fase.

1 E£F pubica en a subseccion “Seguimiento a la Formacion”, subseccion

desercion, minimo un documento al terminar a ase.

a9

CIERRE DE FASE

Tematico(s) en las fechas establecidas en el cronograma de fase o

10 establecido en a guia de orientaciones actual

Aprendizaje asociados a a fase.

Fase & siguierte inormacien

0 3
calficaas.
por
£l espetuoso, con uso de as normas de netiqueta y buenas pricticas 2

ortograficas y gramatcales.

Parametro a Evaluar

Puntaje total por
parametro

Aistaminio et Amieniedeformacion )
[ Feres i i oserok i s Formes i w |
s
@

Cierre do la Formacién
TOTAL VALORACION



SENA

KN c.criro e Desarrolo Agroomprosarial o Cundinamarca
Kiotbell cOORDINACION DE PROCESOS LOGISTICOS D do a0
Sisesmall DEISSY PATRICIA BAUTISTA GOMEZ d o
queo MONICA LONDORO de ap 6 2110412026
No TTEM Puntaje
s O AMBIENTE DE FORMACIS Vocero Técnico i
Nombr de s fases
' -Actvidades de proyect s
-Actvidades de aprendzae
|
Fecha donicoy fn do cada fase.
Nombr de a fase.
*Nombre de la(s) actividad(es) de proyecto.
2 -Actividades de aprendizaje a realizar durante la fase. e
Resuliados e Aprendia
-Focha d icoy fnalzacion de ks acvidades
-Evidercias @ posertar.
nsncloarea responsatio
esttiecco onla g de cretaciones actal
Carteo sctinco nstucional o profsionl
Fotocel niructor conforme o establecido enla i o
s oretaciones actol s
e retaciones acual
" . "
dia(s) de atencion, ruta exacta y/o enlace para el ingreso.
téerico, i
promover entre otras).
eieer
o apronci, do scuerc con ol conograma do b ase ol programa yo
4 las actividades, enlaces e
aa ol ovioco evidoncis o matails ol programa
e ol spacio“Calficacionos” ol EEF asoca todss s acticades faso
s s
E1EEF, configura conuna fecha e do enoga, cac na do s
. aviencias, focra 5
0 faso el pograma
v rte de Curso”. g
Soguimrto ala Formacion”
o subseccion"Repore dolCurso” e encuenraargaizada con s
e subsecciones por cada una de las fases del programa de formacion. g
Lo subsaccion “Segmiento a  Formacia, se ancuenta organzac
con as siguints subsecciones:
B 1 Comis ovakatios - Acas 2
ocumentos coreancién do sprndics”.
5 Rouriones EEF - Actas
0 2 subseccion “Comiés evaiaivos- Actas’, 5o encuenta orgaizada
con s siguenos sucsecciones
“Acias do Comie”
i 2."Planes de Mejoramiento 2
5 Rogio do Novedades”
4 “Liamacos do Atncion”
1 |FreEr oroana soginiend etcurso 111 seccionSosionos on s

Linea' subseccion por cada una do las Fases! subsecciones por mes.

ACCIONES DURANTE EL DESARROLLO DEL PROCESO FORMATNO

12 Foro(s) de - 3
Teméticols) conforme a l establecido en el cronograma de fase.
Tomat . de
B acuerdo con las fechas estabiecidas en el cronograma de fase. 2
Reaiza
1 fase, d 2

orentaciones actual

Elinstructor responsabe, responds las preguntas realizadas porlos
15 aprendices en el(os) Foro(s) de Dudas e Inquietudes, conforme a o 6
establecido en a guia de orientaciones actual,

16 Temdticols)), en un plazo méximo de un dia hbi, conforme a lo 6
estabiecido en a guia de orientaciones actual.

7 actvidad, o establecid G
en 2 guia de orientaciones actual.

18 actividad, reaiza la relroaimentacion do las evidencias enviadas por os 6
aprondices en un piazo maximo e res dias habies.

orientaciones actual

orientaciones actual.

e orientaciones actual,

E1EEF fase,

quia do orientaciones actual, con a siguiente informacion:
+Nombre de la fase del proyecto.

+Fecha de inicio y finaizacion de a fase. 3
“Instrucciones sobre qué consular do manera incial
+Pasos a sequir para el desarrolo de las actividades.




ortograficas y gramicales.

3
A e
» a e ——
En el anuncio inicio de actividad de proyecto 6, el 6 de
abril de 2026, mencionan: Participa en las sesiones en
linea que se llevan acabo semanalmente, es la mejor
oportunidad para encontrarte con tu equipo de
instructores. Para la RAE, “llevar a cabo” es separada,
sianifica eiecutar una accién o concluirla.
En l seccion Sesiones en Linerl por Fasel por mes, pubica, as
m Py
1 EEF pubica enla subsaccion “Seguimieto a f Formacion’,subsecoion
2 E ~ hotas”
reaizadas.
€1EEF pubica en a subseccion “Sequimieno a f Formacion’, subseccion
K - Actas”
& para
o fase.
£1EEF pubica enla subsaccion “Seguimirto a  Formacin’,subssccion
7 P
dssercion, minimo un document altorminar a fase
Elinstructor encargado publica la conclusion de el(los) Foro(s)
 Tematico(s), en las fechas establecidas en el cronograma de fase o
2 méximo el dia habil siguiente, realizando una nueva respuesta conforme:
2 1 establcico en'a g ce orentaciones acual
2 indcando o istado do aprencicss que han aprobado s Rosuados de
Aorondizao asociados a a fase
Fase* a siguente nformacien
Y
catfcadas
-Formatos de cisre d fase soictaco por el Ceniro de Formacién
3 respetuoso, con uso de s normas de netiaueta y buenss préciicas

Parametro a Evaluar

Alistamiento del Ambiente de formacion 3
| 49

re de la Formacion B

TOTAL VALORACION o7




0
SENA

°¢ Centro De Desarrollo Agroempresarial Regior
S3ithebe Bl COORDINACION DE PROCESOS LOGISTICOS pa st1esTo
S DEISSY PATRICIA BAUTISTA GOMEZ Doc. Id
queo MONICA LONDORO de apl 2110412026
No TTEM Puntaje
AMIENTO AMBIENTE DE FORMACIO Vocero Técnico Bilingiiismo
Sein ol on gl Cus 0150 cncuenicadiponise s aprndices o
ol programa con la
Nombre de as fases
1 -Aciividades de proyocto s
-Aciidades de aprendizsie. Se sugiere aunque el cronograma generai para
Tempo: on estimado rores, dies. 2025, ya se ejecuto, al ingresar se revisa GAd-
y 240202501-AA1 - Dialogar sobre posibles
soluciones a problemas dentro de contextos
sociales, varias filas en las fechas y calfficable,
Doder oraanizario se vea més claro a la lectura.
Segin el Ment del Curso 1 1y tenlendo en cuenta o indicado en la guia
o orentaciones actual, se encuenira disporible para aprencices e
o ia
Nombre de a ase.
2 *Nombre de la(s) actividad(es) de proyecto. 5
-Actidades de aprendizsie  realizar durante Ia fase.
*Resultados de Aprendizaje.
Fecha de ncio y fnalizacén de las aciidades.
-Euidencias apresentar.
responsable
Perfl del instrucor. Por cada nsictor asociado, se encuentra publicado
 disponible para consulta de fos aprendices la siguiente nformacin
“formaciinscadérica y xpornci lsorlconforme 10
1a guia
Gorreo lectrnico nstiucional o profesional
o e nclrconlome 1o o e i do
3 orentaciones actual 5
Regional y Centro de Formacion canforme a o establecido en a gula
o orentaciones actual
Horario de atencion sincronica, minimo una hora a la semana, el(los)
dia(s) de atencin, ruta exactayio enace para el ingreso.
+Area a orientar dentro el programa (vocero, técnico, bilingiismo,
promover entre otas).
EI EEF verifica y garantiza que se encuentren disponibles para el trabajo
i aprendiz o acuerdo con ef cronograma deIa fase del programa yio
o el avance de la formacion, las guias de aprendizaje, las actividades, enlaces g
para e envio do evidencias y los maleriales delprograma.
el epad Calfcadones”fEEF soi tdasias actdadesala
5 enienco en cuenta 3
o ¥ conormea 1y oo n 1 s g0 cremaionts s
€1 EEF, configura con una fecha liite e enirega, cada una de las
. evidencias, en concordancia con Ias fechas establecidas en o cronograma 3
e fase del programa
Se encuentra como no disponible para aprendices,Ia secién
Soguimiento y Evaluacién *con las siguientes Subsecciones:
v +“Reporte de Curso”. 8
*Seguimiento a a Fornacién”.
. La subseccién "Reporte del Curso”se encuenlra organizada con las s
subsecciones por cada una de las fases del programa de formacién.
La subseccién *Seguimiento a a Formacién’,se encuentra organizada
on las siguiontes subseccio
s 1-Comités evaluatvos - Actas 2
2 Documentos de retencien de aprendices”
3 Reuniones EEF - Acta
En Ia subseccion Comités evaluativos-Actas’, sa encuenira organizada
on las siguients subsecciones
1."Actas de Comité".
i 2."Planes de Mejoramientc 2
3-Regisiro do Novedades-.
4-Liamados de Atencion”
" 1 E€F organiza segin ef Menis s Curso | oI, a seccién “Sesiones en .

Linea'l subseccion por cada una de las Fases! subsecciones por mes.

ACCIONES DURANTE EL DESARROLLO DEL PROCESO FORMATIVO

Durante el programa formativo el EEF configura para que el aprendiz.
oncuentre disponibie el(os) "Foro(s) de Dudas e Inquietudes’,
[ Tematicols) conforme a o establecido en el cronograma de fase.

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

Realiza | Foro(s las

(s)
fase, conforme a la guia de

El instructor responsable, responde las preguntas realizadas por los.
aprendices en el(los) Foro(s) de Dudas e Inquistudes, conforme a lo
establecido en a guia de orientaciones actual

Nota: El foro de dudas e inquietudes tuvo su tltima
participacion el 26/05/2025, aunque no es una
novedad, importante que se evidencia una
comunicacion con los aprendices por las diferentes

El instructor responsable retroalimenta los foros disponibles (Social o
[ Tomticols). en un plazo méximo de n dia habil, conforme a lo
establecido en la guia de orientaciones actual

Durante el programa formativo el instructor responsable de cada
actividad, retroalimenta y caliica las evidencias conforme a o establecido.
on 1a guia de orientaciones actual

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

Durante el desarmollo de la fase, publica anuncio(s) de nico do
actividadies) de proyecto, conforme a lo establecido en la guia de
oriontaciones actual,

Durante ol desarmollo de la fase, publica anunciofs) de cierre e
actividadies) de proyecto, conforme a lo establecido en la guia de
oriontaciones actual,

Duranto o dosarllo do a faso, publca anuncio smanal do ntacken
para el linea, conforme a laguia
do orientaciones actual

E1 EEF publica anuncio de inicio de fase, conforme a lo establecido en la
quia de orientaciones actual, con Ia siguiente informacion:

“Nombre do Ia fase del proyect

Fcha o icoy talisacin d a fas.

Instrucciones sobre qué consultar de manera inicia,

+Pasos a seguir para el desarrollo de las actividades.




Los anuncios de la fase actual cumplen con su funcién comunicativa,

a s ——
En el anuncio inicio de actividad de proyecto 6, el
6 de abril de 2026, mencionan: Participa en las
sesiones en linea que se llevan acabo

semanalmente, es la mejor oportunidad para

con tu equipo de i Parala
RAE, “llevar a cabo” es separada, significa ejecutar
una accién o concluirla.

En la seccion *Sesiones en Lineatl por Fasel por mes, publica, las
dell n linea das con su

respectivos resiimenes, conforme al avance del proceso formativo.

EI EEF publica en la subseccion “Sequimiento a la Formacion”, subseccion
“Reuniones EEF - Actas" dos documentos mensuales de las reuniones
realizadas,

El EEF publica en la subseccion *Seguimiento a la Formacion”. subseccion
- e

parala gestion académica del aprendiz, minimo un documento al terminar
Ia fase.

EI EEF publica en la subseccién “Seguimiento a la Formacion”, subseccion

p d riesgo de

desercion, minimo un documento al terminar la fase.

El instructor encargado publica la conclusion de el(los) Foro(s)
Tematico(s), en las fechas establecidas en el cronograma de fase o
maximo el dia habil siguiente, realizando una nueva respuesta conforme
2 10 establecido en la guia de orientaciones actual

En el fase, publ
indicando el listado d i han aprobado los
Aprendizae asociados ala fase.

EI EEF publica al final de cada fase en la subseccion "Reporte de Curso -
Fase" Ia siguiente informacion

~Copia del libro de calficaciones con la ttalidad de evidencias

caificadas.

+Formatos de cierre de fase solicitado por el Centro de Formacién

dos I se evidencia un
respetuoso, con uso de las normas de netiqueta y buenas practicas
ortograicas y gramaticales.

Parametro a Evaluar

Puntaje total por
parmetro

Alistamionto del Ambiente de formacién 39
durarte o brog I w
acion )

rro do Ia Form:
TOTAL VALORACION




Centro de.
Formacién
Nombre del

Programa

Fecha nicio

Nombre del
Lider de ficha

Listado
Chequeo
aplicada por

ACOMPANAMIENTO AL INSTRUCTOR EN LA EJECUCION DE LA FORMACION TITULADA CON
MODALIDAD VIRTUAL - SENA
(Lista de Chequeo)
DESARROLLO TECNICOS, TECNOLOGOS Y ESPECIALIZACIONES TECNOLOGICAS
entros de Formacion

Centro De Desarrollo Agroempresarial Cundinamarca

COORDINACION DE PROCESOS LOGISTICOS 3269302

DEISSY PATRICIA BAUTISTA GOMEZ Doc. ldent. Instructor

MONICA LONDORO Focha de aplicacion 210412026

ALISTAMIENTO AMBIENTE DE FORMACION

“Nombre de las fases.
“Actvidades de proyecto. 5
“Actidades de aprendizale.

. dias,
+Fecha de iicio fin de cada fase.

Técnico

Integralidad

Biliguismo

“Nombre de la ase.
“Nombre de la(s) actividad(es) de proyecio.
~Actvidades de aprendizaje a realizar durante la fase.
+Resuados de Aprendizai

+Fecha de inicio y finalzacion de las actiidades.
+Evidencias a presentar.

Instructor/area responsable

establecido en a guia de orientaciones actual,
~Correo electrénico institucional o profesional,

+Foto del instructor conforme a o establecido en a guia de
orientaciones actual, o0

e orientaciones actual,

el(os)
ia(s) de atencion, ruta exacta yio enlace para elingreso.
. téchico, bik

promover entre otras).

Se sugiere en el perfi de la instructora Lina Paola Alvis,
donde dice Experiencia Profesional: Ajustar y poner la
palabra afios para que se comprenda lo descrito ( tiempo
de experiencia).

|Experiencia de 5 como instructora SENA. poner 5 afios

ElEEF

clividades, enlaces.

. &
para el envio de evidencias y los materiales del programa.

En el espacio “Calficaciones" el EEF asocia todas las actividades a a fase

EI EEF, configura con una fecha limie do entrega, cada una de las
videncias, 3
e fase del programa,

Reporte de Curso”.
~Seguimiento a la Formaciér”

La subseceién "Reporte del Curso’ se encuenlra organizada con las.
subsecciones por cada una de fas fases del programa de formacion.

La subseccion “Seguimiento a la Formacior’, se encuentra organizada,

con s siguientes subsecciones:

1."Comités evaluativos — Actas” 2
ocumentos de retencion de aprendices”.

3Reriones EEF - Actas’

Enla subseccion ‘Conités evaluativos-Actas’, se encuenira organizada
con s siguientes subsecciones:
1."Actas de Comite
2 Planes e Mejoramierto’.
3Registro de Novedades™.
4 Lamados de Atencion’.

£ EEF organiza segin el Mend del Curso 1 I, la seccion “Sesiones en
Linea' subseccion por cada una do las Fases! subsecciones por mes.

ACCIONES DURANTE EL DESARROLLO DEL PROCESO FORMATVO

2 Foro(s) de 3 3
Tematcofs) conformo a o establecido en el cronograrma do fase.
@
B acuerdo con ks fechas establecidas en el cronograma de fase. g
Realza
4 fase, ia d a
oriontaciones actual
Elinsiructor responsable, responde las preguntas realizadas por os
15 aprencices en el(os) Forols) do Dudas o Inquieludss, corforme alo 6
establecido en a guia de orientaciones actual
16 Temaicols)), on un piazo maximo do un ia habil, conforme a o 6
establecido en a guia de orientaciones actual
I acivida o estabecid G
on o guia do orentaciones actual
8 actvidad, reaiza i retroalmentacion de kas evidencias enviadas por los 6
aprendices en un plazo maximo de s dias habies.
[
19 2
orientaciones actual
@
20 2
orientaciones actual
@
2 2
60 orentaciones actual
uia do orientaciones actual, con a siguiente informacion
“Nombre de la fase del proyecto
z +Fecha de incio y fializacion de la fase 3
-Instrucciones sobre qué consuar e manera iicil.
+Pasos a sequr para ol desarrolo do las actidades.
L a
2 . 3
Enla seccion “Sesiones en Linea'/ po Fase/ por mes, publca, as
2 d 3
E1 EEF publca en la subseceién “Seguimiento a la Formacion”, subseccion
2 i ~Actas” s do & 2
realizadas,
E1 EEF publca en la subseceion “Seguimiento a a Formacion”, subsecion
2 2

para
la fase.




EI EEF publica en a subseccion “Seguimiento a la Formaciorr,

ubseceion

27 d o
Gesercion, minimo un documento al terminar i fase.
Elinstructor encargado publica ka conclusion de el(os) Foro(s)
Temaico(s). en las fechas establecidas en el cronograma de fase o
28 méimo el dia habil siguiente, realizando una nueva respuesta conforme
2 o establecido en a guia de orientaciones actual,
2 indicando el istado de aprendices que han aprobado los Resutados de
 Aprendizaje asociados ala fase.
Fase" a siguiente informacion
30
cafficadas.
+Formatos de cierre de fase soicitado por el Centro de Formacion.
3 respetuoso, con uso de las normas de netiqueta y buenas préclicas

orograficas y gramaticales.

Parémetro a Evaluar

Alistamiento del Ambiente de formacién

Puntaje total por

paramotro.

Cierre de la Formacion
TOTAL VALORACION




EVIDENCIA 4.

Titulo: Curso Fundamentos del trastorno Autista

Fecha: 12 de Mayo de 2026

Descripcion: Curso Fundamentos del trastorno Autista.
Certificado el 20 de Abril de 2026.



CONSTANCIA

FOLIO: COAE77AC -9ED2-4AF3-BBAA-71A5620B03F3

PARA ACREDITAR QUE

Deissy Patricia Bautista
Gomez

COMPLETO Y APROBO EL CURSO

Fundamentos del trastorno del espectro
autista

PRESENTANDO A LA FECHA UN AVANCE DE 100% Y UN PUNTAJE DE 8.5.

FECHA Y HORA DE INSCRIPCION : 20 ABR. 2026 - 05:30 P. M.
FECHA Y HORA DE TERMINO : 20 ABR. 2026 - 05:53 P. M.

EQUIVALENTE A 16 HORAS AL 100 %.

FUNDACION

v & Capacitate
B i SN

para el empleo

Para verificar la autenticidad de este documento escanea el codigo QR o dirigete a:
https://capacitateparaelempleo.org/verifica/7ab9bb8c-56a7-4b78-a4be-ed20598eade6/c9ae77ac-9ed2-4af3-bbaa-71a5620b03f3




