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

cumplimiento de lo establecido legalmente.

ACTA No. 22
OCTUBRE 25 DE 2021

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:

REINDUCCION GUIA DE ORIENTACION FORMACION VIRTUAL

CIUDAD Y FECHA:
Santiago de Cali, 25 de octubre de 2021

HORA INICIO:
5:00:00 PM

HORA FIN:
6:45 PM

LUGAR Y/O ENLACE:

Enlace por Sala Meet:

meet.google.com/ukc-sdhc-s
sq

DIRECCION GENERAL / REGIONAL /

CENTRO

CEA.I

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. REINDUCCION FORMACION VIRTUAL — GRUPOS TESOM
2. PROPOSICIONES Y VARIOS




OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

e REALIZAR LA REINDUCCION DE LA FORMACION VIRTUAL PARA TODOS LOS
INSTRUCTORES.

DESARROLLO DE LA REUNION

Se da inicio a la reunidn, siendo las 5:00 PM, del dia martes 25 de octubre de 2021. Con un saludo por parte de
la Instructora Eliana Ruiz, menciona que en compaiia de los Instructores Diego Javier Martinez, Rita Tulia

Londofio y Adriana Murillo.

1-Realizaron un barrido del proceso a seguir en el manejo de los cursos virtuales.

2-A continuacion, se relacionan los apartes de la exposicidon, que tiene como objetivo aportar a todos los
Instructores la reinduccion y actualizacion del procedimiento.

3-Inform6 que van a ingresar dos evaluadores para las fichas y lograr con todos unificar criterios en la
administracion de las fichas.

4-Que todas las observaciones recaen en el instructor vocero.

5-Es importante que los instructores que reciban las fichas nuevas tengan en cuenta y apliquen bien el
procedimiento.

6-Recomienda verificar que el programa semilla tenga todo el contenido del curso. Menciond que hay unos
foros que son calificables.

7- Menciona que las evaluaciones tienen unos tiempos que no podemos dejar pasar. Hay que hacer
retroalimentacion, mencionando al aprendiz los correctivos o ajustes que deben realizar.

8- Como voceros debemos estar pendientes de los demas instructores que no se pasen de los tiempos

establecidos para evaluar.




9- Hay una carpeta que fue un poco dificultosa y fue la de sesiones en linea, dentro de esas carpetas debe ir una
llamada enlaces en linea y la otra grabacion de sesion en linea, de acuerdo a la lista de chequeo asi se llaman. En
cada carpeta debe contener, en sesiones en linea van los modulos, por meses.

10- Se deben utilizar las plantillas establecidas para las carpetas y debe ir el nombre de la actividad, la sala
meet, también una nota aclaradora del porqué no se puede asistir, se debe mostrar la ruta para que puedan
ingresar a la sesion en linea.

11- La retroalimentacion de una evidencia debe ser muy cordial y técnica, se debe cumplir con los tiempos
establecidos para evaluar.

12- A continuacion, se hace un repaso por todo el proceso de formacion que viene en la guia de orientacion,

haciendo observaciones en cada punto.
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Existen acciones que se agrupan de acuerdo con el momento de la
formacion y son de obligatorio cumplimiento para los instructores que

orientan los programas de formacion virtual y deben de estar organizadas
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El instructor debera verificar que, en el programa, se encuenire disponible

para consulta de los aprendices, la siguiente informacion:

 Disefio curricular.
+ Descripeion o informacion del programa.
¥ Reglamento del aprendiz,

+ Reglas/normas de comportamiento
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+ Parte del éxito en |a formacion de los aprendices es desarrollar la competencia técnica para
el dominio de la plataforma, por lo que se espera que el instructor acompane su proceso i s b Pz
formativo y al momento de evidenciar falencias, ponga a disposicion diferentes estrategias
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+ Incentivar el uso del “Foro de Dudas e Inquietudes”, espacio donde se aclararan preguntas
relacionadas con los contenidos del programa y el funcionamiento téenico de la m
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la calificacion y retroalimentacion de evidencias y actividades se tendran 48 horas,

es decir dos (2) dias habiles,
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Deberd contener como minimo, mensaje estipulando la terminacién de la unidad v la
invitacion a continuar desarrollando las actividades del programa.

De considerarlo pertinente el insteuctor podrda publicar ademas wun anuncio LRI PATRICIA CERALLD.
mencicnando los aprendices que se desrﬂc‘amn v aprobaron el resultado (o resultados)
de aprendizaje rrabajado{s). & ‘
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Debera ser publicade en la fecha de rterminacion de unidad establecida en el
cronopErama de actividades del programa o maximo un dia habil después de la fecha

estipulada.
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CONCLUSIONES

Revisar y repasar las orientaciones dadas.

Cumplir con los tiempos establecidos para evaluar

Hacer retroalimentacion en las evaluaciones

Organizar los RAP de la carpeta de calificaciones, con solo los que le correspondan al curso.

Se explicé cual es el contenido de cada carpeta que solicitan.

Se explicé también cuales documentos debemos incluir en la carpeta de seguimientos.

Se recomienda a Gloria y Asebes descargar la carpeta de reportes y poder visualizar los aprendices que han
ingresado a la plataforma y quienes han realizado las actividades.

También visualizar la carpeta de acciones correctivas que se le han seguido a los aprendices.

Y la informacién de aprendices en riesgo.

Son 4 informes que debemos descargar por la barra de herramientas y ubicar la carpeta seguimientos

Se resalta que fue una explicacion muy completa de la guia de orientacion y se recomienda citar el video que

queda de la reunién por si se tienen dudas e inquietudes de la exposicion.

Se cierra la sesion siendo las 6: 45 pm del dia 25 de octubre de 2021.

COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA

Revisar el video para despejar dudas e
inquietudes.

Instructores Noviembre — Diciembre

Realizar ajustes a las fichas que estan

activas. oviont
Instructores oviembre




SERMNA

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia)

Nota: Puede incluirse imagen o captura de pantalla de los asistentes, si se trata de una reunién
virtual o, de los asistentes que participan a través de una plataforma virtual.

ENLACE VIDEO REUNION:

meet.google.com/ukc-sdhc-ssq
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