
 

 

ACTA No. 01 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: 
 

ACCIONES DE RETENCION DE APRENDICES EN EDUCACION VIRTUAL  
Programa de formación 

CIUDAD Y FECHA: 
Cartago desde el 3 de diciembre  del 2020 hasta el 29 
de diciembre del 2020 

HORA INICIO:8 am  HORA FIN: 6pm  

LUGAR: 
AMBIENTE VIRTUAL  

FICHA 2245639 en ejecución  

CENTRO DE TECNOLOGÍAS 
AGROINDUSTRIALES 

TEMA (S): 
1. Acciones orientadas a retener e incentivar la participación en el programa de formación 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 
El documento es para soportar el plan de trabajo que se propone en la educación virtual de programas 

de formación complementarios 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

 
 

Se representa en el numeral del nuevo instructivo para orientar la formación 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 autónomo de enviar las evidencias en cualquier 
momento de la formación, esta debe ser recibida y valorada bien sea en el inicio, durante o 
finalizando la formación. 
 8.3.4. Evidencias de aprendizaje  
Con el objetivo de tener un mayor control y orden de parte del instructor y además optimizar el uso 
de algunas herramientas del LMS (como calendarios y centro de retención escolar), todas las 
evidencias deberán tener configurada una fecha límite o de vencimiento en coherencia con el 
cronograma y de esta manera poder utilizar el centro de retención escolar.  
Lo anterior no implica que las actividades quedan cerradas o el aprendiz no pueda 
presentar sus evidencias fuera de la fecha límite configurada, simplemente ayuda a tener 
una mayor organización y se espera que el aprendiz tenga más 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 aún no la hayan hecho para motivarlos a que se pongan al 
día con la formación. 
8.3.7. Seguimiento a la realización de las actividades  
El seguimiento realizado a las actividades que debe realizar el instructor y como tal a la participación 
del mismo al interior del ambiente virtual es de vital importancia, para generar acciones de 
retención y una cercanía con el aprendiz. Se sugieren las siguientes acciones con las opciones del 
servicio de retención del LMS de la plataforma:  
a) Verificación 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 ningún ingreso al curso durante más de cinco días consecutivos. Se recomienda 
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utilizar todos los medios de interacción disponibles (envío de notificaciones desde el centro de 
retención escolar, correos, anuncios, etc.), invitándolo a realizar el ingreso y a participar de las 
actividades del curso, ofreciéndole ayuda para solucionar sus posibles inconvenientes. 
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b) Verificación de la realización de actividades.  
 
La realización de las actividades está determinada por el cronograma, el instructor debe verificar 
qué aprendices no han realizado la actividad, y debe enviar un correo electrónico indagando los 
motivos por los cuales no la ha presentado, recordándole que puede presentar las actividades de 
manera extemporánea 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. Así mismo puede 
aprovechar la comunicación 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) Verificación 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 revisión 
de los foros a diferentes horas, por ejemplo, en las mañanas y en las tardes de esta manera el 
aprendiz tendrá una respuesta oportuna y rápida.  
d) Invitación a la realización de las actividades  
 
El instructor puede utilizar todos los medios de interacción disponibles (envío de 
notificaciones desde el centro de retención escolar, correos, anuncios, etc.), recordándole 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 guía se realizaron las siguientes acciones en plataforma Territorio 
Sena las cuales generaron sistemas de comunicación con los aprendices (anuncios, correos 
electrónicos y mensajes internos en plataforma)   



 



 



 



 



 

 

 



 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

   

 
 



 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia) 



 

 
 

 
 

 

REGISTRO DE ASISTENCIA DEL ACTA No- DEL DÍA 8 DEL MES DE OCTUBRE DEL AÑO 2020 

 
OBJETIVO (S) 

 

No. NOMBRES Y APELLIDOS CÉDULA 
TIPO DE VINCULACIÓN 

EMPRESA/DEPENDENCIA CORREO ELECTRÓNICO CELULAR/EXT. SENA FIRMA PLANTA CONTRATISTA 

 JOSE GABRIEL GARAVITO 16217522 X  CENTRO DE TECNOLOGIAS 

AGROINDUSTRIALES 
ggaravito@sena.edu.co Extensión Sena 23615  

 Freddy Antonio Horta Rodriguez 16368931  X CENTRO DE TECNOLOGIAS 

AGROINDUSTRIALES 
freddyhorta1@misena.edu.co 3176606551  
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