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ACTA No. TV_ 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: Reunión EEF ficha 3335681- Emprendimiento y fomento 

empresarial 

CIUDAD Y FECHA: 

 Soacha, 06/03/2026 
HORA INICIO: 

12:30 pm 

HORA FIN: 

1:30 pm. 

LUGAR Y/O ENLACE:  

 https://teams.microsoft.com/l/meetup-
join/19%3amee-
ting_OWJkZmJiYTMtMmM0MS00MTljLWE5ZT
Et-
MDVmNzRjZGNlMWM1%40thread.v2/0?con-
text=%7b%22Tid%22%3a%22cbc2c381-2f2e-
4d93-91d1-
506c9316ace7%22%2c%22Oid%22%3a%22e9
fb5a0f-a046-45c5-93aa-
0c3846b8afaa%22%7d  

DIRECCIÓN / REGIONAL / 

CENTRO:  

CENTRO INDUSTRIAL Y DE 

DESARROLLO EMPRESARIAL DE 

SOACHA – CIDE 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

1. Verificación Envio de evidencias 
2. Cambio de fase INICIO GUIA 5 
3. Verificación estado de aprendices  
4. Conformación del Equipo Ejecutor de la formación en la fase 
5. Estrategias de Retención  
6. Gestión y manejo de la plataforma por parte del EEF 
7. Verificación Juicios evaluativos a la fecha 
8. Directrices coordinación académica gestión, medidas formativas formación virtual 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 

Cumplir con las directrices generadas desde la coordinación académica, en función de realizar el 

monitoreo y seguimiento a la formación titulada virtual, como equipos ejecutores. Socializando 

apreciaciones, novedades, proceso de transición a la nueva plataforma Zajuna y estrategias de 

cumplimiento frente al desarrollo y ejecución de la formación virtual; con el ánimo, de optimizar los 

procesos y cumplir con los requerimientos del modelo de formación virtual SENA en la ficha 3335681 

 Técnico: EMPRENDIMIENTO Y FOMENTO EMPRESARIAL 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

• Verificación fechas de Inicio y Finalización de Actividades de Proyecto 
De acuerdo con el reporte de juicios descargado de Sofía Plus, la ficha 3335681 Técnico en 

emprendimiento y fomento empresarial cuenta con la siguiente vigencia: 

➢ Fecha inicio del programa: 29/09/2025 

➢ Fecha final del programa: 31/12/2026 

➢ Nombre de la Fase en la que se encuentra: PLANEACIÓN GUIA 4 

➢ Fecha inicio de Fase-Guía 5: Inicia 16/02/2026 

➢ Fecha fin de Fase- Guía 7: 6/05/2026 

https://teams.microsoft.com/l/meetup-join/19%3ameeting_OWJkZmJiYTMtMmM0MS00MTljLWE5ZTEtMDVmNzRjZGNlMWM1%40thread.v2/0?context=%7b%22Tid%22%3a%22cbc2c381-2f2e-4d93-91d1-506c9316ace7%22%2c%22Oid%22%3a%22e9fb5a0f-a046-45c5-93aa-0c3846b8afaa%22%7d
https://teams.microsoft.com/l/meetup-join/19%3ameeting_OWJkZmJiYTMtMmM0MS00MTljLWE5ZTEtMDVmNzRjZGNlMWM1%40thread.v2/0?context=%7b%22Tid%22%3a%22cbc2c381-2f2e-4d93-91d1-506c9316ace7%22%2c%22Oid%22%3a%22e9fb5a0f-a046-45c5-93aa-0c3846b8afaa%22%7d
https://teams.microsoft.com/l/meetup-join/19%3ameeting_OWJkZmJiYTMtMmM0MS00MTljLWE5ZTEtMDVmNzRjZGNlMWM1%40thread.v2/0?context=%7b%22Tid%22%3a%22cbc2c381-2f2e-4d93-91d1-506c9316ace7%22%2c%22Oid%22%3a%22e9fb5a0f-a046-45c5-93aa-0c3846b8afaa%22%7d
https://teams.microsoft.com/l/meetup-join/19%3ameeting_OWJkZmJiYTMtMmM0MS00MTljLWE5ZTEtMDVmNzRjZGNlMWM1%40thread.v2/0?context=%7b%22Tid%22%3a%22cbc2c381-2f2e-4d93-91d1-506c9316ace7%22%2c%22Oid%22%3a%22e9fb5a0f-a046-45c5-93aa-0c3846b8afaa%22%7d
https://teams.microsoft.com/l/meetup-join/19%3ameeting_OWJkZmJiYTMtMmM0MS00MTljLWE5ZTEtMDVmNzRjZGNlMWM1%40thread.v2/0?context=%7b%22Tid%22%3a%22cbc2c381-2f2e-4d93-91d1-506c9316ace7%22%2c%22Oid%22%3a%22e9fb5a0f-a046-45c5-93aa-0c3846b8afaa%22%7d
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➢ Fecha inicio etapa productiva: 01/07/2026 

➢ Fecha final Etapa productiva: 31/12/2026 

• Reunión EEF para inicio de Guía 5: 

Se comunicará a los aprendices que la guía 5 de la fase planeación se apertura el dia 9 de 

marzo con el EEF que ha asignado la coordinación academica 

• Aprendiz vocero: se esta realizando elección del nuevo aprendiz vocero 

• Verificación estado de aprendices  

 
Matriculados   55                
En formación   26 
Proceso Deserción 12 
Aplazamientos 0 
Retiros Voluntarios 0 
Cancelados 17 
 

 

 

 
 

  

 4.   Conformación del Equipo Ejecutor de la formación en la fase 

De acuerdo con la programación de la ficha se encuentra desarrollando la fase planeación con 

el siguiente EEF y su correspondiente competencia: 
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GUIA 4 
 
 Técnicas:  

• 210601027 - Registrar información de acuerdo con normativa y procedimiento técnico. YURY 
GARZON 

• 260101033 - Prospectar clientes de acuerdo con los segmentos objetivo y estrategia de ven-
tas. YURY GARZON 

• 210303037 - Reconocer recursos financieros de acuerdo con política y normativa contable.  

• YURY GARZON 

 
 Transversal:  

• 230101507 - Generar hábitos saludables de vida mediante la aplicación de programas de ac-
tividad física en los contextos productivos y sociales. CARLOS ALPAE 

 
Clave:  

• 240202501 - Interactuar en lengua inglesa de forma oral y escrita dentro de contextos socia-
les y laborales según los criterios establecidos por el Marco Común Europeo de Referencia 
para las Lenguas. FRANCISCO NARANJO 

 

• Estrategias de Retención: el equipo ejecutor realiza diferentes estrategias a continuación: 
 

• Notificación por WhatsApp, primera reunión, mensajes de alerta temprana a estudiantes que 
no ingresan a la plataforma 

 

• Gestión y manejo de la plataforma por parte del EEF 
 

De acuerdo con lo requerido por la “Guía de Orientaciones para la Formación en Ambientes 
Virtuales de Aprendizaje V5” se realizan las labores para mantener al día las responsabilidades 
administrativas y de formación de la ficha. 

 
o Alistamiento   

El Alistamiento de la Fase ejecución lo realiza el EEF configurando fechas en cada evidencia, 

correspondiente. 
 

          7.2 Publicación de anuncios:  

Todos aquellos relacionados con información general como: anuncios de bienvenida, cambio 

de fase ejecución, cuadros de honor, entre otros serán realizados por la vocera del grupo; 

mientras que los correspondientes a las sesiones en línea serán responsabilidad del 

instructor de cada área exceptuando salvedades que no le permitan hacerlo directamente.   

 

7.3 Tiempos de Calificación y Retroalimentación:  

Constante en el grupo de WhatsApp de los instructores que conforman el EEF de la ficha, tanto 

aquel que evidencie que hay actividades pendientes por calificar, resaltando que el tiempo de 

respuesta y dinamización de Foros es de un (1) día hábil. Al igual, para la calificación y 

retroalimentación de evidencias y actividades se tendrán dos (2) días hábiles. 
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o  Atención Sincrónica 

De acuerdo con el cronograma de formación la ficha se encuentra desarrollando la fase de 

Ejecución , teniendo en cuenta lo anterior durante el mes , se programan las sesiones en línea 

solo en las áreas que el cronograma de formación así lo requiere y de éstas se realizan mínimo 

dos sesiones por semana con el fin de mantener activos a los aprendices y que se evidencie 

un constante acompañamiento al proceso; mientras que el acompañamiento asincrónico se 

realiza por todas las áreas tal como se evidencia en el cronograma interno de la ficha. 

 

6.5 Carpeta “Sesiones en Línea” 

Se dispone de una carpeta denominada “Febrero” donde se registra la grabación y el resumen 

de las sesiones realizadas por cada instructor quedando guardada como un recurso bajo el 

nombre de: Grabación y resumen conferencia web “temática/fecha de realización D/M/A” 

 

o Atención Asincrónica. 

Cada uno de los instructores cuenta con un horario semanal para la atención al aprendiz, la 

resolución de dudas e inquietudes que se presenten entorno al proceso formativo.   

 

• Verificación de Juicios evaluativos a la fecha.  

A la fecha se revisarán los resultados de aprendizaje correspondientes a la Fase de ejecución. 

Se informa al EEF realizar la tarea de calificación dentro de los tiempos.    

 

• Cierre del Curso.   

El EEF está atento para dejar al día evidencias evaluadas y juicios emitidos en Sofia Plus. El 

día 05/03/2026 se debe entregar la ficha evaluada. 

 

CONCLUSIONES 

El EEF se encuentra trabajando para estar al día en sus obligaciones con los procesos administrativos 

y académicos de la ficha. 

En atención a los lineamientos contemplados en el Modelo de Operación de la Dirección de Formación 

Profesional, en concordancia con los lineamientos de la Coordinación Académica de Formación 

Titulada del Centro Industrial y de Desarrollo Empresarial de Soacha, en la calidad como equipo 

ejecutor de la ficha No. 3335681 Técnico: EMPRENDIMIENTO Y FOMENTO EMPRESARIAL 

CERTIFICAMOS que se van a verificar los juicios evaluativos correspondientes a la etapa lectiva FASE 

PLANEACIÓN en el aplicativo de gestión académico administrativo de la Institución SOFIA PLUS, así 

mismo, se ha verificado con cada uno de los aprendices el avance respecto al desarrollo de la etapa 

productiva, mediante las alternativas previstas en el artículo 12 del acuerdo 007 de 2012.  

✓ La información consignada en la presente acta se encuentra respaldada en el reporte de juicios 
evaluativos de la plataforma Sofía Plus. 

✓ Enlace sharepoint formatos, actas, y protocolos aplazamientos y deserciones: Enlace repositorio 
2026 
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https://sena4.sharepoint.com/:f:/r/sites/RepositorioTituladaCIDE/Repositorio/FORMACI%C3%9
3N/VIRTUAL/LECTIVA/VIGENCIA%202026?csf=1&web=1&e=UYR2MN 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS  

ACTIVIDAD /DECISIÓN FECHA RESPONSABLE 

FIRMA O 

PARTICIPACI

ÓN VIRTUAL 

1. Compartir lista de 
aprobados por cada 
competencia, se notificará 
por correo electrónico  

11/03/2026 
Equipo Ejecutor Ficha 

3335681 

 

2. Brindar atención 
sincrónica y asincrónica a los 
aprendices (grabaciones de 
sesiones, comunicación a 
través de grupos de 
WhatsApp y plataforma 
Zajuna). 

Toda la Fase-Guía 4  
Equipo Ejecutor Ficha 

3335681 

 

3. Actualizar fechas de las 
actividades, acorde a la fase 
actual, activar nuevos 
intentos y ampliar fechas, 
según cada caso. 
Realizar y publicar anuncios, 

en la respectiva sección, con 

48 horas de anticipación 

para los aprendices. 

Antes del 09-02/2026 
Equipo Ejecutor Ficha 

3335681 

 

4. Todo el EEF debe 
actualizar el cronograma de 
eventos sincrónicos y 

Antes del 09-02/2026 
Equipo Ejecutor Ficha 

3335681 

 

https://sena4.sharepoint.com/:f:/r/sites/RepositorioTituladaCIDE/Repositorio/FORMACI%C3%93N/VIRTUAL/LECTIVA/VIGENCIA%202026?csf=1&web=1&e=UYR2MN
https://sena4.sharepoint.com/:f:/r/sites/RepositorioTituladaCIDE/Repositorio/FORMACI%C3%93N/VIRTUAL/LECTIVA/VIGENCIA%202026?csf=1&web=1&e=UYR2MN


 

GOR-F-084V01 
 

 
 

asincrónicos en el SharePoint 
de coordinación 

5. Actualizar la carpeta de 
sesiones en línea acorde 
a la guía de 
orientaciones AVA  

Toda la Fase- Guía 4 
Equipo Ejecutor Ficha 

3335681 

 

6. Emitir los juicios pen-
dientes acorde a este re-
porte consolidado de ca-
lificaciones y a cada com-
petencia a cargo. 

05/03/2026 
Equipo Ejecutor ficha 

3335681 

 

ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES 

NOMBRE 
DEPENDENCIA/ 

EMPRESA 

APRUEBA 

(SI/NO) 

OBSERVACI

ÓN 

FIRMA O 

PARTICIPACI

ÓN VIRTUAL 

Vocera: YURY GARZÓN-  Titulada Virtual SI  
Virtual 

Transversal: CARLOS 
ALAPE Titulada Virtual SI  

Virtual 

Clave: JUAN FRANCISCO 
NARANJO 

Titulada Virtual SI  
Virtual 
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