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ACTA No. 001 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: CAPACITACION  PLANEAR Y  PROGRAMACION 

CRONOGRAMAS Y ADMINISTRACIOIN PLATAFORMA ZAJUNA  

CIUDAD Y FECHA: 

Cali, febrero  de 2025 

 HORA INICIO: 

08:30 am 

HORA FIN: 

12:30 am 

LUGAR Y/O ENLACE:  

https://meet.google.com/vyx-hcno-

dyz 

 

 DIRECCIÓN / REGIONAL / 

CENTRO: Regional 

Valle/Centro de la 

Construcción 

 

1. Presentación de los participantes 

2. Cronogramas  

3. Actividad de proyecto 1 

4. Ingreso plataforma Zajuna 

 

 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 

Capacitar los instructores en el manejo de loS cronogramas y la  administración de la 

plataforma  ZAJUNA  

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

• Cronogramas  

Principios fundamentales de los cronogramas general y de fase análisis uso de 

plantillas, programación de ambientes. Programación de actividades, codificación 

competencias, para matemáticas, ingles cantidad semanas,  

• Actividad de proyecto 1 

Programación trasversales y técnica, insumos y los instructores que nos acompaña, 

asignación de cronograma y conferencia web. Cronograma de evidencias,  

 

• Ingreso plataforma Zajuna 

Manejo y administración plataforma ficha, Rol, Manejo Administración cronograma 

en plataforma, creación de actividad o recurso (crea página) fase de análisis, Manejo 

de plantillas y formatos HTML, edición pos cargue, conversión archivos a PDF, cargue 

de archivos crear enlaces en plataforma  
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• Administración Creación de anuncios crear, cargue de plantillas modificaciones la 

cual debe indicar correctamente con su guía, actividad, evidencia correcta selección 

de fase. Recomendaciones al realizar la labor. 

• Administración de plataforma debe quedar solo los elementos visibles para los 

aprendices lo demás es solo para el instructor 

• Temporizados de la actividades Tiempos de edición para las actividades de proyecto 

restringir fechas, disposición de visualización de la actividad en edición, listado de 

participantes, consultas de notas en plataforma ZAJUNA, enviar correos masivos a los 

alumnos, descargar notas en formato excel, clasificación de alumnos, creación de  

grupos en la plataforma  

 

CONCLUSIONES 

- Quedamos en capacidad de iniciar la administración de la plataforma, para la 

programación de cronogramas, anuncios, apertura de evidencias, tiempos. 

 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS  

ACTIVIDAD /DECISIÓN FECHA RESPONSABLE FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

Iniciar programación en plataforma 

Zajuna y administrar los documentos 

Sena. 

Feb.254/ 

2025 

Instructor 

capacitados 

cronogramas  

Leyder sanches  

 

Iniciar programación en plataforma 

Zajuna y administrar los documentos 

Sena 

Feb.254/ 

2025 

Instructor 

capacitados 

cronogramas 

Jose Ricardo 

Franco Villamil 

 

Iniciar programación en plataforma 

Zajuna y administrar los documentos 

Sena 

Feb.254/ 

2025 

Instructor 

capacitados 

cronogramas 

Andrea Carolina  

 

Iniciar programación en plataforma 

Zajuna y administrar los documentos 

Sena 

Feb.254/ 

2025 

Instructor 

capacitados 

cronogramas 

Tulio Hernández  

 

Iniciar programación en plataforma 

Zajuna y administrar los documentos 

Sena 

Feb.254/ 

2025 

Instructor 

capacitados 

cronogramas 

Ricardo    

Iniciar programación en plataforma 

Zajuna y administrar los documentos 

Sena 

Feb.254/ 

2025 

Instructor 

capacitados 

cronogramas 

Jehson Javier 

Ordoñez  
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DE: ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES 

NOMBRE DEPENDENCIA/ 

EMPRESA 

APRUEBA  

(SI/NO) 

OBSERVACIÓN FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

Nelson Armando Serrano H. Centro de la 

Construcción -

Cali (V) 

SI capacitación  

Leyder sanches  

 
Centro de la 

Construcción -

Cali (V) 

SI capacitación  

Jose Ricardo Franco 

Villamil 

 

Centro de la 

Construcción -

Cali (V) 

SI capacitación  

Andrea Carolina  

 
Centro de la 

Construcción -

Cali (V) 

SI capacitación  

Tulio Hernández  

 
Centro de la 

Construcción -

Cali (V) 

SI capacitación  

Ricardo    Centro de la 

Construcción -

Cali (V) 

SI capacitación  

Jehson Javier Ordoñez  

ANEXOS 

REGISTRO FOTOGRÁFICO: REUNIÓN 24/02/25 
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