
 

 
 

ACTA No. 6 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: 

Reunión del equipo ejecutor  Grupo TESOM 4 

CIUDAD Y FECHA: Cali, septiembre 14 de 

2024 

HORA INICIO: 

2:30 p.m. 

HORA FIN: 

5:30 p.m. 

LUGAR Y/O ENLACE: 
VIA TEAMS 

 DIRECCIÓN / REGIONAL / 

CENTRO: 

CEAI 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 
 

1. Manejo de la plataforma ZAJUNA. 

2. Descarga y subida de materiales y grabaciones. 

3. Revisión de la guía número 3. 

4. Programación de actividades. 

 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 

Establecer el manejo adecuado de la plataforma ZAJUNA para la descarga y subida de 
materiales, revisar la estructura y contenido de la guía número 3, y planificar la 
programación de las actividades del tercer módulo, asegurando una correcta 
implementación del proceso formativo y evitando retrasos en el cronograma. 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

1. Manejo de ZAJUNA 
Harold Sánchez solicitó orientación sobre cómo descargar materiales y subir 
grabaciones en la plataforma ZAJUNA. Adriana Murillo le explicó que para ingresar, es 
necesario activar el modo de edición en la ficha correspondiente. Se mencionó que los 
anuncios y grabaciones son colocados por Adriana y están organizados por guías. 
 
2. Descarga y subida de materiales 
Adriana demostró cómo ingresar a las fichas de los cursos, activar el modo de edición 
y realizar cambios. Harold preguntó si las funcionalidades eran similares a las de la 
plataforma anterior, y Adriana confirmó que el proceso es similar, pero con algunas 
diferencias. 
 
3. Revisión de la guía número 2 
Se revisaron las actividades correspondientes a la guía número 2, enfocadas en la 
ejecución de protocolos. Harold mencionó que no había recibido dicha guía, por lo 
que Adriana se comprometió a enviársela por WhatsApp. 
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                4. Programación de actividades 
                Se discutió la necesidad de adelantar actividades del tercer módulo para no retrasar el     
proceso formativo                                                            
                   . 

Conclusiones   

 La reunión permitió aclarar los procedimientos para el manejo de la 

plataforma ZAJUNA, específicamente en la descarga de materiales y 

subida de grabaciones. Además, se revisaron las actividades de la 

guía número 3. Se destacó la importancia de la coordinación entre los 

instructores para garantizar el cumplimiento de los objetivos de 

aprendizaje y la correcta ejecución de las actividades en la 

plataforma. 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS 

ACTIVIDAD 

/DECISIÓN 

FECHA RESPONSABLE FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

Entrega de Guía 
3 

15/septiembre/2
024 

Adriana Murillo   

Enviar programación 

Aprendices 

     30 de septiembre 2020 Harold Sanchez Lozana HAROLD SANCHEZ 

DE: ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES 

NOMBRE DEPENDENCIA/ 

EMPRESA 

APRUEBA 

(SI/NO) 

OBSERVACIÓN FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

     

 

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 
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