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Generalidades:

1)

2)

3)

Este formato tiene por objeto dar cuenta de la ejecucién mensual que un contratista desarrolla con
ocasiéon de un contrato de prestacidn de servicios profesionales y de apoyo a la gestion.

La acreditacién del documento por el contratista brinda al supervisor las herramientas que le
permiten verificar la ejecucidn del contrato para efectos de pago.

El formato estd asociado al Manual de Contratacion (GCCON-M-001) y al Manual Supervision e
Interventoria (GCCON-M-002), asi como a los procedimientos que rigen la gestion contractual de la
entidad.

Este formato es diligenciado por el contratista y es revisado y aprobado por el supervisor del contrato.
De igual forma, también podra ser suscrito por el ordenador del gasto.

Su diligenciamiento se debe dar cada vez que se realice un reporte mensual de actividades.

El formato no requiere ser impreso. Sin embargo, debe ser cargado en las plataformas
administradas por Colombia Compra Eficiente.

Este formato, una vez diligenciado, debera archivarse de conformidad con lo establecido en las
tablas de retencion documental de la entidad.

El contenido que se encuentra en color diferente a negro, entre paréntesis o con el signo “[]” son
orientaciones para el diligenciamiento del formato.

El formato puede ser modificado en aquellos apartados en que asi se indique.

Las notas internas son situaciones o recomendaciones que se deben tener en cuenta al momento
de elaborar el formato. No obstante, las mismas deben ser eliminadas previa impresién o
suscripcion del mismo.

Todas las recomendaciones o sugerencias que busquen mejorar el presente documento pueden ser
remitidas al correo de la Direccidn juridica del SENA.
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CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Publica X Publica Clasificada Publica Reservada

INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Cartagena de indias, 25 Mayo de 2026

Sefior (a)

MONICA GUTIERREZ COLMENARES

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.8981876

Cargo del supervisor Instructor G20

Dependencia Coordinacion de programas especiales

Cartagena de Indias
Asunto: Informe mensual de ejecucidn
contractual Mes Mayo del afio 2026

Referencia: CONTRATO No
CO1.PCCNTR.8981876 del afio 2026

Inelda Matilde Padilla, identificado con la cédula de ciudadania No. 45489412 de Cartagena, en
mi calidad de Contratista del SENA, en el centro Agroempresarial y Minero, en cumplimiento del
Contrato de Prestacién de Servicios de la referencia, a continuacion, presento el Informe de
actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: Se establece el valor total del contrato por la suma de CUARENTA Y
NUEVE MILLONES SETECIENTOS CUARENTA'Y TRES MIL CUATROCIENTOS NOVENTA'Y SIETE PESOS
M/CTE. (549.743.497). esta suma serd pagada por el Sena al contratista de la siguiente manera:
a) diez (10) pagos iguales por los meses de febrero a noviembre de 2026, por valor de CUATRO
MILLONES SETECIENTOS TREINTA Y SIETE MIL CUATROCIENTOS NOVENTA'Y SIETE PESOS M/CTE.
(S 4.737.497) cada uno b) un (01) ultimo pago por el mes de diciembre de 2026, por valor de DOS
MILLONES TRESCIENTOS SESENTA Y OCHO MIL SETECIENTOS CUARENTA Y NUEVE PESOS M/CTE
(52.368.749).

Plazo: Sera hasta el (15) de Diciembre de 2026
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OBJETO:

Desarrollar acciones de formacion profesional integral aplicando la metodologia de

formaciéon por proyectos mediante el desarrollo de competencias y resultados de

aprendizajes del area transversal lengua inglesa, en programas de formacion titulada y/o

complementaria en la modalidad presencial y/o a distancia y/o virtual, en el Centro de

formacién profesional agroempresarial y minero.

Ejecucion mensual de actividades

No

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

1. Apoyar los diferentes
procesos de Formacion
Profesional Integral para
avanzar en temas de
cobertura y calidad en el
programa Titulada Virtual,
con el fin de mejorar la
Gestion del Centro, de
acuerdo con las diferentes

especialidades requeridas.

Divulgacidn de E-cards: Bolsas corporativas del
centro de formacidn, inscripciones presenciales

en los centros de formacion.

Redes  sociales,
grupos de
WhatsApp, correo

electronico.

El contratista tendra el rol
de instructor SENA de
orientar formacion

profesional integral vy

Se verificd de manera correcta la asignacion del

rol Instructor en Sofia Plus.

Sofia Plus
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participar en proyectos de

investigacion aplicada.

Programar las actividades | De acuerdo a la programacién asignada del mes, | Zajuna
de formacién que den | serealizd alistamiento de los foros y calificacion
respuesta a las | de evidencias de las fichas en plataforma
necesidades del Programa | Zajuna.
formacion titulada virtual
Realizar actividades de | Desarrollo de formacidn de acuerdo a la guia de | Zajuna
formacion para el | aprendizaje preparada con los siguientes
fortalecimiento de las | programas: siete fichas:3336042,
capacidades técnicas de los 3336043,3336044,3336256,
aprendices. 3336276,3336377, 3466291
3335891, , se realiz6 intento de
recuperacion de aprendices
fichas:2675768,2758251,2892314
presentacion de informes, reuniones
presenciales en el centro de formacion,
reuniones virtuales en plataformas.
Diseflar 'y aplicar las | Desarrollo de formacion de acuerdo a la guia de | Zajuna

acciones de formacion,
guias de aprendizaje, e
instrumentos de
evaluacion con técnicas

didacticas activas para

aprendizaje preparada con los siguientes

programas: siete fichas:3336042,

3336043,3336044,3336256,

3336276,3336377, 3466291
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garantizar el cumplimiento | 3335891, , se realizd intento de
de los resultados de | recuperacion de aprendices

aprendizaje, segln

formatos establecidos.

fichas:2675768,2758251,2892314

presentacion de informes, reuniones
presenciales en el centro de formacion,

reuniones virtuales en plataformas.

Conformar los equipos de
desarrollo curricular
interdisciplinarios por
programa o conjunto de
redes

programas  por

tecnoldgicas, para
garantizar integralidad en
la formulacién de
proyectos formativos, el
disefio de actividades de
aprendizaje, el disefo de
talleres e items que
alimentaran los bancos de

pruebas para la seleccidon

de aprendices, entre otras.

Para el periodo del informe no se ejecutaron
acciones referentes al cumplimiento de esta

obligacion.

No aplica

Realizar el registro de las
acciones formativas en

Sofia

Se calificaron los raps en sofia plus

Sofia plus
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El instructor contratista
que no cuente con la
certificacion vigente de la
norma de competencia
“ORIENTAR FORMACION
PRESENCIAL DE ACUERDO
CON PROCEDIMIENTO
TECNICO Y NORMATIVO
240201056” debera aplicar
al proceso de certificacion
de la norma y aportar el
respectivo certificado de
aprobacién o la evidencia
de la inscripcion efectiva al
mismo, al informe de
ejecucién contractual, con
plazo maximo agosto 30 de

2026.

Para el periodo del informe no se ejecutaron
acciones referentes al cumplimiento de esta

obligacion.

No se llevo a cabo

Los instructores que se
requieran en proyectos de
Investigacién, Innovacion y
Desarrollo Tecnoldgico,
deberan ademds contar
con el perfil exigido en el

disefio curricular, estar

Para el periodo del informe no se ejecutaron
acciones referentes al cumplimiento de esta

obligacion.

No aplica
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registrado en el GrupLAC

de COLCIENCIAS.

10

Participar en el proceso de
autoevaluacion y registro
calificado de los programas
que imparte el Centro de
Formacion profesional

Agroempresarial y Minero

Para el periodo del informe no se ejecutaron
acciones referentes al cumplimiento de esta

obligacion.

No aplica

11

Cumplir con los protocolos
establecidos por la entidad
para efectos de mitigacion

y prevencion del Covid19

Cuento con las vacunas del covid-19

Carnet

vacunacion

de

12

Participar en la
estructuracion y/o
evaluacion de los procesos
de bienes y servicios que
guarden relacion con su
idoneidad, experiencia y

objeto contractual.

Para el periodo del informe no se ejecutaron
acciones referentes al cumplimiento de esta

obligacion.

No aplica

13

Brindar apoyo técnico de
acuerdo con su idoneidad y
experiencia a la
supervision  técnica de

contratos de bienes vy

Para el periodo del informe no se ejecutaron
acciones referentes al cumplimiento de esta

obligacion.

No aplica
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servicios que sean

requeridos eventualmente

14 | Las demas que se | Para el periodo del informe no se ejecutaron | No aplica
requieran para el | acciones referentes al cumplimiento de esta

cumplimiento del contrato | obligacion.

NOTA INTERNA: Diligenciar del cuadro conforme las siguientes instrucciones. Obligaciones: Transcribir
las obligaciones especificas del contrato; Acciones realizadas: Haga una resefia de los hechos y
circunstancias que dieron lugar al cumplimiento de la obligacion en el respectivo mes. De no haber sido
necesaria la ejecucion en el respectivo informe mensual, indicar que “Para el periodo del informe no se
ejecutaron acciones referentes al cumplimiento de esta obligacion”; Evidencias: Resefie el material
probatorio que corrobore la ejecucion de la actividad, y de ser el caso, adjuntar la respectiva evidencia.

A continuacion, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacion de este informe. Una
vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato para
legalizacion del desplazamiento, en el que se describieron las actividades desarrolladas y los resultados.
Cada informe de legalizacién cuenta con el visto bueno del supervisor.

Se lista a continuacién el soporte de la legalizacidn de los desplazamientos realizados, los cuales forman
parte integral del presente informe de ejecucidn contractual.

FECHA DE FECHA DE
B NRO. DE LA ORDEN DE LUGAR DE
ITEM DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO
VIAJE DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL

NOTA INTERNA. Diligenciar el cuadro con la informacion de cada desplazamiento que haya realizado el
contratista, adjuntando con el respectivo informe el respectivo soporte. En caso de haber realizado el
desplazamiento en fecha posterior a la presentacion del informe de ejecucion contractual, debera
reportarlo en el siguiente informe de ejecucion contractual.

GCCON-F-087 V2
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Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: (i) Documentos electronicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales, (ii) los desplazamientos realizados vy (iii) el
pago de la planilla de seguridad social y parafiscal nro. 9503294939, del operador aportes en linea
referente al mes de Abril de 2026.

Cordialmente,

Evidencias en (4) folios

Cordialmente,

A i TR -
[ / .(—f./)[{' {

feed =t
—heed =~

Firma
INELDA PADILLA CAMACHO
Contratista

C.C. No. 45489412

Recibi a satisfaccion:

Ao

Modnica Gutiérrez Colmenares

Supervisor(a) Contrato No. CO1.PCCNTR.8981876

Instructor G20

10
GCCON-F-087 V2
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FECHA DE ENTRADA EN

VERSION NATURALEZA DEL CAMBIO
VIGENCIA

Creacion del formato.
El presente formato sustituye el formato GTH-F-062, en virtud de su

1 Marzo 2026 migracién del proceso de Gestidn del Talento Humano al proceso de
Gestion Contractual, conforme a la actualizacion documental
correspondiente.
Se realizé ajuste en la redaccién de la Nota Interna, en la cual se

2 Abril 2026 sustituyd la expresién “No se requirid la actividad” por “Para el

periodo del informe no se ejecutaron acciones referentes al
cumplimiento de esta obligacidn.

GCCON-F-087 V2
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REGIONAL BOLIVAR
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y MINERO

INFORME CUALITATIVO DE ACTIVIDADES FORMATIVAS DESARROLLADAS
EN EL MES MAYO DEL 2026

Instructor: INELDA MATILDE PADILLA CAMACHO
Cédula: 45489412
Contrato: No. CO1.PCCNTR.8981876

En el periodo comprendido entre el 01 del mes de Mayo de 2026 y el 24 del mes
Mayo 2026, se realizaron las siguientes actividades en el programa de formacion
de titulada virtual: :

3336042, 336043,3336044,3336256,3336276,3336377,3335891,2675768,3466291
2758251,2892314 bajo los siguientes resultados de aprendizaje para la formacion:

1. 240202501-01 - Comprender informacion sobre situaciones cotidianas y laborales
actuales y futuras a través de interacciones sociales de forma oral y escrita.

2. 240202501-04 - Llevar a cabo acciones de mejora relacionadas con el intercambio
de informacion basica en inglés, sobre si mismo, otras personas, su contexto
inmediato asi como de experiencias pasadas. —

3. 240202501-05 - Comunicarse de manera sencilla en inglés en forma oral y escrita
con un visitante o colega en un contexto laboral cotidiano.

4. 240202501-02 - Intercambiar opiniones sobre situaciones cotidianas y laborales
actuales, pasadas y futuras en contextos sociales orales y escritos.

Durante el periodo en mencién se realizaron asistencias a sesiones en linea impartidas por
el equipo E- pedagogos, respuesta y presentacién en foros tematicos y de dudas e
inquietudes, calificacion de evidencias, asistencias a videoconferencias de los respectivos
EEF, desarrollo de sesiones en linea en los diferentes programas para explicar las
actividades, divulgacion e inscripcion a los cursos de complementaria virtual de inglés.
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EVIDENCIAS CURSOS:
Se realizé apertura del foro de dudas e inquietudes en todos los cursos asignados:

TRANSVERSAL

RESULTADO DE APRENDIZAJE
DE LA INDUCCION

Mis cursns P 226118 W 1336043 R 13.C 9104 / INDUCCION / ACTIVIDADES DE REFLEYION INICIAL / Foro Dudas o Inquistudes Bilingiiismo. ey

- Viohver a 'ACTIVIDADES DE REFLEMICN INKCIAL
Foro Dudas e Inquietudes Bilinglismo
Vencimiento: kines, 2 de febrem de 2006, 0000

Dear apprenticss: Through this forum you can ask your virkual istructar about any sitietion it may arise curing the completion of the diffesent kearning activiies, exampke English competence, probiems with the platfrm cr any other question tat you need help, |am here to el you. Fallow the steps bekw to

porticipete: 1. Click on “Responder” 2. Type the subject and content af the message 3. Cick on *Responder” A través e este fom pordrd preguntar  su instuctor virual scie cukquier siuacién que ocurma drerie el desarmolka e las ciserentes actividades de aprendizzje, e Problemes con la competencia e

inglés, profesnas con la plateforma o cuskquier ke cunl necesite ayuca, e Siga lors pasers ipar 1. O en “Resporder” 2 Digitar of asusrto y Corterido del mensaje. 3 i en *Responder” Best Wishes
Ineliia Pucilla Camecho

Diar do baja i suseripekin 3 <t foem

Comenzado por Uttimo mensaje T Réplicys  Suseribir

& i iy paticipie () IMELDW MATILDE (@) INELDA MATILOE.
t atics o participate D= DGR . ©

Anuncios de videoconferencias:
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Sesion en linea Competencia Interactuar en lengua inglesa 13/05/26 4pm
de INELDA MATILDE PADILLA CAMACHO - lunes, 11 de mayo de 2026, 13.09

GESTION DE REDES DE DATOS

Estimados aprendices SENA, reciban un cordial saludo.

Los invito a participar en nuestra sesidn en Iinea de |a Transversal de Inglés,
enla que la licacion de las siguit v de laguia

4 de Inglés:

Cuestionario: GA4-240202501-AA1-EVD1
Audio: GA4-240202501-AA1-EV02
Foro: GA4-240202501-AA1-EVD3

Fecha: miércoles, 13 de mayo de 2026
Hora: 4:00 p.m.
Enlace de acceso: Aqui

Espero contar con su valiosa participacion. Cualquier inquietud, pueden
comunicarse conmigo a fravés del chat de la plataforma, el foro de dudas e
inquictudes de bilinaguismo o por el correo institucional
impadilla@sena.edu.co

Cordialmente,

Inelda Padilla Camacho
I sal de Bili
SENA

is intersctuar e lengua Ingless 11/05/26 Spm

0~ hures, 11 cle gy e 2026, 1625

Invitacién a sesion en linea - Interactuar en lengua
inglesa- Actividades Guia 3 - 13/05/26
Estimaadas aprendioes,

Se corvvoa a b S85hon an Linea o para skplicar s slgulsntss svidsnclas ds ks compatencl
{ranavaraal de ingiae el progrars: Animackin Digitsl Ficha 3336255, en e rrco te k2 Fase 1 - Flanear.
Gula de Aprendizaje 03

Cuestionano: GA3-240202501-AA1-EVDT
Ao GRS 240202501 -AAT-EVDZE
Foro:GAS 240202501-AM-EVDD
La se8lon 2er3 una gula pers realizar as anfariores avidancias.
- O Focha: 13 de meyn ce 2008
i Hore: 0: 00 pm.
B Modalbdad: Sesicn e
INgress & i Bl

inea - Micrasol Teams

Se mecomienda purtusicsd y paricinackin actva durrie b sesian.

EN cas0 d6 no podes aslebr b grabacicn y o resumen de b sesitn esann disponiles denta de los dos
dlias hibilkes siguientes on b

Plataforma Zsjuna — Seslonss an ines — Mayo

Para chudis itk puee comunizse = ravés
incpictudes biinglisro 2 o al e insliconal i

e i prkataforras Zajuria foro de du
navedhion

Cordaimente,
Ineida Padllla Camacha
rtrucion Transversal Blinglisme SEHA

CHO - erwin original martes, 5 de mayo de 2026, 2350)

Editaco por 14

Se calificaron las evidencias pendientes y los foros en todos los cursos asignados:
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Mis cursos / P 513601 V 3336256 R 13 € 9104 / FASE 1 PLANEAR /

LT

Foro. GA3-240

01-AAT-EVO3

BLOBO EN ANMACICH DKGITAL

.
AT s E
preteemes denira e coreis S,

- Foro, GAS-240202501-841-EVD3

Cic.aqui para acceder l instrumento de

e [3)

Este fare permite e cack persona ik un tema de debate

Sueribiese e foro

Comenzada por Uhtima mensaje 4 Réglicas  Suseribic

KARENVAMESSA. /N INELDA MATILDE.. - 5

20.abe 2026 '&' 3 26 : = 0
& . - ThELDA BAAT {7y INELD MATILDE . P .
= @y 2006 '8' - © 1

#3 M3 INELDAMATILDE PADRLA CAMAGHO () ~

Mis cursos / P 513601 V 3336256 R 13 C 9104 / FASE 1 PLANEAR /

” : b 8
k T

Foro. GA3-2402025071-AA2-EV03

TECNOLOGO EX ANMACION DIOITAL

(GA3-240202501-AA2. Vecrar o esiado geneesd de s

canisiores privom e incid.ites b Sk ke o ol
Corrc o e 0 Qe e P £ Gk .

+ Foo. GAS-240202501-AR2-EVDS.

Cicaqui para

Suscnbss 020 foro
Debate Comenzada por Gittimo menzsje 4 Replicss Suscribic
i (@) INLDAMATIOE.. (@Y INELDA MATILOE 7
. ) X ® s 1
@& srayaces 2 ©
aa1 24 ™ = - P 3 @




SENA

e PN TG B1LE 18 i 3 i . Fons

GA3-Z40202501-ARZ-EVOT. &

TN A CLOTE
AR AN Ecme 4 masan i Pl l
v o e s i e e

R AR,

[

2 eEeeeEeEEeeee

ATENCION INTEGRAL AL CLIENTE (3336276)

Mis cursos / P 135303 1336276 R 13.C 3104 / Fase 3 Verificar procedimiento / Actividad de proyecto d / Guia de aprendizsje 04 / Actividad de aprendizsje 1 For -

GA4-240202501-AA1-EVO3

Vencimientar: hunes, 28 e jurkc de 2026, 2258

T~
' Faro

ATENGION INTEDRAL AL GLIENTE

. Simutar un
deur acividad en s quehace aboral

* Foro GA4-240202501-AA1-EVO3.

Ol aul para accacier ol instumenta de
evaluscitn

| (- FOSE—

Debate Comenzado por Ultimo menssje 4 Réplicas  Suscribir

o e I:i:l flzl:':;:a%mr @I INELDW MATILDE... 3 o

b tation to participate (@ lzu;_umggnuf_.. @I In . o

# .‘v:r:&nﬁgm ‘.&' INELDA P-:l_\[\LI’JL.. . ©
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EGRAL AL CLIENTE (3336276)

Mis curscs / P 135303 ¥ 3336276 R 13 € §104 / Fase 2 Gjecutar protocolos | Activi prayecte 3 / Guia de izaje 03 / Activi aprendizaje GAZ-240202501-AA1 / Audio. GA3-260202501-AAT-EVOZ

4+ Nobver
? Audio. GA3-240202

Apertura: doenings, 1 de marm de 2026, 0000
Germe: martes, 28 e abil oe #0126, 2358

ATENGION INTEGRAL AL GLIENTE

GA3-240202501-AA1. Establacer actiones de mejos
el sanes, estruchures fic
acuerda al programa de formacion.

- Padio, GAS-240202501-AA1-EV2,

aqui pera accerer al instnmento de
el

Sumario de calficar

Ocuitado alos aprendices Mo

Fosticipantzs E

Borradores a

Eriados 14

Pendienzes por calificar 1

Tiempo restante Evdencia pensiente

Entrega fuesa de plazo Permitido saka para miembros que han recibi una erersian

Realizacion de videoconferencias
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w ayo 2025
AP Competencia Comunicacion oral y esorita. Esoribiendo 060526
@ Resusmen AP2 Competenda Comunicacon oral y escrita. Escibsend o 06/05/26 FOF

AP - Introduccion a actividades - Desarrollar & storybosed - 07,0526

@ Resumen sesion en linea — AF'3 Introduw Desarmollar el storyboard - 0705,/26 DOOC

Competencia interactuar en lengua Inglesa Guia 3 13,0526

@ Resismen inbeactuer en lengua nglesa guia 3 130526 Dot

AF3 - Blender 2 - Desamol lar of sic

@ Resumen sesion en linea — 4P3 Blender 2 - Desamallar o stonyboand - 140526 DocK

1de conocimientos de ke ciencias nahsales 150526

Competencia aplicaci

Inscripcidn y divulgacién de cursos virtuales English does work

Timemark
&l

¥

O CTT 4 &

14 de may 2026

Parque Heredia #13005, Ternera,
Cartagena deIndias, Bolivar

ntro agroempresarial y minero

Presarial y Minero villgacion cursos virtuales

inscripcién cursos virtuales
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Evidencias participacién videoconferencias E- pedagogos

Registro Asistencia Charla

»
smria

w

Direceibn de
Formacitn Profesional

Informacicn de webinar

Momibee del expasitor Hora programadia
Andirés Felipe Vangas Corea 00 pm

Tipo de transferencia Tema
Instructor Virta Publicacitin de anuncios. Foemacion complementari virtual

Informacion personal

Iewpaetantee peimero ngree su nimes o densfeadtn y prosiona el botén Busear Instruetber. 5 13 informacien no sa encuanta autcerdticaments, ol sisioma abikeard |ns camgos para dligendiarios

masesalmerne
Momerde | 45489412 5

documento @ Buscar instructor

MNomiees INELDA MATILDE

Apellices FADILLA CAMACHO

Tien rificacion Cichula de Cueadiania -
Comes impadillaiisens echsco

Informacion contractual

Ragicral Centra de Farmasior
REGIONAL BOUNAR CENTRI AGROEMPRESARIAL ¥ MINERD)
Tipo Saderciona una opcion v Selacciona una opcion b
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Equipo de
E-Pedagogos

@ Registro Asistencia Charla

o
aAcNA

IN

Diveccibn de

formacién Profesional

tencia registrada con exito.

Informacion de webinar

Nombre ded expositor Hora prograrnada

ré Felips Vargas Correa 400 pm

de transferencia Tema
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ACTA No. 003

NOMBRE DEL COMITE

O DE LA REUNION: Reunién Equipo Ejecutor de Formacion (EEF) - Analisis y Desarrollo de Software

Cartagena de Indias,

CIUDAD Y FECHA: 6 de mayo de 2026

HORA INICIO: 10:00 a. m.

HORA FIN: 11:00 am

LUGAR Y/O ENLACE: Reunioén virtual - Microsoft Teams

DIRECCION / Regional Bolivar - Centro Agroempresarial y
REGIONAL / CENTRO: Minero.

1. Socializacién de resultados del seguimiento
realizado a las fichas 632 y 633.

2. Analisis del procedimiento de recuperacion
de aprendices y sus limites de viabilidad.

3. Revision de novedades operativas y
orientaciones sobre permanencia, reportes y
fechas de ejecucion.

AGENDA O PUNTOS
PARA DESARROLLAR:

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Analizar los resultados del seguimiento reciente a las fichas acompariadas por el EEF de ADSO, identificando fortalezas,
ajustes técnicos y oportunidades de mejora.

2. Definir orientaciones para el manejo de casos de recuperacién de aprendices, novedades operativas y acciones relacionadas
con la permanencia en la formacion.

DESARROLLO DE LA REUNION

La reunién fue instalada por el instructor Luis Manuel Cabrales Valdés, quien agradeci6 la asistencia de los participantes y
sefialé que se desarrollaria una sesién breve de seguimiento del Equipo Ejecutor de Formacién de ADSO. Durante la apertura
se confirmaron los asistentes conectados de manera virtual y se indicé que el encuentro quedaria soportado mediante acta.

Como primer punto, se socializaron los resultados del seguimiento aplicado a las fichas 632 y 633. Se informd que el balance
general fue favorable, aunque no alcanzé el nivel esperado debido a aspectos técnicos asociados a configuraciones basicas,
visibilidad de informacion y revisiéon de perfiles. Se resalté la necesidad de verificar que todos los instructores tengan su perfil
completo y visible, asi como mantener en los espacios institucionales la denominaciéon completa de Regional Bolivar - Centro
Agroempresarial y Minero. Igualmente, se reconoci6 que el componente de anuncios y estructura general presenté cumplimiento
aceptable, pero se insisti6 en mejorar para proximos seguimientos y ejercer el derecho de reclamacion cuando existan
elementos discutibles en la evaluacion.

Como segundo punto, se analizé el procedimiento de recuperacion de aprendices. Se explicd que no resulta viable insistir en
procesos de recuperacion cuando el aprendiz presenta un rezago muy amplio en numero de evidencias o largos periodos de
inactividad, debido a que esto genera frustraciéon en el aprendiz, sobrecarga laboral en los instructores y retrasa otros procesos
como desercion o cierre. Inelda Matilde Padilla Camacho expuso el caso de un aprendiz con multiples evidencias pendientes
que no logré ponerse al dia dentro del plazo otorgado, mientras que también se mencion6 un caso exitoso de recuperacion
parcial. Soraya Echeverri intervino para cuestionar la permanencia de aprendices con extensos periodos sin ingreso a la
plataforma y planted la necesidad de revisar el debido proceso conforme al reglamento del aprendiz.

Como tercer punto, se revisaron novedades operativas. Soraya Echeverri reporté una posible inconsistencia en las fechas de la
competencia de emprendimiento de la ficha 3134533, programada en diciembre de 2026, lo que fue asumido por Luis Manuel
Cabrales para verificacion y ajuste. También se recordé a los instructores la obligacion de remitir reportes coherentes con lo
realmente ejecutado en plataforma, evitando inconsistencias entre lo informado y lo evidenciado. Se orientdé sobre el uso del
formulario de alerta de permanencia en el blog del centro como mecanismo para reportar situaciones de riesgo, retiro o
desercion, y se indicé que dicho reporte debe quedar soportado en los informes mensuales. Finalmente, se acordd mantener las
reuniones del equipo el primer y tercer miércoles de cada mes.

CONCLUSIONES

e Se identifico la necesidad de corregir perfiles, visibilidad de informacién y configuraciones basicas para fortalecer el resultado
de futuros seguimientos a las fichas de ADSO.

e Se concluyo que los procesos de recuperacion deben concentrarse en aprendices con rezagos manejables y no en casos con
atrasos criticos o inactividad prolongada, por su baja viabilidad pedagdgica y operativa.

e Se acordo revisar las fechas de la competencia de emprendimiento de la ficha 3134533, reforzar la consistencia de los
reportes enviados por los instructores y utilizar oportunamente la alerta de permanencia para los casos que lo requieran.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD / DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA O
PARTICIPACION
VIRTUAL
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Verificar y corregir perfiles de instructores,
visibilidad de informacion y
denominaciones institucionales para
proximos seguimientos.

Mayo 2026
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Equipo EEF
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Presentar en comité académico la Mayo 2026 Luis Manuel Cabrales

observacion sobre la baja viabilidad de (

ciertos procesos de recuperacion cuando W}
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Revisar y ajustar la programacion de Mayo 2026 Luis Manuel Cabrales
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Reportar oportunamente en alerta de Permanente Instructores del EEF Participacion virtual

permanencia y en informes mensuales los
casos de riesgo de retiro, desercion o bajo
animo detectados.

ASISTENTES Y APROBACION DE DECISIONES

NOMBRE DEPENDENCIA / APRUEBA (SI/NO) OBSERVACION FIRMA O PARTICIPACION
EMPRESA VIRTUAL
Luis Manuel Cabrales CAYM Sl N/A
Valdés (
- ﬂMq'/“ ;’ful’ Wﬂ J
Aida Luz Amador Artuz CAYM Si N/A 74 ,,& 2} 2’
Elvia del Carmen Pefia CAYM Sl N/A - pf : \ J. \
Jalkh ~le. 75 PRX
Victor Alfonso Lépez CAYM Sl N/A .
Hernandez V 0;-&‘{"’ &O/W&%
Inelda Matilde Padilla CAYM Sl N/A 0. p) TR
Camacho '
Soraya Echeverri G. CAYM SI N/A Soraya Echevevii G
Carlos Andrés Delgado CAYM Sl N/A
Herrera GQCA
José Diaz CAYM Sl N/A .
99164’/ h\%
Lina Valeria Uribe Téllez CAYM Sl N/A
\/q\_e,‘h'q k)ﬁbef
José Rodolfo Ospino CAYM Sl N/A
Jasc Q ﬂ&? no
Laura Andrea Altamiranda | CAYM Sl N/A . !{_j
Echeverri (_Kw,m’“' {Eormcicld T
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De acuerdo con la Ley 1581 de 2012, Proteccién de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA se compromete a garantizar la
seguridad y proteccién de los datos personales almacenados en este documento y les dara el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo
establecido legalmente.
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ACTA No. 004

NOMBRE DEL COMITE

O DE LA REUNION: Reunién Equipo Ejecutor de Formacion (EEF) - Analisis y Desarrollo de Software

Cartagena de Indias,

20 de mayo de 2026 HORA INICIO: 10:00 a. m.

CIUDAD Y FECHA:

HORA FIN: 10:45a. m.

LUGAR Y/O ENLACE: Reunién virtual - Microsoft Teams

DIRECCION / Regional Bolivar - Centro Agroempresarial y
REGIONAL / CENTRO: Minero.

1. Socializacién de la estrategia para conocer
las actividades pendientes por calificar
mediante software desarrollado por el
instructor Luis Cabrales y aclaraciones de uso.
2. Orientacion para registrar los
acompafiamientos a aprendices en campafia
de recuperacion en la carpeta "Seguimiento a
la evaluacion / documentos de retencion de
aprendices".

3. Continuidad de las acciones de formacion y
seguimiento a los compromisos del equipo.

AGENDA O PUNTOS
PARA DESARROLLAR:

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Socializar la estrategia tecnoldgica implementada para identificar actividades pendientes por calificar, con el fin de optimizar el
seguimiento académico de las fichas acompafiadas por el EEF.

2. Unificar criterios para el registro documental de acompafiamientos a aprendices en recuperacion y dar continuidad a las
acciones de formacion definidas por el equipo.

DESARROLLO DE LA REUNION

La reunién fue instalada por el instructor Luis Manuel Cabrales Valdés, quien saludé a los asistentes y explicé que se
desarrollaria la segunda acta correspondiente al mes de mayo, con énfasis en ajustes operativos y de seguimiento del Equipo
Ejecutor de Formacion de ADSO.

Como primer punto, el instructor Luis Manuel Cabrales socializé la estrategia para conocer las actividades pendientes por
calificar mediante un software desarrollado por él mismo. Durante la explicacion se aclaré que la herramienta busca facilitar la
identificacion de evidencias, enlaces y actividades que aun requieren valoracion, reduciendo la revisién manual y mejorando la
oportunidad en la calificacién. Asi mismo, se precis6 que su uso constituye un apoyo operativo para el seguimiento y no
reemplaza la validacion académica que debe realizar cada instructor sobre sus fichas y evidencias asignadas.

Como segundo punto, se orientd al equipo sobre la necesidad de dejar trazabilidad de los acompafiamientos efectuados a los
aprendices vinculados a campana de recuperacion. Se acordd que dichos soportes deben organizarse y almacenarse en la
carpeta "Seguimiento a la evaluacién / documentos de retencion de aprendices", con el fin de consolidar evidencias del
acompafiamiento, facilitar la consulta por parte del equipo y respaldar las acciones de permanencia y retencién adelantadas
durante el proceso formativo.

Como tercer y ultimo punto, se reiteré la necesidad de continuar con las acciones de formacion definidas para las fichas
acompafiadas, manteniendo el seguimiento a la entrega y calificacion de evidencias, la atencion a aprendices en riesgo y la
ejecucion de las orientaciones pedagoégicas y operativas establecidas por el EEF. La reunién finalizé con el compromiso de
sostener la articulacion del equipo y dar cumplimiento a las actividades programadas.

CONCLUSIONES

e Se socializé una herramienta de apoyo desarrollada por el instructor Luis Cabrales para identificar actividades pendientes por
calificar y se aclaré su alcance como mecanismo de apoyo al seguimiento académico.

e Se acordd que los acompafiamientos realizados a aprendices en camparfia de recuperacion deben quedar organizados en la
carpeta "Seguimiento a la evaluacion / documentos de retencion de aprendices"”, como soporte del proceso de permanencia.

e Se reiterod la necesidad de continuar con las acciones de formacion, seguimiento y calificacion definidas por el Equipo Ejecutor
de Formacion.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD / DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMAO
PARTICIPACION
VIRTUAL

GOR-F-084 V02




SENA
Socializar y promover el uso del software Mayo 2026 Luis Manuel Cabrales
de apoyo para identificar actividades
pendientes por calificar, realizando las (
aclaraciones necesarias al equipo.
Organizar en la carpeta "Seguimiento a la Mayo 2026 Instructores del EEF Participacion virtual
evaluacion / documentos de retencion de
aprendices” los soportes de
acompafamiento realizados a aprendices
en campana de recuperacion.
Continuar con las acciones de formacion, Permanente Equipo EEF Participacion virtual
seguimiento académico y atencion a
aprendices en riesgo conforme a la
planeacion del equipo.
ASISTENTES Y APROBACION DE DECISIONES
NOMBRE DEPENDENCIA / APRUEBA (SI/NO) OBSERVACION FIRMA O PARTICIPACION
EMPRESA VIRTUAL
Luis Manuel Cabrales CAYM Sl N/A
Valdés
(
)
/| ul/ﬂﬂ
& Md,{ il
Aida Luz Amador Artuz CAYM Sl N/A 7% - . aa/ﬂ{,
Elvia del Carmen Pefia CAYM Sl N/A - p e \ 0
Jalkh < 4(75 b
Victor Alfonso Lépez CAYM Sl N/A .
Hernandez (-/V&ﬁ?’ &”W 6'3/
Inelda Matilde Padilla CAYM Sl N/A | Pt &
Camacho
Soraya Echeverri G. CAYM Sl N/A Soraya Echeverii G,
Carlos Andrés Delgado CAYM Sl N/A
Herrera OQCT
José Diaz CAYM Sl N/A
Jesr Biay
Lina Valeria Uribe Téllez CAYM Sl N/A
\)q\eﬂiq Uﬂ\%
José Rodolfo Ospino CAYM Sl N/A
J psc R Ospno
Laura Andrea Altamiranda | CAYM Sl N/A 7{_)
Echeverri (_‘t w,mggg;émm;‘lg %
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Diana Milena Gelvez CAYM Si N/A a:' A 99’&/9’2/

De acuerdo con la Ley 1581 de 2012, Proteccién de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA se compromete a garantizar la
seguridad y proteccion de los datos personales almacenados en este documento y les dara el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo

establecido legalmente.
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ACTA

No. 003

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
Reunién de seguimiento equipo ejecutor — Formacion Gestién de Redes de
Datos (Ficha 3335891)

CIUDAD Cartagena HORA INICIO: HORA FIN:
Y FECHA: de Indias, 9:00 a.m. 9:35a.m.
12 de mayo
de 2026
LUGAR Reunién DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:
Y/O virtual Regional Bolivar- Centro Agroempresarial
ENLACE: y Minero.

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

e Revision de observaciones generadas en evaluacién de formacion en
plataforma Zajuna

e Validacion de configuracion de perfiles y visualizacion de programas de
formacion

e Seguimiento al cierre de fases del proceso formativo

e Estado de habilitacidony recepcion de evidencias pendientes

e Estrategias para recuperacion de aprendices rezagados

e Revision de cronograma actualizado de la ficha 3335891

e Lineamientos para reportes, cierresy procesos de desercidon

e Socializacion de cambios administrativos en formatos institucionales.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Realizar seguimiento académico y administrativo a la ficha 3335891, verificando
observaciones emitidas en evaluacion institucional, definiendo acciones para el
cierre de fases del programay fortaleciendo el proceso de recuperaciény
seguimiento de aprendices pendientes..

DESARROLLO DE LA REUNION

GOR-F-084 V02
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La reunion inicia con la intervencion delinstructor Harold Jorge Olmos Miranda,
quien informa al equipo sobre observaciones emitidas durante el proceso de
evaluacion de la formacién en plataforma Zajuna. Explica que ya realizé varias
correcciones y aclaraciones, pero algunas observaciones continuan asociadas a
configuraciones realizadas porinstructores en sus perfiles y espacios de
formacion.

Durante la revision, se identifica que algunos perfiles muestran Unicamente el
numero de ficha sin el nombre del programa “Gestidon de Redes de Datos”,
situacién que podria estar generando inconsistencias en la evaluacién
institucional. Elinstructor Harold Olmos solicita a los instructores verificary
actualizar la visualizacion completa de la informacién en sus perfiles
académicos.

La instructora Inelda Matilde Padilla Camacho manifiesta que anteriormente no
habia recibido observaciones relacionadas con esta situacion, ya que
histéricamente solo registraba el numero de ficha. Sin embargo, indica que
realizara las modificaciones solicitadas para evitar futuras inconsistencias.

Posteriormente, el instructor Harold Olmos contextualiza que varias de las
observaciones encontradas corresponden a situaciones heredadas de procesos
anteriores del programa, especialmente relacionadas con fechas, cronogramasy
configuraciones que debieron realizarse antes de su ingreso a la formacién.
Sefiala que ha venido realizando ajustes progresivos para normalizar el proceso
académico y administrativo de la ficha.

En relacion con el seguimiento académico, se aborda el cierre de las fases de
analisis y planeacion. Elinstructor Harold Olmos informa que inicio cierres
parciales de calificaciones y que actualmente se esta permitiendo a algunos
aprendices subsanar evidencias pendientes bajo condiciones controladas.

La instructora Inelda Padilla informa que algunos aprendices contindan
escribiendo para solicitar habilitacion de actividades pendientes. Frente a esto,
senala que les estd solicitando formalizar los requerimientos mediante correo
electrénicoy que, una vez recibida la solicitud, otorga entre tres y cuatro dias
para realizar la entrega de evidencias.

GOR-F-084 V02
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Elinstructor Harold Olmos aprueba esta estrategia y establece que el plazo

maximo para recepcion de actividades pendientes correspondientes a fases
anteriores sera el dia 19 de mayo de 2026. Después de esta fecha, cualquier
habilitacion debera realizarse mediante procedimiento formal institucional.

Durante la reunidn se acuerda reforzar la comunicacion con los aprendices,
indicando explicitamente los tiempos limite para entrega de actividades y
enfatizando la importancia de ponerse al dia antes del cierre definitivo de fases.

La instructora Aida Luz Amador Artuz informa que actualmente se encuentra
trabajando en fase de ejecucion, especificamente en la guia relacionada con
habitos saludables. Indica que los aprendices presentan retrasos importantesy
que las evidencias continuan siendo entregadas de manera lenta y parcial.

Frente a las dudas relacionadas con el cronograma, el instructor Harold Olmos
explica que fue necesario reconstruir el cronograma general debido a
inconsistencias encontradas en las fechas previamente configuradas, incluyendo
periodos donde aun no existia contratacién activa de instructores. Senala que el
nuevo cronograma mantiene el cierre general proyectado para el 12 de junio de
2026.

Adicionalmente, se solicita a todos los instructores revisar fechas de inicioy
cierre visibles en sus espacios de formacion dentro de la plataforma, verificando
que coincidan con el nuevo cronograma establecido.

También se informa al equipo sobre cambios recientes en el formato institucional
para presentaciéon de cuentas de cobro, indicando que debe utilizarse el nuevo
formato remitido mediante correo electrénico para evitar devoluciones
administrativas.

Finalmente, el instructor Harold Olmos informa que se realizaran dos reuniones
de seguimiento durante el mes de mayo, definiendo como préxima fecha
tentativa el dia 22 de mayo, con el fin de consolidar cierres, validar estados
finales de aprendices y proyectar procesos de permanencia o desercion.

La reunidn finaliza agradeciendo la participacion de los instructores y reiterando
la importancia de mantener acompafnamiento constante a los aprendices
durante el cierre del proceso formativo.

GOR-F-084 V02
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CONCLUSIONES

e Se identificaron observaciones institucionales relacionadas con la
configuracion de perfiles y visualizacién de programas en plataforma

Zajuna.

e Se acordo actualizar la informacion visible de las fichas y programas en
los perfiles de instructores.
e Se definid el 19 de mayo de 2026 como fecha limite para recepcion de

evidencias pendientes correspondientes a fases anteriores.

e Se confirmé el cierre general proyectado del programa para el 12 de
junio de 2026.
e Se evidencio la necesidad de continuar fortaleciendo estrategias de

recuperacion y seguimiento a aprendices rezagados.

e Se establecio la importancia de realizar cierres progresivos de fases
para mantener control académico y administrativo de la formacion.

e Se socializé el cambio de formato institucional para presentacion de
cuentas de cobro.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDA
D/
DECISIO
N

FECHA

RESPONSA

BLE

FIRMA O
PARTICIPA
CION
VIRTUAL
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actualizar
informacio
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en perfiles
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plataform
a
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Equipo de
instructores

Continuar
proceso
de cierre
de fases
de analisis

Mayo 2026

Harold
Olmos /
Instructores
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DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBR DEPENDEN APRUE OBSERVACIO

E CIA BA N FIRMA

Harold
Jorge
Olmos CAYM Sl N/A
Mirand
a

Inelda
Matilde
Padilla CAYM Sl N/A
Camac
ho

Ada
Luz

Amado CAYM Sl N/A %ﬂ‘érﬂﬂl’fé"
r Artuz

Lina

Valeria U
Uribe CAYM sl N/A \)q\w ; |\p©

Tellez

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccion 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
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en este documento, y les dara el tratamiento correspondiente en cumplimiento
de lo establecido legalmente.

ANEXOS

e Transcripcion de la reunidon de seguimiento — 12 de mayo de 2026

e Evidencias de observaciones emitidas en evaluacion institucional
Zajuna

e Cronograma actualizado de la ficha 3335891

4 participantes Mostrar participantes.

Chat de reunién

HQF oM TOoOEGTme

Instrucciones (Favor eliminar, no imprimir)
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Generalidades:

v Quién(es) lo diligencian: EIl formato de Acta debe ser diligenciado por la(s)
persona(s), o el area 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 obijetivos,
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 reunién 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 conformacién de los
expedientes electrénicos o hibridos.

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

v Otros, segun se considere necesario.

v Previo al inicio de la reunion se debe diligenciar los espacios de informacion basica
como lo son: nombre del comité o de la reunion, ciudad y fecha, lugar o enlace,
Direccion, Regional, Centro de formacién, agendas o puntos para desarrollar y

objetivos de la reunion.

Campo del formato Instruccién Tener en cuenta
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SOLICITAR PERMISO
PARA GRABAR LAS
REUNIONES

Se debe solicitar permiso
para grabar las reuniones
Especialmente para las
reuniones Vvirtuales donde
no se puede incluir la firma
de estos participantes. La
aprobacion 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 reunion.

HORA INICIO /HORA FIN

Registre la hora de inicio de
la reunién y la hora de

finalizacion

DIRECCION / REGIONAL
/ CENTRO

Registre el nombre del lugar
en el que se celebra la

reunion.

GOR-F-084 V02




SENA

N

LUGAR Y/O ENLACE

Registre el lugar donde se
lleva a cabo la reunién y el
enlace si se trata de una
reunién 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 reunidn 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
verificacion 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 reunidn
conforme con la agenda o

los puntos a desarrollar.

Si es un comité es
importante verificar

el quorum indicando

los roles que
desempena cada
uno.

CONCLUSIONES

Resumen de las decisiones
y aspectos mas importantes

tratados.
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ESTABLECIMIENTO Y
ACEPTACION DE
COMPROMISOS

Se registran las actividades

y/o decisiones asignadas,

Realice revision de

los compromisos

las fechas de cumplimiento | anteriores
y se incluye la firma de
aceptacion.
ASISTENTES y Dependiendo del tipo de
APROBACION DE reunién presencial o virtual
DECISIONES _ ,
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 Ia
aprobacion del acta
FIRMA O Si la reunion es presencial
PARTICIPACION firme el documento
VIRTUAL _ . .
(manuscrita) si es virtual lo
podra hacer con firma
electrdnica o digital
ANEXOS Aquellos archivos como | Puede incluirse
imagenes, documentos | imagen o captura de
Excel, documento PDF, |pantalla de los
entre otros, que se | asistentes, sise trata

visualizaron en la reunion y

sirven de apoyo para el acta

de una reunion
vitual o, de Ilos
asistentes que
participan a través
de una plataforma

virtual.

LA INFORMACION DE ESTE DOCUMENTO SE DEBE CLASIFICAR COMO
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PROTECCION DE DATOS PERSONALES

DATO PERSONAL:

Cualquier informacion
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

TRATAMIENTO

Cualquier  operacibn o
conjunto de operaciones
sobre datos personales,
tales como la recoleccion,
almacenamiento, uso,

circulacion o supresion
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FINALIDAD

La utilizaciéon de los datos
debe sujetarse a una
finalidad legitima de
acuerdo con la Constitucion
y la ley. La finalidad de la
utilizacién de los datos debe
ser informada al titular de la
informacion previa o}
concomitantemente con el
otorgamiento de la
autorizacion, cuando ella
sea necesaria o0 en general
siempre que el titular solicite

informacion al respecto
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ACTA No. 004

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
Reunién de seguimiento equipo ejecutor — Formacion Gestidén de Redes de
Datos (Ficha 3335891)

CIUDAD Y Cartagena de | HORA INICIO: HORA FIN:
FECHA: Indias, 20 de 9:00 a.m. 9:35a.m.
mayo de 2026
LUGAR Y/O Reunién DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:
ENLACE: virtual Regional Bolivar- Centro Agroempresarial y
Minero.

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

e Seguimiento al cierre de fases del proceso formativo

e Socializacion del estado actual de la ficha 3335891

e Bienvenida e integraciéon de nueva instructora al equipo ejecutor

e Organizaciény continuidad de competencias en nuevas fichas

e Revision de lineamientos de publicacién y seguimiento en plataforma
e Estrategias de acompafnamientoy permanencia de aprendices

e Organizacién de anunciosy cierre de competencias

e Programacién de actividades y reuniones complementarias

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Realizar seguimiento al estado de avance de la ficha 3335891, consolidar el cierre
de las fases de analisis y planeacion, coordinar la integracion de nuevos
instructores al equipo ejecutory establecer lineamientos de continuidad
académicay administrativa para las competencias activas y futuras.

DESARROLLO DE LA REUNION

La reunidn inicia con la intervencion del instructor Harold Jorge Olmos Miranda,
quien informa al equipo ejecutor sobre el avance general del proceso formativo de
la ficha 3335891. Durante su intervencion, manifiesta satisfaccién por el trabajo
realizado por el equipo de instructores y resalta que se encuentran préoximos al
cierre definitivo de las fases de analisis y planeacion.

Elinstructor Harold Olmos informa que el cierre de estas dos fases se encuentra
proyectado para el 30 de mayo de 2026, indicando que el equipo ha venido
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realizando revisiones constantes de evidencias, actividades y competencias con el
objetivo de garantizar un adecuado cierre académico y administrativo.

Seguidamente, se realiza la bienvenida oficial a la instructora Diana Gélvez, quien
se integra al equipo ejecutor de la formacion y apoyara el desarrollo de
competencias dentro del programa. Elinstructor Harold Olmos expresa que la
incorporacioén de la instructora permitira fortalecer el proceso académico y avanzar
de manera mas eficiente en las actividades programadas.

Durante la reunidn, el instructor Harold Olmos reconoce especialmente el trabajo
desarrollado por la instructora Inelda Matilde Padilla Camacho y por la instructora
Diana Gélvez, destacando que gracias al apoyo recibido se logré avanzar
significativamente en el cierre de la fase de planeacion.

Asimismo, se informa que una vez culminadas las fases de analisis y planeacion, el
equipo continuara concentrado en la fase de ejecucion, la cual tiene proyectado su
cierre para el mes de agosto de 2026.

Posteriormente, el instructor Harold Olmos informa sobre la apertura de una nueva
ficha correspondiente al programa Gestion de Redes de Datos identificada con el
numero 3466291, senalando que algunos instructores ya se encuentran asignados
dentro de esta nueva formacion. Indica ademas que solicitara formalmente la
asignacion de competenciasy la inclusiéon de instructores dentro de los grupos de
trabajo correspondientes.

La instructora Diana Gélvez manifiesta inquietud frente a las fechas de cierre,
debido a que suvinculacién inicia de manera reciente. Frente a esto, el instructor
Harold Olmos aclara que el cierre mencionado corresponde especificamente a
fases anteriores ya trabajadas, mientras que las nuevas actividades y competencias
continuaran desarrollandose conforme al cronograma establecido.

Seguidamente, se establece la importancia de mantener acompafamiento
permanente a los aprendices, especialmente durante los periodos intermedios del
calendario académico. El instructor Harold Olmos enfatiza que el objetivo principal
es evitar retrasos acumulados y garantizar que los aprendices permanezcan activos
dentro del proceso formativo.

Durante el desarrollo de la reunién también se recuerdan lineamientos
relacionados con la organizacion de las competencias en plataforma, indicando
que cada instructor debe verificar:
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Fechas de inicio y finalizacién

Nombre del instructor responsable
Informacidn visible de la competencia
Actividades y contenidos programados

Adicionalmente, se socializa nuevamente el procedimiento relacionado con:

Publicacidon de anuncios de apertura de competencias

Publicacion de anuncios de cierre

Consolidacién de aprendices aprobados y no aprobados

Descarga y conservacion de reportes de evidencias y calificaciones

Elinstructor Harold Olmos informa que el acta correspondiente serd socializada

posteriormente y recuerda la existencia de otra reunidon programada con aprendices

durante la misma jornada.

Finalmente, la reunion concluye reiterando la importancia de continuar

fortaleciendo el seguimiento académico, la comunicacion con los aprendicesy el

trabajo articulado entre instructores.

CONCLUSIONES

Se proyecta el cierre oficial de las fases de analisis y planeacion para el 30
de mayo de 2026.

Se realizé laintegracion oficial de la instructora Diana Gélvez al equipo
ejecutor.

Se destacé el apoyo brindado por las instructoras Inelda Padilla y Diana Gélvez
en el avance del proceso formativo.

Se confirmd la continuidad de la fase de ejecucidn hasta agosto de 2026.

Se socializé la apertura y organizacion de la nueva ficha 3466291 del programa
Gestién de Redes de Datos.

Se reiterd la importancia de mantener acompanamiento constante a los
aprendices para evitar retrasos y desercion.

Se recordaron lineamientos institucionales relacionados con configuracion,
seguimiento y cierre de competencias en plataforma.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

FIRMA O
Ag-Erglleég / FECHA RESPONSABLE | PARTICIPACION
VIRTUAL
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Finalizar cierre de
fases de analisis y
planeacion

30 de mayo de 2026

Equipo ejecutor

Integrar
oficialmente a
instructores en la
nueva ficha
3466291

Inmediato

Harold Jorge
Olmos Miranda

Verificar
configuracién de
competencias en
plataforma

Inmediato

Instructores

Publicar anuncios
de aperturay
cierre de
competencias

Permanente

Instructores

Consolidar
listados de
aprendices
aprobadosyno
aprobados

Al cierre de cada
competencia

Instructores

Mantener
seguimientoy
acompanamiento
constante a
aprendices

Permanente

Equipo ejecutor

Organizar
reportesy
evidencias
descargadas
desde plataforma

Permanente

Instructores

DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE DEPENDENCIA | APRUEBA | OBSERVACION FIRMA
Harold Jorge
Olmos CAYM SI N/A

Miranda
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Inelda
Matilde
Padilla
Camacho

CAYM Sl N/A Dol Tontitl <

Diana
Gelvez CAYM S| N/A diome Gelvez

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccion 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

e Transcripcion de la reuniéon de seguimiento
e Cronograma actualizado de cierre de fases
e Reportes de seguimiento académico y competencias activas
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Chat de reunién

Ineida Matilde Padilla Camacho &
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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 area 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.
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v Frecuencia de diligenciamiento: N/A pues se diligencia cada vez que se
desarrolla una reunién 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 informacion
adecuados que cumplan los requisitos de documento electrénico y permita la
conformacioén de los expedientes electronicos o hibridos.

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

v Otros, segun se considere necesario.

v Previo al inicio de la reunion se debe diligenciar los espacios de informacion
basica como lo son: nombre del comité o de la reunién, ciudad y fecha, lugar o
enlace, Direccion, Regional, Centro de formacién, agendas o puntos para

desarrollar y objetivos de la reunion.

Campo del formato Instruccién Tener en cuenta

SOLICITAR PERMISO Se debe solicitar permiso
PARA GRABAR LAS para grabar las reuniones

REUNIONES .
Especialmente para las

reuniones Vvirtuales donde
no se puede incluir la firma
de estos participantes. La
aprobacion se puede
registrar en la columna junto

a la firma.
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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 reunion.

HORA INICIO /HORA FIN

Registre la hora de inicio de
la reunion y la hora de

finalizacion

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 reunién y el
enlace si se trata de una
reunién 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

participacion presencial y

una reunion con

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
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verificacion 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 reunidn
conforme con la agenda o

los puntos a desarrollar.

Si es un comité es
importante verificar

el quorum indicando

los roles que
desempenfa cada
uno.

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

Dependiendo del tipo de

reunién presencial o virtual

DECISIONES _ ,
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 Si la reunion es presencial
PARTICIPACION firme el documento
VIRTUAL

(manuscrita) si es virtual lo

podra hacer con firma

electrdnica o digital
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ANEXOS

Aquellos archivos como
documentos
PDF,

otros, que se

imagenes,
Excel, documento
entre
visualizaron en la reunion y

sirven de apoyo para el acta

Puede incluirse
imagen o captura de
pantalla de los
asistentes, si se trata
de una reunidn
vitual 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 informacion
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
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TITULAR

Persona natural cuyos datos
personales sean objeto de

Tratamiento

TRATAMIENTO

Cualquier  operaciébn o
conjunto de operaciones
sobre datos personales,
tales como la recoleccion,
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
utilizacién de los datos debe
ser informada al titular de la
informacion previa o]
concomitantemente con el
otorgamiento de la
autorizacion, cuando ella
sea necesaria o en general
siempre que el titular solicite

informacion al respecto
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ACTA No. 28

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
Equipo Ejecutor Fichas Atencidn al cliente, Coordinacidn de procesos logisticos y Gestion del

Desarrollo Administrativo e innovacion

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:
Cartagena, Mayo 4 de 8:00 am 9:00 am

2026

LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION / REGIONAL / CENTRO: Regional
Reunion EEF AIC y CPL | Bolivar -Centro Agroempresarial y Minero

Reunidn-Unirse |

Microsoft Teams

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
Reunidn general con la participacién de la totalidad de los instructores asignados a las fichas

para dar pautas sobre la ejecucién de la formacién e indicar si hay novedades.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1.
2.

Dar pautas sobre la ejecucion de la formacion.

Determinar si hay novedades en la formacién.

DESARROLLO DE LA REUNION

Se le solicita a los instructores transversales y que hayan finalizado el trabajo con las fichas
por tiempo (es decir, que sigan haciendo seguimiento, a pesar que ya no aparecen nuevas
participaciones) que informen al respecto, cierren el trabajo con las fichas (evallen sea A o D)
para solicitar a coordinacion académica que los desvinculen de las fichas. Si se requiere su
apoyo mas adelante se solicita, pero es mejor que los instructores se dediquen a fichas que si
estan activas en sus competencias. La instructora Soraya comenta y complementa este
comentario, teniendo en cuenta que a los aprendices de algunas fichas que ya han culminado
o estan en fases finales se les sigue dando la oportunidad y no la aprovechan.

Ficha AIC: inicia la ultima fase de la etapa lectiva con el acompafamiento de los instructores
Paola Ruiz (técnico), Carlos Delgado (EDFT) e Inelda Padilla (Inglés). Tener presente caso de
Orlando Villamizar, Angie Cadena y Ana Bullones que estan pendientes de ponerse al dia.
Solicitar retiro de los demas instructores.

Ficha 3070142: ya en la fase 4, finalizan Etapa Lectiva el 30 de mayo. Acompafiamiento con
Paola Ruiz (Técnica), Laura Altamiranda (Emprendimiento) y Ada Amador ( habitos
saludables). Activos en la ficha y sin pendientes: Marly Carcamo, Luis Manuel Montilla y Diego
Vergara. Pendientes por ponerse al dia: Lucas Perez Gnecco (no ha vuelto a aparecer)

Tatiana Santamaria (no ha vuelto a aparecer) y Bryan Martinez (escribié mail informando
estado y compromiso)

Ficha 3118353: inicid Fase 4 el 3 de mayo, acompafiamiento con Paola Ruiz (Técnico), Carlos
Delgado (EDFT) y Elvia Pefia (Enrique Low). Aprendices activos: Vanessa Duque, David Viloria,
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Helena Cantillo y Katerine Molina. Aprendices con intenciones de retomar pero sin evidencias
entregadas: Cony Trejos y Jeyson Camilo Riano.

5. Ficha 3185936: 12 Aprendices activos, pendiente caso Duver Londofio que se puso al dia don
fase 2 y 3 pero tiene pendientes de Fase 1 (atentos los instructores).

6. Ficha 3336377: sin novedad en Fase 3. Solicitar retiro de los instructores de Fase 1.

7. Respecto al programa GDAI, se informa la alta participacién en las dos fichas, con mas de 45
aprendices aprobados en la fase de induccidn en cada una, por lo que se invita a los
instructores a hacer un acompanamiento de calidad para mantener esos altos niveles de
participacion. Se acuerda organizar las sesiones sincrdnicas para que no se hagan mas de 3
por semana. En todo caso, todos los instructores asignados estan acompafiando desde ya.
Acompafiamiento con: Paola Ruiz (Admon y clientes), Laura Altamiranda (Innovacién), Diana
Gélvez (Razonamiento), Julio Torres (Ciencias), José Diaz (Ingles)

CONCLUSIONES

Seguir trabajando de forma mancomunada para dar cumplimiento a los lineamientos
establecidos en la Guia de Orientaciones y poder impartir una formacién de Calidad para los

aprendices.
ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS
ACTIVIDAD FECHA RESPONSABLE FIRMA O PARTICIPACION
/DECISION VIRTUAL
Dar Permanente EEF

cumplimiento
alos
lineamientos
establecidos en
la Guiade
Orientacion de
la Formacion
virtual

DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE DEPENDENClA/ APRUEBA | OBSERVACION FIRMA O PARTICIPACION
EMPRESA (Sl/NO) VIRTUAL
Diana CAYM Sl N/A 4
o diana @&[uez
Paola Ruiz CAYM Sl NA _ "
tbola Ruz A
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Carlos CAYM Sl N/A
Delgado QTN .

Jose Vicente CAYM SI N/A .
o / Oeoe Diay,
iaz

Inelda CAYM | N/A Dol Tt
Padilla
Harold CAYM | N/A
Olmos
Soraya CAYM | N/A
Echeverry
Lina Valeria CAYM Sl N/A

Uribe \/q\_e,ﬁ Q K)"-\Oe’

Elvia Pefia CAYM s N/A = p < é\k 9y
Laura CAYM SI NA V4 ; .
V creeea) econcti) T
Altamiranda & e Lo %
Victor Lopez CAYM S| N/A (veTor &%&3/

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccidn 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 reunioén.

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 reunién 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 Sise 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 drea, salvo que se gestione como un documento electrénico en los
sistemas de informacién adecuados que cumplan los requisitos de documento electrénico y permita la
conformacion de los expedientes electrénicos o hibridos.

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

v' Otros, seglin se considere necesario.

v’ Previo al inicio de la reunidén se debe diligenciar los espacios de informacidn basica como lo son: nombre
del comité o de la reunidn, ciudad y fecha, lugar o enlace, Direccion, Regional, Centro de formacion,

agendas o puntos para desarrollar y objetivos de la reunidn.
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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 aprobacién 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 vy la

hora de finalizacidn

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 reunién fue grabada
registre el enlace de la grabacién. Puede
registrar el lugar y el enlace al tiempo si se
trata de una reunién 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 verificacion de

quorum

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Iniciando con un verbo en infinitivo indicar

el propdsito o finalidad de la reunion

DESARROLLO DE LA REUNION

Realizar descripcién 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 aceptacién.

Realice revision de los

compromisos anteriores

ASISTENTES y APROBACION DE
DECISIONES

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

digital o manuscrita

APRUEBA (SI/NO)

Si o no aprueba el acta

OBSERVACION

Escriba las consideraciones pertinentes

frente a la aprobacidn del acta

FIRMA O PARTICIPACION VIRTUAL

Si la reunién 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 recoleccién, almacenamiento, uso,

circulacién 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 autorizaciéon, cuando ella sea
necesaria o en general siempre que el

titular solicite informacién al respecto
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ACTA No. 29

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
Equipo Ejecutor Fichas Atencidn al cliente, Coordinacidn de procesos logisticos y Gestion del
Desarrollo Administrativo e innovacion

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:
Cartagena, Mayo 19 de 8:00 am 9:00 am

2026

LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:
Reunion EEF AIC y CPL | Regional Bolivar -Centro Agroempresarial y
Reunién-Unirse | Minero

Microsoft Teams

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
Reunidn general con la participacién de la totalidad de los instructores asignados a las fichas
para dar pautas sobre la ejecucién de la formacién e indicar si hay novedades.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
1. Dar pautas sobre la ejecucién de la formacién.

2. Determinar si hay novedades en la formacién.

DESARROLLO DE LA REUNION

1. No se registran novedad particulares con las fichas.

2. Serecuerda el lineamiento respecto a la publicacion de las invitaciones a las sesiones en
linea que debe hacerse 2 dias hdbiles ANTES. Algunos instructores no lo cumplen y en los
acompanamientos eso se ha evidenciado.

3. Varios instructores solicitan desvinculacion de fichas debido a finalizacion de actividades,
asi:

4. Diana Gelvez (competencia razonamiento cuantitativo en AP1):

COORDINACION DE PROCESOS LOGISTICOS (3118353): Iniciando AP7
COORDINACION DE PROCESOS LOGISTICOS (3185936): Finalizando AP5
GESTION AGROEMPRESARIAL (2977243): En Etapa Productiva desde febrero
ATENCION INTEGRAL AL CLIENTE (3336276): En AP4

Victor Lopez (competencia SSST AP2):
ATENCION INTEGRAL AL CLIENTE (3336276): En AP4

Jose Vicente Diaz (Competencia Inglés):
GESTION AGROEMPRESARIAL (2977243): En Etapa Productiva desde febrero
La instructora Paola Ruiz, se compromete a enviar correo a coordinacion académica.
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CONCLUSIONES

Seguir trabajando de forma mancomunada para dar cumplimiento a los lineamientos
establecidos en la Guia de Orientaciones y poder impartir una formacién de Calidad para los

aprendices.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD
/DECISION

FECHA

RESPONSABLE

FIRMA O PARTICIPACION
VIRTUAL

Dar
cumplimiento
alos
lineamientos
establecidos
enla Guiade
Orientacion de

Permanente

EEF

la Formacion
virtual
DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
NOMBRE DEPENDENCIA/ | APRUEBA | OBSERVACION FIRMA O PARTICIPACION
EMPRESA (SI/NO) VIRTUAL
Diana CAYM Sl N/A diana @W
Gélvez
Paola Ruiz CAYM SI NA .
fbola Rz A
Carlos CAYM | N/A
Delgado @Q(ﬁ\*w@ﬁi ,
Jose CAYM S N/A Qm %
Vicente
Diaz
Inelda CAYM SI N/A Jolgte
Padilla
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Harold CAYM SI N/A
Olmos
Soraya CAYM | N/A
Echeverry
Elvia Pena CAYM | N/A
Jose Ospino CAYM | N/A
Jasc Q ﬁspno
Victor CAYM Sl N/A (/ -&- &
el 6o (i 7 2
Lopez r W 3/

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccién de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se
compromete a garantizar la seguridad y proteccién 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 reunioén.

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 reunién 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 Sise 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 drea, salvo que se gestione como un documento electrénico en los
sistemas de informacién adecuados que cumplan los requisitos de documento electrénico y permita la
conformacion de los expedientes electrénicos o hibridos.

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

v' Otros, seglin se considere necesario.

v’ Previo al inicio de la reunidén se debe diligenciar los espacios de informacidn basica como lo son: nombre
del comité o de la reunidn, ciudad y fecha, lugar o enlace, Direccion, Regional, Centro de formacion,

agendas o puntos para desarrollar y objetivos de la reunidn.
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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 aprobacién 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 vy la

hora de finalizacidn

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 reunién fue grabada
registre el enlace de la grabacién. Puede
registrar el lugar y el enlace al tiempo si se
trata de una reunién 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 verificacion de

quorum

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Iniciando con un verbo en infinitivo indicar

el propdsito o finalidad de la reunion

DESARROLLO DE LA REUNION

Realizar descripcién 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 aceptacién.

Realice revision de los

compromisos anteriores

ASISTENTES y APROBACION DE
DECISIONES

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

digital o manuscrita

APRUEBA (SI/NO)

Si o no aprueba el acta

OBSERVACION

Escriba las consideraciones pertinentes

frente a la aprobacidn del acta

FIRMA O PARTICIPACION VIRTUAL

Si la reunién 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 recoleccién, almacenamiento, uso,

circulacién 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 autorizaciéon, cuando ella sea
necesaria o en general siempre que el

titular solicite informacién al respecto
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ACTA No. 11

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
Reunidn Equipo Ejecutor — Seguimiento programas Marketing Digital y Patronaje Industrial

CIUDAD Y FECHA: Cartagena 24 abril 2026 | HORA INICIO: | HORA FIN:
9:00 am 10:20 am
LUGAR Y/O ENLACE: Reunién EEF marketing | DIRECCION / REGIONAL /
digital - patronaje CENTRO:
industrial. | Reunién- Agroempresarial y Minero.
Unirse | Microsoft Regional Bolivar
Teams

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Revision general del proceso formativo.
Socializacién del formato de seguimiento mensual.
Evaluacion de resultados de aprendizaje.
Manejo de novedades en SOFIA Plus (formato seguimiento).
Hallazgos y control de calidad en evaluaciones.
Cierre de ficha de patronaje industrial 3236063.
Lineamientos para evaluacién “No aprobado”.

NOo Uk wN

OBIJETIVO(S) DE LA REUNION:
1. Fortalecer el correcto diligenciamiento del formato de seguimiento mensual.
2. Establecer lineamientos claros para la evaluacién de aprendices y cierre de procesos
formativos.

DESARROLLO DE LA REUNION

Se inicia la reunién resaltando la importancia del compromiso del equipo ejecutor vy la
necesidad de continuar alineados con la guia AVA, especialmente en el cumplimiento de
tiempos.

Se socializa el formato de seguimiento mensual, haciendo énfasis en la correcta coherencia
entre la fecha de corte y la fecha de entrega del informe, evitando inconsistencias en los
registros.

Se indica que los listados de calificaciones de plataformas deben coincidir con los registros
juicios evaluacion de la plataforma Sofia plus, ya que estos son verificados y comprobados
para detectar hallazgos en los procesos de evaluacién.
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Se hace especial énfasis en la correcta evaluacién de resultados de aprendizaje, aclarando
gue solo deben evaluarse cuando el aprendiz ha presentado las evidencias
correspondientes, evitando errores como aprobar sin evidencias o reprobar sin justificacion.
Se explica la relacién entre evidencias y resultados de aprendizaje, indicando que la
evaluacién debe hacerse de forma proporcional a las evidencias entregadas por el aprendiz,
de acuerdo con los criterios establecidos en la guia de aprendizaje.
Se orienta sobre el manejo de novedades en la plataforma SOFIA Plus, indicando que deben
registrarse de manera especifica en el informe, detallando los casos individuales para evitar
inconsistencias en el seguimiento.
Se establecen criterios para el reporte de hallazgos en el formato de seguimiento mensual:
e Hallazgos menores se gestionan directamente con el instructor.
e Hallazgos multiples se escalan a coordinacidon académica
Se informa el cierre de la ficha de patronaje industrial, indicando que se solicitara la
desvinculacion de instructores transversales, priorizando el uso del tiempo en fichas activas.
Se establece como fecha limite el 30 de abril para entrega de evidencias pendientes,
posterior a lo cual se procedera a evaluar con “No aprobado” a los aprendices que no
cumplan.
Se brindan lineamientos para la aplicacion del “No aprobado”, recomendando analizar el

avance del aprendiz antes de aplicarlo y priorizar estrategias de rescate en casos con alto

porcentaje de cumplimiento.

Finalmente, se recomienda comunicar formalmente a los aprendices las fechas limite y
consecuencias mediante correos y anuncios, incluyendo soporte del reglamento del
aprendiz.

CONCLUSIONES

e Se identifican errores recurrentes en el diligenciamiento del formato de seguimiento
mensual.

e Esfundamental garantizar coherencia entre evidencias y evaluaciéon de resultados de
aprendizaje.

® Se deben registrar en el formato de seguimiento mensual de forma detallada las
novedades encontradas en la plataforma SOFIA Plus. (nombre aprendiz que registra
la novedad)

e Se confirma el cierre de la ficha de patronaje industrial ficha 3236063.

® Se implementara la evaluacién “No aprobado” bajo criterios definidos.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD FECHA RESPONSABLE FIRMA o
/DECISION PARTICIPACION
VIRTUAL
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Corregir
inconsistencias en
los formatos de
seguimiento

Permanente

Instructores

Verificar evaluacion
correcta de
resultados de
aprendizaje

Permanente

Instructores

Registrar en el
formato de
seguimiento las
novedades
encontradas en la
plataforma SOFIA
Plus de forma
detallada

Permanente

Instructores

Comunicar a
aprendices de
patronaje ficha

3236063 fecha limite
entrega de
evidencias (30 abril
2026)

25/04/2026

Instructores

Evaluar “No
aprobado” a quienes
no cumplan

01 al 04/05/2026

EEF

DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE DEPENDENCIA/ | APRUEBA OBSERVACION | FIRMA (o)
EMPRESA (SI/NO) PARTICIPACION
VIRTUAL
Soraya Caym Sevyaw Echevevii G
Echeverry.
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Elvia Pefa. Caym
S| N/A E N
Laura Caym S N/A Ve,
OV ueaQlllomcicld &

Altamiranda. {w e €
Ada Amador. Caym S| N/A Sl Mg ol s
Lina V Uribe. Caym Sl N/A 0

\}q\eﬁq 1\??/
Inelda Padilla. Caym sl N/A Aot Tttt ©
Diana Gelvez. Caym si N/A diana 66‘&/9’5
Médnica Caym
Torrenegra | N/A -
Victor Lopez Caym Sl N/A Vvelor &’f%’ffjf
José V Diaz. Caym S N/A 95 .8 %
Julian Vidal. Caym S N/A =2
José R. Ospino. Caym | N/A

Jasc; R Ospac
Carlos Delgado. Caym | N/A

GQCN ]
Edwin Rodgers Caym Sl N/A

T

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccién de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se
compromete a garantizar la seguridad y proteccién 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 area 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 reunién 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 conformacién
de los expedientes electrdnicos 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 bdasica como lo son: nombre del
comité o de la reunién, ciudad y fecha, lugar o enlace, Direccién, Regional, Centro de formacién, agendas o

puntos para desarrollar y objetivos de la reunidn.
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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

temadtica a desarrollar.

CIUDAD Y FECHA:

Registre el nombre de la ciudad y el dia en

que se celebra la reunion.

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 reunidn
virtual y/o si la reunién fue grabada registre
el enlace de la grabacidn. Puede registrar el
lugar y el enlace al tiempo si se trata de una
reunién con participacion presencial y virtual

al tiempo.

Solicitar permiso para grabar las

reuniones

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR

Listar las temdticas 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

propésito o finalidad de la reunién

DESARROLLO DE LA REUNION

Realizar descripcién 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 reunion 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 aprobacidn del acta

FIRMA O PARTICIPACION VIRTUAL

Si la reunidon 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 reunidén y

sirven de apoyo para el acta

Puede incluirse imagen o captura
de pantalla de los asistentes, si se
trata de una reunidn 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 informaciéon 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 recoleccion, almacenamiento, uso,

circulacién o supresion

FINALIDAD

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

informacidn al respecto
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ACTA No. 1 de mayo 2026

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
Primera Reuniéon Mayo
Equipo Ejecutor de la Formacién
Fichas ADSO (Enrique Rojas)

CIUD | Virtual, 15 de Mayo de 2026 HORA INICIO: HORA FIN:
ADY 02 30 pm 03 00 Pm
FECH

A:

LUGA | https://senaa- DIRECCION / REGIONAL /

RY/O | my.sharepoint.com/personal/enrojas_sena_edu | CENTRO:
ENLA | _co/_layouts/15/stream.aspx?id=%2Fpersonal%
CE: 2Fenrojas%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments | SENA Regional Bolivar — Centro
%2FRecordings%2FReunion%20Ads0%20EEF%20 | Agroempresarial y Minero.
Enrique%2D20260413%5F134930%2DGrabaci%C
3%B3n%20de%20la%20reuni%C3%B3n%2Emp4&
referrer=StreamWebApp%2EWeb&referrerScena
rio=AddressBarCopied%2Eview%2E3e0be346%2
Ddb45%2D4fec%2D8e03%2D43090447cbfe

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Resumen de cierre de fase

2. Repaso de propuesta de creacién de un documento compartido para el seguimiento
por ficha.

3. Revisién de casos especiales

4. Estrategia para retencidn de aprendices
Coordinar y revisar las actividades de cierre de fase de las fichas de programacion y
establecer estrategias conjuntas para el seguimiento y la retencién de los aprendices

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
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Coordinar las acciones del Equipo Ejecutor de la Formacién para el arranque de la fase de
planeacion de las fichas ADSO, asegurar la unificacidn de criterios en el registro de
evidencias en las plataformas institucionales y establecer la hoja de ruta para el
acompafiamiento de aprendices en transito a la etapa practica.

DESARROLLO DE LA REUNION

e inicio de Fase: El instructor lider, Enrique Rojas, por peticionde instrcutora cambiar
horariode reunion pero al o haber quorum decidimos unanemente cintinuar con
elsmismo y se debatia y compatio el iniciode fase d eplenacion. La instructora Inelda
confirmd que sus evaluaciones estan al dia, mientras que el instructor Jose Rodolfo
reportd baja participacidon en sus sesiones de comunicacidn a pesar de los multiples
llamados.

e Trabajo Colaborativo: Enrique volvio a recordar implementar un documento
compartido (Excel/Sheet) organizado por ficha. El objetivo es que todos los
instructores (técnicos y transversales) registren alli las interacciones y solicitudes de
los aprendices, evitando que la informacion quede dispersa y permitiendo acciones
de rescate mas efectivas.

e Organizacion del LMS: Enrique mostro la organizacidn las carpetas de sesiones
virtuales por meses, facilitando la navegacién de los aprendices y la labor de los
instructores transversales

CONCLUSIONES

La articulacién del equipo mediante herramientas compartidas es fundamental para
garantizar la permanencia de los aprendices.

Recordatorio de apoyo semanal por instructor a cada ficha para aumentar el
acompafiamiento y propennder por aumento de particpacion

Sesion virtual para habilitar en tiempo real actividades

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD FECHA RESPONSABLE FIRMA O
/DECISION PARTICIPACION
VIRTUAL
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Realizar
reunion de
seguimiento
y grabacidn
de activar
evidencias y
escucha
activa

Permanente

Enrique Rojas y Jose Rodolfo
Ospino e inelda padilla

Revisar y
usar google
sheet para

aumento

seguimiento

Semanal

Enrique Rojas y Jose Rodolfo
Ospino e inelda padilla

de ficha Tl
DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
NOMBRE | DEPENDENCI APRUEBA OBSERVACION FIRMA O
A/ EMPRESA (SI/NO) PARTICIPACION
VIRTUAL

Enrique Si N/a '

rojas e

José | N/A
Ospino J‘?SC R spac
Inelda Si N/A [ et «
Padilla
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De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccidn 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: Elformato 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 reunidn.

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 reunién 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’ Sise 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 informacion adecuados que cumplan los requisitos de documento electrénico y permita la

conformacidén 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 reunién se debe diligenciar los espacios de informacién bésica como lo son: nombre
del comité o de la reunidn, ciudad y fecha, lugar o enlace, Direccidn, Regional, Centro de formacion,

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 aprobacién 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 cronolégico,
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 reunion.

HORA INICIO /HORA FIN

Registre la hora de inicio de la reuniény 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 reunién fue grabada
registre el enlace de la grabacion. Puede
registrar el lugar y el enlace al tiempo si se
trata de una reunién con participacién

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 verificacion de

quorum

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Iniciando con un verbo en infinitivo indicar

el propésito o finalidad de la reunién
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DESARROLLO DE LA REUNION

Realizar descripcién del desarrollo de la
reunién 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.

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 reunidén es presencial firme el

documento (manuscrita) si es virtual lo

podrd hacer con firma electrénica o digital

ANEXOS

Aquellos  archivos como  imdgenes,
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 reunidn 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 informaciéon vinculada o que
pueda asociarse a una o varias personas

naturales determinadas o determinables
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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

TRATAMIENTO

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

circulacién o supresién

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 informacién previa o
concomitantemente con el otorgamiento
de la autorizacidon, cuando ella sea
necesaria o en general siempre que el

titular solicite informacién al respecto
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ACTA No. 2

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
Reunidn Equipo Ejecutor de la Formacién — Programa Tecndlogo en Animacién Digital.

CIUDAD Y FECHA: Cartagena, 21 de mayo | HORA INICIO: HORA FIN:
de 2026 10:30 am 11:00 am
LUGAR Y/O ENLACE: 2da reunion - Ma}VO - DIRECCION / REGIONAL /
EEF ANIMACION CENTRO:
DIGITAL SENA Regional Bolivar — Centro
Agroempresarial y Minero.

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

Verificacion de asistencia del equipo ejecutor.

Seguimiento a fichas activas del programa Animacién Digital.
Revision del estado de la ficha 336256 y avances en competencias.
Estrategias de seguimiento y retencién de aprendices.

Revision de formatos de seguimiento y reporte mensual.
Observaciones y ajustes a diligenciamiento de formatos.
Compromisos y cierre de la reunion.

NouhswN e

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
1. Realizar seguimiento académico y administrativo a las fichas activas del programa
Tecndlogo en Animacidn Digital.
2. Socializar la incorporaciéon de nuevos instructores en las fichas recientemente
iniciadas.
3. Revisar y orientar el diligenciamiento correcto de formatos institucionales de
seguimiento.

DESARROLLO DE LA REUNION

La reunidn inicid con el saludo de bienvenida por parte del instructor Julian Vidal, durante la
apertura se informé sobre la incorporacidn de nuevos instructores para acompafiar las fichas
nuevas, asi como el acompafamiento que se viene realizando desde las diferentes
competencias.

Posteriormente, se realizd seguimiento a la ficha 336256, la cual se encuentra en la fase 1
Planear. Se reviso el cronograma de la Fase 1 Planear, las actividades desarrolladas en las
competencias técnicas y transversales, y el acompafiamiento que realizan los instructores
desde areas como inglés, ciencias y comunicacidn oral y escrita. Asimismo, se socializaron
aspectos relacionados con la continuidad del proceso formativo y el seguimiento a los
aprendices activos en la plataforma.
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Adicionalmente, se revisé el estado de los formatos institucionales de seguimiento y reporte
mensual. El instructor lider informé que dichos formatos ya habian sido remitidos a
coordinacién y se aclararon dudas respecto a las fechas de entrega y validacién. Igualmente,
se realizaron orientaciones para el correcto diligenciamiento de los formatos, especialmente
en el registro del nivel de participacidn de los aprendices y la contabilizacién de evidencias
entregadas.

Finalmente, se realizaron recomendaciones generales para optimizar el diligenciamiento de
los reportes institucionales.

CONCLUSIONES

1. Se socializd la integracidon de nuevos instructores para las fichas 3465948 y 3465949
nuevas del programa Animacion Digital.

2. Se realiz6 seguimiento a la ejecucion de la ficha 336256 y al acompafiamiento de
competencias activas.

3. Se aclararon lineamientos para el correcto diligenciamiento de formatos institucionales
de seguimiento.

4. Se informd que las actas de reunion seran remitidas posteriormente para firma y archivo

institucional.
ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS
ACTIVIDAD FECHA RESPONSABLE FIRMA O
/DECISION PARTICIPACION
VIRTUAL
Continuar
acompainamiento Equipo ejecutor ﬂ
, . . Permanente 4/
académico a fichas
activas y nuevas
Continuar
seguimiento a
aprendices con . . S'L
. . Equipo ejecutor A/A
evidencias Permanente
pendientes
mediante correo
institucional
Verificar correcto
diligenciamiento de . . Si
Permanente Equipo ejecutor A
formatos
institucionales
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Conservar 2
evidencias de b
comunicacién con Permanente Equipo ejecutor
aprendices y
acudientes
Realizar seguimiento 2
a aprendices con o il
. . Permanente Equipo ejecutor
situaciones
especiales
DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
NOMBRE DEPENDENCIA/ APRUEBA OBSERVACION FIRMA O
EMPRESA (SI/NO) PARTICIPACION
VIRTUAL
Inelda Padilla 0 pd Bt «
Caym | N/A T
Laura o2 .
Altamiranda Caym K audilllonssio> T
Diana Gelvez Caym 5| N/A diana 93‘@'9‘2/

Gutiérrez

%
Julidn Vidal Caym | N/A i@w

José Diaz Caym S N/A 9 6L B\%

Jose Rodolfo Caym J(Jsc @ (75pno
Ospino Correa

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccidon 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:

AN

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 reunidn.

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.

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

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.

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 informacion adecuados que cumplan los requisitos de documento electrénico y permita la conformacién
de los expedientes electronicos o hibridos.

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

Otros, segun se considere necesario.

Previo al inicio de la reunidn se debe diligenciar los espacios de informacién basica como lo son: nombre del
comité o de la reunidn, ciudad y fecha, lugar o enlace, Direccidn, Regional, Centro de formacidn, agendas o

puntos para desarrollar y objetivos de la reunidn.

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 aprobacion se
puede registrar en la columna junto a la

firma.
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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 finalizacion

DIRECCION / REGIONAL / CENTRO

Registre el nombre del lugar en el que se

celebra la reunién.

LUGAR Y/O ENLACE

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

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 reunién.

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

quorum

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Iniciando con un verbo en infinitivo indicar

el propésito o finalidad de la reunién

DESARROLLO DE LA REUNION

Realizar descripcion del desarrollo de la
reuniéon 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.

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 reunidn presencial
o virtual la firma se puede realizar de forma

digital o manuscrita

APRUEBA (SI/NO)

Si 0 no aprueba el acta
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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 reunion y

sirven de apoyo para el acta

Puede incluirse imagen o captura
de pantalla de los asistentes, si se
trata de una reunién 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 informacion 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

TRATAMIENTO

Cualquier operacién o conjunto de
operaciones sobre datos personales, tales
como la recoleccion, almacenamiento, uso,

circulacién o supresion
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FINALIDAD

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

informacidn al respecto
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ACTA No. 1

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
Reunidn Equipo Ejecutor de la Formacién — Programa Tecndlogo en Animacién Digital.

CIUDAD Y FECHA: Cartagena, 14 de mayo | HORA INICIO: | HORA FIN:
de 2026 10:30 am 11:00 am
LUGAR Y/O ENLACE: REUNION_EEF_ANI | DIRECCION / REGIONAL /

MACION_DIGITAL 1 | cENTRO:
4 MAY_ 26.docx

SENA Regional Bolivar — Centro

Agroempresarial y Minero.

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

Saludo y bienvenida.

Seguimiento a fichas activas del programa Animacién Digital.

Socializacién de nuevas fichas y asignacion de instructores.

Revisidn de avance de actividades de proyecto y acompanamiento por competencias.
Estrategias de seguimiento y retencion de aprendices.

Situaciones presentadas con aprendices y acudientes.

Ajuste de horarios y programacion préxima reunion.

Cierre y compromisos.

XNk WNRE

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Realizar seguimiento a la ejecucion de las fichas activas del programa Tecndlogo en
Animacion Digital. Precisar las correcciones a los perfiles y anuncios realizados
previamente.

2. Socializar la apertura de nuevas fichas y la asignacion de instructores transversales y
de matematicas.

3. Definir acciones de acompafiamiento y retencion de aprendices mediante
seguimiento permanente y comunicacién institucional.

DESARROLLO DE LA REUNION

Durante la reunion se socializo el inicio de dos nuevas fichas del programa Tecndlogo en
Animacion Digital y el acompafiamiento realizado en la fase de induccién. Asimismo, se
informd sobre la gestién adelantada para la asignacién de instructores transversales y de
matematicas para las fichas activas, teniendo en cuenta el inicio de la actividad de proyecto
3 a partir del 1 de mayo.

Posteriormente, se aclaré el estado de las competencias finalizadas para algunas
instructoras y se indicé que los aprendices alin cuentan con tiempo para entregar evidencias
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pendientes durante la fase “Planear”. También se destacé que los instructores activos
contindan desarrollando sesiones en linea y acompafiamiento en las competencias vigentes.

En relacidn con las estrategias de retencidn, se enfatizé la importancia de motivar a los
aprendices mediante correos institucionales, realizando seguimiento a quienes presentan
evidencias pendientes o baja participacién en la plataforma. Adicionalmente, se abordd una
situacion presentada con acudientes de aprendices menores de edad respecto al acceso a
informacidn y grupos de comunicacion, resaltando la importancia de conservar evidencias
de todas las comunicaciones realizadas.

Finalmente, se acordd mantener el mismo dia y horario para las reuniones semanales del
Equipo Ejecutor de Formacién, con el propdsito de facilitar la participacidn de todos los
instructores y garantizar continuidad en el seguimiento académico.

CONCLUSIONES

1. Se confirmd el inicio de nuevas fichas del programa Animacién Digital y el
acompafnamiento en fase de induccion.

2. Se informd la asignacion de instructor para competencias de matemadticas y continuidad
del acompafiamiento en competencias de inglés.

3. Se destacd la importancia del seguimiento permanente a aprendices mediante correo
institucional como estrategia de retencion.

4. Se acordd mantener el mismo horario semanal para las reuniones del Equipo Ejecutor de

Formacion.
ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS
ACTIVIDAD FECHA RESPONSABLE FIRMA O
/DECISION PARTICIPACION
VIRTUAL
Compartir planillas y i
. ) L. ., Instructor Lider
realizar ajustes de Proxima reunion de . .. ﬂ
. ) programa Animacion s
horarios del equipo EEF. L.
. Digital
ejecutor
Continuar
seguimiento a . . ﬂ
. Equipo ejecutor A/A
aprendices con Permanente
evidencias
pendientes
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mediante correo
institucional
Mantener
acompafamiento en SHé
competencias Permanente Equipo ejecutor L
activas y sesiones en
linea
Conservar 2
evidencias de /o
comunicacién con Permanente Equipo ejecutor
aprendices y
acudientes
Integrar nuevos S
instructores a las . b
.. . Permanente Equipo ejecutor
proximas reuniones
EEF
DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
NOMBRE DEPENDENCIA/ APRUEBA OBSERVACION FIRMA O
EMPRESA (SI/NO) PARTICIPACION
VIRTUAL
Inelda Padilla. | st «
Caym | N/A 4
Laura o2 .
Altamiranda Caym O cucaQiblomueild T
S
Julian Vidal Caym Sl N/A %{}
Jose Rodolfo Caym Jasc @ &59 "o
Ospino Correa

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

Generalidades:

AN

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 reunidn.

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.

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

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.

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 informacion adecuados que cumplan los requisitos de documento electrénico y permita la conformacién
de los expedientes electronicos o hibridos.

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

Otros, segun se considere necesario.

Previo al inicio de la reunidn se debe diligenciar los espacios de informacién basica como lo son: nombre del
comité o de la reunidn, ciudad y fecha, lugar o enlace, Direccidn, Regional, Centro de formacidn, agendas o

puntos para desarrollar y objetivos de la reunidn.

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 aprobacion se
puede registrar en la columna junto a la

firma.
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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 finalizacion

DIRECCION / REGIONAL / CENTRO

Registre el nombre del lugar en el que se

celebra la reunién.

LUGAR Y/O ENLACE

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

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 reunién.

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

quorum

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Iniciando con un verbo en infinitivo indicar

el propésito o finalidad de la reunién

DESARROLLO DE LA REUNION

Realizar descripcion del desarrollo de la
reuniéon 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.

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 reunidn presencial
o virtual la firma se puede realizar de forma

digital o manuscrita

APRUEBA (SI/NO)

Si 0 no aprueba el acta
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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 reunion y

sirven de apoyo para el acta

Puede incluirse imagen o captura
de pantalla de los asistentes, si se
trata de una reunién 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 informacion 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

TRATAMIENTO

Cualquier operacién o conjunto de
operaciones sobre datos personales, tales
como la recoleccion, almacenamiento, uso,

circulacién o supresion
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FINALIDAD

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

informacidn al respecto
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Plantilla manual (Puntos 1 a 3). El instructor diligencia con andlisis propio; no hay cdlculos automdticos.

1) Identificacién del reporte

Programa / Formacién ADSO

Instructor(a)

Inelda Padilla Camacho

Tipo de competencia

Transversal
(Técnical

Ficha (cédigo) 2892314

Nombre de la

/Curso en Zajuna | criterios

Interactuar en lengua inglesa de forma oral y escrita dentro de los criterios sociales y laborales segin los | Fecha de corte del andlisis
por el marco comun europeo de referencia

15/05/2026

(dd/mm/aaaa)

Numero de aprendices

§ ) Terminada por fecha
Activos(<=20 dias)

2) Diagnéstico del instructor por ficha

Instruccion: No se llena con nimeros automticos. El instructor evaltia, justifica y consigna evidencias/observaciones.

2.1 Estado general del grupo en el mes y justificar)

Nivel de participacién del
grupo(ntimero de aprendices 0
que entregaron evidencias)

Justificacion: la ficha se encuentra terminada

Nimero de aprendices 0
aprobados en Soffa Plus

Justificacion (¢qué falt6? y ¢por qué?):No hubo participacién en el periodo por parte de los aprendices a rescatar

2.2 Principales hallazgos del mes (minimo 3)

[1) Ficha esta terminada

|3) En espera de decision tomada por el EEF

2.3 Causas probables identificadas por el instructor (marcar y describir)

* Conectividad / acceso a internet N/A

* Falta de habitos de estudio / autonomia N/A

* Di técnicas claves, N/A

* Falta de comprension de la evidencia / RAP N/A

« Factores personales (laborales, familiares, salud) N/A

« Gestion del tiempo / carga académica N/A

 Otro (especifique):El aprendiz no se logré contactar por correo, no hubo ninguna respuesta tampoco explicacién de su parte N/A
breve (c6mo se

2.4 Acciones aplicadas por el instructor durante el mes (descril

Accién 1: En espera de la respuesta de los aprendices contactados

Accién 2: revision de la plataforma diariamente

2.5 Riesgos identificados en la ficha (marcar y justificar)

« Riesgo de desercion

« Riesgo de retraso académico

« Riesgo de no certificacion (por pendientes en Zajuna/Sofia) X

« Riesgo por baja comunicacion/contactabilidad

« Otro (especifique)

de riesgos:

Durante el periodo no se dio respuesta por parte de ningun aprendiz por rescatar

3) Control manual de segui o del mes (Checklist + evidencias)

Marque el estado y anexe evidencia (capturas, enlaces, actas, listados, mensajes). Sin cdlculos automdticos.

ftem a verificar por ficha Estado Evidencia / soporte (qué y dénde) Observacién del instructor

Evidencias del mes configuradas y publicadas en Zajuna N/A

Evidencias calificadas con retroalimentacion N/A

Aprendices con bajo acceso identificados N/A

Casos criticos reportados a coordinacién/bienestar N/A

Resultados/RAP actualizados en Sofia Plus N/A

Novedades registradas (excusa, plan mejora, seguimiento) N/A

Cierre del instructor (conclusién del mes para la ficha):

Sugiero que se deserten los aprendices que no fueron rescatados

t Fa)
Firma instructor(; 1L R [Fecha: [ veB\Tecnico (L ) |v°B° Coordinacion (encargado):y | L7y
4 i/ 4
l 18/05/2026 B (] | A\
|
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FORMATO MANUA|

Plantilla manual (Puntos 1 a 3). El instructor diligencia con andlisis propio; no hay cdlculos automdticos.

1) Identificacién del reporte

urso en Zajuna

criterios idos por el marco comun europeo de referencia

(dd/mm/aaaa)

Programa / Formacién ADSO Instructor(a) Inelda Padilla Camacho
Tipo de competencia rransversal Ficha (c6digo) 2758251

[Téenical

Nombre de la Interactuar en lengua inglesa de forma oral y escrita dentro de los criterios sociales y laborales segin los | Fecha de corte del andlisis 15/05/2026

Numero de aprendices
Activos(<=20 dias)

Terminada por fecha

2) Diagnéstico del instructor por ficha

Instruccion: No se llena con nimeros automticos. El instructor evaltia, justifica y consigna evidencias/observaciones.

2.1 Estado general del grupo en el mes (diligenciar y justificar)

Nivel de participacién del

aprobados en Soffa Plus

sofia plus

grupo(nimero de aprendices 1 Justificacién: la ficha se encuentra terminada solo participd la aprendiz Leydi Ortiz.
que entregaron evidencias)

i . Justificacién (¢qué falt6? y ¢por qué?):La aprendiz Leydi Mayerli Ortiz, se le dio hasta el 5 de Mayo de 2026 para realizar las evidencias faltantes de inglés  las realizé correctamente por o tanto se evalud en
Nimero de aprendices 1

2.2 Principales hallazgos del mes (minimo 3)

1) Ficha esta terminada

2) Aprobacién de los raps en sofia plus de la Aprendiz Mayerli Ortiz

3) En espera de decision tomada por el EEF

2.3 Causas probables identificadas por el instructor (marcar y describir)

* Conectividad / acceso a internet N/A

* Falta de habitos de estudio / autonomia N/A

* Di técnicas claves, N/A

* Falta de comprension de la evidencia / RAP N/A

« Factores personales (laborales, familiares, salud) N/A

« Gestion del tiempo / carga académica N/A

« Otro (especifique):El aprendiz no se logré contactar por correo, no hubo ninguna respuesta tampoco explicacién de su parte N/A
breve (c6mo se i6

No se recibieron correos de respuesta a los enviados.

2.4 Acciones aplicadas por el instructor durante el mes (describir)

Accién 1: Calificacion de las evidencias enviadas por la aprendiz Mayerli Ortiz en zajuna y en sofia plus

Accién 2: revision de la plataforma diariamente

2.5 Riesgos identificados en la ficha (marcar y justificar)

« Riesgo de desercion

« Riesgo de retraso académico

« Riesgo de no certificacion (por pendientes en Zajuna/Sofia) X

« Riesgo por baja comunicacion/contactabilidad

« Otro (especifique)

de riesgos:

El aprendiz Juan Sevastian Velasques, no dio respuesta a los correos, por lo tanto esté en riesgo de no certificacion

3) Control manual de segui o del mes (Checklist + evidencias)

Marque el estado y anexe evidencia (capturas, enlaces, actas, listados, mensajes). Sin cdlculos automdticos.

ftem a verificar por ficha Estado Evidencia / soporte (qué y donde) Observacion del instructor

Evidencias del mes configuradas y publicadas en Zajuna N/A

Evidencias calificadas con retroalimentacion N/A

Aprendices con bajo acceso identificados N/A

Casos criticos reportados a coordinacién/bienestar N/A

Resultados/RAP actualizados en Sofia Plus N/A

Novedades registradas (excusa, plan mejora, seguimiento) N/A

Cierre del instructor (conclusién del mes para la ficha):

Se calificé los raps de inglés faltantes en sofia plus, la aprendiz Mayerli Ortiz mostro interés en lograr su certificacién en el programa.

,

Firma instructor(; [Fecha: [ V°B° Tecnico (Lides}— | | V°B° Coordinacién (encargado): [
l 18/05/1016‘ )
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FORMATO MANUA|

Plantilla manual (Puntos 1 a 3). El instructor diligencia con andlisis propio; no hay cdlculos automdticos.

1) Identificacién del reporte

urso en Zajuna

criterios idos por el marco comun europeo de referencia

(dd/mm/aaaa)

Programa / Formacién ADSO Instructor(a) Inelda Padilla Camacho
Tipo de competencia rransversal Ficha (c6digo) 2675768

[Téenical

Nombre de la Interactuar en lengua inglesa de forma oral y escrita dentro de los criterios sociales y laborales segin los | Fecha de corte del analisis 15/05/2026

Numero de aprendices
Activos(<=20 dias)

Terminada por fecha

2) Diagnéstico del instructor por ficha

Instruccion: No se llena con nimeros automticos. El instructor evaltia, justifica y consigna evidencias/observaciones.

2.1 Estado general del grupo en el mes (diligenciar y justificar)

Nivel de participacién del

aprobados en Soffa Plus

grupo(ntimero de aprendices 0 Justificacién: la ficha se encuentra terminada
que entregaron evidencias)
Nimero de aprendices 0 Justificacién (¢qué falté? y épor qué?):El aprendiz Wilmar Hernando Sanchez, se le hizo envio de correos eléctronicos pero no hubo respuesta

2.2 Principales hallazgos del mes (minimo 3)

1) Ficha esta terminada

2) Se tratd de recuperar al aprendiz Wilmar Sanchez enviandole correos sin respusta.

3) En espera de decision tomada por el EEF

2.3 Causas probables identificadas por el instructor (marcar y describir)

* Conectividad / acceso a internet N/A

* Falta de habitos de estudio / autonomia N/A

* Di técnicas claves, N/A

* Falta de comprension de la evidencia / RAP N/A

« Factores personales (laborales, familiares, salud) N/A

« Gestion del tiempo / carga académica N/A

« Otro (especifique):El aprendiz no se logré contactar por correo, no hubo ninguna respuesta tampoco explicacién de su parte N/A
breve (c6mo se i6

2.4 Acciones aplicadas por el instructor durante el mes (describir)

Accién 1: Contactar al aprendiz por por correo

Accién 2: revision de la plataforma diariamente

2.5 Riesgos identificados en la ficha (marcar y justificar)

« Riesgo de desercion

« Riesgo de retraso académico

« Riesgo de no certificacion (por pendientes en Zajuna/Sofia) X

« Riesgo por baja comunicacion/contactabilidad

« Otro (especifique)

de riesgos:

€l aprendiz Wilmar Hernando Sanchez torres, no dio respuesta a los correos, por lo tanto esta en riesgo de no certificacion

3) Control manual de segui o del mes (Checklist + evidencias)

Marque el estado y anexe evidencia (capturas, enlaces, actas, listados, mensajes). Sin cdlculos automdticos.

ftem a verificar por ficha Estado Evidencia / soporte (qué y donde) Observacion delinstructor
Evidencias del mes configuradas y publicadas en Zajuna N/A
Evidencias calificadas con retroalimentacién N/A
Aprendices con bajo acceso identificados N/A
Casos criticos reportados a coordinacién/bienestar N/A
Resultados/RAP actualizados en Sofia Plus N/A
Novedades registradas (excusa, plan mejora, seguimiento) N/A
Cierre delinstructor (conclusién del mes para la ficha):
Sugiero que se realce un Gltimo intento de contacto con el aprendiz Maicol Jimenez Julio
Firma instructor(; [Fecha: [ | v"B° Tecnico (Lider) [v°B° Coordinacion (encargado): § (l}
| 17/04/2026 \ ) [ NV
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FORMATO MANUAL - Seguimiento Mensual por Ficha (Zajuna + Sofia Plus)

Plantilla manual (Punttos 1 a 3). El instructor diligencia con andlisis propio; no hay célculos automdticos.

1) Identificacion del reporte

Programa / Formacién Coordinacién de procesos logisticos Instructor(a) Inelda Padilla Camacho
'T"f" Ren=ED Transversal Ficha (cédigo) 3336377
Nombre de la Interactuar en lengua inglesa Fechade cote detenikals 17/05/2026

urso en Zajuna (dd/mm/aaaa)
Numero de aprendices
Activos(<=20 dias)

16

2) Diagnéstico del instructor por ficha

Instruccic

: No se llena con nimeros automdticos. El instructor evalda, justifica y consigna evidencias/observaciones.

2.1 Estado general del grupo en el mes (diligenciar y justificar)

Nivel de participacién del
grupo(nimero de aprendices 19
que entregaron evidencias)

Justificacién: Durante el desarrollo del programa estos son los estudiantes que han enviado evidencias, practicamente los que estan activos.

Nimero de aprendices 1
aprobados en Sofia Plus

Justificacion (¢équé falt6? y épor qué?):solo un aprendiz envio actividades necesarias para aprobar el rap, debido a que ya se habia cerrado la fase.

2.2 Principales hallazgos del mes (minimo 3)

1) Ninguna utilizacién del foro de dudas e inquietudes de bilinguismo

2) Los aprendices se comunican con el instructor por correo, whatsapp o mensajeria interna

3) prefieren ver la videconferncia guardada

2.3 Causas probables identificadas por el instructor (marcar y describir)

« Conectividad / acceso a internet Ninguna informacion
« Falta de habitos de estudio / autonomia X

« Di técnicas claves, i6 Ninguna informacién
« Falta de comprensién de la evidencia / RAP Ninguna informacién
« Factores personales (Iaborales, familiares, salud) Ninguna informacién
« Gestion del tiempo / carga académica Ninguna informacién
* Otro (especifique)

breve (como se
La participacién aunque no ha sido mala, pudo ser mejor, se evidencia falta del habito de estudio autonomo.

2.4 Acciones aplicadas por el instructor durante el mes (describir)

Accién 1:Revision diariamente del curso en zajuna

Accién 2: Revision del foro de dudas e inquietudes diariamente

Accidn 3: Activacién de evidencias vencidas solicitas por estudiantes que se encuentran atrasados en la formacién

2.5 Riesgos identificados en la ficha (marcar y justificar)

« Riesgo de desercion 30

« Riesgo de retraso académico 30

« Riesgo de no certificacion (por pendientes en Zajuna/Sofia) 30

« Riesgo por baja comunicacién/contactabilidad Ninguna infromacién

« Otro (especifique) Ninguna infromacion
ificacion de riesgos:

Los estudianntes que estan en riesgo es porque no se han conectado en mas de 21 dias,esta informacion se saco de participantes o deben evidencias en Zajuna (libro de calificaciones)

3) Control manual de seguimiento del mes (Checklist + evidencias)

Marque el estado y anexe evidencia (capturas, enlaces, actas, listados, mensajes). Sin célculos automdticos.

ftem a verificar por ficha Estado Evidencia / soporte (qué y dénde) Observacién del instructor
Evidencias del mes configuradas y publicadas en Zajuna al dia Informe cualitativo
Evidencias calificadas con retroalimentacion al dia Informe cualitativo
Aprendices con bajo acceso identificados 27 Participantes en el curso
Casos criticos reportados a coordinacién/bienestar Ninguno N/A
Resultados/RAP actualizados en Sofia Plus Ninguno N/A
Novedades registradas (excusa, plan mejora, seguimiento) Ninguno N/A

Cierre del instructor (conclusién del mes para la ficha):

9 estudiantes aprobaron el rap 1y rap 2 de inglés correspondiente a la fase analisis, se estan buscando estrategias de parte del Equipo ejecutor para lograr mayor participacion de los estudiantes. Al estudiante Jesus Manuel Castillo por parte de otro instructor se le calificé el rap 1 el
cual no ha aprobado.

* Coordinacién (encargado):

v/

[Firma instructor(a): [Fecha: V°B® Tecnico (Lider)
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FORMATO MANUAL - Seguimiento Mensual por Ficha (Zajuna + Sofia Plus)

Plantilla manual (Punttos 1 a 3). El instructor diligencia con andlisis propio; no hay cdlculos automdticos.

1) Identificacion del reporte

urso en Zajuna

Programa / Formacién Atencién Integral al cliente Instructor(a) Inelda Padilla Camacho
'T"f" Ren=ED Transversal Ficha (cédigo) 3336276
Nombre de la Interactuar en lengua inglesa Fechade cote detenikals 17/05/2026

(dd/mm/aaaa)

Numero de aprendices

19
Activos(<=20 dias)

2) Diagnéstico del instructor por ficha

Instruccic

: No se llena con nimeros automdticos. El instructor evalda, justifica y consigna evidencias/observaciones.

2.1 Estado general del grupo en el mes y justificar)

Nivel de participacién del

grupo(nimero de aprendices 19 6 los aprendices que han entregado evidencias son los que estan activos en el curso

que entregaron evidencias)

Niimero de aprendices 16 Justificacion (équé falt6? y épor qué?):Los aprendices estuvieron muy activos durante el mes de mayo, debido a las medidas que se han tomado para lograr una mejor participacion han sido efectivas.
aprobados en Sofia Plus

2.2 Principales hallazgos del mes (minimo 3)

1) Ninguna utilizacién del foro de dudas e inquietudes de bilinguismo

2) Los aprendices se comunican con el instructor por correo, whatsapp o mensajeria interna

3)Se le activaron actividades pendientes a aprendices que lo solicitaron y se le extendid el plazo de entrega

2.3 Causas probables identificadas por el instructor (marcar y describir)

+ Conectividad / acceso a internet

Ninguna informacion

* Falta de hébitos de estudio / autonomia

X

* Dif técnicas claves,

Ninguna informacion

« Falta de comprensién de la evidencia / RAP

Ninguna informacién

« Factores personales (Iaborales, familiares, salud)

Ninguna informacion

* Gestion del tiempo / carga académica

Ninguna informacién

* Otro (especifique)

breve (c6mo se

La participacién aunque no ha sido mala, pudo ser mejor, se evidencia falta del habito de estudio autonomo.

2.4 Acciones aplicadas por el instructor durante el mes (describir)

Accién 1:Colocacién de anuncios

Accién 2: Calificacion de todas las evidencias y raps en sofia plus

Accién 3: videoconferencia para explicar las evidencias de la Guia 4 de inglés

Accién 4: Envio de correos para motivar la participacién de aprendices
2.5 Riesgos identificados en la ficha (marcar y justificar)

« Riesgo de desercion 2
« Riesgo de retraso académico 15
« Riesgo de no certificacion (por pendientes en Zajuna/Sofia) 15

« Riesgo por baja comunicacién/contactabilidad

Ninguna infromacién

Ninguna infromacion

* Otro (especifique)

i6n de riesgos:

Los aprendices que estan en riesgo es porque no se han conectado en mas de 21 dias y nuncan han enviado envidencias a Zajuna

Marque el estado y anexe evidencia (capturas, enlaces, actas, listados, mensajes). Sin cdlculos automaticos.

3) Control manual de seguimiento del mes (Checklist + evidencias)

ftem a verificar por ficha Estado Evidencia / soporte (qué y dénde) Observacién del instructor
Evidencias del mes configuradas y publicadas en Zajuna al dia Informe cualitativo
Evidencias calificadas con retroalimentacion al dia Informe cualitativo
Aprendices con bajo acceso identificados 21 Participantes en el curso
Casos criticos reportados a coordinacién/bienestar Ninguno N/A
Resultados/RAP actualizados en Sofia Plus Ninguno N/A
Novedades registradas (excusa, plan mejora, seguimiento) Ninguno N/A

Cierre del instructor (conclusién del mes para la ficha):

La participacion fue muy activa durante el mes de mayo se calificaron 16 raps, se estan buscando desde el equipo ejecutor de la formacion estrategias para lograr una mayor participacion de los aprendices.

\ Firma instructor(a):

[Fecha: V°B° Tecnico (Lider) ° Coordinacién (encargado):
») ~
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FORMATO MANUAL - Seguimiento Mensual por Ficha (Zajuna + Sofia Plus)

Plantilla manual (Puntos 1 a 3). El instructor diligencia con andlisis propio; no hay cdlculos automadticos.

1) Identificacion del reporte

Programa / Formacion Gestion de Redes de datos Instructor(a) Inelda Padilla Camacho

Tipo de competencia

At 3335891
(Técnica/Transversal)

Transversal Ficha (cadigo)

Fecha de corte del analisis
(dd/mm/aaaa)

Nombre de la competencia/Curso

. Interactuar en lengua inglesa
en Zajuna

16/05/2026

Numero de aprendices

26
Activos(<=20 dias)

2) Diagnéstico del instructor por ficha

Instruccion: No se llena con nimeros automaticos. El instructor evalua, justifica y consigna evidencias/observaciones.

2.1 Estado general del grupo en el mes (diligenciar y justificar)

Nivel de participacion del
grupo(numero de aprendices que 28
entregaron evidencias)

Justificacion: Practicamente los aprendices que han entregado evidencias son los que estan activos en el curso

Numero de aprendices 5 Justificacion (équé faltd? y épor qué?):se aprobaron un total de 5 raps en sofia plus

aprobados en Sofia Plus

2.2 Principales hallazgos del mes (minimo 3)

1) Ninguna utilizacién del foro de dudas e inquietudes de bilinguismo

2) Los aprendices se comunican con el instructor por correo, whatsapp o mensajeria interna

3) prefieren ver la videconferncia guardada

2.3 Causas probables identificadas por el instructor (marcar y describir)

e Conectividad / acceso a internet

Ninguna informacién

e Falta de habitos de estudio / autonomia

X

e Dificultades técnicas (plataforma, claves, navegacion)

Ninguna informacidén

e Falta de comprensién de la evidencia / RAP

Ninguna informacidén

e Factores personales (laborales, familiares, salud)

Ninguna informacidén

¢ Gestion del tiempo / carga académica

Ninguna informacidén

e Otro (especifique)

Descripcion breve (como se evidencid):

La participaciéon aunque no ha sido mala, pudo ser mejor, se evidencia falta del habito de estudio autonomo, se estan tomando las medidas necesarias para lograr una mejor participacion.

2.4 Acciones aplicadas por el instructor durante el mes (describir)

Accion 1:Colocacién de anuncios

Accién 2: Calificacion de todas las evidencias en zajuna y raps en sofia plus

Accién 3: Realizacién de videoconferencias para explicar las actividades de la guia 4

2.5 Riesgos identificados en la ficha (marcar y justificar)

* Riesgo de desercion

23

¢ Riesgo de retraso académico

18

¢ Riesgo de no certificacion (por pendientes en Zajuna/Sofia)

Ninguna infromacidn

e Riesgo por baja comunicacién/contactabilidad

Ninguna infromacidén

¢ Otro (especifique)

Ninguna infromacidén

Justificacion de riesgos:

Los estudianntes que estan en riesgo es porque no se han conectado en mas de 21 dias, o deben evidencias en Zajuna.

3) Control manual de seguimiento del mes (Checklist + evidencias)

Marque el estado y anexe evidencia (capturas, enlaces, actas, listados, mensajes). Sin cdlculos automadticos.

item a verificar por ficha Estado Evidencia / soporte (qué y donde) Observacion del instructor
Evidencias del mes configuradas y publicadas en Zajuna aldia Informe cualitativo
Evidencias calificadas con retroalimentacion al dia Informe cualitativo
Aprendices con bajo acceso identificados 27 Participantes en el curso
Casos criticos reportados a coordinacidn/bienestar Ninguno N/A
Resultados/RAP actualizados en Sofia Plus Ninguno N/A
Novedades registradas (excusa, plan mejora, seguimiento) Ninguno N/A

Cierre del instructor (conclusién del mes para la ficha):

La fase planeacion lo correspondiente a la transversal de inglés fue aprobada por 5 aprendices, desde el equipo ejecutor se estan tomando las medidas necesarias para lograr una m?{or

cién de los aprendices.

Fecha:

wéﬁ%?é

Firma instructor(a):

V°B° Coordinacion (encargado):
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Nombre(s)
ALEJANDRA
ANDRES CAMILO
ANDRES FELIPE
CHRISTIAN DAVID
CINDY PAOLA
CRISTIAN CAMILO
CRISTIAN IVAN
CRISTIAN NICOLAS
DAIRO

DANIEL ANDRES
DANIEL ANDRES
DEISY JOHANNA
DIEGO FERNANDO
DIEGO MAURICIO
DIEGO ORLANDO
EDINSON

ERIKA TATIANA
ERMILSO

FRANCY LUCERO
GABRIEL ARGENIS
HEIDY YARLENE
JAIME REINALDO
JEFRI MANUEL
JEHIDY ALEXANDRA
JENNY TATIANA
JHOAN DANIEL
JHON ERISON
JIMMY ALEXANDER
JOHAN LEANDRO
JOHN ALEXANDER
JORGE ANIBAL
JOSE ALEJANDRO
JUAN CARLOS
JUAN DAVID
LEIDER ALEXANDER
LUIS EDUARDO
MAICOL ESTIVEN
MANUEL ERNESTO
MARIA ALEJANDRA
NATALIA

NATALIA CAROLINA
NELSON

NELSON JULIAN
RAMIRO ANDRES
SEBASTIAN
SEBASTIAN
WILBERTO DARIO
WILFREDO
YEISSON MATIAS
YOINER STEINER

Apellido(s)

ZAMORA SOLER
MARIN VELEZ
LOAIZA SALAZAR
LIZARAZO MENESES
LORA VILLANUEVA
ROJAS PEREZ
MUNOZ DE LA CRUZ
SILVA VASQUEZ
CARDONA MORALES
SANCHEZ MARTINEZ
GONZALEZ VARGAS
COLORADO ROJAS
GONZALEZ

PEREZ RUIZ

ACOSTA PINZON
VALENCIA REYES
CUELLAR CUELLAR
DIAZ BENACH
MADRIGAL MORALES
MEDINA CARRERO
DUGARTE BRICENO
AREIZA AREIZA
CASTILLO RODRIGUEZ
DAZA RODRIGUEZ
GRAJALES CARDENAS
RUEDA MONSALVE
MOYA HIGUITA
PENUELA MONROY
VALENCIA ZAPATA
VELASQUEZ FRANCO

Nombre de Institucién Departame Correo elei Prueba de

1000519777cc
1002543658cc
1036396967cc
1010235009cc
1070983359cc
1023907197cc
1193030795cc
1019090637cc
94286083cc
1001158702cc
1192781557cc
1033770288cc
94325163cc
80883045cc
102886364 1ti
94458756¢c
1125878288cc
4611361cc
1118555572cc
1090229151cc
851781
1036605093cc
1067730988cc
1006416007cc
1053872683cc
1032176413cc
1010073136¢c
1000518251cc
1128267491cc
1075628908cc

MORALES VALDERRAMA 1032392100cc
MONTENEGRO LIZCANO 1075794082cc

PAIPILLA RODRIGUEZ
GARAY MONROY
TISOY ESTRELLA
RIASCOS VELASCO
DUQUE PALACIO
AMAYA RINCON
CLAVIJO MENDEZ
MONROY ROMERO
CAICEDO CARO
NINO BOHORQUEZ
TANGARIFE BELENO
QUESADA AMAYA

HERNANDEZ MARTINEZ

PENA PENUELA
PEREZ TILLER
MENDEZ MOLANO
GENOY HENAO
BRU ROSALES

1024536701cc

alejizamor: A
andfmerisc A
andresssal; -
christianliz -
cindyloral(A
ccrojasp@; A
cristian-de A
nicolassilvei A
daost4@gr -
danielmar<D
dagv2000¢ -
johannacol -
diegoferna-
diego_knatA
diego.07acA
edinsonval -
erikacuella A
ermilsodia A
luceromad A
gabrielarge A
yarlene071A
jaimearz01 -
Sgtjefrhyce -
jehidydaza A
tatygrajale A
asgardcol ¢ -
moyajhon’i A
jimmype2¢ -
yohan_dim A
johnfibera: -
joanmovag -
josealejanc A
jcpaipilla2z -

114405862 Servicio Nacional de A juangaray?2 -

1006742582cc
1116258569cc
1022355605cc
14237991cc

1069757701cc
1015415358cc
1032507848cc
1013631552cc
1077084218cc
1193537999cc
1005189536cc
1018447808cc
1006886735cc
1117515089cc
1031157363cc
1003408000cc

leytisstar@A
luisito.edu. A
maicoldugq -
maeramay A
ja71llpu@:s-
NATI22832 A
caicedonat -
ninonelsor A
juliant_25¢ -
andresque A
hernandez -
sebastian.f A
wilperez0C -
wmendezn -
yeissonkail A
yoinerbrxv A
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Reporte de Juicios de Evaluacion

Fecha del Reporte:

Ficha de Caracterizacion:

Cégigo:

Version:
Denominacién:
Estado de la Ficha de

16/05/2026
3335891
228183

2

GESTION DE REDES DE DATOS
EN EJECUCION

Fechay Hora del
Juicio Evaluativo

Funcionario que registro

el juicio evaluativo

11/04/2026 6.10 a

CC 45489412 - INELDA
MATILDE PADILLA
CAMACHO

10/03/2026 10.01 a

CC 45489412 - INELDA
MATILDE PADILLA
CAMACHO

02/05/2026 16.11 a

CC 45489412 - INELDA
MATILDE PADILLA
CAMACHO

16/05/2026 14.37 a

CC 45489412 - INELDA
MATILDE PADILLA
CAMACHO

10/03/2026 10.03 a

CC 45489412 - INELDA
MATILDE PADILLA
CAMACHO

Fecha Inicio: 29/09/2025
Fecha Fin: 28/12/2027
Modalidad de Formacién: VIRTUAL
Regional: 13 - REGIONAL BOLIVAR
Centro de Formacion: 9104 - CENTRO AGROEMPRESARIAL Y MINERO
Tipo de Nimero de |Nombre Apellidos Estado Competencia Resultado de Aprendizaje Juicio de
Documento |Documento Evaluacion
CC 1006416007 |JEHIDY DAZA EN 37714 - INTERACTUAR EN 531379 - COMPRENDER APROBADO
ALEXANDRAJRODRIGUEZ|FORMACIO |LENGUA INGLESA DE FORMA |INFORMACION SOBRE
N ORAL Y ESCRITA DENTRO DE |SITUACIONES COTIDIANAS Y
CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES ACTUALES Y
LARADAL CC CLl N | G CLITILIDAC A TDAV/EC NE
CC 1006742582 |LEIDER TISOY EN 37714 - INTERACTUAR EN 531379 - COMPRENDER APROBADO
ALEXANDER|ESTRELLA |FORMACIO |LENGUA INGLESA DE FORMA |INFORMACION SOBRE
N ORAL Y ESCRITA DENTRO DE |SITUACIONES COTIDIANAS Y
CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES ACTUALES Y
LAROQODALLCC CE]IN | AC LIITLIDAC A TDAV/EC NE
CC 1006742582 |LEIDER TISOY EN 37714 - INTERACTUAR EN 531380 - INTERCAMBIAR APROBADO
ALEXANDER|ESTRELLA |FORMACIO |LENGUA INGLESA DE FORMA |OPINIONES SOBRE
N ORAL Y ESCRITA DENTRO DE |SITUACIONES COTIDIANAS Y
CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES ACTUALES,
LAROQODALLCC G IN | OC DACADAC Y CLITLIDAC LN
CcC 1010073136 JJHON MOYA EN 37714 - INTERACTUAR EN 531382 - DISCUTIR SOBRE APROBADO
ERISON HIGUITA FORMACIO |LENGUA INGLESA DE FORMA |POSIBLES SOLUCIONES A
N ORAL Y ESCRITA DENTRO DE |PROBLEMAS DENTRO DE UN
CONTEXTOS SOCIALES Y RANGO VARIADO DE
LAROQODALLC G IN | OC CONTENYTQC COCIALEC
CC 1013631552 |[NELSON NINO EN 37714 - INTERACTUAR EN 531379 - COMPRENDER APROBADO
BOHORQUE |[FORMACIO |LENGUA INGLESA DE FORMA |INFORMACION SOBRE
z N ORAL Y ESCRITA DENTRO DE |SITUACIONES COTIDIANAS Y
CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES ACTUALES Y
LAROQODALLCC CLLIN | O LILITILIDAC A TDA\/EC N
CC 1019090637 |CRISTIAN |SILVA EN 37714 - INTERACTUAR EN 531379 - COMPRENDER APROBADO
NICOLAS VASQUEZ |FORMACIO |LENGUA INGLESA DE FORMA |INFORMACION SOBRE
N ORAL Y ESCRITA DENTRO DE |SITUACIONES COTIDIANAS Y
CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES ACTUALES Y
LAROQODALLCC CECLIN | OC LILITILIDAC A TDA\/EC NE
CcC 1023907197 |CRISTIAN |ROJAS EN 37714 - INTERACTUAR EN 531379 - COMPRENDER APROBADO
CAMILO PEREZ FORMACIO |LENGUA INGLESA DE FORMA |INFORMACION SOBRE
N ORAL Y ESCRITA DENTRO DE [|SITUACIONES COTIDIANAS Y
CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES ACTUALES Y
LAROQODALLCC G IN | OC CLITILIDAC A TDA\/EC NE

10/03/2026 9.57 a

CC 45489412 - INELDA
MATILDE PADILLA
CAMACHO

16/05/2026 14.11 a

CC 45489412 - INELDA
MATILDE PADILLA
CAMACHO




10/03/2026 9.58 a

CC 45489412 - INELDA
MATILDE PADILLA
CAMACHO

11/04/2026 6.11 a

CC 45489412 - INELDA
MATILDE PADILLA
CAMACHO

11/04/2026 6.10 a

CC 45489412 - INELDA
MATILDE PADILLA
CAMACHO

16/12/2025 11.27 a

CC 45524213 - MILAGRO
DEL CARMEN
ESCUDERO AGUIRRE

11/04/2026 10.25 a

CC 45489412 - INELDA
MATILDE PADILLA
CAMACHO

13/12/2025 23.52 a

CC 45524213 - MILAGRO
DEL CARMEN
ESCUDERO AGUIRRE

11/04/2026 10.24 a

CC 45489412 - INELDA
MATILDE PADILLA
CAMACHO

13/12/2025 23.54 a

CC 45524213 - MILAGRO
DEL CARMEN
ESCUDERO AGUIRRE

02/05/2026 16.10 a

CC 45489412 - INELDA
MATILDE PADILLA
CAMACHO

TI 1028863641 |DIEGO ACOSTA EN 37714 - INTERACTUAR EN 531379 - COMPRENDER APROBADO
ORLANDO |PINZON FORMACIO |LENGUA INGLESA DE FORMA |INFORMACION SOBRE
N ORAL Y ESCRITA DENTRO DE  |SITUACIONES COTIDIANAS Y
CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES ACTUALES Y
LARADRAICS QEQIINI OGS CUTIIDAS A TDAVES DE
cC 1075794082 |JOSE MONTENEG |EN 37714 - INTERACTUAR EN 531379 - COMPRENDER APROBADO
ALEJANDRO|RO FORMACIO |LENGUA INGLESA DE FORMA |INFORMACION SOBRE
LIZCANO N ORAL Y ESCRITA DENTRO DE |SITUACIONES COTIDIANAS Y
CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES ACTUALES Y
LARODRAICS QEQIIN I OS CLTIIDAS A TDAV/ES DE
CcC 1090229151 |GABRIEL MEDINA EN 37714 - INTERACTUAR EN 531379 - COMPRENDER APROBADO
ARGENIS CARRERO |FORMACIO |LENGUA INGLESA DE FORMA |INFORMACION SOBRE
N ORAL Y ESCRITA DENTRO DE |SITUACIONES COTIDIANAS Y
CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES ACTUALES Y
LARQODALLC CELIN L OC RLITLIDAC A TDAV/ECS NE
CcC 1116258569 |LUIS RIASCOS EN 37714 - INTERACTUAR EN 531379 - COMPRENDER APROBADO
EDUARDO |VELASCO |FORMACIO |LENGUA INGLESA DE FORMA |INFORMACION SOBRE
N ORAL Y ESCRITA DENTRO DE |SITUACIONES COTIDIANAS Y
CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES ACTUALES Y
LARQODALEC CECGLIN L QOGS LLITLIDAC A TDAV/EC NE
cC 1116258569 |LUIS RIASCOS EN 37714 - INTERACTUAR EN 531380 - INTERCAMBIAR APROBADO
EDUARDO |VELASCO [|FORMACIO |LENGUA INGLESA DE FORMA JOPINIONES SOBRE
N ORAL Y ESCRITA DENTRO DE |SITUACIONES COTIDIANAS Y
CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES ACTUALES,
LARAODRAICS QEQIINIT OGS RASADAS Y CUTIIDAS CN
CcC 1118555572 |FRANCY MADRIGAL |EN 37714 - INTERACTUAR EN 531379 - COMPRENDER APROBADO
LUCERO MORALES |FORMACIO |LENGUA INGLESA DE FORMA |INFORMACION SOBRE
N ORAL Y ESCRITA DENTRO DE |SITUACIONES COTIDIANAS Y
CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES ACTUALES Y
LARQODALLCC S LIN L OC LILITILIDAC A TDAV/EC NE
CcC 1118555572 JFRANCY MADRIGAL |JEN 37714 - INTERACTUAR EN 531380 - INTERCAMBIAR APROBADO
LUCERO MORALES [FORMACIO |LENGUA INGLESA DE FORMA JOPINIONES SOBRE
N ORAL Y ESCRITA DENTRO DE |SITUACIONES COTIDIANAS Y
CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES ACTUALES,
LARQODALEC CECLIN L QG pASADACS N DLITLIDACS EN
CcC 1128267491 |[JOHAN VALENCIA |EN 37714 - INTERACTUAR EN 531379 - COMPRENDER APROBADO
LEANDRO |ZAPATA FORMACIO |LENGUA INGLESA DE FORMA |INFORMACION SOBRE
N ORAL Y ESCRITA DENTRO DE |SITUACIONES COTIDIANAS Y
CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES ACTUALES Y
LARQDALEC CECLIN L QG CLITILIDAC A TDAV/EC NE
cC 1128267491 |[JOHAN VALENCIA |EN 37714 - INTERACTUAR EN 531380 - INTERCAMBIAR APROBADO
LEANDRO |ZAPATA FORMACIO |LENGUA INGLESA DE FORMA |OPINIONES SOBRE
N ORAL Y ESCRITA DENTRO DE |SITUACIONES COTIDIANAS Y
CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES ACTUALES,
LARODRAIES QEQIINITAOS RASADAS Y CUTIIDAS EN
CcC 1144061994 |ESTEBAN MANRIQUE |CANCELAD |37714 - INTERACTUAR EN 531379 - COMPRENDER APROBADO
ANDRES RAMIREZ @] LENGUA INGLESA DE FORMA  |INFORMACION SOBRE
ORAL Y ESCRITA DENTRO DE |SITUACIONES COTIDIANAS Y
CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES ACTUALES Y
LARQODALLCC CECLIN L OC LIITLIDAC A TDAV/EC NE
CC 1193537999 |RAMIRO QUESADA |EN 37714 - INTERACTUAR EN 531379 - COMPRENDER APROBADO
ANDRES AMAYA FORMACIO |LENGUA INGLESA DE FORMA |INFORMACION SOBRE
N ORAL Y ESCRITA DENTRO DE |SITUACIONES COTIDIANAS Y

CONTEXTOS SOCIALES Y

LARNADAI ECS CEQIIN 1 NG

LABORALES ACTUALES Y

CLITLIDAS A TDAVVES DE.

13/12/2025 23.49 a

CC 45524213 - MILAGRO
DEL CARMEN
ESCUDERO AGUIRRE

13/12/2025 23.56 a

CC 45524213 - MILAGRO
DEL CARMEN
ESCUDERO AGUIRRE




11/04/2026 10.27 a

CC 45489412 - INELDA
MATILDE PADILLA
CAMACHO

11/04/2026 6.12 a

CC 45489412 - INELDA
MATILDE PADILLA
CAMACHO

CcC 1193537999 |RAMIRO QUESADA |EN 37714 - INTERACTUAR EN 531380 - INTERCAMBIAR APROBADO
ANDRES AMAYA FORMACIO |LENGUA INGLESA DE FORMA |OPINIONES SOBRE
N ORAL Y ESCRITA DENTRO DE  |SITUACIONES COTIDIANAS Y
CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES ACTUALES,
LARADRAICS QEQIINI OGS RASADAS Y CUTIIDAS CN
cC 14237991 MANUEL AMAYA EN 37714 - INTERACTUAR EN 531379 - COMPRENDER APROBADO
ERNESTO |RINCON FORMACIO |LENGUA INGLESA DE FORMA |INFORMACION SOBRE
N ORAL Y ESCRITA DENTRO DE |SITUACIONES COTIDIANAS Y
CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES ACTUALES Y
LARODRAICS QEQIIN I OS CLTIIDAS A TDAV/ES DE
CcC 80883045 DIEGO PEREZ RUIZ|EN 37714 - INTERACTUAR EN 531379 - COMPRENDER APROBADO
MAURICIO FORMACIO |LENGUA INGLESA DE FORMA |INFORMACION SOBRE
N ORAL Y ESCRITA DENTRO DE |SITUACIONES COTIDIANAS Y
CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES ACTUALES Y
LARQODALEC CECLIN L QOGS RLITLIDAC A TDAV/ECS NE
CE 851781 HEIDY DUGARTE |EN 37714 - INTERACTUAR EN 531379 - COMPRENDER APROBADO
YARLENE |BRICENO FORMACIO |LENGUA INGLESA DE FORMA |INFORMACION SOBRE
N ORAL Y ESCRITA DENTRO DE |SITUACIONES COTIDIANAS Y

CONTEXTOS SOCIALES Y

LARNDAI ECS CEQIIN 1 NG

LABORALES ACTUALES Y

CLITLIDAS A TDAVVES DE

16/05/2026 14.12 a

CC 45489412 - INELDA
MATILDE PADILLA
CAMACHO

16/12/2025 10.38 a

CC 45524213 - MILAGRO
DEL CARMEN
ESCUDERO AGUIRRE




1) Identificacion del reporte

Programa / Formacion

Analisis y Desarrollo de Software

FORMATO MANUAL - Seguimiento Mensual por Ficha (Zajuna + Sofia Plus)

Plantilla manual (Puntos 1 a 3). El instructor diligencia con andlisis propio; no hay cdlculos automadticos.

Instructor(a) Inelda Padilla Camacho

Tipo de competencia
(Técnica/Transversal)

Transversal

Ficha (codigo) 3336044

Nombre de la
competencia/Curso en Zajuna

Numero de aprendices
Activos(<=20 dias)

Interactuar en lengua inglesa

19

2) Diagnostico del instructor por ficha

Fecha de corte del analisis

(dd/mm/aaaa) 16/05/2026

Instruccion: No se llena con nimeros automdticos. El instructor evalua, justifica y consigna evidencias/observaciones.

2.1 Estado general del grupo en el mes (diligenciar y justificar)

Nivel de participaciéon del

grupo(numero de aprendices 19 Justificacion: Practicamente los aprendices que han entregado evidencias son los que estan activos en el curso
que entregaron evidencias)
Numero de aprendices 9 Justificacion (¢qué faltéd? y épor qué?):algunos aprendices les falta una evidencia ya sea por enviar o por corregir, se calificaron todos los raps aprobados en sofia plus

aprobados en Sofia Plus

2.2 Principales hallazgos del mes (minimo 3)

1) Ninguna utilizacion del foro de dudas e inquietudes de bilinguismo

2) Los aprendices se comunican con el instructor por correo, whatsapp o mensajeria interna

3) prefieren ver la videconferncia guardada

2.3 Causas probables identificadas por el instructor (marcar y describir)

¢ Conectividad / acceso a internet

Ninguna informacion

e Falta de habitos de estudio / autonomia

X

» Dificultades técnicas (plataforma, claves, navegacion)

Ninguna informacion

¢ Falta de comprension de la evidencia / RAP

Ninguna informacidn

* Factores personales (laborales, familiares, salud)

Ninguna informacion

* Gestidn del tiempo / carga académica

Ninguna informacidn

¢ Otro (especifique)

Descripcion breve (como se evidencid):

La participacion aunque no ha sido mala, pudo ser mejor, se evidencia falta del habito de estudio autonomo. Aprobaron 9 aprendices la primera fase de andlisis.

2.4 Acciones aplicadas por el instructor durante el mes (describir)

Accion 1:Colocacién de anuncios

Accién 2: Calificacion de todas las evidencias y raps en sofia plus

Accién 3: Envio de correos aprendices con poca o ninguna participaciéon

2.5 Riesgos identificados en la ficha (marcar y justificar)

* Riesgo de desercion

¢ Riesgo de retraso académico




* Riesgo de no certificacion (por pendientes en Zajuna/Sofia)

22

* Riesgo por baja comunicacion/contactabilidad

Ninguna infromacidn

¢ Otro (especifique)

Ninguna infromacion

Justificacion de riesgos:

Los estudiantes que estan en riesgo es porque no se han conectado en mas de 21 dias, o deben evidencias en Zajuna.

3) Control manual de seguimiento del mes (Checklist + evidencias)

Marque el estado y anexe evidencia (capturas, enlaces, actas, listados, mensajes). Sin cdlculos automadticos.

item a verificar por ficha Estado Evidencia / soporte (qué y donde) Observacidn del instructor
Evidencias del mes configuradas y publicadas en Zajuna al dia Informe cualitativo
Evidencias calificadas con retroalimentacion al dia Informe cualitativo
Aprendices con bajo acceso identificados 22 Participantes en el curso
Casos criticos reportados a coordinaciéon/bienestar Ninguno N/A
Resultados/RAP actualizados en Sofia Plus Ninguno N/A
Novedades registradas (excusa, plan mejora, seguimiento) Ninguno N/A

Cierre del instructor (conclusion del mes para la ficha):

Durante la fase fueron aprobados 9 aprendices con el primer y segundo rap de inglés, necesario para aprobar la fase andlisis.

Firma instructor(a):

a1 g T
ﬁ el ol— ',f {-(%’: 2

Fecha:

18/05/2026

V°B° Tecnico (Lider)

V°B° Coordinacidon (encargado):

%@&MW%‘
st ot




FORMATO MANUAL - Seguimiento Mensual por Ficha (Zajuna + Sofia Plus)

Plantilla manual (Puntos 1 a 3). El instructor diligencia con andlisis propio; no hay cdlculos automdticos.

1) Identificacion del reporte

Programa / Formacion Andlisis y Desarrollo de Software Instructor(a) Inelda Padilla Camacho
Tipo de competencia

Ipo ¢ petenct Transversal Ficha (c6digo) 3336043
(Técnica/Transversal)
N | Fech | analisi

CHIRE de. a . Interactuar en lengua inglesa R CECHR R el HE 16/05/2026
competencia/Curso en Zajuna (dd/mm/aaaa)
Numero de aprendices 35

Activos(<=20 dias)

2) Diagnostico del instructor por ficha

Instruccion: No se llena con numeros automadticos. El instructor evalta, justifica y consigna evidencias/observaciones.

2.1 Estado general del grupo en el mes (diligenciar y justificar)

Nivel de participacion del
grupo(numero de aprendices 21 Justificacién: Practicamente los aprendices que han entregado evidencias son los que estan activos en el curso
que entregaron evidencias)

Numero de aprendices 2 Justificacidn (équé faltd? y ¢ por qué?):algunos aprendices les falta una evidencia ya sea por enviar o por corregir, fin de fase
aprobados en Sofia Plus

2.2 Principales hallazgos del mes (minimo 3)
1) Ninguna utilizacion del foro de dudas e inquietudes de bilinguismo
2) Los aprendices se comunican con el instructor por correo, whatsapp o mensajeria interna

3) prefieren ver la videconferncia guardada

2.3 Causas probables identificadas por el instructor (marcar y describir)

e Conectividad / acceso a internet No hay informacidén
¢ Falta de habitos de estudio / autonomia X

« Dificultades técnicas (plataforma, claves, navegacion) No hay informacién
¢ Falta de comprension de la evidencia / RAP No hay informacién
* Factores personales (laborales, familiares, salud) No hay informacidon
¢ Gestion del tiempo / carga académica No hay informacidn

¢ Otro (especifique)
Descripcion breve (como se evidencio):
La participacidon aunque no ha sido mala, pudo ser mejor, se evidencia falta del habito de estudio autonomo



2.4 Acciones aplicadas por el instructor durante el mes (describir)

Accion 1:Colocacion de anuncios

Accidn 2: Calificacion de todas las evidencias y raps en sofia plus

Accidn 3: Envio de correos para activacidn de aprendices

2.5 Riesgos identificados en la ficha (marcar y justificar)

¢ Riesgo de desercién 28

* Riesgo de retraso académico 29

* Riesgo de no certificacidn (por pendientes en Zajuna/Sofia) 29

* Riesgo por baja comunicacion/contactabilidad Ninguna informacion
¢ Otro (especifique)

Justificacion de riesgos:

Los estudianntes que estan en riesgo es porque no se han conectado en mas de 21 dias, o deben evidencias en Zajuna.

3) Control manual de seguimiento del mes (Checklist + evidencias)

Marque el estado y anexe evidencia (capturas, enlaces, actas, listados, mensajes). Sin cdlculos automdticos.

item a verificar por ficha Estado Evidencia / soporte (qué y donde) Observacion del instructor
Evidencias del mes configuradas y publicadas en Zajuna al dia Informe cualitativo
Evidencias calificadas con retroalimentacion al dia Informe cualitativo
Aprendices con bajo acceso identificados 35 Participantes en el curso
Casos criticos reportados a coordinacién/bienestar Ninguno N/A
Resultados/RAP actualizados en Sofia Plus Ninguno N/A
Novedades registradas (excusa, plan mejora, seguimiento) Ninguno N/A

Cierre del instructor (conclusion del mes para la ficha):

Se aprobaron un total de 7 aprendicen en la fase analisis que realizaron todas las evidencias correspondientes al rap 1y 2 de inglés.

Firma instructor(a): Fecha: V°B° Tecnico (Lider) V°B° Coordinacidn (encargado):

AN Ae Sheoner W
Qs b

18/05/2026



FORMATO MANUAL - Seguimiento Mensual por Ficha (Zajuna + Sofia Plus)

Plantilla manual (Puntos 1 a 3). El instructor diligencia con andlisis propio; no hay cdlculos automdticos.

1) Identificacion del reporte

Programa / Formacion Analisis y Desarrollo de Software Instructor(a) Inelda Padilla Camacho
T'F,,o c.ie competencia Transversal Ficha (co6digo) 3336042
(Técnica/Transversal)
Nombre de la . Fecha de corte del analisis

. . Interactuar en lengua inglesa 19! 15/05/2026
competencia/Curso en Zajuna (dd/mm/aaaa)
Numero de aprendices 19

Activos(<=20 dias)

2) Diagnostico del instructor por ficha

Instruccion: No se llena con nimeros automadticos. El instructor evalua, justifica y consigna evidencias/observaciones.

2.1 Estado general del grupo en el mes (diligenciar y justificar)

Nivel de participacion del
grupo(numero de aprendices 22 Justificacion: Practicamente los aprendices que han entregado evidencias son los que estan activos en el curso
que entregaron evidencias)

Numero de aprendices 3 Justificacion (¢qué faltd? y épor qué?):algunos aprendices les falta una evidencia ya sea por enviar o por corregir, estos fueron los aprobados en el mes de mayo.
aprobados en Sofia Plus

2.2 Principales hallazgos del mes (minimo 3)
1) Ninguna utilizacidn del foro de dudas e inquietudes de bilinguismo
2) Los aprendices se comunican con el instructor por correo, whatsapp o mensajeria interna

3) prefieren ver la videconferncia guardada

2.3 Causas probables identificadas por el instructor (marcar y describir)

¢ Conectividad / acceso a internet

e Falta de habitos de estudio / autonomia X
» Dificultades técnicas (plataforma, claves, navegacion)

* Falta de comprension de la evidencia / RAP

 Factores personales (laborales, familiares, salud)

¢ Gestion del tiempo / carga académica

» Otro (especifique)

Descripcion breve (como se evidencid):

La participacidon aunque no ha sido mala, pudo ser mejor, se evidencia falta del habito de estudio autonomo

2.4 Acciones aplicadas por el instructor durante el mes (describir)
Accion 1:activacion de evidencias cerradas a los aprendices que lo solicitaron
Accidn 2: Calificacion de todas las evidencias y raps en sofia plus

Accidn 3: Envio de correo motivacional para los aprendices atrasados con evidencias

2.5 Riesgos identificados en la ficha (marcar y justificar)

¢ Riesgo de desercidn 31
¢ Riesgo de retraso académico 31
* Riesgo de no certificacidn (por pendientes en Zajuna/Sofia) 31
* Riesgo por baja comunicacién/contactabilidad Ninguna infromacién
¢ Otro (especifique) Ninguna infromacién

Justificacion de riesgos:
Los estudianntes que estan en riesgo es porque no se han conectado en mas de 21 dias, o deben evidencias en Zajuna.

3) Control manual de seguimiento del mes (Checklist + evidencias)

Marque el estado y anexe evidencia (capturas, enlaces, actas, listados, mensajes). Sin cdlculos automdticos.

item a verificar por ficha Estado Evidencia / soporte (qué y donde) Observacion del instructor
Evidencias del mes configuradas y publicadas en Zajuna al dia Informe cualitativo
Evidencias calificadas con retroalimentacién al dia Informe cualitativo
Aprendices con bajo acceso identificados 31 Participantes en el curso

Casos criticos reportados a coordinacion/bienestar Ninguno N/A



Resultados/RAP actualizados en Sofia Plus Ninguno N/A

Novedades registradas (excusa, plan mejora, seguimiento) Ninguno N/A

Cierre del instructor (conclusion del mes para la ficha):

Aprobaron 6 aprendices el primer y segundo rap correspondiente al cierre de la fase andlisis, se estan buscando por medio del equipo ejecutor estrategias para mejorar la participacion

Fecha: V°B° Tecnico (Lider)
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Firma instructor(a):

V°B° Coordinacion (encargado):

o







1) Identificacién del reporte

Programa / Formacién

Animacién Digital

FORMATO MAN

(zajuna + Sofia Plus)

Plantilla manual (Puntos 1 a 3). El instructor diligencia con andlisis propio; no hay cdlculos automticos.

Instructor(a)

Inelda Padilla Camacho

Tipo de competencia

Transversal

(Técnica/Tr

Ficha (cédigo)

3336256

Nombre de la .
X Interactuar en lengua inglesa
en Zajuna

Fecha de corte del analisis
(dd/mm/aaaa)

16/05/2026

Numero de aprendices

15
Activos(<=20 dias)

2) Diagnéstico del instructor por ficha

Instruccion: No se llena con nimeros automdticos. El instructor evalia, justifica y consigna evidencias/observaciones.

2.1 Estado general del grupo en el mes (diligenciar y justificar)

Nivel de participacion del
grupo(niimero de aprendices 19
que entregaron evidencias)

Justificacion: Practicamente los aprendices que han entregado evidencias son los que estan activos en el curso

Nimero de aprendices 6
aprobados en Sofia Plus

Justificacién (¢qué falt6? y ¢por qué?):algunos aprendices les falta una evidencia ya sea por enviar o por corregir

2.2 Principales hallazgos del mes (minimo 3)

1) Ninguna utilizacién del foro de dudas e inquietudes de bilinguismo.

2) Los aprendices se comunican con el instructor por correo, whatsapp o mensajeria interna

3) prefieren ver la videconferncia guardada

2.3 Causas probables identificadas por el instructor (marcar y describir)

« Conectividad / acceso a internet

Ninguna informacion

* Falta de habitos de estudio / autonomia

X

« Dificultades técnicas (plataforma, claves, navegacion)

Ninguna informacion

* Falta de comprension de la evidencia / RAP

Ninguna informacién

« Factores personales (aborales, familiares, salud)

Ninguna informacion

« Gestion del tiempo / carga académica

Ninguna informacién

« Otro (especifique)

i6n breve (cémo se

La participacién aunque no ha sido mala, pudo ser mejor, se evidencia falta del habito de estudio autonomo.

2.4 Acciones aplicadas por el instructor durante el mes (describir)

Accion 1:Colocacion de anuncios

Accion 2: Calificacion de todas las evidencias y raps en sofia plus

Accion 3: videoconferncia para explicar las evidencias de la guia 3

2.5 Riesgos identificados en la ficha (marcar y justificar)

« Riesgo de desercion 27
+ Riesgo de retraso académico 27
« Riesgo de no 6n (por en i 27

+ Riesgo por baja comunicacion/contactabilidad

Ninguna infromacién

« Otro (especifique)

Ninguna infromacion

de riesgos:

Los estudianntes que estan en riesgo es porque no se han conectado en mas de 21 dias, o deben evidencias en Zajuna.

3) Control manual de segu

nto del mes (Checklist + e

lencias)

Marque el estado y anexe evidencia (capturas, enlaces, actas, listados, mensajes). Sin cdlculos automdticos.

ftem a verificar por ficha Estado Evidencia / soporte (qué y donde) Observacion del instructor
Evidencias del mes configuradas y publicadas en Zajuna al dia Informe cualitativo
Evidencias calificadas con retroalimentacion al dia Informe cualitativo
Aprendices con bajo acceso identificados 26 Participantes en el curso
Casos criticos reportados a coordinacién/bienestar Ninguno N/A
Resultados/RAP actualizados en Sofia Plus Ninguno N/A
Novedades registradas (excusa, plan mejora, seguimiento) Ninguno N/A

Cierre del instructor (conclusién del mes para la ficha):

Hasta la fecha han aprobado todos los rap de la fase actual 2 estudiantes, pero atn falta para la terminacién de la fase, desde el equipo ejecutor se estan implementando estrategias para lograr mayor participacién de los aprendices

Firma instructor(a):

Jeel] ot <

Fecha:

V°B° Tecnico (Lider)

V°B® Coordinacion (encajgego):

18/05/2026
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