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ACTA CIERRE EQUIPO EJECUTOR No. 06

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
Equipo ejecutor : desarrollo de medios graficos visuales Ficha: (3074307)

CIUDAD Y FECHA: Ibagué: 05-12-2024 | HORA HORA FIN:
INICIO: 9:00 pm
7:00 pm
LUGAR Y/O ENLACE: https://teams.microsoft.com D|RECC|0N GENERAL / REGIONAL /

[/meetup-join/19:meetin
ZIE2ZIE3MmMtMmMQ30S0 CENTRO

Vs rnowizovanzo | REGIONAL TOLIMA / CENTRO DE
context=%7B%22Tid%22:
%22cbc2¢381-2f2e-4d93-9
1d1-506c9316ace7%22,%2
20id%22:%226b177aba-e2
e3-4238-8d42-82833dbe28
05%22%7D

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Saludo vy verificacidn de asistentes con el listado de los juicios evaluativos
descargados a la fecha. 10 diciembre del 2024.
2. Lectura de actas - Resumen del estado de aprendices en la ficha y verificacién
segun reporte de Juicios Evaluativos.
o Estado en Formacion
i Listado de aprendices que “Aprobaron” la totalidad de resultados
de aprendizaje
ii. Listado de aprendices que tienen juicios pendientes y adquieren
compromiso de presentar evidencias en los siguientes ocho dias
o Estado Retirado
o Estado de formacion desercion aprendices
i. Desercidn 2024
o llamados de atencion verbal y /o escrito - planes de mejoramiento
3. Recomendaciones Etapa Practica a cargo del instructor de seguimiento
4. cierre de la reunién

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Realizar el comité de cierre para la elaboracién del acta de cierre de etapa lectiva
de la formacién “desarrollo de medios graficos visuales”.
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2. Relacionar los aprendices APROBADOS y NO APROBADOS con relacién a las fases
que comprenden la etapa lectiva y las acciones académicas y/o administrativas
pertinentes.

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Saludo vy verificacion de asistentes con el listado de los juicios evaluativos

Se inicia la reunién a las (7:00 pm), verificando la asistencia.
Al momento del llamado se encuentran presentes:11 instructores
Equipo ejecutor
e Coordinadora Académica
o0 Rosa Elvira Rubio Prada
e Instructor Vocero o gerente de grupo:
© Laura Biviana Gaitan Jiménez

® Instructores Transversales:

o Instructor Bilinglismo: Jeny Paola Hernandez Lépez

o Instructor Area Transversal 1 Matematicas: Alejandro Tangarife

o Instructor Area Transversal 2 Comunicaciones:Adriana Stefanny Guzman
Acosta

Instructor Area Transversal 3 Ciencias: Jhon Fredy Lopez

Instructor Area Transversal 4 Investigacion: Melida Del Pilar Zarate
Instructor Area Transversal 5 Cultura fisica Javier Andres Mosquera
Instructor Area Transversal 6 SST:Alexander Vargas Sanmiguel
Instructor Area Transversal 7 DFT:Marcel Yohanny Guarnizo Prieto
Instructor Area Transversal 8 Etica: Maria Teresa Reyes

Instructor Area Transversal 9 emprendimiento: Jhonathan Eduard Bernal

O O O O O O O

e Aprendiz Vocero:
® Angie Tatiana Molina

2. Resumen del estado de aprendices en la ficha

* El nUmero de inglés corresponde a los niveles aprobados

Se hace la reunién de equipo ejecutor 5-12-24 y se concluye las calificaciones y notas
finales

Nota adicional caso de homologacién de inglés

otas cierre de ficha
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https://docs.google.com/spreadsheets/d/1m6MhTngwP7L4AmND2m3PPdorzipmO13Rd2N
WZS49rQPw/edit?usp=sharing

Carpeta de juicios y pantallazos cierre de la formacién

Al cierre de la ficha se encuentran de 33 aprendices matriculados, los cuales presentan el
siguiente estado en Sofia plus.

ESTADO NUMERO DE APRENDICES PORCENTAIJE

En Formacion 14 42%

En Formacién con 8 24%
pendientes
expresaron hacer Retiro 6 18%

voluntario no lo hicieron

posible desercion para el 5 15%

inicio 2025

Total 33 100%

Por lo tanto, se procede a relacionar los aprendices en cada uno de los estados a partir de
las siguientes tablas:

Estado en Formacion
Listado de aprendices que “Aprobaron” la totalidad de resultados de aprendizaje
A continuacidn, se da a conocer el listado de los aprendices que van al dia

rifigralia Bistovia del | Gabiria Fonoprafiea i i Seif focakiadn al combents. Manuacic i 11} Cuacire compasatives L Diagrama o Sujo medies de slide. GAZ-24]

it IENTIFICAR LA AR 60 291300061 (1 SAF 61 201300061 02|

Plasssdn du
iduni s B el

afia historia del Aotogrifica de contante del Fropecto segun

ante dinwie bdvis. Eropeto. casn di estuhe.

HAL-E1 ST T HAL-ZHLSNLOTT-AA QAL ST T-AA GAL-T91S01OTT-
Nombre{s) = Apellida(s) = -EviE [Rual) T 1-Ewm T mAZ-EVEL = = =
ADRIAN JOSE LEAL ALTAMIRANDA errviaco para calficar | ervisdo para calficar | erviaco para calfi 0 erviaco para calfiar
KARINA REALPE MONTENEGRO errviaso para calficar iedo para calficar | erwiaco para calfic enviado para calfic enviado para calficar
RICARDO SAMUEL MOREMO OSORID erwiado para calficar | erwiaco para calficar erwiado para calfics erwiado para calficar
LEIDY MARIAM MOLIMA MOLINA @nviado para calficar | erwiado para calficar | Sin antmga erwiado para calfics erwiado para calficar
AMNGIE LIZETH GOMEZ RUIZ erviato para calficr | erwiado para calficer | erwiaco para caliic Sin eniraga Sin antraga
AMNGIE VANESSA DE MCYA HERNANDEZ erviato para calficr | erwiado para calficer | erwiaco para caliic Sin eniraga Sin antraga
BRAHYAMN CAMILO  MOREMO GOMZALEZ @rviado para calficar | erwiado para calficer | erwiaso para calficar Sin entraga Sin antaga
SELYMNMA MARCELA SANTIAGO MORALES erwiado para calficar | BORRADOR Sin entraga Sin antaga

YISETH CAROLIMNA - HINCAFIE MARCIALES
ESTEFANIA ESPIMNOSA YAZO wrviado para calficar | erwiado para calficar | erwiado para calficar Ein eniraga Sin aniraga

erwiado para calficr | erwiad para calli Sin aninga Sin animga

MARIA FERMNANDA BEDOYA ESCOBAR arviada para calficar | Sin aniega Sin antraga Sin antraga
AMGIE TATIAMA MOLINA MEMDOZA wrviado para calficar | erwiado para calficar | Sin entega Sin antraga Sin antraga
CLARA PACLA PLAZAS CABALLERD Ein antmga erwiato para calficar | erwiao para calficar Sin antraga Sin antraga
JULKD CESAR WELEZ VELEZ Sin entraga erwiato para calficar | erwiaco para calficar Sin aninaga Sin antga
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Estado en Formacién con compromiso de presentar evidencias de resultados pendientes
para el inicio del 2025

LAURA SOFIA ACURIA HOYOS
JHOAN STEVAN MORA CARVAJAL
SAYURIS ESTHER  MARTINEZ ESCALONA
VALERIA BUSTOS FLAZAS
LIDIA LUCIANA BERMUDEZ HERRADA,
MARIAMA. GALLEGD RESTREFO
DARCY LISNEY GUERRA DELGADO
KETTY LUZ LOPEZ CERVANTES

erwiso para calficar
ertviaca para calficar
EORRADCR
EORRADOR

erwiasa para calficar

Sin antraga

Sin antmga

erwiaco para
5in animga
5in animga
Sin animga
Sin antmga
Sin animga
Sin antmga

Sin antraga

Estado posibles retiros voluntarios o desercion

CAMILA AMDREA MARTINEZ MOREND v & 5in antraga
EDWIN DONCEL CARVAJAL v 8 5in animga
EDWIN ANDRES RIVERA DUARTE v G sin antaga
EDWIN RICARDO MAZUERA OSPINA | 5in antrega
JOSE GABRIEL LEAL OLARTE G/ 5in antraga
JUAN FABLO BARRERA MONCALEAND 8/ 5in aniraga
LUISA FERMNANDA  GALVIS LAVERDE N & Sin entega
MARIA JOSE SERRANO GONZALEZ G/ 5in antraga
MOISES DAVID OLAYA DE LA HOZ 6/ 5in antraga
RAYBERTH CODOGNOTTO MARTINEZ v 8 sin antraga
ROBINSOM DAVID  PEREZ YENERY [y 8 5in antmga

pantallazo de reporte de

[ vioa

Accede a SOFIA  Area Personal

Sin amraga Sin antraga
Sin aniraga Sin aniraga
Sin antraga Sin antmga
Sin animga Sin animga
Sin amraga Sin antraga
Sin aniraga Sin aniraga
Sin antrega Sin antrga
Sin amraga Sin antraga
Sin amraga Sin antraga
Sin ariraga Sin antraga
Sin aniga Sin animga

ingreso a la plataforma

calficar | Sin antmga
Sin animga
Sin antmga
Sin antmga
Sin antraga
Sin animga
Sin antmga

Sin antmga

Sin antraga
Sin anirga
Sin antmga
Fin animga
Sin antraga
Sin anirga
Sin antmga
Sin antraga
Sin antraga
Sin antraga

Sin anirga

s @ LAURA BIVIANA GATAN JIMeNEZ 8

DESARROLLO DE MEDIOS GRAFICOS VISUALES (3074307)

Mis cursos / P_522305_V_3074307_R_73_C_9226 / Participantes

Sin antmga
Fin antmga
Sin antmga
Sin antmga
Sin antraga
Sin animga
Sin antrga

Sin antrga

Sin antmga
Sin antmga
Sin antmga
Sin animga
Sin antmga
Sin antmga
Sin antmga
Sin antmga
Sin antmga
Sin antrga

Sin anirega

Sin anmga
Sin animga
Sin antrga
Sin antga
Sin aniraga
Sin anirmga
Sin anmga

Sin anmga

Sin antmga
Sin antmga
Sin antmga
Sin animga
Sin antmga
Sin antmga
Sin antmga
Sin antmga
Sin antmga
Sin antrga

Sin anirega

.
oty

3

H

i B

Modo de edicién

PANEL DE NAVEGACION

™ Mis cursas
& Pagina principal del sitio
¥ Secciones
~ Mis cursos
v
P_529300_V_3074307_R_T3.C
8326
 Participantes
W LAURA BIVIANA
GAITAN JIMENEZ
BB Calificaciones
E) ANUNCIOS
> INFORMACION GENERAL
» CRONOGRAMAS
» ACTIVIDADES INICIALES
> INDUCCION
» FASE 1 IDENTIFICAR
MECESIDADES
> FASE 2 ELABORAR
DIEZAS GRAFICAS
> FASE 3 REALIZAR
AJUSTES
» SESIONES EN LINEA
> ETAPA PRODUCTIVA
>
P_228183_V_3070463_R_73.C

< Usuarios matriculados -

Coincidir | Cuslquiera # | | Seleccionar

=+ Afiadi condicidn

38 participantes encontrados

anbm(slmg Blciole[rlc
ADEHidcis}g B|C D E|F|G

Nombre(s)
7 Apellido(s}

(5:; EDWIN DONCEL CARVAJAL

I/R;\\ ROBINSON DAVID PEREZ YENERY
p—
) |/JL\\ JOSE GABRIEL LEAL OLARTE

W

’ Alexandra Masmelas Charry

] |/R'\‘\w Rosa Elvira Rubio Prada
-

./QC\\ RAYBERTH CODOGNOTTO MARTINEZ

Nombre de usuario

1070580421

1103487654

1007378463

531003305573

338230871

14830537

Correo electrénico

edwindencari@hotmail.com

perezrobinsong54 @gmaileom

joseleslolame@gmail.com

amazmelas@sena.edu.co

virtual9226@sena.edu.co

remartinez@outlook com

Aprandiz

Aprendiz

Aprandiz

Sin roles

Sin roles

Agrendiz

(]

Grupos

Mo hay grupos

No hay grugos

Mo hay grupos

Mo hay grupes

Mo hay grupos

Mo hay grupes

Uitimo acceso al curso

MNunca

77 dias 3 horas

76 dias 10 horas

74 dias 15 horas

30 dias 4 horas.

57 dias 4 horas. -
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Accede a SOFIA  Area Personal o5 @ LAURA BVIANA GATAN IMENEZ B8N v Modo de edicién @
TN
» ((£R)) EDWIN ANDRES RIVERA DUARTE 1105451087 eguinchog@gmail.com Aprendiz Mo hay grupes 56 diss 11 horas
P_228133_V/_3070464 R_73.C -
= T RT3 Pt iz
9226 (DG) DARCY LISNEY GUERRA DELGADO 1003381843 darcyguerra20@gmailcom Aprendiz Mo hay grupos 49 diss & horas
o
> =
—~
P_522300_V_2721317.R_73.C (En) EDWIN RICARDO MAZUERA OSPINA 1122127779 mazusraedwind15@gmailcom Aprendiz No hay grupos 49 diss 7 horas
9226 .
» (B ) JUAN PABLO BARRERA MONCALEANO 1020660611 moncalsznocasita@gmail.com Aprendiz Mo hay grupos 40 dias 5 horas
P_522300_V 2675736 RT3.C —~
= (vz) vaLERIA BUSTOS PLAZAS 1106226586 valeriabustosplazas@gmail.com Aprendiz Mo hay grupos 38 dias 1 hora
Hd P
(mB) 114335737 387 @misena edu. i s 27 diss
o 522300, 26TETIT. AT (ME) MARIA FERNANDA BEDOVA ESCOBAR 143357378 mibedoya87 @misena.edu.ca Aprendiz Mo hay grupos 27 dias 4 horas
9226 P i
= =) LUISA FERNANDA GALVIS LAVERDE 1110561043 fergalvis1 5@ gmailcom Aprendiz Mo hay grupos 25 dias 12 haras
;;:;30’9—“’-2“5733173—‘: 3 JULIO CESAR VELEZ VELEZ 1005321500 Chechar2626@gmailcom Aprendiz No hay grupos 23 dias
TN
() JHOAN STEVAN MORA CARVAJAL 1109847004 jhoaninteligence@gmail.com Aprendiz Mo hay grupes 21 dias 5 horas
TN
ADMINISTRACION (145) MARIA JOSE SERRANO GONZALEZ 1006038424 Majogonzalez501@gmail.com Aprendiz Mo hay grupos 21 dias 4 horas
TN
N — (€M) CAMILA ANDREA MARTINEZ MORENO 1003517142 randreamoreno102@gmail.com Aprendiz Mo hay grupes 19 dias § horas
A Configuracién —~
- (cP) CLARA PAOLA PLAZAS CABALLERO 1110585001 epplazsscab@ut edu co Aprendiz No hay grupes 15 dias 6 horas
~ Usuarios e
42Grupos @ BRAHYAN CAMILO MORENO GONZALEZ 1005821280 mogocamilo21 @gmailcom Aprendiz Mo hay grupes 16 dias 4 horas
&+0tros usuarios =
—~
¥ Filtros. (M) MARIANA GALLEGO RESTREFO 1152715574 mariansgaliegor@gmail.com Aprendiz No hay grupes 12 dias 22 horss
¥ Informes =
¥ Configuracion Calificaciones 0 ESTEFANIA ESPINOSA YAZO 1005813891 estefanisespincsayaso@hotmailcom  Aprendiz Mo hay grupes 12 dias 7 horas
Copia de seguridad P
B cop <l (kL) KETTY LUZ LOPEZ CERVANTES 26202933 kettyluzlopez@gmail.com Aprendiz Mo hay grupos 17 diss 8 horas
j Restaurar g
> Banco de preguntas (B SELYNNA MARCELA SANTIAGO MORALES 1002136852 s2lynna0B28@gmail.com Aprendiz Mo hay grupos 9 diss 6 horas
=3 Repositarios
A Herramientas Bxtemas LTI -‘w LIDIA LUCIANA BERMUDEZ HERRADA 1070594216 naniberT@hommailcom Aprendiz Mo hay grupos 3 dizs 1 hora
@ MOISES DAVID OLAYA DE LA HOZ 1048064760 moiolaya321 @gmail.com Aprendiz Mo hay grupos 6 diss 13 horas
N
CALENDARID (1) 10RGE ANDRES GUZMAN DURAN 1080720676 andresguzmand2015@gmailcom  Instructor Mo hay grupes S diss 11 horas -

Nota adicional en la sesidon del 4-12-24 se hace solicitud a los instructores colocar

las fechas, segun el cronograma, y tener en cuenta plan de trabajo y con fecha
limite de las fases para las evidencias

fase 01 30-09-24 al 16-03-25
fase 02 17-03-25 al 05-04-26
fase 03 06-04-26 al 08-06-26

se hace un andlisis visual de la formacion para el cronograma
https://docs.google.com/spreadsheets/d/17EWxsnsN1JywUw7hg4mRFNKpRaiOfo

gCXlo3h1AvulY/edit?usp=sharing

y estd el plan de trabajo por fechas
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TIC GAl 28-10-24 17-11-24

INGLES GAl 1-10-24 10-11-24

MATEMATICAS GAZ 1-11-24 DB-12-24
COMUNICACIONES GAZ 10-02-25 DB-03-25
INGLES GA2 17-02-25 16-03-25
CIENCIAS MATURALES -FISICA 10-03-25 13-04-25
INGLES GAZ 31-03-25 27-04-25
INVESTIGACION GA4 05-05-25 DB-D06-25
INGLES GA4 02-06-25 29-06-25
CULTURA FISICA 04-08-25 07-09-25
SET GAG 29-08-25 26-10-25
INGLES GAB B-10-25 5-11-25

EMPREMDIMIENTO GAT 10-11-25 7-12-25

DERECHOS 16-02-26 22-03-26
INGLES GAT 09-03-26 D5-04-26
ETICA GAS 06-04-26 10-05-26

3. cierre de la reunidn

CONCLUSIONES

o Los aprendices se encuentran evaluados al 100%, segun se hace constar en el
reporte de juicio evaluativo descargado de la plataforma Sena Sofia plus.

. La instructora Norma vargas esta asignada para seguimiento de etapa productiva,
recuerda los lineamientos a seguir para el diligenciamiento de los formatos y bitacoras.

. La instructora Laura Biviana Gaitan Jimenez compartira el acta para sus
respectivas firmas.

. Se debe enviar un correo a la sefiora Patricia Liévano y a Mariana Castrillon, con el
fin de solicitar el bloqueo de aquellos aprendices que no culminaron su proceso formativo

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD FECHA RESPONSABLE FIRMA O PARTICIPACION
/DECISION VIRTUAL

GOR-F-084V02
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Enviar Acta 'y Instructor @
correo de Técnico |
Solicitud de Laura Biviana
bloqueo Gaitan Jimenez
aprendices
decertados

DIC 01 CIERRE DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE DEPENDENCI | APRUEBA | OBSERVACIO FIRMA O PARTICIPACION
A/ EMPRESA (SI/NO) N VIRTUAL
Rosa Elvira Coordinadora
Rubio academica
Laura Biviana Sena Sl N/A @
Gaitan Instructora |
Jimenez tecnica
Alexander Instructor SST Sl N/A
Vargas y Medio
Sanmiguel Ambiente
Maria Teresa | instructora de Si N/A
Reyes ética
Castillo
Alejandro Instructor Si N/A
tangarife Matematicas
mican
Mélida del Instructora Si N/A
Pilar Zarate | Investigacion
Guerra
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Javier Inst.rtfctor | N/A j;ﬂh ﬁ'\._;:-c[u'-r”
Andres Actividad
Mosquera Fisica

Pedroza
Jeny Paola Instructora SI N/A ") ~a§'
Hernandez Bilinguismo

Marcel Instructor Si N/A =
Guarnizo DFT ot oy

Prieto A ' «Jfé
Adriana Comunicacié Si N/A Moo bemon Acesta
Guzman n

Acosta

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 dard el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.
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ACTA No. 01

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:

Reunion equipo ejecutor fase 1 Identificar necesidades Actividad de Proyecto y/o
Aprendizaje 01 fichas 3074307

CIUDAD Y FECHA: 29/septiembre/2024 HORA INICIO: HORA FIN:
15:00 18:00
LUGAR Y/O ENLACE: TEAMS enlace de la DIRECCION / REGIONAL

grabacion de la reunién TOLIMA / CENTRO DE
INDUSTRIA Y CONSTRUCCION

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Verificacion de quorum.

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

3. Evaluacidn y retroalimentacién de la ejecucién de la formacion.

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 demas requeridos) y Sistemas de Informacion.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
1. Planear y dar seguimiento a la formacion del equipo ejecutor de la ficha 3074307
2.

DESARROLLO DE LA REUNION

e Verificacion de quorum.
Se inicia la reunion haciendo verificacion de quorum en la cual deben participar todos los
integrantes del equipo ejecutor los asistentes realizan la firma al final del documento

Instructor Vocero: Laura Biviana Gaitan Jiménez:

Instructor Bilinglismo: Jenny Paola Heernandez

Instructor Area Transversal 1: Alejandro Tangarife

Instructor Area Transversal 2: Adriana Stefanny Guzman Acosta
Instructor Area Transversal 3: Jhon Fredy Lopez

Instructor Area Transversal 4: Mélida Del Pilar Zarate Guerra
Instructor Area Transversal 5: Javier Andres Mosquera
Instructor Area Transversal 6: Alexander Vargas Sanmiguel
Instructor Area Transversal 7: Marcel Yohanny Guarnizo Prieto
Instructor Area Transversal 8: Maria Teresa Reyes

Instructor Area Transversal 9: Jhonathan Eduard Bernal
Instructor Area Transversal 10: Maria Teresa Reyes
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e Revisidon del cumplimiento del plan de trabajo del equipo.

Segun lo dispuesto en la Planeacion Pedagdgica y en el cronograma de actividades, para el
periodo comprendido en 2024

cronograma con las actividades a desarrollar

Los instructores a cargo de cada una de las areas antes relacionadas se comprometen a
calificar y retroalimentar las evidencias recibidas en un tiempo maximo de 72 horas en dias
habiles, asi como en contestar y calificar cuando corresponda las intervenciones de los foros
de discusion a cargo en un tiempo no mayor a 24 horas en dias habiles.

Cronograma general

https://drive.qoogle.com/file/d/11bHRmMXXjxV cfjLJ-upINriofkBYfOO0T/view?usp=drive
link

Se explica a los instructores la importancia de una reunion inicial donde se hacen unos
acuerdos parciales de las mismas para verificacion de cada una de las fechas y
asignaciones y una final

e Evaluacién y retroalimentacion de la ejecucion de la formacion.

Durante la ejecucion de la formacion, los instructores de equipo ejecutor manifiestan las
siguientes novedades o aspectos para el desarrollo del programa se recuerdan unos
acuerdos generales o compromisos de:

Se mencionan novedades en la ejecucion de la formacion.
e Definicion de responsabilidades segun cronograma realizar, publicacion de anuncios,
calificacién de RAPs,
e Tener parametros para el desarrollo de las sesiones en linea semanales (Cantidad,
Tematicas, enlaces, efc.)
e Firmar acta de equipo ejecutor como inicio del proceso formativo_subir y compartir a
mi correo Ibgaitan@sena.edu.co
* Una reunion antes de iniciar para llegar a acuerdos y otra al finalizar con el
reporte.

e Definicion de responsabilidades especiales para los instructores vinculados a la
induccion con las siguientes actividades: :
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El instructor debe publicar

e Anuncio de presentaciéon con datos a los aprendices

Anuncio de invitacién de sesién en linea

e (Grabacion y resumen de sesidn en linea en el espacio asignado para la competencia
clave o transversal tanto en contenido de cursos como en anuncios

e Agregar en el perfil del instructor de cada uno en otras notas

® ** 3rea que orientan dentro del programa desarrollo de medios graficos visuales es
y el horario de atencion chat sincronico o enlace para fichas 2675737 -
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2675737 - 2675738- 3074307 es: codigo de la competencia que
oriento

e Calificar en la plataforma de acuerdo a cronograma y calificarlas en el tiempo
establecido si al cierre de la actividad y se requiere plan de mejoramiento en el
proceso formativo hacer seguimiento

e verificar la planeacién la entrega de evidencias y comparar las fechas de la

plataforma y el calendario que ya estan * Recuerde NO modificar nada en caso de novedad
informe

e calificacion de RAPs y subir los juicios en el espacio asignado
Reporte de juicios evaluativos _subir y compartir a espacio asignado en el
drive

e Llenar el Excel a modo de control
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1Rt6aKycAK-Lut3Gm_UZYGytjDO8ST

KOBuQo821vmWSw4/edit?usp=sharing
e asistir a reuniones mensuales y que se les convoque
Parametros para el desarrollo de las sesiones en linea semanales por transversal
Cantidad = 3 cada semana inicio desarrollo y cierre

Evidencias de acuerdo a la reunion de inicio de cada transversal con su Tematicas

e Control y seguimiento del avance de aprendices.

Se verifica que de 33 matriculados en proceso de desercion se reportaron en el periodo
respectivo retiros voluntarios y activos en el proceso formativo 22

e aprendices se encuentran al dia con sus evidencias de la fase actual segun el
cronograma de la fase.

e tienen pendientes evidencias de la fase actual trabajadas hasta la fecha.

e Los aprendices que no ingresan a la formacion hace mas de 15 dias o no han
entregado evidencia y se reportaron para desercion.

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

e Se comparte listado de situacion plan de mejoramiento aprendices que se pueden
poner al dia
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e los aprendices que tienen pendientes evidencias de la fase actual y las trabajadas
hasta la fecha podran verificar los planes me mejora y actividades en la plataforma
y en el Excel compartido del componente técnico
https://docs.google.com/spreadsheets/d/125dQrtWENFcDQYKtX0iltygXPZZXNvYpDv

G76P83DzE/edit?usp=sharing

e Los aprendices que no ingresan a la formaciéon y no cumplen con las evidencias
tienen un llamado de atencion o se procede a realizar desercion mediante correo de
retencion de aprendices.

Verificacion de listado completo de aprendices y quienes estan por desercion o en plan de
mejora

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

e Correo de retencidon de aprendices.
e Comunicacién via what app
e |lamada al aprendiz

Comparto notas generales y juicios a los instructores
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1m6MhTngwP7L4mND2m3PPdorzjpmO13Rd2NWZ
S49rQPw/edit?qid=212244023#qid=212244023

e Alistamiento y/o ajustes de las acciones requeridas en la plataforma LMS
(foros, anuncios, actividades, y demas requeridos) y Sistemas de Informacién.

El equipo ejecutor realizara la verificacion de contenidos y configuracién de las evidencias a
desarrollar durante el periodo o fase 1 Identificar necesidades comprendido entre el
16-09-24 al 16-03-25

Se menciona si se realizaran ajustes o cambios en la semilla original (evidencias,
contenidos, Guias de Aprendizaje, Planeacion Pedagdgica etc.)

Indicaciones a tener presente en Zajuna verifique que las fechas coincidan en
cronograma con la evidencia y revisar el material de apoyo
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CONCLUSIONES

Los instructores del equipo ejecutor de la ficha3074307daran cumplimiento a cada una de
las responsabilidades asignadas.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA O
PARTICIPACION
VIRTUAL

GOR-F-084V02




SENA

N

16/09/2024al

Instructores EEF

Participantes

Cumplimiento de los virtuales

lineamientos de la Guia de | 16/03/2025 EQUIPO EJECUTOR

Orientaciones para la firma en la

Formacién en Ambientes . .

Virtuales de Aprendizaje asistencia

V4.

16/09/2024al Instructores EEF Participantes

Tener al dia el area en el 16/03/2025 virtuales

perfil del instructor enlaces EQUIPO EJECUTOR

y fichas firmaenla
asistencia

Revisar las evidencias y
las fechas concuerdan con
el cronograma o
reportar para cambios

Mantener un estilo grafico
entre todos y una
estructura para marcar las
invitaciones a las sesiones
la grabacion y el resumen

Reportar los aprendices
que aprueban actividades a
RA en el espacio asignado
notas que ven los
aprendices

SEP 01 DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE DEPENDEN | APRUEBA OBSERVACION FIRMA O
CIA/ (S1/NO) PARTICIPACION
EMPRESA VIRTUAL
Laura Biviana Gaitan Jimenez Sena /técnico con N / A P
informatica @

GOR-F-084 V02
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Jenny Paola Heernandez Sena /inglés N / A

Alejandro Tangarife Mican Sena /Matematicas N / A

Adriana Guzman Acosta Sena N / A

/comunicaciones

Javier Andrés Mosquera Pedroza Sena / Cultura N / A
fisica

Alexander Vargas Sanmiguel Sena / ambiental N / A
SST

Jhon Fredy Lopez Sena / ciencias N / A

naturales (fisica )

Maria Teresa Reyes Sena / Etica N / A
Marcel Yohanny Guarnizo Prieto Sena / Derechos N / A %
fundamentales del Ao o
trabajo D
Mélida del pilar Zarate Sena / N / A @
investigacion
Jhonathan Eduard Bernal Sena / N / A
emprendiemiento

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.

ANEXOS
Captura de pantalla de la sesién

Datos de equipo ejecutor

Cod. Area de formacion Nombre del instructor Dato de conexién

competencia.

291301078 INST. TECNICO / VOCERO | LAURA BIVIANA GAITAN JIMENEZ  |Ibgaitan@sena.edu.co
291301083
291301077
291301081
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220601501 INST. TRANSV. ALEXANDER VARGAS SANMIGUEL [avargassan@misena.edu.co
AMBIENTAL-SST alvargass@sena.edu.co
240201526 INST. TRANSV. ETICA MARIA TERESA REYES mtreyes@sena.edu.co
210201501 INST. TRANSV. DFT MARCEL YOHANNY GUARNIZO myguarnizo@sena.edu.co
PRIETO
240201064 INST. TRANSV. INV. MELIDA DEL PILAR ZARATE mpzarate@sena.edu.co
FORMATIVA
240201525 INST. TRANSV. JHONATHAN EDUARD BERNAL jbernalp@sena.edu.co
EMPRENDIMIENTO jhonathan.bernal@misena.edu.co
230101507 INST. TRANSV. CULT. FISICA |JAVIER ANDRES MOSQUERA jamosquerap@sena.edu.co
240202501 INST. CLAVE INGLES Jenny Paola Heernandez CASTRO josewilsoncastro2 @gmail.com
240202501 INST. CLAVE INGLES Jenny Paola Heernandez jphernandez370@misena.edu.co
220501046 INST. CLAVE INFORMATICA | LAURA BIVIANA GAITAN JIMENEZ Ibgaitan2 @misena.edu.co
-TIC
240201524 INST. CLAVE ESPANOL - ADRIANA STEFANNY GUZMAN asguzman@sena.edu.co
COMUNICACION ACOSTA
240201528 INST. CLAVE MATEMATICAS | ALEJANDRO TANGARIFE alejandrotangarife@hotmail.com
aletangarife@sena.edu.co
220201501 INST. CLAVE CIENCIAS JHON LOPEZ Jflopezc@sena.edu.co

NATURALES -FiSICA
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ACTA No. 02

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
Reunion equipo ejecutor fase 7 Actividad de Proyecto y/o Aprendizaje 01 fichas 3074307

CIUDAD Y FECHA: 14/octubre/2024 HORA INICIO: HORA FIN:
15:00 18:00
LUGAR Y/O ENLACE: TEAMS enlace de la | DIRECCION / REGIONAL TOLIMA
grabacion de la / CENTRO DE INDUSTRIA Y
rednen CONSTRUCCION

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Verificacién de quorum.

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

3. Evaluacion y retroalimentacién de la ejecucion de la formacion.

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 demas requeridos) y Sistemas de Informacion.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
1. Planear y dar seguimiento a la formacién del equipo ejecutor de la ficha 3074307
2.

DESARROLLO DE LA REUNION

e Verificaciéon de quorum.
Se inicia la reunion haciendo verificacion de quorum en la cual deben participar todos los
integrantes del equipo ejecutor los asistentes realizan la firma al final del documento

Instructor Vocero: Laura Biviana Gaitan Jiménez:

Instructor Bilinglismo: Jenny Paola Heernandez

Instructor Area Transversal 1: Alejandro Tangarife

Instructor Area Transversal 2: Adriana Stefanny Guzman Acosta
Instructor Area Transversal 3: Jhon Fredy Lopez

Instructor Area Transversal 4: Mélida Del Pilar Zarate Guerra
Instructor Area Transversal 5: Javier Andres Mosquera
Instructor Area Transversal 6: Alexander Vargas Sanmiguel
Instructor Area Transversal 7: Marcel Yohanny Guarnizo Prieto
Instructor Area Transversal 8: Maria Teresa Reyes

Instructor Area Transversal 9: Jhonathan Eduard Bernal
Instructor Area Transversal 10: Maria Teresa Reyes

e Revision del cumplimiento del plan de trabajo del equipo.
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Segun lo dispuesto en la Planeacién Pedagédgica y en el cronograma de actividades, para el
periodo comprendido 2024

cronograma con las actividades a desarrollar

Los instructores a cargo de cada una de las areas antes relacionadas se comprometen a
calificar y retroalimentar las evidencias recibidas en un tiempo maximo de 72 horas en dias
habiles, asi como en contestar y calificar cuando corresponda las intervenciones de los
foros de discusion a cargo en un tiempo no mayor a 24 horas en dias habiles.

Cronograma general

https://drive.goodle.com/file/d/11bHRmMXXixV cfiLJ-upINriofkBYfO0T/view?usp=drive
link

Se explica a los instructores la importancia de una reunion inicial donde se hacen unos
acuerdos parciales de las mismas para verificacion de cada una de las fechas y
asignaciones y una final

e Evaluacion y retroalimentacion de la ejecucion de la formacion.

Durante la ejecucion de la formacion, los instructores de equipo ejecutor manifiestan las
siguientes novedades o aspectos para el desarrollo del programa se recuerdan unos
acuerdos generales o compromisos de:

Se Mencionan novedades en la ejecucion de la formacién.
e Definicion de responsabilidades segun cronograma realizar, publicacion de anuncios,
calificacién de RAPs,
e Tener parametros para el desarrollo de las sesiones en linea semanales (Cantidad,
Tematicas, enlaces, etc.)
e Firmar acta de equipo ejecutor como inicio del proceso formativo_subir y compartir a
mi correo Ibgaitan@sena.edu.co
* Una reunion antes de iniciar para llegar a acuerdos y otra al finalizar con el
reporte.

e Definicion de responsabilidades especiales para los instructores vinculados a la
GAOQ7 con las siguientes actividades: :

e Elinstructor debe publicar

e Anuncio de presentacion con datos a los aprendices

Anuncio de invitaciéon de sesién en linea

e Grabacion y resumen de sesién en linea en el espacio asignado para la competencia
clave o transversal tanto en contenido de cursos como en anuncios
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e Agregar en el perfil del instructor de cada uno en otras notas

® **3rea que orientan dentro del programa desarrollo de medios graficos visuales es
y el horario de atencidn chat sincrénico o enlace para fichas 2675737 -
2675737 - 2675738- 3074307 es: codigo de la competencia que
oriento

e (Calificar en la plataforma de acuerdo a cronograma y calificarlas en el tiempo
establecido si al cierre de la actividad y se requiere plan de mejoramiento en el
proceso formativo hacer seguimiento

e verificar la planeacion la entrega de evidencias y comparar las fechas de la

plataforma y el calendario que ya estan * Recuerde NO modificar nada en caso de novedad
informe

e calificacion de RAPs y subir los juicios en el espacio asignado
Reporte de juicios evaluativos _subir y compartir a espacio asignado en el
drive

e Llenar el Excel a modo de control

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1Rt6aKycAK-Lut3Gm_UZYGytiDO8T
KOBuQo821vmWSw4/edit?usp=sharing

e asistir a reuniones mensuales y que se les convoque
Parametros para el desarrollo de las sesiones en linea semanales por transversal
Cantidad = 3 cada semana inicio desarrollo y cierre

Evidencias de acuerdo a la reuniéon de inicio de cada transversal con su Tematicas

Recordar el acta se enfoca en avance y se esta trabajando en etica GA08fecha de
realizacion de evidencias de 10/28/2024 al 11/17/2024
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CRONOGRAMA GENERAL DE ACTIVIDADES
PROGRAMA DE FORMACION TITULADA:
TECNOLOGO EN DESARROLLO DE MEDIOS GRAFICOS VISUALES

NOMERE DEL CENTRO DE FORMACION - NOMERE DE LA REGIONAL

segiin sea o case)

uuuuuuuuuu
[RESPONSANBLE

\CTIVIDAD DE RESULTADO DE  |cy ey cias DE APRENDIZAJE
PRENDIZAJE APRENDIZAJE

Control y seguimiento del avance de aprendices.

Se verifica que de 33 matriculados en proceso de desercion se reportaron en el periodo
respectivo retiros voluntarios y activos en el proceso formativo 22

aprendices se encuentran al dia con sus evidencias de la fase actual segun el
cronograma de la fase.

tienen pendientes evidencias de la fase actual trabajadas hasta la fecha.

Los aprendices que no ingresan a la formacién hace mas de 15 dias o no han
entregado evidencia y se reportaron para desercion.

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

Se comparte listado de situacion plan de mejoramiento aprendices que se pueden
poner al dia
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e los aprendices que tienen pendientes evidencias de la fase actual y las trabajadas
hasta la fecha podran verificar los planes me mejora y actividades en la plataforma
y en el Excel compartido del componente técnico
https://docs.google.com/spreadsheets/d/125dQrtW6NFcDQYKtX0iltygXPZZXNvYpD

vG76P83DzE/edit?usp=sharing

e Los aprendices que no ingresan a la formacion y no cumplen con las evidencias
tienen un llamado de atencion o se procede a realizar desercion mediante correo de
retencion de aprendices.

Verificacion de listado completo de aprendices y quienes estan por desercién o en plan de
mejora

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

e Correo de retencién de aprendices.
e Comunicacién via what app
e [lamada al aprendiz

Comparto notas generales y juicios a los instructores
https://docs.google.com/spreadsheets/d/Tm6MhTngwP7L4mND2m3PPdorzjpmO13Rd2NW
ZS49rQPw/edit?gid=212244023#gid=212244023

e Alistamiento y/o ajustes de las acciones requeridas en la plataforma LMS
(foros, anuncios, actividades, y demas requeridos) y Sistemas de Informacién.

El equipo ejecutor realizara la verificacion de contenidos y configuracion de las evidencias a
desarrollar durante el periodo o fase 7 comprendido entre el 14/08/2023y el 10/23/2024

Se menciona si se realizaran ajustes o cambios en la semilla original (evidencias,
contenidos, Guias de Aprendizaje, Planeacion Pedagdgica etc.)

Indicaciones a tener presente en Zajuna verifique que las fechas coincidan en
cronograma con la evidencia y revisar el material de apoyo

e 350N Area Persons| 56 @5 Lawra sviana GATAN aveNEZ PN+ podo de edicion @B
v Actividad de aprendizaje GA5-291301083-AA3

Apertura: lunes, 8 de abril

Archivos editables revelado y tratamiento. GA5-291301083-AA3-EV02
Apertura: lunes, 22 de abril de 2024, 00:00  Cierre: domingo, 5 de mayo de 2024, 23:59

Apertura: lunes, 1 de abril de 2024, 00.00  Cierre: domingo, 14 de abril de 2024, 23:59

apoyo en el seguimiento de los aprendices
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ITHAT_Entregas temporales mientras nos habilitan zoyena &%

Erfiregas temporales mieniras nos habilitan zayuna &k
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H Calificaciones de transversales fichas desarrollo de medios graficos ...

Plan de trabajo
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36-37-38 17
matematicas G2 4/10/2023  [30/04/2023 19/06/2023 9/07/2023
comunicaciones G2 5/01/2023  |21/05/2023 10/07/2023 **30/07/2023
ciencias G3 29/05/2023 |**23/06/2023 14/08/2023 **10/09/23
investigacion G4 7/10/2023  |30/07/2023 9/10/2023 **511/23
cultura fisica G5 16/10/2023  |11/05/2023 12/02/2024 3/03/2024
55t Go **afz/2024 |18/02/2024  — 3/06/2024 23/06/2024
emprendimiento G a/01/2024 71/04/2024 5/08/2024 25/08/2024
derechos i : [T} 13/05/2024 16/06/2024 16/09/2024 **30/10/24
etica G& == 16/06/2024|14/07/2024 281072024 17/11/2024
informatica G1 6/03/2023  |*=19/03/23 15/05/2023 406/2023
inglés G1 13/03/2023 |**27foz/23 22/05/2023 11,/06/2023
G2 =* 17/05/2023|**11/06/23 24/07/2023 13/08/2023
G3 12/06/2023  |2/07/2023 11/09/2023 1/10/2023
Gid == 31/07/2023(13/08/ 2023 20/11/2023 10/12/2023
G 26/04/2024  [17/03/2024 11/07/ 2024 21/07/2024
a7 22/04/2024 12/05/2024 26/08/2024 15/09,/2024
CONCLUSIONES

Los instructores del equipo ejecutor de la ficha3074307daran cumplimiento a cada una de

las responsabilidades asignadas.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA O
PARTICIPACION
VIRTUAL
16/09/2024al Instructores EEF Participantes
Cumplimiento de los 16/03/2025 virtuales
lineamientos de la Guia de
Orientaciones para la
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Formacién en Ambientes
Virtuales de Aprendizaje V4.

EQUIPO EJECUTOR
firma en la asistencia

Tener al dia el area en el
perfil del instructor enlaces
y fichas

Revisar las evidencias y las
fechas concuerdan con el
cronograma o reportar para
cambios

Mantener un estilo grafico
entre todos y una estructura
para marcar las invitaciones
a las sesiones la grabacién
y el resumen

Reportar los aprendices que
aprueban actividades a RA
en el espacio asignado notas
que ven los aprendices

16/09/2024al
16/03/2025

Instructores EEF

Participantes
virtuales

EQUIPO EJECUTOR
firma en la asistencia

OCT 01 DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
NOMBRE DEPENDE | APRUEBA OBSERVACION FIRMA O
NCIA/ (SI/NO) PARTICIPACION
EMPRESA VIRTUAL
Laura Biviana Gaitan Jimenez Sena /técnico con e

informatica N/A @

Jenny Paola Heernandez Sena /inglés N / A
Alejandro Tangarife Mican Sena

: ¢ /Matematicas N/A
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Adriana Guzman Acosta Sena N / A
/comunicaciones
Javier Andrés Mosquera Pedroza Sena / Cultura N / A
fisica
Alexander Vargas Sanmiguel Sena / ambiental N / A
SST
Jhon Fredy Lopez Sena / ciencias N / A
naturales (fisica )
Maria Teresa Reyes Sena / Etica N / A
Marcel Yohanny Guarnizo Prieto Sena / Derechos N / A /=
fundamentales / (/% ~
del trabajo i Lé[,(*{/’y%g/
M¢lida del pilar Zarate Sena / N/A
investigacion
Jhonathan Eduard Bernal Sena / N / A
emprendiemiento
Jenny Paola Heernandez Castro Sena /inglés N / A

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccidn 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.

ANEXOS

Captura de pantalla de la sesién

Datos de equipo ejecutor

Cod. Area de formacion Nombre del Dato de conexién

competencia. instructor

291301078 INST. TECNICO / VOCERO | LAURA BIVIANA Ibgaitan@sena.edu.co

291301083 GAITAN JIMENEZ

291301077

291301081

220601501 INST. TRANSV. ALEXANDER VARGAS avargassan@misena.edu.co
AMBIENTAL-SST SANMIGUEL alvargass@sena.edu.co

240201526 INST. TRANSV. ETICA MARIA TERESA REYES | mtreyes@sena.edu.co

210201501 INST. TRANSV. DFT MARCEL YOHANNY myguarnizo@sena.edu.co

GUARNIZO PRIETO
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240201064 INST. TRANSV. INV. MELIDA DEL PILAR mpzarate@sena.edu.co
FORMATIVA ZARATE
240201525 INST. TRANSV. JHONATHAN EDUARD |[jbernalp@sena.edu.co
EMPRENDIMIENTO BERNAL jhonathan.bernal@misena.edu.co
230101507 INST. TRANSV. CULT. FiSICA |JAVIER ANDRES jamosquerap@sena.edu.co
MOSQUERA
240202501 INST. CLAVE INGLES Jenny Paola josewilsoncastro2 @gmail.com
Heernandez CASTRO
240202501 INST. CLAVE INGLES Jenny Paola jphernandez370@misena.edu.co
Heernandez
220501046 INST. CLAVE INFORMATICA |LAURA BIVIANA Ibgaitan2@misena.edu.co
-TIC GAITAN JIMENEZ
240201524 INST. CLAVE ESPANOL - ADRIANA STEFANNY asguzman@sena.edu.co
COMUNICACION GUZMAN ACOSTA
240201528 INST. CLAVE MATEMATICAS | ALEJANDRO alejandrotangarife@hotmail.com
TANGARIFE aletangarife@sena.edu.co
220201501 INST. CLAVE CIENCIAS JHON LOPEZ Jflopezc@sena.edu.co

NATURALES -FISICA

evidencias y RA por
calificar

2023 ERIKA PATRICIA
RAMIREZ OLIVEROS

2024 FEB A MAYO GINA
PAOLA SUAREZ

17

36 37 38

con Pendiente
2023 LAURA
SANTAMARIA RIOS
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ACTA No. 03

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
Reunion equipo ejecutor fase 7 Actividad de Proyecto y/o Aprendizaje 3 fichas 3074307

CIUDAD Y FECHA: 29/octubre/2024 HORA INICIO: HORA FIN:
15:00 18:00
LUGAR Y/O ENLACE: TEAMS enlace de la | DIRECCION / REGIONAL TOLIMA
grabacion de la / CENTRO DE INDUSTRIA Y
rednen CONSTRUCCION

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Verificacién de quorum.

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

3. Evaluacion y retroalimentacién de la ejecucion de la formacion.

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 demas requeridos) y Sistemas de Informacion.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
1. Planear y dar seguimiento a la formacién del equipo ejecutor de la ficha 3074307
2.

DESARROLLO DE LA REUNION

e Verificaciéon de quorum.
Se inicia la reunion haciendo verificacion de quorum en la cual deben participar todos los
integrantes del equipo ejecutor los asistentes realizan la firma al final del documento

Instructor Vocero: Laura Biviana Gaitan Jiménez:

Instructor Bilinglismo: Jenny Paola Heernandez

Instructor Area Transversal 1: Alejandro Tangarife

Instructor Area Transversal 2: Adriana Stefanny Guzman Acosta
Instructor Area Transversal 3: Jhon Fredy Lopez

Instructor Area Transversal 4: Mélida Del Pilar Zarate Guerra
Instructor Area Transversal 5: Javier Andres Mosquera
Instructor Area Transversal 6: Alexander Vargas Sanmiguel
Instructor Area Transversal 7: Marcel Yohanny Guarnizo Prieto
Instructor Area Transversal 8: Maria Teresa Reyes

Instructor Area Transversal 9: Jhonathan Eduard Bernal
Instructor Area Transversal 10: Maria Teresa Reyes

e Revision del cumplimiento del plan de trabajo del equipo.
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Segun lo dispuesto en la Planeacién Pedagédgica y en el cronograma de actividades, para el
periodo comprendido 2024

cronograma con las actividades a desarrollar

Los instructores a cargo de cada una de las areas antes relacionadas se comprometen a
calificar y retroalimentar las evidencias recibidas en un tiempo maximo de 72 horas en dias
habiles, asi como en contestar y calificar cuando corresponda las intervenciones de los
foros de discusion a cargo en un tiempo no mayor a 24 horas en dias habiles.

Cronograma general

https://drive.goodle.com/file/d/11bHRmMXXixV cfiLJ-upINriofkBYfO0T/view?usp=drive
link

— 7 st (e‘

+ Agregar nuevo @ Compartir & Copiarvinculo |, Descargar 3§ Automatizar v F Organizar v = v Detalles
Lavre Biviana Catan imenez Mis archivos > Back_up_2024 > 2. Cronogramas 3
() Inicio
| £ Misarchivos [ Nombre 1 v Modificado ~ Modificado por v Tamafio de arch... ¥ Compartir Activ
& Compartido - B
C& cronograma 17 El domingo a las 8.  Laura Biviana Gaitan Ji 7 elementos 2 Compartido
1% Favoritos
- &  Cronograma 36-37-38 El domingo a las 8:...  Laura Biviana Gaitan Ji 4 elementos 2 Compartido
|2] Papelera de reciclaje - ¢
Examinar archivos por
& Contactos
& Reuniones

Acceso rapido

TDG WSC21 - TOLIMA - ...
ﬂ TDG WSC21 - TOLIMA

Rl TDG WSC21 - META
A s 10:25a. m.

2/04/2024 Ez

Se explica a los instructores la importancia de una reunion inicial donde se hacen unos
acuerdos parciales de las mismas para verificacion de cada una de las fechas y
asignaciones y una final

e Evaluacion y retroalimentacion de la ejecucion de la formacion.

Durante la ejecucion de la formacion, los instructores de equipo ejecutor manifiestan las
siguientes novedades o aspectos para el desarrollo del programa se recuerdan unos
acuerdos generales o compromisos de:

Se Mencionan novedades en la ejecucion de la formacién.
e Definicion de responsabilidades segun cronograma realizar, publicacion de anuncios,
calificacién de RAPs,

GOR-F-084V02
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Tener parametros para el desarrollo de las sesiones en linea semanales (Cantidad,
Tematicas, enlaces, efc.)
Firmar acta de equipo ejecutor como inicio del proceso formativo_subir y compartir a
mi correo Ibgaitan@sena.edu.co
* Una reunidn antes de iniciar para llegar a acuerdos y otra al finalizar con el
reporte.

Definicion de responsabilidades especiales para los instructores vinculados a la
GAOQ7 con las siguientes actividades: :

El instructor debe publicar

Anuncio de presentacion con datos a los aprendices

Anuncio de invitacién de sesién en linea

Grabacion y resumen de sesion en linea en el espacio asignado para la competencia
clave o transversal tanto en contenido de cursos como en anuncios

Agregar en el perfil del instructor de cada uno en otras notas

® ** 3rea que orientan dentro del programa desarrollo de medios graficos visuales es
y el horario de atencién chat sincrénico o enlace para fichas 2675737 -
2675737 - 2675738- 3074307 es: codigo de la competencia que
oriento

Callificar en la plataforma de acuerdo a cronograma y calificarlas en el tiempo
establecido si al cierre de la actividad y se requiere plan de mejoramiento en el
proceso formativo hacer seguimiento

verificar la planeacion la entrega de evidencias y comparar las fechas de la

plataforma y el calendario que ya estan * Recuerde NO modificar nada en caso de novedad
informe

e calificacion de RAPs y subir los juicios en el espacio asignado
Reporte de juicios evaluativos _subir y compartir a espacio asignado en el
drive

e Llenar el Excel a modo de control

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1Rt6aKycAK-Lut3Gm_UZYGytiDO8T
KOBuQo821vmWSw4/edit?usp=sharing
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e asistir a reuniones mensuales y que se les convoque
Parametros para el desarrollo de las sesiones en linea semanales por transversal

Cantidad = 3 cada semana inicio desarrollo y cierre

Evidencias de acuerdo a la reunion de inicio de cada transversal con su Tematicas

Recordar el acta se enfoca en avance y se esta trabajando en tecnico GAO8fecha

de realizacion de evidencias de 10/7/2024 al 12/13/2024

v | @ cuso: DESARROLLO DEMEDIC X |

€ > € %5 zajunasena.edu.co/zajuna/course/view.phpZid=4353 Q 3 B B « 9 = 06 O

A5 s LAURA BIVIANA GATAN IMENEZ PN~ Modo de edicion @

<

o
5]
9]
3

@

D @ @ 06

@

o

v | @ psamosv e Rac x |+

€ 5 C %= zajunasena.edu.co/zajuna/mod/page/viewphplid=311468 Qv B« = 0B O

£ @3 Laura BVANA GATAN IMENEZ PN« Modo de edicitn @

Wi cursos / P_522309_V_2675736_%_73.C.9226 / CRONOGRAMAS / Cronograma General

PANEL DE NAVEGACIGN

ma General

CRONOGRAMA GENERAL DE ACTIVIDADES
PROGRAMA DE FORMACIGN TITULADA:
TECNGLOGO EN DESARROLLO DE MEDIOS GRAFICOS VISUALES

NOMBRE DEL CENTRO DE FORMACION - NOMERE DE LA REGIONAL

scién TECNOLOGO EN DESARROLLO DE MEDIOS GRAFICOS VISUALES con Iz descrips én e Is

> INFORMACION GENERAL
/CRONOGRAMAS

FECHA DE INICIO SOFIA ©
FECHA DE INICIO DE FORM)

INOMBRE DE LA CTIVIDAD DE RESULTADO DE R Dt |[ecHADE  FEcHaDE nsTRUCTOR
fore IacTivioAD DeL PROYECTO CTOAD OF RESUNTADO D levinencias oe APRENDIZAE URACION INICIO v
STIMADO _[DD/MM/AA_|DD/MM/AA

ez fenze

bariez  fenze

Buscar

[}
e Control y seguimiento del avance de aprendices.
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Se verifica que de 38 matriculados en proceso de desercién se reportaron en el periodo
respectivo retiros voluntarios y activos en el proceso formativo 8

e aprendices se encuentran al dia con sus evidencias de la fase actual segun el
cronograma de la fase.

e tienen pendientes evidencias de la fase actual trabajadas hasta la fecha.

e |Los aprendices que no ingresan a la formacién hace mas de 15 dias o no han
entregado evidencia y se reportaron para desercion.

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

e Se comparte listado de situacion plan de mejoramiento aprendices que se pueden
poner al dia

e los aprendices que tienen pendientes evidencias de la fase actual y las trabajadas
hasta la fecha podran verificar los planes me mejora y actividades en la plataforma
y en el Excel compartido del componente técnico
https://docs.google.com/spreadsheets/d/125dQrtW6NFcDQYKtX0iltygXPZZXNvYpD

vG76P83DzE/edit?usp=sharing

e Los aprendices que no ingresan a la formaciéon y no cumplen con las evidencias
tienen un llamado de atencion o se procede a realizar desercion mediante correo de
retencion de aprendices.

Verificacion de listado completo de aprendices y quienes estan por desercién o en plan de
mejora

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

e Correo de retencion de aprendices.
e Comunicacién via what app
e [Llamada al aprendiz

Comparto notas generales y juicios a los instructores
https://docs.google.com/spreadsheets/d/Tm6MhTngwP7L4mND2m3PPdorzjpmO13Rd2NW
ZS49rQPw/edit?gid=212244023#9id=212244023

e Alistamiento y/o ajustes de las acciones requeridas en la plataforma LMS
(foros, anuncios, actividades, y demas requeridos) y Sistemas de Informacién.

El equipo ejecutor realizara la verificacion de contenidos y configuracion de las evidencias a
desarrollar durante el periodo o fase 7 comprendido entre el 24/10/2024y el 12/13/2024

Se menciona si se realizaran ajustes o cambios en la semilla original (evidencias,
contenidos, Guias de Aprendizaje, Planeacion Pedagdgica etc.)

Indicaciones a tener presente en Zajuna verifique que las fechas coincidan en
cronograma con la evidencia y revisar el material de apoyo
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E Calificaciones de transversales fichas desarrollo de medios graficos ...

Plan de trabajo

-
HEPM,;

N

matematicas G2 4/10/2023 30/04/2023 19/06/2023 9/07/2023
comunicaciones G2 5/01/2023 21/05/2023 10/07/2023 *+=30/07/2023
ciencias 53 29/05/2023 |**23/06/2023 14/08/2023 **10/09/23
investigacion G4 7/10/2023 30/07/2023 3/10/2023 **5011/23
cultura fisica G5 16/10/2023  [11/05/2023 12/02/2024 3/03/2024
sst Gh == 5f2/2024 |18/02/2024 i - 3/06/2024 23/06/2024
emprendimiento G afo1/2024  [21/04/2024 5/08/2024 25/08/2024
derachos [S— Y 13/05/2024  |16/06/2024 16/09/2024 *=30/10/24
etica G& == 16/06/2024|14/07/2024 26/10/2024 17/11/2024
informatica G1 6/03/2023 **19/03/23 15/05/2023 4/06/2023
inglés G1 13/03/2023  [**27/03/23 22/05/2023 11/06/2023
G2 =* 17/05/2023|**11/06/23 24/07/2023 13/08/2023
G3 12/06/2023 |2f07/2023 110972023 1/10/2023
G4 == 31/07/2023(13/08/2023 20/11/2023 10/12/2023
G 26/04/2024  [17/03/2024 11/07/2024 21/07/2024
G7 72/04/2024  [12/05/2024 26i/08/2024 15/09/2024
CONCLUSIONES
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Los instructores del equipo ejecutor de la ficha3074307daran cumplimiento a cada una de
las responsabilidades asignadas.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA O
PARTICIPACION
VIRTUAL
24/10/2024al Instructores EEF Participantes
Cumplimiento de los 12/13/2024 virtuales
lineamientos de la Guia de EQUIPO EJECUTOR
Orientaciones para la firma en la asistencia
Formacion en Ambientes
Virtuales de Aprendizaje V4.
24/10/2024al Instructores EEF Participantes

Tener al dia el area en el
perfil del instructor enlaces
y fichas

Revisar las evidencias y las
fechas concuerdan con el
cronograma o reportar para
cambios

Mantener un estilo gréfico
entre todos y una estructura
para marcar las invitaciones
a las sesiones la grabacion
y el resumen

Reportar los aprendices que
aprueban actividades a RA
en el espacio asignado notas
que ven los aprendices

EQUIPO EJECUTOR
firma en la asistencia

OCT 02 DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
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NOMBRE DEPENDE | APRUEBA OBSERVACION FIRMA O
NCIA/ (SI/NO) PARTICIPACION
EMPRESA VIRTUAL
Laura Biviana Gaitan Jimenez Sena /técnico con N/A e
informatica @
Jenny Paola Heernandez Sena /inglés N / A
Alejandro Tangarife Mican Sena N / A
/Matematicas
Adriana Guzman Acosta Sena N / A
/comunicaciones
Javier Andrés Mosquera Pedroza Sena / Cultura N / A
fisica
Alexander Vargas Sanmiguel Sena / ambiental N / A
SST
Jhon Fredy Lopez Sena / ciencias N / A
naturales (fisica )
Maria Teresa Reyes Sena / Etica N / A
Marcel Yohanny Guarnizo Prieto Sena / Derechos N / A 7=
fundamentales / é/ =
del trabajo Lé[.(*/\/:/ ]
Meélida del pilar Zarate Sena / N / A
investigacion
Jhonathan Eduard Bernal Sena / N / A
emprendiemiento
Jenny Paola Heernandez Castro Sena /inglés N / A

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.

ANEXOS
Captura de pantalla de la sesién
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Datos de equipo ejecutor

Cod.
competencia.

Area de formacion

Nombre del
instructor

Dato de conexion

291301078 INST. TECNICO / VOCERO LAURA BIVIANA Ibgaitan@sena.edu.co
291301083 GAITAN JIMENEZ
291301077
291301081
220601501 INST. TRANSV. ALEXANDER VARGAS |avargassan@misena.edu.co
AMBIENTAL-SST SANMIGUEL alvargass@sena.edu.co
240201526 INST. TRANSV. ETICA MARIA TERESA REYES mtreyes@sena.edu.co
210201501 INST. TRANSV. DFT MARCEL YOHANNY myguarnizo@sena.edu.co
GUARNIZO PRIETO
240201064 INST. TRANSV. INV. MELIDA DEL PILAR mpzarate@sena.edu.co
FORMATIVA ZARATE
240201525 INST. TRANSV. JHONATHAN EDUARD |[jbernalp@sena.edu.co
EMPRENDIMIENTO BERNAL jhonathan.bernal@misena.edu.co
230101507 INST. TRANSV. CULT. FiSICA |JAVIER ANDRES jamosquerap@sena.edu.co
MOSQUERA
240202501 INST. CLAVE INGLES Jenny Paola josewilsoncastro2 @gmail.com
Heernandez CASTRO
240202501 INST. CLAVE INGLES Jenny Paola jphernandez370@misena.edu.co
Heernandez
220501046 INST. CLAVE INFORMATICA | LAURA BIVIANA Ibgaitan2@misena.edu.co
-TIC GAITAN JIMENEZ
240201524 INST. CLAVE ESPANOL - ADRIANA STEFANNY asguzman@sena.edu.co
COMUNICACION GUZMAN ACOSTA
240201528 INST. CLAVE MATEMATICAS | ALEJANDRO alejandrotangarife@hotmail.com
TANGARIFE aletangarife@sena.edu.co
220201501 INST. CLAVE CIENCIAS JHON LOPEZ Jflopezc@sena.edu.co

NATURALES -FiSICA

evidencias y RA por
calificar

2023 ERIKA PATRICIA
RAMIREZ OLIVEROS

2024 FEB A MAYO GINA
PAOLA SUAREZ

17

36 37 38

con Pendiente
2023 LAURA
SANTAMARIA RIOS
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ACTA No. 04

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
Reunion equipo ejecutor fase 7 Actividad de Proyecto y/o Aprendizaje 3 fichas 3074307

CIUDAD Y FECHA:

14/noviembre/2024

HORA INICIO:
15:00

HORA FIN:
18:00

LUGAR Y/O ENLACE:

TEAMS enlace de la
grabacion de la reunion

DIRECCION / REGIONAL
TOLIMA / CENTRO DE
INDUSTRIA Y CONSTRUCCION

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Verificacién de quorum.
2. Revision del cumplimiento del plan de trabajo del equipo.

3. Evaluacion y retroalimentacién de la ejecucion de la formacion.

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 demas requeridos) y Sistemas de Informacion.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Planear y dar seguimiento a la formacién del equipo ejecutor de la ficha 3074307

2.

DESARROLLO DE LA REUNION

e Verificaciéon de quorum.

Se inicia la reunion haciendo verificacion de quorum en la cual deben participar todos los
integrantes del equipo ejecutor los asistentes realizan la firma al final del documento

Instructor Vocero: Laura Biviana Gaitan Jiménez:
Instructor Bilinglismo: Jenny Paola Heernandez

Instructor Area Transversal 1:
Instructor Area Transversal 2:
Instructor Area Transversal 3: Jhon Fredy Lopez
Instructor Area Transversal 4:
Instructor Area Transversal 5:
Instructor Area Transversal 6:
Instructor Area Transversal 7:
Instructor Area Transversal 8:
Instructor Area Transversal 9:
Instructor Area Transversal 10: Maria Teresa Reyes

Alejandro Tangarife
Adriana Stefanny Guzman Acosta

Mélida Del Pilar Zarate Guerra
Javier Andres Mosquera
Alexander Vargas Sanmiguel
Marcel Yohanny Guarnizo Prieto
Maria Teresa Reyes

Jhonathan Eduard Bernal

e Revision del cumplimiento del plan de trabajo del equipo.

GOR-F-084 V02
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Segun lo dispuesto en la Planeacién Pedagdgica y en el cronograma de actividades, para el
periodo comprendido 2024

cronograma con las actividades a desarrollar

Los instructores a cargo de cada una de las areas antes relacionadas se comprometen a
calificar y retroalimentar las evidencias recibidas en un tiempo maximo de 72 horas en dias
habiles, asi como en contestar y calificar cuando corresponda las intervenciones de los foros
de discusion a cargo en un tiempo no mayor a 24 horas en dias habiles.

Cronograma general

https://drive.goodle.com/file/d/11bHRmMXXixV cfiLJ-upINriofkBYfO0T/view?usp=drive
link

Se explica a los instructores la importancia de una reunion inicial donde se hacen unos
acuerdos parciales de las mismas para verificacion de cada una de las fechas y
asignaciones y una final

e Evaluacién y retroalimentacion de la ejecucion de la formacion.

Durante la ejecucion de la formacién, los instructores de equipo ejecutor manifiestan las
siguientes novedades o aspectos para el desarrollo del programa se recuerdan unos
acuerdos generales o compromisos de:

Se Mencionan novedades en la ejecucion de la formacion.
e Definicion de responsabilidades segun cronograma realizar, publicaciéon de anuncios,
calificacion de RAPs,
e Tener parametros para el desarrollo de las sesiones en linea semanales (Cantidad,
Teméticas, enlaces, efc.)
e Firmar acta de equipo ejecutor como inicio del proceso formativo_subir y compartir a
mi correo Ibgaitan@sena.edu.co
* Una reunidn antes de iniciar para llegar a acuerdos y otra al finalizar con el
reporte.

e Definicion de responsabilidades especiales para los instructores vinculados a la
GAOQ7 con las siguientes actividades: :

e Elinstructor debe publicar

e Anuncio de presentacion con datos a los aprendices

Anuncio de invitacion de sesién en linea

e Grabacion y resumen de sesion en linea en el espacio asignado para la competencia
clave o transversal tanto en contenido de cursos como en anuncios

GOR-F-084V02
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e Agregar en el perfil del instructor de cada uno en otras notas

® ** 3rea que orientan dentro del programa desarrollo de medios graficos visuales es
y el horario de atencion chat sincrénico o enlace para fichas 2675737 -
2675737 - 2675738- 3074307 es: codigo de la competencia que
oriento

e (Calificar en la plataforma de acuerdo a cronograma y calificarlas en el tiempo
establecido si al cierre de la actividad y se requiere plan de mejoramiento en el
proceso formativo hacer seguimiento

e verificar la planeacion la entrega de evidencias y comparar las fechas de la

plataforma y el calendario que ya estan * Recuerde NO modificar nada en caso de novedad
informe

e calificacion de RAPs y subir los juicios en el espacio asignado
Reporte de juicios evaluativos _subir y compartir a espacio asignado en el
drive

e Llenar el Excel a modo de control

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1Rt6aKycAK-Lut3Gm_UZYGytjDO8T
KOBuQo821vmWSw4/edit?usp=sharing

e asistir a reuniones mensuales y que se les convoque
Parametros para el desarrollo de las sesiones en linea semanales por transversal
Cantidad = 3 cada semana inicio desarrollo y cierre

Evidencias de acuerdo a la reuniéon de inicio de cada transversal con su Tematicas

Recordar el acta se enfoca en avance y se esta trabajando en tecnico GA08fecha
de realizacion de evidencias de 10/7/2024 al 12/13/2024

GOR-F-084 V02



https://drive.google.com/drive/folders/16MHUTRzgcENoWbsChgUQiM8pMWAVbOdc?usp=share_link
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CRONOGRAMA GENERAL DE ACTIVIDADES
PROGRAMA DE FORMACION TITULADA:
TECNGLOGO EN DESARROLLO DE MEDIOS GRAFICOS VISUALES

'NOMBRE DEL CENTRO DE FORMACION - NOMERE DE LA REGIONAL

s formacisn TECNGLOGO EN DESARROLLO DE MEDIOS GRAFICOS VISUALES'

a5 guios de aprendiizaje y ajsstar segin sea e casc)
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[RESPONSANBLE

\CTIVIDAD DE RESULTADO DE ey ey cias DE APRENDIZAJE
PRENDIZAJE |APRENDIZAJE

Control y seguimiento del avance de aprendices.

Se verifica que de 33 matriculados en proceso de desercion se reportaron en el periodo
respectivo retiros voluntarios y activos en el proceso formativo 22

aprendices se encuentran al dia con sus evidencias de la fase actual segun el
cronograma de la fase.

tienen pendientes evidencias de la fase actual trabajadas hasta la fecha.

Los aprendices que no ingresan a la formacién hace mas de 15 dias o no han
entregado evidencia y se reportaron para desercion.

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

Se comparte listado de situacion plan de mejoramiento aprendices que se pueden
poner al dia

GOR-F-084V02
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e los aprendices que tienen pendientes evidencias de la fase actual y las trabajadas
hasta la fecha podran verificar los planes me mejora y actividades en la plataforma
y en el Excel compartido del componente técnico
https://docs.google.com/spreadsheets/d/125dQrtWENFcDQYKtX0iltygXPZZXNvYpDv

G76P83DzE/edit?usp=sharing

e Los aprendices que no ingresan a la formacion y no cumplen con las evidencias
tienen un llamado de atencién o se procede a realizar desercién mediante correo de
retencion de aprendices.

Verificacion de listado completo de aprendices y quienes estan por desercion o en plan de
mejora

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

e Correo de retencién de aprendices.
e Comunicacién via what app
e [lamada al aprendiz

Comparto notas generales y juicios a los instructores
https://docs.google.com/spreadsheets/d/Tm6MhTngwP7L4mND2m3PPdorzjpmO13Rd2NWZ
S49rQPw/edit?gid=212244023#gid=212244023

o Alistamiento y/o ajustes de las acciones requeridas en la plataforma LMS
(foros, anuncios, actividades, y demas requeridos) y Sistemas de Informacién.

El equipo ejecutor realizara la verificacion de contenidos y configuracion de las evidencias a
desarrollar durante el periodo o fase 7 comprendido entre el 24/10/2024y el 12/13/2024

Se menciona si se realizaran ajustes o cambios en la semilla original (evidencias,
contenidos, Guias de Aprendizaje, Planeacion Pedagdgica etc.)

Indicaciones a tener presente en Zajuna verifique que las fechas coincidan en
cronograma con la evidencia y revisar el material de apoyo

e 350N Area Persons| 56 @5 Lawra sviana GATAN aveNEZ PN+ podo de edicion @B
v Actividad de aprendizaje GA5-291301083-AA3

Apertura: lunes, 8 de abril

Archivos editables revelado y tratamiento. GA5-291301083-AA3-EV02
Apertura: lunes, 22 de abril de 2024, 00:00  Cierre: domingo, 5 de mayo de 2024, 23:59

Apertura: lunes, 1 de abril de 2024, 00.00  Cierre: domingo, 14 de abril de 2024, 23:59

apoyo en el seguimiento de los aprendices

GOR-F-084 V02
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CONCLUSIONES

Los instructores del equipo ejecutor de la ficha3074307daran cumplimiento a cada una de
las responsabilidades asignadas.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA O
PARTICIPACION
VIRTUAL
24/10/2024al Instructores EEF Participantes
Cumplimiento de los 12/13/2024 virtuales
lineamientos de la Guia de EQUIPO EJECUTOR
Orientaciones para la firma en la
Virtuslos do Aprendizajo asistencia
V4.
24/10/2024al Instructores EEF Participantes
Tener al dia el area en el | 12/13/2024 virtuales
perfil del instructor enlaces EQUIPO EJECUTOR
y fichas firmaen la
asistencia

Revisar las evidencias y
las fechas concuerdan con
el cronograma o
reportar para cambios

Mantener un estilo grafico
entre todos y una
estructura para marcar las
invitaciones a las sesiones
la grabacion y el resumen

Reportar los aprendices que
aprueban actividades a RA
en el espacio asignado
notas que ven los
aprendices
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NOV 01 DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE DEPENDEN | APRUEBA OBSERVACION FIRMA O
CIA/ (SI/NO) PARTICIPACION
EMPRESA VIRTUAL
Laura Biviana Gaitan Jimenez Sena /técnico con N / A P
informatica @
Jenny Paola Heernandez Sena /inglés N/A
Alejandro Tangarife Mican Sena /Matematicas N / A
Adriana Guzman Acosta Sena N / A
/comunicaciones
Javier Andrés Mosquera Pedroza Sena / Cultura N / A
fisica
Alexander Vargas Sanmiguel Sena / ambiental N / A
SST
Jhon Fredy Lopez Sena / ciencias N / A
naturales (fisica )
Maria Teresa Reyes Sena / Etica N / A @
Marcel Yohanny Guarnizo Prieto Sena / Derechos N / A J=
fundamentales del =
trabajo P gLM 7'2' ]
Tt
Mélida del pilar Zarate Sena / N / A
investigacion
Jhonathan Eduard Bernal Sena / N / A
emprendiemiento
Jenny Paola Heernandez Castro Sena /inglés N / A

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccidon 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.
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Captura de pantalla de la sesién

Datos de equipo ejecutor

Cod.
competencia.

Area de formacion

ANEXOS

Nombre del
instructor

Dato de conexion

291301078 INST. TECNICO / VOCERO LAURA BIVIANA Ibgaitan@sena.edu.co
291301083 GAITAN JIMENEZ
291301077
291301081
220601501 INST. TRANSV. ALEXANDER VARGAS |avargassan@misena.edu.co
AMBIENTAL-SST SANMIGUEL alvargass@sena.edu.co
240201526 INST. TRANSV. ETICA MARIA TERESA REYES mtreyes@sena.edu.co
210201501 INST. TRANSV. DFT MARCEL YOHANNY myguarnizo@sena.edu.co
GUARNIZO PRIETO
240201064 INST. TRANSV. INV. MELIDA DEL PILAR mpzarate@sena.edu.co
FORMATIVA ZARATE
240201525 INST. TRANSV. JHONATHAN EDUARD |[jbernalp@sena.edu.co
EMPRENDIMIENTO BERNAL jhonathan.bernal@misena.edu.co
230101507 INST. TRANSV. CULT. FiSICA |JAVIER ANDRES jamosquerap@sena.edu.co
MOSQUERA
240202501 INST. CLAVE INGLES Jenny Paola josewilsoncastro2 @gmail.com
Heernandez CASTRO
240202501 INST. CLAVE INGLES Jenny Paola jphernandez370@misena.edu.co
Heernandez
220501046 INST. CLAVE INFORMATICA | LAURA BIVIANA Ibgaitan2@misena.edu.co
-TIC GAITAN JIMENEZ
240201524 INST. CLAVE ESPANOL - ADRIANA STEFANNY asguzman@sena.edu.co
COMUNICACION GUZMAN ACOSTA
240201528 INST. CLAVE MATEMATICAS | ALEJANDRO alejandrotangarife@hotmail.com
TANGARIFE aletangarife@sena.edu.co
220201501 INST. CLAVE CIENCIAS JHON LOPEZ Jflopezc@sena.edu.co

NATURALES -FISICA

evidencias y RA por
calificar

2023 ERIKA PATRICIA
RAMIREZ OLIVEROS

2024 FEB A MAYO GINA
PAOLA SUAREZ

17

36 37 38

con Pendiente
2023 LAURA
SANTAMARIA RIOS
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ACTA No. 05

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
Reunion equipo ejecutor fase 7 Actividad de Proyecto y/o Aprendizaje 3 fichas 3074307

CIUDAD Y FECHA:

29/noviembre/2024

HORA INICIO:
15:00

HORA FIN:
18:00

LUGAR Y/O ENLACE:

TEAMS enlace de la
grabacion de la reunion

DIRECCION / REGIONAL
TOLIMA / CENTRO DE
INDUSTRIA Y CONSTRUCCION

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Verificacién de quorum.
2. Revision del cumplimiento del plan de trabajo del equipo.

3. Evaluacion y retroalimentacién de la ejecucion de la formacion.

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 demas requeridos) y Sistemas de Informacion.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Planear y dar seguimiento a la formacién del equipo ejecutor de la ficha 3074307

2.

DESARROLLO DE LA REUNION

e Verificaciéon de quorum.

Se inicia la reunion haciendo verificacion de quorum en la cual deben participar todos los
integrantes del equipo ejecutor los asistentes realizan la firma al final del documento

Instructor Vocero: Laura Biviana Gaitan Jiménez:
Instructor Bilinglismo: Jenny Paola Heernandez

Instructor Area Transversal 1:
Instructor Area Transversal 2:
Instructor Area Transversal 3: Jhon Fredy Lopez
Instructor Area Transversal 4:
Instructor Area Transversal 5:
Instructor Area Transversal 6:
Instructor Area Transversal 7:
Instructor Area Transversal 8:
Instructor Area Transversal 9:
Instructor Area Transversal 10: Maria Teresa Reyes

Alejandro Tangarife
Adriana Stefanny Guzman Acosta

Mélida Del Pilar Zarate Guerra
Javier Andres Mosquera
Alexander Vargas Sanmiguel
Marcel Yohanny Guarnizo Prieto
Maria Teresa Reyes

Jhonathan Eduard Bernal

e Revision del cumplimiento del plan de trabajo del equipo.
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Segun lo dispuesto en la Planeacién Pedagdgica y en el cronograma de actividades, para el
periodo comprendido 2024

cronograma con las actividades a desarrollar

Los instructores a cargo de cada una de las areas antes relacionadas se comprometen a
calificar y retroalimentar las evidencias recibidas en un tiempo maximo de 72 horas en dias
habiles, asi como en contestar y calificar cuando corresponda las intervenciones de los foros
de discusion a cargo en un tiempo no mayor a 24 horas en dias habiles.

Cronograma general

https://drive.goodle.com/file/d/11bHRmMXXixV cfiLJ-upINriofkBYfO0T/view?usp=drive
link

— T st lg‘

+ Agregar nuevo @ Compartir & Copiarvinculo |, Descargar  §§ Automatizar v F Organizar v =~ Detalles
auzbiaiCat i e Mis archivos > Back_up_2024 > 2. Cronogramas
(@ Inicio

| £ Misarchivos [ Nombret v Modificado ~ Modificado por v Tamafio de arch... ¥ Compartir Activ

& Compartido - N _
& cronograma 17 El domingo alas 8. Laura Biviana Gaitan Ji 7 elementos & Compartido

77 Favoritos

- & Cronograma 36-37-38 El domingo a las 8:..  Laura Biviana Gaitan Ji 4 elementos & Compartido
|2] Papelera de reciclaje - )

Examinar archivos por
& Contactos
&) Reuniones

Acceso rapido

TDG WSC21 - TOLIMA - ..
ﬂ TDG WSC21 - TOLIMA

Rl TDG WSC21 - META
10:25a. m.

A B ESP

2/04/2024 %

Se explica a los instructores la importancia de una reunion inicial donde se hacen unos
acuerdos parciales de las mismas para verificacion de cada una de las fechas y
asignaciones y una final

e Evaluacion y retroalimentacion de la ejecucion de la formacion.

Durante la ejecucion de la formacion, los instructores de equipo ejecutor manifiestan las
siguientes novedades o aspectos para el desarrollo del programa se recuerdan unos
acuerdos generales o compromisos de:

Se Mencionan novedades en la ejecucion de la formacién.
e Definicion de responsabilidades segun cronograma realizar, publicacion de anuncios,
calificacién de RAPs,
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Tener parametros para el desarrollo de las sesiones en linea semanales (Cantidad,
Tematicas, enlaces, efc.)
Firmar acta de equipo ejecutor como inicio del proceso formativo_subir y compartir a
mi correo Ibgaitan@sena.edu.co
* Una reunidn antes de iniciar para llegar a acuerdos y otra al finalizar con el
reporte.

Definicion de responsabilidades especiales para los instructores vinculados a la
GAOQ7 con las siguientes actividades: :

El instructor debe publicar

Anuncio de presentacion con datos a los aprendices

Anuncio de invitacién de sesién en linea

Grabacion y resumen de sesion en linea en el espacio asignado para la competencia
clave o transversal tanto en contenido de cursos como en anuncios

Agregar en el perfil del instructor de cada uno en otras notas

® ** 3rea que orientan dentro del programa desarrollo de medios graficos visuales es
y el horario de atencién chat sincrdénico o enlace para fichas 2675737 -
2675737 - 2675738- 3074307 es: codigo de la competencia que
oriento

Callificar en la plataforma de acuerdo a cronograma y calificarlas en el tiempo
establecido si al cierre de la actividad y se requiere plan de mejoramiento en el
proceso formativo hacer seguimiento

verificar la planeacion la entrega de evidencias y comparar las fechas de la

plataforma y el calendario que ya estan * Recuerde NO modificar nada en caso de novedad
informe

e calificacion de RAPs y subir los juicios en el espacio asignado
Reporte de juicios evaluativos _subir y compartir a espacio asignado en el
drive

e Llenar el Excel a modo de control

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1Rt6aKycAK-Lut3Gm_UZYGytiDO8T
KOBuQo821vmWSw4/edit?usp=sharing
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e asistir a reuniones mensuales y que se les convoque
Parametros para el desarrollo de las sesiones en linea semanales por transversal
Cantidad = 3 cada semana inicio desarrollo y cierre

Evidencias de acuerdo a la reunion de inicio de cada transversal con su Tematicas

[ J
e Control y seguimiento del avance de aprendices.

Se verifica que de 33 matriculados en proceso de desercion se reportaron en el periodo
respectivo retiros voluntarios y activos en el proceso formativo 22

e aprendices se encuentran al dia con sus evidencias de la fase actual segun el
cronograma de la fase.

e tienen pendientes evidencias de la fase actual trabajadas hasta la fecha.

e |os aprendices que no ingresan a la formaciéon hace mas de 15 dias o no han
entregado evidencia y se reportaron para desercion.

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

e Se comparte listado de situacion plan de mejoramiento aprendices que se pueden
poner al dia

e los aprendices que tienen pendientes evidencias de la fase actual y las trabajadas
hasta la fecha podran verificar los planes me mejora y actividades en la plataforma
y en el Excel compartido del componente técnico

https://docs.google.com/spreadsheets/d/125dQrtWENFcDQYKtX0iltygXPZZXNvYpDv
P y— -

e |os aprendices que no ingresan a la formacion y no cumplen con las evidencias
tienen un llamado de atencion o se procede a realizar desercion mediante correo de
retencién de aprendices.

Verificacion de listado completo de aprendices y quienes estan por deserciéon o en plan de
mejora

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

e Correo de retencién de aprendices.
e Comunicacién via what app
e Llamada al aprendiz

Comparto notas generales y juicios a los instructores
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1m6MhTngwP7L4mND2m3PPdorzjpmO13Rd2NWZ
S49rQPw/edit?gid=212244023#gid=212244023
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o Alistamiento y/o ajustes de las acciones requeridas en la plataforma LMS
(foros, anuncios, actividades, y demas requeridos) y Sistemas de Informacién.

El equipo ejecutor realizara la verificacion de contenidos y configuracién de las evidencias a
desarrollar durante el periodo o fase 7 comprendido entre el 24/10/2024y el 12/13/2024

Se menciona si se realizaran ajustes o cambios en la semilla original (evidencias,
contenidos, Guias de Aprendizaje, Planeacion Pedagdgica etc.)

Indicaciones a tener presente en Zajuna verifique que las fechas coincidan en
cronograma con la evidencia y revisar el material de apoyo

v Actividad de aprendlizaje GAS-291301083-AA3

Apertura: lunes, 8 de abril de 2024, 00:00

elado y tratamiento. GA5-291301083-AA3-EV02
e abril de 2024, 00:00 Cierre: domingo, 5 de mayo de 2024, 23:59

Apertura: lunes, 1 de abril de 2024, 00.00  Cierre: domingo, 14 de abril de 2024, 23:59

apoyo en el seguimiento de los aprendices

CONCLUSIONES

Los instructores del equipo ejecutor de la ficha3074307daran cumplimiento a cada una de
las responsabilidades asignadas.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA O
PARTICIPACION
VIRTUAL
24/10/2024al Instructores EEF Participantes
Cumplimiento de los 12/13/2024 virtuales
lineamientos de la Guia de EQUIPO EJECUTOR
Orientaciones para la firma en la
Formacién en Ambientes ; ;
Virtuales de Aprendizaje asistencia
V4.
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24/10/2024al Instructores EEF Participantes
Tener al dia el area en el | 12/13/2024 virtuales
perfil del instructor enlaces EQUIPO EJECUTOR
y fichas firmaenla
asistencia

Revisar las evidencias y
las fechas concuerdan con
el cronograma o
reportar para cambios

Mantener un estilo grafico
entre todos y una
estructura para marcar las
invitaciones a las sesiones
la grabacién y el resumen

Reportar los aprendices que
aprueban actividades a RA
en el espacio asignado
notas que ven los

aprendices
NOV 02 DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
NOMBRE DEPENDEN | APRUEBA OBSERVACION FIRMA O
CIA/ (SI/NO) PARTICIPACION
EMPRESA VIRTUAL
Laura Biviana Gaitan Jimenez Sena /técnico con 7

informatica N/A @
Jenny Paola Heernandez Sena /inglés N / A
Alejandro Tangarife Mican Sena /Matematicas N / A

Adriana Guzman Acosta Sena

/comunicaciones N/A
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Javier Andrés Mosquera Pedroza Sena / Cultura N / A
fisica
Alexander Vargas Sanmiguel Sena / ambiental N / A
SST
Jhon Fredy Lopez Sena / ciencias N / A
naturales (fisica )
Maria Teresa Reyes Sena / Etica N / A

Marcel Yohanny Guarnizo Prieto Sena / Derechos

N/A /

fundamentales del

trabajo . éf_%%g
Mélida del pilar Zarate Sena / N/A
investigacion ﬁ
Jhonathan Eduard Bernal Sena / N / A
emprendiemiento
Jenny Paola Heernandez Castro Sena /inglés 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 proteccion de los datos personales que se encuentran almacenados en este
documento, y les dara el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.

ANEXOS
Captura de pantalla de la sesién

Datos de equipo ejecutor
Cod.

Area de formaciéon Nombre del Dato de conexion

instructor

competencia.

291301078 INST. TECNICO / VOCERO LAURA BIVIANA Ibgaitan@sena.edu.co
291301083 GAITAN JIMENEZ
291301077
291301081
220601501 INST. TRANSV. ALEXANDER VARGAS avargassan@misena.edu.co
AMBIENTAL-SST SANMIGUEL alvargass@sena.edu.co
240201526 INST. TRANSV. ETICA MARIA TERESA REYES | mtreyes@sena.edu.co
210201501 INST. TRANSV. DFT MARCEL YOHANNY myguarnizo@sena.edu.co
GUARNIZO PRIETO
240201064 INST. TRANSV. INV. MELIDA DEL PILAR mpzarate@sena.edu.co evidencias y RA por
FORMATIVA ZARATE calificar
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240201525 INST. TRANSV. JHONATHAN EDUARD [jbernalp@sena.edu.co
EMPRENDIMIENTO BERNAL jhonathan.bernal@misena.edu.co
230101507 INST. TRANSV. CULT. FiSICA |JAVIER ANDRES jamosquerap@sena.edu.co
MOSQUERA
240202501 INST. CLAVE INGLES Jenny Paola josewilsoncastro2 @gmail.com
Heernandez CASTRO
240202501 INST. CLAVE INGLES Jenny Paola jphernandez370@misena.edu.co
Heernandez
220501046 INST. CLAVE INFORMATICA |LAURA BIVIANA Ibgaitan2@misena.edu.co
-TIC GAITAN JIMENEZ
240201524 INST. CLAVE ESPANOL - ADRIANA STEFANNY asguzman@sena.edu.co
COMUNICACION GUZMAN ACOSTA
240201528 INST. CLAVE MATEMATICAS | ALEJANDRO alejandrotangarife@hotmail.com
TANGARIFE aletangarife@sena.edu.co
220201501 INST. CLAVE CIENCIAS JHON LOPEZ Jflopezc@sena.edu.co

NATURALES -FiSICA

2023 ERIKA PATRICIA
RAMIREZ OLIVEROS

2024 FEB A MAYO GINA
PAOLA SUAREZ

17

36 37 38

con Pendiente
2023 LAURA
SANTAMARIA RIOS
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