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ACTA No. 01

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:

COMITE DE COORDINACCION ACADEMICA VIRTUAL SENA-CTA

CIUDAD Y FECHA: Cartago 29 de HORA INICIO: HORA FIN:
septiembre del 2025 | 9 am 10 am

LUGAR Y/O ENLACE: Cartago 29de Valle del cauca- Cartago- centro
septiembre del 2025 | de tecnologias agroindustriales

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

Acciones orientadas a retener y a incentivar la participacion la participacion en el
programa de formacién estructura de la informacion documentada -ntc-iso
9001:2015 con numero de ficha 3348648 realizadas durante el mes de octubre del 2025

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

El documento es para soportar el plan de trabajo que se propone en la educacién virtual
de programas de formacién complementarios sus estrategias de formacién ademas de
las de retencion de aprendices

DESARROLLO DE LA REUNION

Se representa en el numeral del nuevo instructivo para orientar la formacién virtual de
programas complementarios de aprendizaje MANUAL PARA EL INSTRUCTOR EN LA
PLATAFORMA ZAJUNA -SENA que a clara con una nota. Nota: Recordar que el
aprendiz es autbnomo de enviar las evidencias en cualquier momento de la formacion,
esta debe ser recibida y valorada bien sea en el inicio, durante o finalizando la
formacion.

8.3.4. Evidencias de aprendizaje

Con el objetivo de tener un mayor control y orden de parte del instructor y ademas
optimizar el uso de algunas herramientas del LMS (como cronogramas y mensajes),
todas las evidencias deberan tener configurada una fecha limite o de vencimiento en
coherencia con el cronograma . Lo anterior no implica que las actividades quedan
cerradas o el aprendiz no pueda presentar sus evidencias fuera de la fecha limite
configurada, simplemente ayuda a tener una mayor organizacion y se espera que el
aprendiz tenga mas claridad en las fechas y presente sus evidencias a tiempo, en caso
tal de que no lo haga enviarle alertas asertivas y de manera sencilla a quienes aun no la
hayan hecho para motivarlos a que se pongan al dia con la formacion.

8.3.7. Seguimiento a la realizacion de las actividades

El seguimiento realizado a las actividades que debe realizar el instructor y como tal a la
participacion del mismo al interior del ambiente virtual es de vital importancia, para generar
acciones de retencion y una cercania con el aprendiz. Se sugieren las siguientes acciones con las
opciones del servicio
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de retencion del LMS de la plataforma:
a) Verificacion de ingreso al aula virtual
b) . Elinstructor debe verificar a diario el ingreso de los aprendices al aula virtual, si bien es cierto
que el aprendiz no debe ingresar al aula a diario, se considera como aprendiz en riesgo de
abandono aquel que no realiza ningun ingreso al curso durante mas de cinco dias consecutivos.
Se recomienda utilizar todos los medios de interaccion disponibles (envio de notificaciones
desde el centro de retencion escolar, correos, anuncios, etc.), invitdndolo a realizar el ingreso
y a participar de las actividades del curso, ofreciéndole ayuda para solucionar sus posibles
inconvenientes. P4g. 19 de 58 GFPI — G-014 V. 2 Verificacion de la realizaciéon de actividades.
La realizacion de las actividades estd determinada por el cronograma, el instructor debe
verificar qué aprendices no han realizado la actividad, y debe enviar un correo electrénico
indagando los motivos por los cuales no la ha presentado, recordandole que puede presentar
las actividades de manera extempordnea y que si tiene alguna duda al respecto de las
actividades o trabajos puede consultarle en cualquier momento a través del foro de dudase
inquietudes. Asi mismo puede aprovechar la comunicacion para recordarle las fechas de
entrega de las actividades de acuerdo con el cronograma vy la ruta de acceso para acceder a
la agenda de actividades.
Verificacidn de las participaciones en los foros El instructor debe verificar los mensajes que publican
los aprendices en los foros, y dar respuesta a las inquietudes que plantean a diario, de ser posible se
espera que el instructor realice una revision de los foros a diferentes horas, por ejemplo, en las
mafianas y en las tardes de esta manera el aprendiz tendra una respuesta oportuna y rapida. d)
Invitacidn a la realizacién delas actividades El instructor puede utilizar todos los medios de
interaccion disponibles (envio de notificaciones desde el centro de retencidn escolar ,correos,
anuncios, etc.), recordandole al aprendiz las actividades que debe realizar acorde con el avance del
cronograma, y de esta manera motivar a los aprendices a realizarlas durante el tiempo establecido
Para dar cumplimiento a esta guia se realizaron las siguientes acciones en plataforma territorio las
cuales generaron sistemas de comunicacién con los aprendices (anuncios, correos electrénicos y
mensajes internos en plataforma)

CONCLUSIONES

e Sedeben realizar todas las actividades que proporcionen la seguridad
demantener y retener a los aprendices en los programas de formacion

e se debe propender por mantener la calidad de la FPI a través del
seguimiento deguias de trabajo virtual para la plataforma territorio

o se deben implementar todos los sistemas de comunicacion posibles con los
aprendicespara poder garantizar su permanencia en el programa de formacion

e Se debe de mantener el uso de la guia actualizada para formacién AVA la cual
garantiza la atencién estandarizada de los aprendices
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ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD FECHA RESPONSABLE FIRMA O
/DECISION PARTICIPACION
VIRTUAL

julio del 2025 Instructor 1 j/
Manejar las / 4

actividades que
propendan porla
retencion de
aprendices en el
programa de
formacién
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DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE DEPENDENCIA/ | APRUEBA | OBSERVACION FIRMA O
EMPRESA (SI/NO) PARTICIPACION
VIRTUAL

Tito Fernel s si N/A si
Berml]deZ AGROINDUSTRIALES

Botello

FREDDY FEeNOLoMAS si N/A ”/‘}
ANTONIO AGROINDUSTRIALES /W

HORTA :

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Protecciéon 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
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Instrucciones (Favor eliminar, no imprimir)

Generalidades:

v Quién(es) lo diligencian: El formato de Acta debe ser diligenciado por la(s) persona(s), o el drea responsable
de la actividad, o en su defecto por la(s) persona(s) que citan a la reunion.

v Cuando se diligencia: El acta debe ser diligenciada durante el desarrollo de reuniones y comités, donde se
tomen decisiones, cumplimiento de objetivos, seguimientos, se establezcan compromisos, entre otros, Esta
debe ser firmada y comunicada a los participantes en el menor tiempo posible.

v Frecuencia de diligenciamiento: N/A pues se diligencia cada vez que se desarrolla una reunidn de trabajo y
se deban registrar las actividades, acciones y decisiones tomadas.

v' Qué tramite surte el formato una vez diligenciado: El formato una vez diligenciado debe surtir los efectos
relacionados con el proceso o procedimiento de las areas, y posteriormente pasar a conformar sus
respectivos expedientes.

v’ Si se requiere imprimir (en lo posible no): Se debe imprimir en caso de que se trate de un documento que
haga parte de un expediente del area, salvo que se gestione como un documento electrénico en los
sistemas de informacién adecuados que cumplan los requisitos de documento electrénico y permita la
conformacidn de los expedientes electrénicos o hibridos.

v" Quién lo guarda: Las actas deben ser guardadas en sus respectivos expedientes.

v' Otros, segln se considere necesario.

v Previo al inicio de la reunidn se debe diligenciar los espacios de informacién bdsica como lo son: nombre
del comité o de la reunidn, ciudad y fecha, lugar o enlace, Direccion, Regional, Centro de formacién,

agendas o puntos para desarrollar y objetivos de la reunion.
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Campo del formato

Instruccion

Tener en cuenta

SOLICITAR PERMISO PARA GRABAR LAS
REUNIONES

Se debe solicitar permiso para grabar las
reuniones Especialmente para las reuniones
virtuales donde no se puede incluir la firma
de estos participantes. La aprobacidon se
puede registrar en la columna junto a la

firma.

ACTA No.

Se inicia un consecutivo por vigencia,
iniciando desde N° 1 hasta N° veces.

Se archiva en orden cronoldgico,
del mas antiguo al mas reciente

NOMBRE DEL COMITE O DE LA
REUNION:

Verificar si el comité convocado esta creado
por acto administrativo para registrar su
nombre o en su defecto nombrar colocar la

tematica a desarrollar.

CIUDAD Y FECHA:

Registre el nombre de la ciudad y el dia en

que se celebra la reunién.

HORA INICIO /HORA FIN

Registre la hora de inicio de la reunién y la

hora de finalizacién

DIRECCION / REGIONAL / CENTRO

Registre el nombre del lugar en el que se

celebra la reunion.

LUGAR Y/O ENLACE

Registre el lugar donde se lleva a cabo la
reunion y el enlace si se trata de una
reunion virtual y/o si la reunion fue grabada
registre el enlace de la grabacion. Puede
registrar el lugar y el enlace al tiempo si se
trata de una reunion con participacion

presencial y virtual al tiempo.

Solicitar permiso para grabar las

reuniones

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR

Listar las tematicas centrales del comité o

de la reunion.

Si es un comité incluir un punto
relacionado con la verificacién de

quorum

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Iniciando con un verbo en infinitivo indicar

el propdsito o finalidad de la reunién

DESARROLLO DE LA REUNION

Realizar descripcion del desarrollo de la
reunion conforme con la agenda o los

puntos a desarrollar.

Si es un comité es importante
verificar el quorum indicando los

roles que desempefia cada uno.
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CONCLUSIONES

Resumen de las decisiones y aspectos mas

importantes tratados.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE
COMPROMISOS

Se registran las actividades y/o decisiones
asignadas, las fechas de cumplimiento y se

incluye la firma de aceptacion.

Realice revision de los

compromisos anteriores

ASISTENTES y APROBACION DE
DECISIONES

Dependiendo del tipo de reunién presencial
o virtual la firma se puede realizar de forma

digital o manuscrita

APRUEBA (SI/NO)

Si 0 no aprueba el acta

OBSERVACION

Escriba las consideraciones pertinentes

frente a la aprobacion del acta

FIRMA O PARTICIPACION VIRTUAL

Si la reunion es presencial firme el
documento (manuscrita) si es virtual lo

podra hacer con firma electrénica o digital

ANEXOS

Aquellos  archivos  como imagenes,
documentos Excel, documento PDF, entre
otros, que se visualizaron en la reunién y

sirven de apoyo para el acta

Puede incluirse imagen o captura
de pantalla de los asistentes, si se
trata de una reunion virtual o, de
los asistentes que participan a

través de una plataforma virtual.

LA INFORMACION DE ESTE DOCUMENTO SE DEBE CLASIFICAR COMO

PROTECCION DE DATOS PERSONALES

DATO PERSONAL:

Cualquier informacién vinculada o que
pueda asociarse a una o varias personas

naturales determinadas o determinables

ENCARGADO DEL TRATAMIENTO:

Persona natural o juridica, publica o
privada, que por si misma o en asocio con
otros, realice el Tratamiento de datos
personales por cuenta del responsable del

Tratamiento

RESPONSABLE DEL TRATAMIENTO

Persona natural o juridica, publica o
privada, que por si misma o en asocio con
otros, decida sobre la base de datos y/o el

Tratamiento de los datos

TITULAR

Persona natural cuyos datos personales

sean objeto de Tratamiento
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TRATAMIENTO

Cualquier operacion o conjunto de
operaciones sobre datos personales, tales
como la recoleccidn, almacenamiento, uso,

circulacion o supresion

FINALIDAD

La utilizacién de los datos debe sujetarse a
una finalidad legitima de acuerdo con la
Constitucion y la ley. La finalidad de la
utilizacion de los datos debe ser informada
al titular de la informacion previa o
concomitantemente con el otorgamiento
de la autorizacién, cuando ella sea
necesaria o en general siempre que el

titular solicite informacién al respecto
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