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ACTA No. 002  
NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN:  
Cierre académico de la vigencia 2024  
  
CIUDAD Y FECHA:  
Miércoles, 11 de diciembre 
del 2024  

HORA INICIO:  
9:00 am  

HORA FIN:  
9:30 am  

LUGAR Y/O ENLACE:   
Reunion CIERRE DE 
VIGENCIA 2024-
20241211_090227-
Grabación de la 
reunión.mp4  

DIRECCIÓN / REGIONAL / CENTRO:   
Regional Tolima, Centro de industria y 
construcción.   

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:  
1. Verificación de quorum.  
2. Verificación y análisis del estado de aprendices en la ficha.  
3. Actividades de cierre académico 2024, por parte del equipo de instructores.  
• Evidencias calificadas  
• Juicios evaluativos hasta la fecha   
• Manejo de plataforma  
• Descarga del centro de calificaciones   
• Fase Actual del programa de Formación: Fase 03 Ejecución.   
4. Consideraciones especiales  

  
OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN:  
Cierre actividades correspondientes al año académico 2024 en la ficha: 2879544, 
Programa Tecnología en Animación Digital  
  
DESARROLLO DE LA REUNIÓN  

1. Verificación de quorum.   
  
Se da inicio a la reunión haciendo verificación de quorum en la cual participan:   
  

• Instructor Vocero: Carolina Gómez Morales  
• Instructor Bilingüismo: Juan Jose Loaiza  
• Instructores Transversales/Claves Tic: Mélida del Pilar Zárate Guera  
• Instructores Transversales/Claves Comunicación: Adriana Guzman  
• Instructores Transversales/Claves Ciencias naturales: Mélida del P. Zárate    
• Instructores Transversales/Claves Matemáticas: Alejandro Tangarife  
• Instructores Transversales/Claves Investigación: Mélida del P. Zárate G.  
• Instructores Transversales/Claves Actividad física: Javier Andres Mosquera  
• Instructores Transversales/Claves AMBIENTAL-SST: Alexander Vargas 

Sanmiguel  

https://sena4-my.sharepoint.com/:v:/g/personal/cagomezm_sena_edu_co1/EYpKU6u1vM9JjoFHN0FlMKwBvlVJbqCEUMmzl_gIxc5_UA?e=tEm3rJ&nav=eyJyZWZlcnJhbEluZm8iOnsicmVmZXJyYWxBcHAiOiJTdHJlYW1XZWJBcHAiLCJyZWZlcnJhbFZpZXciOiJTaGFyZURpYWxvZy1MaW5rIiwicmVmZXJyYWxBcHBQbGF0Zm9ybSI6IldlYiIsInJlZmVycmFsTW9kZSI6InZpZXcifX0%3D
https://sena4-my.sharepoint.com/:v:/g/personal/cagomezm_sena_edu_co1/EYpKU6u1vM9JjoFHN0FlMKwBvlVJbqCEUMmzl_gIxc5_UA?e=tEm3rJ&nav=eyJyZWZlcnJhbEluZm8iOnsicmVmZXJyYWxBcHAiOiJTdHJlYW1XZWJBcHAiLCJyZWZlcnJhbFZpZXciOiJTaGFyZURpYWxvZy1MaW5rIiwicmVmZXJyYWxBcHBQbGF0Zm9ybSI6IldlYiIsInJlZmVycmFsTW9kZSI6InZpZXcifX0%3D
https://sena4-my.sharepoint.com/:v:/g/personal/cagomezm_sena_edu_co1/EYpKU6u1vM9JjoFHN0FlMKwBvlVJbqCEUMmzl_gIxc5_UA?e=tEm3rJ&nav=eyJyZWZlcnJhbEluZm8iOnsicmVmZXJyYWxBcHAiOiJTdHJlYW1XZWJBcHAiLCJyZWZlcnJhbFZpZXciOiJTaGFyZURpYWxvZy1MaW5rIiwicmVmZXJyYWxBcHBQbGF0Zm9ybSI6IldlYiIsInJlZmVycmFsTW9kZSI6InZpZXcifX0%3D
https://sena4-my.sharepoint.com/:v:/g/personal/cagomezm_sena_edu_co1/EYpKU6u1vM9JjoFHN0FlMKwBvlVJbqCEUMmzl_gIxc5_UA?e=tEm3rJ&nav=eyJyZWZlcnJhbEluZm8iOnsicmVmZXJyYWxBcHAiOiJTdHJlYW1XZWJBcHAiLCJyZWZlcnJhbFZpZXciOiJTaGFyZURpYWxvZy1MaW5rIiwicmVmZXJyYWxBcHBQbGF0Zm9ybSI6IldlYiIsInJlZmVycmFsTW9kZSI6InZpZXcifX0%3D
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2. Verificación y análisis del estado de aprendices en la ficha.  
  
En la ficha verificada y según la información que se extrae de SOFIA Plus, se 
identifica que de los 40 aprendices matriculados solo 35 se encuentran en estado 
“EN FORMACIÓN”. De estos, una vez realizadas las verificaciones en el centro de 
calificaciones del LMS y en el Reporte de Juicios Evaluativos con corte al 
13/12/2024, se determina lo siguiente:   
  

• 1 Aprendiz ACTIVOS AL DÍA. Reflejan acceso al LMS en los últimos 20 días 
calendario y además han aprobado el 100% de las evidencias requeridas, 
estos son:  

  
Nombre Completo  Tipo Doc.  # Documento  Observaciones  
CESAR ARMANDO 
CASTRO DE LA ROSA  cc  1042446356    

  
• 2 Aprendices ACTIVOS CON PENDIENTES. Reflejan acceso al LMS en los 

últimos 20 días calendario y además han aprobado el 80% o más de las 
evidencias requeridas, estos son:  

  
Nombre Completo  Tipo Doc.  # Documento  Observaciones  
BORIS SAMUEL GUBBAY 
CEBALLOS  cc  1105368671    

GABRIELA ZAPATA 
ACOSTA  cc  1034577035    

  
  

• 32 Aprendices EN RIESGO. No reflejan acceso al LMS en los últimos 20 días 
calendario o más y además han aprobado menos del 80% de las evidencias 
requeridas, estos son:  

  

Nombre Completo  Tipo 
Doc.  

# 
Documento  Observaciones  

SARAY AGUIRRE 
TORRALVO  cc  1048438879    

LUZ DIVINA ALEMAN 
TINJACA  cc  1019101428  Nunca ha ingresado en la plataforma 

o a sesiones en línea.  
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ANGEL DE JESUS 
ALVAREZ CRUZ  cc  1062431313  

El aprendiz solicita retiro voluntario, 
para el cual se envía el proceso paso 
a paso.  

JOHNY ALVAREZ DIAZ  cc  71700582    
ALEXANDRA 
GERARDINE BLANCO 
VILLALOBOS  

cc  738005    

BRENDA YURANI 
BONILLA CORDOBA  cc  1006192520  Nunca ha ingresado en la plataforma 

o a sesiones en línea.  
CAMILO FERNANDO 
CALDERON 
HERNANDEZ  

cc  1004580193  
El aprendiz solicita retiro voluntario, 
para el cual se envía el proceso paso 
a paso.  

GERMAN CALDERON 
OSPINAL  cc  1093785769    

ISAID JUNIOR CAMPO 
SOTO  cc  1007692766  Nunca ha ingresado en la plataforma 

o a sesiones en línea.  

LAURA SOFIA CASTRO 
SANCHEZ  cc  1014738745  

El aprendiz solicita retiro voluntario, 
para el cual se envía el proceso paso 
a paso.  

JOSE MANUEL FIERRO 
SANCHEZ  cc  11225825  Nunca ha ingresado en la plataforma 

o a sesiones en línea.  
VALERY VANESSA 
FIGUEROA VILLAR  cc  1042850237    

ROSALBA MARIA 
IMITOLA TREJO  cc  30572618  Nunca ha ingresado en la plataforma 

o a sesiones en línea.  
SANDRA MILENA LOAIZA 
HERRERA  cc  1013602836  Nunca ha ingresado en la plataforma 

o a sesiones en línea.  
ALEJANDRO MONTOYA 
TORRES  cc  1010029459    

SANTIAGO ANDRES 
MURILLO VALENCIA  cc  1061820745    

SAMUEL NAVARRO 
TARACHE  cc  1014193122    

FREDY ANDRES PAEZ 
VELASCO  cc  80759086    

MAYRA KATERIN 
PAREDES CORTES  cc  1087205523  Nunca ha ingresado en la plataforma 

o a sesiones en línea.  
LUISA FERNANDA 
RAMIREZ CARDOSO  cc  1115091373    

PAULA VANESSA RIVERA 
MORALES  cc  1002367719  

La aprendiz escribió un correo 
solicitando flexibilidad puesto que 
por motivos laborales no puede estar 
pendiente a la formación.  
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RODRIGO SAAVEDRA 
FORERO  cc  1054091327  Nunca ha ingresado en la plataforma 

o a sesiones en línea.  
AIXA ALEJANDRA 
SAAVEDRA VINCHERY  cc  1022413919  Nunca ha ingresado en la plataforma 

o a sesiones en línea.  
JOHAN SEBASTIAN 
SARMIENTO TOLOZA  cc  1095946154  Nunca ha ingresado en la plataforma 

o a sesiones en línea.  
ILDER EULISIS 
SOLORZANO CAÑON  cc  81741105    

JOHANA PATRICIA 
TOBAR OROZCO  cc  1140867148  

La aprendiz se reunió con el 
instructor vocero solicitando un plan 
de mejoramiento, sin embargo no 
cumplio con los plazos 
establecidos.   

EDNA GORETTI 
CARVAJAL FAJARDO  cc  36304398    

WILLIAM ROBERTO 
CORREDOR BELTRAN   cc  1013662073  

El aprendiz ha mostrado compromiso 
en ponerse al día con la formación. 
Ha ingresado dentro de los últimos 20 
días al LMS, sin embargo, no ha 
cumplido con todas las evidencias 
requeridas.   

YELENA MERCEDES 
JEREZ PUERTA   cc  1047388011  

El aprendiz ha mostrado compromiso 
en ponerse al día con la formación. 
Ha ingresado dentro de los últimos 20 
días al LMS, sin embargo, no ha 
cumplido con todas las evidencias 
requeridas.  

DANIEL FELIPE MEDINA 
OSSA   cc  1075307060  

El aprendiz ha mostrado compromiso 
en ponerse al día con la formación. 
Ha ingresado dentro de los últimos 20 
días al LMS, sin embargo, no ha 
cumplido con todas las evidencias 
requeridas.  

LUDWIG HUMBERTO 
NARANJO PASCUAS   cc  1082778889  

El aprendiz ha mostrado compromiso 
en ponerse al día con la formación. 
Ha ingresado dentro de los últimos 20 
días al LMS, sin embargo, no ha 
cumplido con todas las evidencias 
requeridas.  

ERICK GANDHI ROLONG 
MARQUEZ   cc  1001994872  

El aprendiz ha mostrado compromiso 
en ponerse al día con la formación. 
Ha ingresado dentro de los últimos 20 
días al LMS, sin embargo, no ha 
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cumplido con todas las evidencias 
requeridas.  

  
  
  
Con lo anterior, se resumen con las siguientes cifras:  
  
Estado  # Aprendices  
ACTIVOS AL DÍA  1  
ACTIVOS CON 
PENDIENTES  2  

EN RIESGO  32  
TOTAL  35  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
CUADRO RESUMEN RAPs PENDIENTES DE APRENDICES EN FORMACIÓN FICHA 
2879544  
  
(Pantallazo de cuadro en excel con los raps pendientes)  

  
Ver cuadro en excel:  AQUÍ  

https://sena4.sharepoint.com/:x:/s/InstructoresTituladaVirtualCEICO2024/ERiB4hIXz11JnrEychrM7GIB74XqZ4K8WEB7aiP3F3BnaQ?e=LH9qow
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SÍNTESIS DEL ESTADO FINAL DE LA FICHA:  
  
A la fecha 13/12/2024, esta ficha queda en ejecución de la Fase 3: Ejecución, en la 
Actividad de Proyecto 6 y Guía de Aprendizaje 6.  
  
Se expone que las diferentes evidencias presentadas por los aprendices hasta el 
13/12/2024  y los diferentes RAPs que componen las competencias de cada una de 
las Guías de Aprendizaje trabajadas hasta la fecha según cronograma dispuesto en 
el LMS, se han evaluado como aprobados para los aprendices que han cumplido 
con los requisitos para ello, quienes no han cumplido se han dejado como 
pendientes para determinar su situación académica y/o administrativa según lo 
dispuesto en el Reglamento del Aprendiz, algunos de estos ya en procesos de 
gestión de novedades.  
  
  

3. Actividades de cierre académico 2024, por parte del equipo de 
instructores.  

  
Durante la reunión se asignaron las actividades del cierre del año académico junto 
con el equipo ejecutor de instructores:   
  

1. Revisar, calificar y retroalimentar las actividades recibidas según 
cronograma de trabajo hasta el 08/12/2024.   

2. Evaluar resultados de aprendizaje y descargar el reporte de juicios de 
evaluación.  

3. Generar y almacenar las actas de seguimiento al proceso formativo en la 
carpeta Seguimiento y Evaluación / Seguimiento a la formación / Reuniones 
de EEF _ Actas  

4. Descargar en el último día de formación el centro de calificaciones y reporte 
de juicios evaluativos, como respaldo de la gestión realizada.  

5. Publicar anuncio de cierre e inicio de actividades según calendario 
académico.   

6. Se deja constancia en el acta de los procesos por medio de pantallazos y 
cuadro resumen del estado de los aprendices.   

  
  
PANTALLAZO DE LOS FOROS DE DISCUSIÓN EN 0 PARTICIPACIONES Y 
CONCLUIDOS  
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PANTALLAZO ANUNCIO DE CIERRE DE LA VIGENCIA 2024  
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PANTALLAZO CARPETA REUNIONES DE EEF_ ACTAS  
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PANTALLAZO REPORTE DE INGRESOS (PARTICIPANTES) AL ÚLTIMO DÍA DE 
FORMACIÓN  
  
  
2879544 Participación.xlsx   
  

https://sena4.sharepoint.com/:x:/s/InstructoresTituladaVirtualCEICO2024/EeaHDwHiUTRKom5euDKv3zEBEauhPrXurwo4xvotF79Mtw?e=decOs2
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5. Consideraciones especiales  
  
Durante la formación se han realizado numerosos llamados a los aprendices sobre 
su desempeño, mediante correos, anuncios y planes de mejoramiento el EFF ha 
intentado reavivar a los aprendices de la ficha.  
  
El último plan de acción diseñado para apoyar a los aprendices más rezagados fue 
realizado el 14/11/2024, ofreciendo la oportunidad de ponerse al día en tres 
semanas con la guía de los instructores del EFF. Los interesados deberán inscribirse 
mediante un formulario, tras lo cual se les enviará información detallada sobre el 



 

GOR-F-084 V02 

plan. Durante la última semana, los instructores habilitarán una plataforma para la 
entrega de cuestionarios, y los estudiantes subirán sus evidencias a un drive 
específico. Para los foros, se sustituirá la entrega por un documento con el 
comentario correspondiente. Al finalizar, se generará un acta de cierre y se 
actualizarán las notas en el sistema SOFIA PLUS.  
  
No se puede cargar la imagen 
  
  
CONCLUSIONES  
Se cierra la vigencia 2024 con 1 aprendices aprobados y 12 aprendices en proceso 
de deserción.   
  
Aprendices en Estado en Formación: 35  
Aprendices en Estado Cancelado: 0  
Aprendices en Estado Retiro Voluntario: 8      
  
ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS   
ACTIVIDA
D 
/DECISIÓ
N  

FECHA  RESPONSABLE  
FIRMA O 
PARTICIPACIÓN 
VIRTUAL  

Revisar, 
calificar y 
retroalime
ntar las 
actividades 
recibidas 
según 
cronogram
a de 
trabajo.   
  

13/12/2024    
Instructores EEF  

  
  

  

Evaluar 
resultados 
de 
aprendizaj
e y 
descargar 
el reporte 
de juicios 
de 
evaluación 

13/12/2024    
INSTRUCTOR VOCERO    
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el último 
día de 
formación.  
Generar y 
almacenar 
las actas 
de 
seguimient
o al 
proceso 
formativo 
en la 
carpeta 
Seguimient
o y 
Evaluación 
/ 
Seguimient
o a la 
formación / 
Reuniones 
de EEF _ 
Actas  
  

13/12/2024  INSTRUCTOR VOCERO    

Descargar 
en el 
último día 
de 
formación 
el centro 
de 
calificacio
nes como 
respaldo 
de la 
gestión 
realizada.  
  

13/12/2024  INSTRUCTOR VOCERO    

Publicar 
anuncio de 
cierre e 
inicio de 
actividades 
según 

13/12/2024  INSTRUCTOR VOCERO    
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calendario 
académico
.  
ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES  

NOMBRE  
DEPENDEN
CIA/ 
EMPRESA  

APRUEB
A 
(SI/NO)  

OBSERVACI
ÓN  FIRMA  

Carolina Gómez 
Morales  

Instructor 
tecnico  si      

Alejandro 
Tangarife Mican  

Instructor 
Matemática  

si  
    

  
Mélida del Pilar 
Zárate Guerra   

Instructor 
TIC   

si  
      

Mélida del Pilar 
Zárate Guerra  
  

Instructor 
Ciencias 
Naturales   

si  
      

Mélida del Pilar 
Zárate Guerra  
  

Instructor 
Investigació
n   

si  
      

Alexander Vargas 
Sanmiguel  

Instructor 
Transversal 
SST y Medio 
Ambiente  

si  
    

  

Javier Andrés 
Mosquera Pedroza  

Instructor 
Actividad 
Física   

si  
      

Juan Jose Loaiza  
Instructor 
Bilinguismo 
  

si  
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