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ACTA No. 2 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN:  

LLAMADO DE ATENCION VERBAL FORMAL  

SEGUIMIENTO DE PLAN DE MEJORAMIENTO 

CIUDAD Y FECHA: 

 

Bogotá.  

12-11-2025 

HORA INICIO: 

04:23 

HORA FIN: 

05:19 

LUGAR Y/O ENLACE:  

 

https://teams.microsoft.com/

meet/29890499657699?p=4

MpJYoPDsuaPlJFqk1  

DIRECCIÓN / REGIONAL / CENTRO: DE 

FORMACION DE TALENTO HUMANO EN SALUD. 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:  
1. Presentación y sustentación de evidencias concertadas en Plan de mejoramiento.  
2. Retroalimentación. 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 
Seguimiento Plan de mejoramiento 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

 
1. EVIDENCIA DE APRENDIZAJE:  
Sustentación matriz de fortalecimiento: 
 

ASPECTOS A FORTALECER EVIDENCIA A DESRROLLAR Y ENTREGAR 
Oportunidad y calidad Elaborar una bitácora diaria digital: 

 

 

Comunicación clara con jefes de 
trabajo en el área 

Elaborar lista de 3 a máximo 5 acciones clave de “comunicación clara”, para 
aplicar con jefes de trabajo. 

https://teams.microsoft.com/meet/29890499657699?p=4MpJYoPDsuaPlJFqk1
https://teams.microsoft.com/meet/29890499657699?p=4MpJYoPDsuaPlJFqk1
https://teams.microsoft.com/meet/29890499657699?p=4MpJYoPDsuaPlJFqk1
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Agilidad Elaborar una estrategia para ser más rápido en el área, escrita y explicada en 
un párrafo de máximo 10 a 15 renglones. 
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2.EVIDENCIA DE APRENDIZAJE:  
 
Investigación:  
-Definición “Trabajo en equipo” 
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-Importancia de la competencia de trabajo en equipo en el ámbito laboral. 
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Elaborar estrategia de integración al actual equipo de trabajo del área de productiva.  
 

 
 
 
 
3.EVIDENCIA DE APRENDIZAJE:  
 

ASPECTOS A 
FORTALECER 

EVIDENCIA A DESRROLLAR Y ENTREGAR 

Organización  Elaborar un mapa mental de la metodología japonesa de las “5s” 
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Elaborar un cronograma de jornada de aplicación de la metodología japonesa de las “5s” 

 

 

Tomar evidencia fotográfica de los 5 principios aplicados en su área de trabajo  

 
 
  

 
 
Retroalimentación: 

Las evidencias en general y la sustentación, cumple con las variables de oportunidad, calidad, pertinencia y 
autenticidad. 
Se destaca la laboriosidad, organización y preparación. 
Aspectos a tener en cuenta: 

• Evidencia Uno: El desarrollo y diligenciamiento de la bitácora, no deben afectar el desarrollo de las 
actividades, los tiempos y compromisos, por ello se recomienda, manejar la bitácora de manera digital, 
alistar a primera hora antes de iniciar actividades, por lo cual es recomendable llegar 10 minutos antes, 
estar validando la bitácora con jefes, para la evidencia de la acción de priorización por parte de aprendiz, 
ante las actividades, que ambas jefes le delegan y solicitudes que le realizan, aplicando de esa manera 
varias de las acciones de comunicación listadas por aprendiz, para garantizar “comunicación clara” con 
ambas jefes. A lo anterior se suma la estrategia para ser más ágil en el área propuesta por aprendiz, la 
cual se destaca por lo practica y aterrizada. 

• Evidencia Dos: La investigación realizada, es importante apropiarla y evidenciar en su desempeño 
diario. La estrategia de integración con el equipo de trabajo, debe ser reevaluada, alcanzable, y corto 
plazo, por lo cual se da plazo al 13112025, para el respectivo ajuste, se recomienda convertir en una 
actividad de trabajo en equipo y de integración y aporte al área, llevar a cabo actividad de jornada 
“aplicación metodología japonesa de las 5S”. 

• Evidencia Tres: El mapa mental cumple. El cronograma debe ajustarse a tiempo de ejecución de corto 
plazo, validando con jefe las fechas y horarios, basados en el día y jornada de la semana, que suele 
comportarse un poco menos laboriosa, en relación con los demás días de la semana. 
 

CONCLUSIONES 

Tiempos de plazo: 
 

• Entre el 08 al 11 de noviembre: Elaborar evidencias para presentar y validar con jefes de área, excepto 
la evidencia fotográfica.  
Cumplido De acuerdo a evidencias presentadas y sustentadas. 



     

GOR-F-084 V02 
 
 

 
 

 

• 12 de noviembre: sustentar ante instructora las evidencias elaboradas, excepto la evidencia fotográfica. 
Cumplido De acuerdo a evidencias presentadas y sustentadas, se destaca la receptividad de aprendiz, y 
actitud proactiva. 

• 13 de noviembre enviar ajustes según el caso. 
Cumplido, se recibió correo con evidencias presentadas y sustentadas, con los ajustes realizados, los 
cuales se validan a satisfacción, con una sola recomendación, en cuanto al cronograma de aplicación de 
las 5S, con relación a la fecha del 20-11-2025, ya que en la jornada de la tarde debe asistir a la segunda 
reunión de etapa productiva grupal presencial en el centro de formación, por lo cual se recomienda, 
hacer la actividad en la jornada de la mañana, o reprogramar la fecha para el 19 o el 21 de noviembre. 
Nota aclaratoria, lo anterior no implica la repetición de la evidencia que adjunto en el correo, ya que 
queda convalidada con la recomendación.  

• 14 de noviembre al 05 de diciembre, aplicar en área de etapa productiva, todas y cada una de las 
evidencias concertadas. 
Mucho animo este es el periodo para la puesta en marcha de todas las evidencias de aprendizaje, del 
plan de mejoramiento. 

• 05 de diciembre reunión de seguimiento entre aprendiz, jefe, y jefe inmediato, realizando validación de 
mejora o no de las variables evaluadas por mejorar. 
NOTA. Para esta reunión tenta en cuenta y esté preparado: 

 
❖ bitácora diaria digital: Es una evidencia digital a proyectar en la reunión  
❖ acciones clave de “comunicación clara” / estrategia para ser más rápido en el área / Definición “Trabajo 

en equipo” y, la importancia de la competencia de trabajo en equipo en el ámbito laboral.: Son 
evidencias NO tangibles, solo se evidencian con el “hacer diario del aprendiz”, por ello las debe aplicar 
con jefes de trabajo y compañeros del área, en forma evidente y constante, ya que, en la reunión, se 
depende es de lo percibido y evidenciado por ambas jefas. 

❖ estrategia de integración al actual equipo de trabajo del área de productiva / cronograma de jornada 
de aplicación de la metodología japonesa de las “5s”: Son evidencias tangibles, es decir la toma de 
fotografías del antes y después, y de la actividad desarrollada con los compañeros. 

 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS  

ACTIVIDAD /DECISIÓN FECHA RESPONSA

BLE 

FIRMA O PARTICIPACIÓN VIRTUAL 

Desarrollar en el área de etapa 

productiva las evidencias uno, dos y 

tres. 

14112025 

al  

04122025 

Aprendiz  

DE: ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES 

NOMBRE DEPENDENC

IA/ 

EMPRESA 

APRUEBA  

(SI/NO) 

OBSERVACIÓN FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

ANGEL DUVAN BRAVO 

MESA 

COORDINACI

ON SALUD 

PUBLICA 

CFTHS-SENA 

SI Voy a poner todo 

el empeño  

 

angelduvan200218@gmail.com
Signature

angelduvan200218@gmail.com
Signature
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MARICEL 

CASTELLANOS RIOS 

COORDINACI

ON SALUD 

PUBLICA 

CFTHS-SENA  

SI NINGUNA  

 

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Protección de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, 
se compromete a garantizar la seguridad y protección de los datos personales que se encuentran almacenados 
en este documento, y les dará el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente. 

 

ANEXOS 
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