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REGISTRO DE ASISTENCIA / DÍA _19_ DEL MES DE _Junio_ DEL AÑO 2024

OBJETIVO 
(S)

Reunión equipo ejecutor de formación ADSO 2721469 - ADSO 2834884 - ADSO 2834885 - ADSO 2977418

N
o

NOMBRES Y APELLIDOS No. DOCUMENTO
PLANT

A CONTRATISTA
OTRO 

¿CUAL?
DEPENDENCIA/ 

EMPRESA
CORREO ELECTRÓNICO TELÉFONO/EXT

.

AUTORIZA 
GRABACIÓ

N

FIRMA O 
PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL
1 Jeny Paola Hernández 28.555.073 X INGLÉS SI PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL

2 Jose Wilson Castro 
Saldaña

19.462.380 X INGLÉS SI PARTICIPACIÓN 
VIRTUAL

3 Jorge Ballesteros 79.954.375 X TÉCNICO SI PARTICIPACIÓN 
VIRTUAL

4 Jhon Fredy López 
Casas

93.298.529 X CIENCIAS 
NATURALES

SI PARTICIPACIÓN 
VIRTUAL

5 Melida del Pilar Zarate 
Guerra

41.935.029 X INVESTIGACIÓN SI PARTICIPACIÓN 
VIRTUAL

6 Adriana Guzmán Acosta 1110.494.781 X COMUNICACIÓN SI PARTICIPACIÓN 
VIRTUAL

7 Alejandro Tangarife 
Mican

11.207.028 X MATEMÁTICAS SI PARTICIPACIÓN 
VIRTUAL



ACTA No. 009

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: 
Reunión equipo ejecutor de formación ADSO 2721469 - ADSO 2834884 - ADSO 2834885 - 
ADSO 2977418

CIUDAD Y 

FECHA:

19 de Junio de 2023 HORA INICIO:

3:00 p.m.

HORA FIN:

3:30 p.m.

LUGAR 

Y/O 

ENLACE: 

https://teams.microsoft.com/l/meetup-join/19%3am

eeting_NWQ4OWY4YmYtMjI2YS00YTFmLTlmYjEtM2E

0ZGVjNjhmNmY3%40thread.v2/0?context=%7b%22Ti

d%22%3a%22cbc2c381-2f2e-4d93-91d1-506c9316ace

7%22%2c%22Oid%22%3a%22dae99348-211a-416c-9c

a5-800543670494%22%7d

DIRECCIÓN / REGIONAL / CENTRO: 

Dirección General

Regional Tolima

Centro de Industria y Construcción

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Verificación de quórum.

2. Revisión del cumplimiento del plan de trabajo del equipo.

3. Evaluación y retroalimentación de la ejecución de la formación.

4. Control y seguimiento del avance de aprendices.

5. Alistamiento y/o ajustes de las acciones requeridas en la plataforma LMS (foros, 

anuncios, actividades, y demás requeridos) y Sistemas de Información.

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN:

1. Reunión de planeación y seguimiento a la formación del equipo ejecutor de las fichas 

ADSO - 2721469 - ADSO - 2834884 - ADSO – 2834885 – ADSO - 2977418

DESARROLLO DE LA REUNIÓN

1. Verificación de quorum. 

Se inicia la reunión haciendo verificación de quorum en la cual participan: 

● Instructor Vocero: Jorge Luis Ballesteros Vargas
● Instructor Bilingüismo: Jeny Paola Hernández
● Instructor Bilingüismo: Jose Wilson Castro
● Instructor Matemáticas: Alejandro Tangarife Mican
● Instructor Ciencias Naturales: Jhon Fredy López Casas
● Instructor Investigación: Melida del Pilar Zarate Guerra
● Instructor Comunicación: Adriana Guzmán Acosta
● Instructor Matemáticas: Alejandro Tangarife Mican
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2. Revisión del cumplimiento del plan de trabajo del equipo.

Según lo dispuesto en la Planeación Pedagógica y en el cronograma de actividades, para el 
periodo comprendido entre el 05/06/2024 y el 19/06/2024 se desarrollarán las siguientes 
evidencias:

FICHA 2721469

FICHAS 2834884 y 3834885
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FICHA 2977418

Los instructores a cargo de cada una de las áreas antes relacionadas se comprometen a 
calificar y retroalimentar las evidencias recibidas en un tiempo máximo de 72 horas en días 
hábiles, así como en contestar y calificar cuando corresponda las intervenciones de los foros 
de discusión a cargo en un tiempo no mayor a 24 horas en días hábiles.

3. Evaluación y retroalimentación de la ejecución de la formación.

Durante la ejecución de la formación, los instructores de equipo ejecutor manifiestan las 
siguientes novedades o aspectos para el desarrollo del programa:

● La publicación de anuncios estará a cargo del instructor técnico, previa entrega de la 
información que debe contener el mismo por parte del Instructor Transversal.

● El instructor técnico estará presto a la revisión de los cursos y dará aviso a los 
instructores a las demás áreas sobre nuevas actividades o participaciones en foros 
para que puedan calificar y responder según sea el caso, en respuesta de lo cual los 
instructores deberán realizar las respectivas acciones lo antes posible dentro de los 
tiempos estipulados en la guía.

● La emisión de juicios evaluativos de RAPS ejecutados en el año en curso será por 
parte de cada instructor, para los RAPS del año anterior que no hayan sido evaluados 
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se hará por parte del instructor técnico debido a que posiblemente no eran los 
mismos instructores los asignados a las fichas. 

4. Control y seguimiento del avance de aprendices.

ADSO 2721469

Se verifica que hay 32 aprendices en estado de formación, de estos:

● 6 Activos (con ingreso al LMS en los últimos 30 días) en la formación, se encuentran 
al día con sus evidencias de la fase actual según el cronograma de la fase.

● 9 Con ingreso reciente pero tienen pendientes evidencias de la fase actual trabajadas 
hasta la fecha. 

● 17 no ingresan a la formación hace más de 30 con quienes se iniciará el proceso de 
retención.

Por lo tanto, se van a aplicar las siguientes estrategias:

● Se iniciará proceso de retención a los aprendices que han estado ausentes en la 
ficha y/o que deban evidencias.

● Se logró la retención de 2 aprendices quienes iniciaron el proceso de ponerse al día 
con las evidencias atrasadas en lo cual todos los instructores hemos estado 
colaborando para su revisión según la competencia de cada uno.

ADSO 2834884

Se verifica que hay 43 aprendices en estado de formación, de estos:

● 6 Activos (con ingreso al LMS en los últimos 30 días) en la formación, se encuentran 
al día con sus evidencias de la fase actual según el cronograma de la fase.

● 15 Con ingreso reciente, pero tienen pendientes evidencias de la fase actual 
trabajadas hasta la fecha. 

● 22 no ingresan a la formación hace más de 30 con quienes se iniciará el proceso de 
retención.

Por lo tanto, se van a aplicar las siguientes estrategias:

● Se iniciará proceso de retención a los aprendices que han estado ausentes en la 
ficha y/o que deban evidencias.

● Se logró la retención de 4 aprendices quienes iniciaron el proceso de ponerse al día 
con las evidencias atrasadas en lo cual todos los instructores hemos estado 
colaborando para su revisión según la competencia de cada uno.

GOR-F-084 V02



ADSO 2834885

Se verifica que hay 42 aprendices en estado de formación, de estos:

● 5 Activos (con ingreso al LMS en los últimos 30 días) en la formación, se encuentran 
al día con sus evidencias de la fase actual según el cronograma de la fase.

● 18 Con ingreso reciente, pero tienen pendientes evidencias de la fase actual 
trabajadas hasta la fecha. 

● 19 no ingresan a la formación hace más de 30 con quienes se iniciará el proceso de 
retención.

Por lo tanto, se van a aplicar las siguientes estrategias:

● Se iniciará proceso de retención a los aprendices que han estado ausentes en la 
ficha y/o que deban evidencias.

● Se logró la retención de 3 aprendices quienes iniciaron el proceso de ponerse al día 
con las evidencias atrasadas en lo cual todos los instructores hemos estado 
colaborando para su revisión según la competencia de cada uno.

ADSO 2977418

Se verifica que hay 42 aprendices en estado de formación, en proceso de Inducción, de 
estos:

● 20 Con ingreso reciente en la formación, se encuentran al día con sus evidencias de 
la fase actual según el cronograma de la fase.

● 22 Con ingreso reciente, pero tienen pendientes evidencias de la fase actual 
trabajadas hasta la fecha.

● Se genera validación de fechas para atención de transversales coordinando las 
siguientes fechas:

● Investigacion inicia el 4 de julio 
● Ingles inicia el 10 de julio
● 2977418
● Ciencias Naturales - 
● Inglés
● Guia 1 20 agosto 27 agosto
● Guia 2 28 Agosto 10 septiembre
● Guia 3 24 septiembre 14 octubre
● Guia 4 26 noviembre 8 diciembre
● Matemáticas 30 Julio - 19 Agosto
● Comunicacion  12 noviembre - 25 noviembre
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5. Alistamiento y/o ajustes de las acciones requeridas en la plataforma LMS 
(foros, anuncios, actividades, y demás requeridos) y Sistemas de Información.

El equipo ejecutor realizará la verificación de contenidos y configuración de las evidencias a 
desarrollar durante el periodo comprendido entre el 05/06/2024 y el 19/06/2024.

CONCLUSIONES

Los instructores del equipo ejecutor de las fichas ADSO: 2721469 - 2834884 -  2834885 - 
2977418 darán cumplimiento a cada una de las responsabilidades asignadas.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS 

ACTIVIDAD /DECISIÓN FECHA RESPONSABLE FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL

Cumplimiento de los 
lineamientos de la Guía de 

Orientaciones para la 
Formación en Ambientes 

Virtuales de Aprendizaje V4.

19/06/2024 Instructores EEF
PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL

DE: ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES

NOMBRE DEPENDENCIA/ 

EMPRESA

APRUEBA 

(SI/NO)

OBSERVA

CIÓN

FIRMA O 

PARTICIPACIÓ

N VIRTUAL
Jeny Paola Hernández INGLÉS SI PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL

Jose Wilson Castro Saldaña INGLÉS SI PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL

Jorge Ballesteros TÉCNICO SI PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL

Jhon Fredy López Casas CIENCIAS NATURALES SI PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL

Melida del Pilar Zarate Guerra INVESTIGACIÓN SI PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL

Adriana Guzmán Acosta COMUNICACIÓN SI PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL

Alejandro Tangarife Mican MATEMÁTICAS SI PARTICIPACIÓN 

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

ANEXOS
REGISTRO DE ASISTENCIA
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