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ACTA No. 01

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:

ACCIONES DE RETENCION DE APRENDICES EN EDUCACION VIRTUAL
Programa de formacion

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO:8 am | HORA FIN: 6pm
Cartago desde el 3 de diciembre del 2020 hasta el 29
de diciembre del 2020

LUGAR: CENTRO DE TECNOLOGIAS
AMBIENTE VIRTUAL AGROINDUSTRIALES

FICHA 2245638 en ejecucion

TEMA (S):

1. Acciones orientadas a retener e incentivar la participacion en el programa de formacion

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
El documento es para soportar el plan de trabajo que se propone en la educacion virtual de programas
de formacion complementarios

DESARROLLO DE LA REUNION

Se representa en el numeral del nuevo instructivo para orientar la formacion virtual de programas
complementarios de aprendizaje
MANUAL PARA EL INSTRUCTOR EN LA PLATAFORMA TERRITORIUM VERSION 3.1

8.1.8 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 calendarios y centro de retencion escolar), todas las
evidencias deberan tener configurada una fecha limite o de vencimiento en coherencia con el
cronograma y de esta manera poder utilizar el centro de retencién escolar.

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 formacién.

8.3.7. Seguimiento a la realizacidn 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
retencidn y una cercania con el aprendiz. Se sugieren las siguientes acciones con las opciones del
servicio de retencién del LMS de la plataforma:

a) Verificacidon de ingreso al aula virtual.

El instructor 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
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utilizar todos los medios de interaccion disponibles (envio de notificaciones desde el centro de
retencidn escolar, correos, anuncios, etc.), invitandolo a realizar el ingreso y a participar de las
actividades del curso, ofreciéndole ayuda para solucionar sus posibles inconvenientes.
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b) Verificacién de la realizacién de actividades.

La realizacion de las actividades esta determinada por el cronograma, el instructor debe verificar
qgué 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 extemporanea y que si tiene alguna duda al respecto de las actividades o trabajos puede
consultarle en cualquier momento a través del foro de dudas e inquietudes. Asi mismo puede
aprovechar la comunicacién para recordarle las fechas de entrega de las actividades de acuerdo con
el cronograma y la ruta de acceso para acceder a la agenda de actividades.

c) Verificacion 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 de las actividades

El instructor puede utilizar todos los medios de interaccion disponibles (envio de
notificaciones desde el centro de retencién 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
Sena las cuales generaron sistemas de comunicacidn con los aprendices (anuncios, correos
electréonicos y mensajes internos en plataforma)
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LOS RETOS DE LA VIDA NO APARECEN PARA OBSTACULIZAR
NUESTRO CAMINO, SINO PARA AYUDARNOS A DESCUBRIR QUIENES
SOMOS" BERMICE JHON SON"
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Acunto: SESION DE SENVENDAY TEWAS DE LA

FREDOY ANTONIO HORTA RODRIOUEZ

£ Escribe aquf para buscar

A tm T Q) ESP




¢ /iqa

Nueva pestafia X | ® SENA X | ® Teritorium || AUDITORIA INTE® X M Resultados de busqueda - frec X M Recibidos (1,277) - freddyhort: X ‘ aF X
<« C 8 mailgoogle.com/mail/u/0/?tab=rm&ogbl#search/2245638 a x & :
= M Gmai X -

L =} - >r O [
0- o e ®m = 0 @ a = 3 [N
(]

DICIEMERE /03 2020

CORDIAL SALUDD QUERIDOS APRENDICES

o deben

piasfarms ubizads en o
epizrar loz TUTORIALES el Progmams 22
mend lmads CONTEMIDO DEL

&l pblatorma tenioda

FELIZ SEMANA

;@

ﬂ L Escribe aqui para buscar A @ 73 Q) Esp i:/?z;z.o’;ﬁ
Nueva pestafia X | ® SENA X | © Temitorium || AUDITORIAINTE. X M Resultados de blsqueda - frec X | M Recibidos (1,277) - freddyhort: X | + & X
& C & mail.google.com/mail/u/0/2t a * »& :
= M Gmai

> ) ;]
.
n

FREDDY ANTONO HORTA s

L0 UNICO IMPOSIBLE ES AQUELLO QUE NO INTENTAS:
ANONMO

FELIZ SEMANA

Copyegnt 0 2316 s

m.

253p.
v W

g R Escribe aqui para buscar i -~ - A 4@ T Q) ESP




© r
SENA |
7AV i
Nueva pestafia x © SENA x ® Teritorium || AUDITORIA INTE® X M Resultados de

earch/2245638 a x & :

Usqueda -frec X M Recibidos (1.277) - freddyhort: X | + -

< C @ mailgoogle.com/mail/u/0/?tab=rm&oghl

= M Gmail Qs ® - [o]-]

O- o e ®

Tartecom

Hola FREDDY ANTONIO

CpE—

DICIEMBRE /0372020

o3 e ICIEMERE do

acha M nomers s FREDOY ANTONO HORTA RODRIGUEL 7 csaré Gaioks ¥

w SIS I TR LT
e o e o s s 2t i 54
o

[ ——

ara aue tengares s ccmuni
v an expecta o o cutss & Inquetuses, aaamis 1250 B &n 12 pare

s conctets, estan clpusctns ton aserentes

uporor se ous paeainn, 52 encoera o UNK Mensajrs iy Comes
[e—

5 importan tama G tengan en et s Nomas O Comvencsa rcuer
Ve 1 et s st st oot o e - ety e s
o o para que temgac un recceido ffal e Ia palatirma 2 b e sus

9
ﬂ L Escribe aqui para buscar

Nueva pestafia X | @ SENA X | @ Teritorium [| AUDITCRIAINTE: X M Resultados de busqueda - fre X M Recibidos (1,277) - freddyhori: X | + = X

&« C @ mail.google.com/mail/u/0/?tab=rm&ogbl#search/2245638 Q :

= M Gmai x - [l -] %

F > Fa ] o)
O Recibises - o

* Se ha hecho un anuncio en el grupo AUDITORIA INTERNA DE CALIDAD - NTC ISO 9001 (2245638} @8 e )
L]

>

®

>

[ ]

L]

=

DICIEMERE /0472020

& iyt
& 1o . CORDIAL SALUDO QUERIDDS APRENDICES

—
e e s ¥ @ 2 TG 2 s S 1 G A G TN e e
s ettt S 3 5 ccmire 512020 it & 8 g S S0 2520 it &

el 23 acidades i prmerssemanaus s

- rimers s etAsooes s b a2 Ao 6 semand 1 s 4 e 85
NG aftin (et 3 caflcabie]. ENSAYD A1, evsuscion A41 & WFORLE EIECUTVD

‘Sesion de bienvenids y temas de Iz semanz 1 ¢l 4 de
d diciembre de 9:30 am 2 10:30 am y el chat de dudas el 7 de
diciembre de 8:30 am 2 10:30 am

Se pide revisar el cronograma que esta en la plataforma en
el botd

g LOS RETOS DE LA VDA NO APARECEN PARA OBSTACULIZAR
NUESTRO CAMINO, SINO PARA AYUDARNOS A DESCUSRIR
GUIENES SOMOS™ BERNICE JHONSOI

FELIZ INICIO DE LA SEMANA 1
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7AV CORDIAL SALUDO QUERIDOS APRENDICES
Felicto de manera especial a los aprendices que han participado
"i_\ F activamente en las actividades e invito a los aprendices que por diferentes
\ motivos no han participade a que lo hagan ya que estamos en la semana 1

del programa de formacion que dura hasta el 8 de diciembre del 2020.

Acerca del programa de formacion; todas las actividades estaran abiertas
todo el resto del programa para que las puedan realizar y enviar, logrando el
objetivo de terminar exitosamente el curso.

Recuerden que las deben realizar todas para lograr lo que se proponen
FELIZ FIN DE SEMANA

“EL EXITO ES LA SUMA DE PEQUENOS ESFUERZOS REPETIDOS DIA
TRAS DIA”. ANONIMO

:NO TE RINDAS;

INSTRUCTOR FREDDY ANTONIC HORTA RODRIGUEZ Copyright © 2016 SENA
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& JiFREDDY ANTONIO HORTA RODRIGUEZ
echa de inicio: 07 de Diciembre del 2020 - fecha de vigencia: 31 de Dici
El Asunto: CHAT DE DUDAS DE LA SEMANA 1
Q DICIEMBRE /06 / 2020
@
=]
— I~ = CORDIAL SALUDO QUERIDOS APRENDICES
= Q \. MANANA 7 de diciembre del 2020 de 2:30: pm a 4:30 pm se realizara el
chat de dudas donde daremos respuesta a sus inquietudes de los
temas propuestos en la semana 1 del programa de formacion esto sera
en el siguiente link:
hitp:/isena temitorio php 154-128 =
“LO UNICO IMPOSIBLE ES AQUELLO QUE NO INTENTAS” “ANONIMO™
! NO TE RINDAS
Copyright © 2016 SENA
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L] CORDIAL SALUDO QUERIDOS APRENDICES
Felicito de manera especial a los aprendices que han participado
AV activamente en las actividades e invito a los aprendices que por
diferentes motivos no han pamcl?ado a que lo hagan ya que hoy 8 de
diciembre termina la semana 1 del programa de formacion.
Todas las actividades de todas las semanas estaran abiertas todo el
resto del programa para que las puedan realizar y enviar logrando el
objetivo de terminar exitosamente el curso.
Recuerden que las deben realizar todas las actividades para lograr lo
que se proponen

—

! “NO TE RINDAS QUE LA VIDA ES ESO, CONTINUAR CON EL VIAJE,
PERSEGUIR TU SUENOS, DESTRABAR EL TIEMPO, CORRER LOS
ESCOMBROS Y DESTAPAR EL CIELO” “MARIO BENEDETTI"

!NO TERINDAS {
FELIZ SEMANA
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FREDDY ANTONIO HORTA RODRIGUEZ
fecha de inicio: 09 de Diciembre del 2020 - fecha de vigencia: 21 de Diciembre del 2020

Asunto: INICIO DE LA SEMANA 2 DEL PROGRAMA DE FORMACION

DICIEMBRE /09 / 2020

CORDIAL SALUDO QUERIDOS APRENDICES

[ ] Les comunico que da inicio Ia semana 2 del programa de
formacién, que esta del 9 di

A -~ — hasta el 14 de diciembre del 2020 los invito a realizar Ias

OO acuv ades Rr:zgramadas de 2 que son

] y taller programa v plan de auditoria a

es

demas de Ia sesion de la semana 2 sobre los conceptos de la
proaramacién v la planeacién de la auditoria . esta sera el 10
de diciembre de 3:30 pm a 4:30 pm y chat de dudas el 11 de
diciembre de 2:30 pm a 4:30 pm

Recuerden que deben realizar todas las actividades del
programa de formacion para lograr lo que se proponen

AUNQUE TE SIENTAS FERDIDO Y SIN FUERZA, RECUERDA
QUE CADA DIA PUEDE SER EL COMIENZO DE ALGO
MARAVILLOSOS “ANONIMO “

! NO TE RINDAS;
FELIZ INICIO DE SEMANA

INSTRUCTOR FREDDY ANTONIO HORTA RODRIGUEZ Copyright ¢
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FREDDY ANTONIO HORTA RODRIGUEZ
fecha de inicio: 10 de Diciembre del 2020 - fecha de vigencia: 31 de Diciembre del 2020

Asunto: SESION EN LINEA DE LA SEMANA 2

DICIEMBRE /09 / 2020

CORDIAL SALUDO QUERIDOS APRENDICES
Queridos aprendices MANANA 10 de disiembre del 2020 de 3:30 Pm & 4:30
Pm serd la sesion de bienvenida y temas de [a semana 1 en el fink:

http:/isena.territorio.laivideoconferencias.php?meetingld=445153-
ab&serverKey=0

“L0 UNICO IMPOSIBLE ES AQUELLO QUE NO INTENTAS” “ANONIMO”
! NO TE RINDAS;
FELIZ INICIO DE SEMANA @

Copyright® 2016 SENA
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REDDY ANTONIO HORTA RODRIGUEZ
‘echa de inicio: 11 de Diciembre del 2020 - fecha de vigencia: 31 de Diciembre de!

Asunto: DISCULPAS

DICIEMBRE /1012020

CORDIAL SALUDO QUERIDOS APRENDICES
El desarrollo de la conferencia DE HOY se interrumpié por una tormenta eléctrica la
cual corto el fluido eléctrico e impidio el desarrollo y finalizacién de la conferencia ya
que corfo |a sefial de internet, la conferencia la terminamos mafiana en el desarrolio del
chat de dudas de antemano mis mas grandes disculpas por el impase
NO TERIN

FELIZ INICIO DE SEiMANA

INSTRUCTOR FREDDY ANTONIO HORTA RODRIGUEZ

Copyright © 2016 SENA
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INSTRUCTOR FREDDY ANTONIO HORTA RODRIGUEZ

e 0 Me gusta 0 Comentario(s)

FREDDY ANTONIO HORTA RODRIGUEZ
Fecha ds inicio: 11 g2 Diciembra del 2020

Se ha creade una nueva videoconferencia: CHAT DE DUDAS DE LA SEMANA 2

Videoconferencia

s 0 Me gusta 0 Comentario(s)

‘FREDDY ANTONIO HORTA RODRIGUEZ

Fecha ds inicio: 11 de Diciembra del 2020 - facha de wigencia: 31 de Diciembre del 2020

Asunto: DISCULPAS

DICIEMBRE /10 / 2020
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FREDDY ANTONIO HORTA RODRIGUEZ
Fecha de inicio: 13 de Diciembre dei 2020 - fecha de vigencia: 31 de Diciembra dal 2020

Asunto: ANIMO

DICIEMBRE /13 /2020

7"“ CORDIAL SALUDO QUERIDOS APRENDICES

/\T Felicito de manera especal a los aprendices que han participado
i n ivi invito a los i & por dif

motivos no han participade a que lo hagan ya que estamos en la semana 2

del programa de formacidn que dura hasta el 14 de diciembre 2020

Acerca del programa de formacion; todas las actividades  estaran abiertas
todo el resto del programa para que las puedan realizar y enviar, logrando el
abjetivo de terminar exitosamente &l curso.

Recuerden que las deben realizar todas para lograr Io que se proponen

COMO EN LO QUE TE CONVIERTES AL CONSEGUIR TUS METAS. HENRY DAVID
THOREAU

INO TE RINDAS {
FELIZ INICIO DE LA SEMANA

j LO QUE CONSIGUES AL CONSEGUIR TUS METAS NO ES TAN IMPORTANTE

INSTRUCTOR FREDDY ANTONIO HORTA RODRIGUEZ Coovriaht © Cor ]
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‘echa de inicio: 14 de Diciembre de! 2020 - fecha de vigencia: 31 de Diciembre del 2020

EFREDDY ANTONIO HORTA RODRIGUEZ

Asunto: FINAL DE LA SEMANA 2 DEL PROGRAMA DE FORMACION

DICIEMBRE /1412020

CORDIAL SALUDO QUERIDOS APRENDICES

Felicito de manera especial a los aprendices que han participado en las
actividades e invito a los aprendices que por diferentes motivos no han
participado a que lo hagan ya que hoy termina la semana 2 del programa de
formacion

Recuerden que deben realizar todas las actividades para lograr lo que
se proponen

SI LA MONTANA QUE SUBES PARECE CADA VEZ MAS IMPONENTE ES QUE LA
CIMA ESTA CADA VEZ MAS CERCA " ANONIMO

! NO TE RINDAS
FELIZ INICIO DE SEMANA

INSTRUCTOR FREDDY ANTONIO HORTA RODRIGUEZ Copyright © 2016 SENA
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REDDY ANTONIO HORTA RODRIGUEZ
fecha de inicio: 4 horas Antes - fecha de vigencia: 21 de Diciembre del 2020

Asunto: INICIO DE LA SEMANA 3 DEL PROGRAMA DE FORMACION

DICIEMBRE /1512020

* CORDIAL SALUDO QUERIDOS APRENDICES
N —— Les comunico que da inicio la semana 3 del programa de formacion, que esta
OO programada del 15 de diciembre del 2020 hasta el 21 de diciembre del 2020 los
s invito a realizar las actividades programadas de la semana 3 que son el taller
realizacion de Ia auditoria AA3 v cuestionario AA3 a demas de la sesion
sincronica de la semana 3 el 16 de diciembre de 9:30 am a 10:30 am y chat
b ¢ de dudas el 17 de diciembre de 8:30 am a 10: 30 am

Recuerden que las deben realizar todas las actividades del programa de
formacién para lograr lo que se proponen

“LA DETERMINACION ES EL PUNTO INICIAL DE TODO LOGRO” “W. CLEMENT

STONE’
! NO TE RINDAS;
FELIZ INICIO DE SEMANA o el

INSTRUCTOR FREDDY ANTONIO HORTA RODRIGUEZ Copyright © 2016 SENA
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@ SENA X @ Teritorium || AUDITORIAINTE X @ Termitorium || AUDITORIA INTE® X | @ Temitorium || AUDITORIA INTE® X | @ Termitorium || AUDITORIA INTE X ‘ + - X

< C @ senateritorio.la/perfil.php?id=4775727 a w »& :

* ﬁ ZE 1 FREDDY ANTONIO HORTA @ —~

s 0 Me gusta 0 Comentariofs)

FREDDY ANTONIO HORTA RODRIGUEZ
fecha de inicio: 1 horas Antes

Se ha creade una nueva videoconferencia: SESION PARA ANALIZAR EL DESARROLLO DE LAAUDITORIA

Videoconferencia

]

s 0 Me gusta 0 Comentario(s)

FREDDY ANTONIO HORTA RODRIGUEZ
Fecha de inicio: 4 horas Antes - fecha de vigencia: 21 de Diciembre del 2020

Asunto: INICIO DE LA SEMANA 3 DEL PROGRAMA DE FORMACION

DICIEMBRE /152020

L Escribe aqui para buscar
© SENA X @ Teritorium || AUDITORIAINTE X | @ Territorium || AUDITORIAINTE. X | @ Temitorium [| AUDITORIAINTE X | @ Teritorium || AUDITORIAINTE X | + = 8 X
<« C @ senadterritorio.la/perfil.php?id=4775727 Q &% » c &
= o | e avoworom g =
@teritorium Lms ®

Instructor
WFREDDV ANTONIO HORTA RODRIGUEZ

fecha de inicio: 1 horas Antes - fecha de vigencia: 21 de Diciembre del 2020

Asunto: SESION EN LINEA PARA DISCUTIR EL DESARROLLO DE LA AUDITORIA

DICIEMBRE /1512020

B D W B

CORDIAL SALUDO QUERIDOS APRENDICES
Sesion en linea de la semana 3 para discutir &l desarrollo de la auditoria de 9:30 Am a
N ¢ 10:30 Am del 16 de DICIEMBRE del 2020 en el siguiente link
hitp://sena teritorio php 152
! NO TE RINDAS
Sox Bl
INSTRUCTOR FREDDY ANTONIO HORTA RODRIGUEZ Copyright © 2016 SENA =
< « 419p.m.
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COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA
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ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia)

www.sena.edu.co
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REGISTRODEASISTENCIADELACTANo-

DEL DiA 8 DEL MES DE OCTUBRE DEL ANO 2020

AGROINDUSTRIALES

OBJETIVO (S)
[6]
No. NOMBRES Y APELLIDOS CEDULA ;iZoN[;ZVIZmL:STETA EMPRESA/ DEPENDENCIA CORREO ELECTRONICO CELULAR/EXT. SENA FIRMA
JOSE GABRIEL GARAVITO 16217522 X CENTRO DE TECNOLOGIAS |ggaravito@sena.edu.co  [Piension Sena 23615
Freddy Antonio Horta Rodriguez 16368931 X CENTRO DE TECNOLOGIAS [freddyhortal @misena.edu.co 3176606551 W

www.sena.edu.co
®® ® SENAComunica
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