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Generalidades:

1)

2)

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

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

El formato estd asociado al Manual de Contratacion (GCCON-M-001) y al Manual Supervisiéon 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, deberé archivarse de conformidad con lo establecido en las
tablas de retenciéon 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 Direccién juridica del SENA.
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CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Publica Publica Clasificada X PuUblica Reservada

INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Cartagena 20 de JUNIO de 2026

Sefora

MONICA LEONOR GUIERREZ COLMENARES

SUPERVISOR(A) CONTRATO CO1.PCCNTR.9032806 DE 2026
Coordinadora Académica de programas especiales

Centro Agroempresarial y Minero

Cartagena.

Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual
Mes JUNIO del aifo 2026.

Referencia: No CO1.PCCNTR.9032806 de 2026

HAROLD JORGE OLMOS MIRANDA, identificado con la cédula de ciudadania No.9149076 expedida en
Cartagena - Bolivar, en mi calidad de Contratista del SENA, en cumplimiento del Contrato de Prestacion
de Servicios de la Referencia, a continuacién, presento el Informe de Actividades realizadas en el mes
objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: Valor y forma de Pago: SE FIJA COMO VALOR TOTAL PARA EL CONTRATO LA
SUMA Cuarenta y siete millones trescientos setenta y cuatro mil novecientos setenta PESOS M/CTE
($47.374.970). Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Diez (10)
pagos mensuales iguales por valor de cuatro millones setecientos treinta y siete mil cuatrocientos
noventa y siete PESOS M/CTE ($4.737.497) cada uno, para completar el valor total del contrato.

Plazo: 30 de NOVIEMBRE de 2026
Objeto: Desarrollar acciones de formacion profesional integral aplicando la metodologia de formacién
por proyectos mediante el desarrollo de competencias y resultados de aprendizajes del drea de Sistemas

en programas de formacién titulada y/o complementaria en la modalidad presencial y/o a distancia, en
el Centro de formacién profesional agroempresarial y minero
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Ejecucién mensual de actividades
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No | Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Apoyar los diferentes procesos de | Asesoria y acompanamiento en | Actividades
Formacién Profesional Integral | actividades de formacion para | desarrolladas,
para avanzar en temas de |los programas “GESTION DE | registros en
cobertura y calidad en el programa | REDES DE DATOS (3335891), | plataforma Zajuna,
Titulada Virtual, con el fin de | GESTION DE REDES DE DATOS | productos entregables
mejorar la Gestion del Centro, de | ( 3466291) ” en diferentes | de formacion,
acuerdo con las diferentes | fases: Ejecucién, Planeacién, | informes de
especialidades requeridas. Evaluacion. acompanamiento

2 El contratista tendrd el rol de | Ejecucion de sesiones de | Grabaciones de
instructor SENA de orientar | formacién virtual, orientacion | sesiones plataforma
formacion profesional integral y | de proyectos formativos, | Zajuna, actas de
participar en  proyectos de | participacion en actividades | reuniones, productos
investigacion aplicada. académicas. de formacion.

3 Programar las actividades de | Programacion de sesiones, y | Actividades de
formacion que den respuesta a las | configuracion de material de | aprendizaje y
necesidades del Programa | aprendizaje y evaluativo por | evaluativas,
formacion titulada virtual. competencias requeridas para | Grabaciones de

la formacion, publicacion en | sesiones en
plataforma institucional. plataforma educativa
(Zajuna).

4 Realizar actividades de formacion | Realizacion de sesiones, vy | Grabaciones de
para el fortalecimiento de las | configuracion de material de | sesiones en
capacidades técnicas de los | aprendizaje y evaluativo por | plataforma educativa
aprendices competencias requeridas para | (Zajuna).

la formacion, publicacion en

plataforma institucional.
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Disefiar y aplicar las acciones de | Creacién y publicacién de guias, | Documentos subidos
formacion, guias de aprendizaje, e | talleres, rdbricas y evaluaciones | en plataforma
instrumentos de evaluacion con | formativas alineadas a | institucional

técnicas didacticas activas para | resultados de aprendizaje. Zajuna/SOFIA Plus.
garantizar el cumplimiento de los

resultados de aprendizaje, segun

formatos establecidos.

Conformar los equipos de | Participacion en reuniones de | Actas de reuniones,
desarrollo curricular | construccion curricular en redes | productos curriculares

interdisciplinarios por programa o
conjunto de programas por redes
tecnolégicas, para garantizar
integralidad en la formulacién de
proyectos formativos, el disefio de
de aprendizaje, el
disefio de talleres e items que

actividades

alimentaran los bancos de pruebas
para la seleccién de aprendices,
entre otras.

tecnolégicas de ADSO vy
GESTION DE REDES DE DATOS.

(guias, talleres, bancos
de items).

Realizar el registro de las acciones
formativas en Sofia

Se registra en la plataformas las
evaluaciones tomadas de las
actividades de la formacién en
Zajuna en la plataforma Sofia
dando juicios evaluativos a los

RAP

Reporte de juicios
evaluativos

consignados en el
formato de
seguimientos, y
verificados en la

plataforma Sofia

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”
aplicar al proceso de certificacién

debera

Orientar formacién presencial
de acuerdo con procedimientos
técnicos y normativa - NIVEL
AVANZADO

2163670 - 30/12/2024 No Y
FECHA REGISTRO

La autenticidad de
este
puede ser verificada

en el

documento

registro
que
encuentra en la pagina

electrénico se

web
http://certificados.sen
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de la norma y aportar el respectivo
certificado de aprobacién o la

a.edu.co, bajo el
ndmero

evidencia de la inscripcién efectiva 910400240201056242
al mismo, al informe de ejecucién CC9149076C
contractual, con plazo maximo

agosto 30 de 2026.

9 En proyectos de investigacion, | Para el periodo del informe no | No aplica
innovacién y desarrollo, contar con | se ejecutaron acciones
perfil registrado en GrupLAC | referentes al cumplimiento de
(COLCIENCIAS). esta obligacion.

10 | Participar en el proceso de | Apoyo a procesos de | Evidencias de
autoevaluacién y registro calificado | mejoramiento institucional | participaciéon en
de los programas que imparte el | mediante evaluacién de | autoevaluaciones
Centro de Formacién profesional | programas de formacion. internas.
Agroempresarial y Minero.

11. | Cumplir con los protocolos | Para el periodo del informe no | No aplica
establecidos por la entidad para | se ejecutaron acciones
efectos de mitigacién y prevencién | referentes al cumplimiento de
del Covid19. esta obligacion.

12. | Participar en la estructuraciéon y/o | Apoyo en revisiones técnicas de | Registros de
evaluacion de los procesos de | adquisiciones educativas y de | participacion en
bienes y servicios que guarden | formacién virtual. comités o actas de
relacion con su idoneidad, revision.
experiencia y objeto contractual.

13. | Brindar apoyo técnico de acuerdo | Para el periodo del informe no | No aplica
con su idoneidad y experiencia a la | se ejecutaron acciones
supervisién técnica de contratos de | referentes al cumplimiento de
bienes y servicios que sean | esta obligacion.
requeridos eventualmente.

14 | Las demas que se requieran para el | Ejecucion de actividades | Informes de
cumplimiento del contrato. complementarias asignadas por | actividades

coordinaciéon académica.

adicionales, correos o
actas que evidencien
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el cumplimiento.

A continuacién, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacién 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 legalizacion cuenta con el visto bueno del supervisor.

Se lista a continuacion el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales forman
parte integral del presente informe de ejecucion contractual.

ITEM | No DE LA ORDEN DE | LUGAR DE | FECHAS DE | FECHAS DE
VIAJE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
1.
2.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: (i) Documentos electrénicos 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. No.: 4655440514 sanitas, pensiones
Colpensiones, arl positiva, referente al mes de MAYO 2026

HAROLD JORGE OLMOS MIRANDA
Contratista
C.C. No. 9.149.076

MONICA LEONOR GUIERREZ COLMENARES
SUPERVISOR(A) CONTRATO CO1.PCCNTR.9032806 de 2026
Coordinadora Académica de programas especiales

Centro Agroempresarial y Minero

Cartagena.
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Control de Cambios
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i FECHA DE ENTRADA
VERSION EN VIGENCIA NATURALEZA DEL CAMBIO
Creacion del formato.
El presente formato sustituye el formato GTH-F-062, en virtud
1 Marzo 2026 de su migracién del proceso de Gestion del Talento Humano al
proceso de Gestién Contractual, conforme a la actualizacion
documental correspondiente.
Se realizé ajuste en la redacciéon de la Nota Interna, en la cual
9 abril 2026 se sustituyd la expresion “No se requirié la actividad” por

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

GCCON-F-087 V2




SENA

N

REGIONAL BOLIVAR - CENTRO AGROEMPRESARIAL Y MINERO
INFORME CUALITATIVO DE ACTIVIDADES FORMATIVAS DESARROLLADAS EN EL MES DE JUNIO de 2025

Instructor: HAROLD JORGE OLMOS MIRANDA
Cédula: 9149076
Contrato: CO1.PCCNTR.9032806 DE 2026

PARA: MONICA LEONOR GUTIERREZ COLMENARES

SUPERVISOR(A) CONTRATO CO1.PCCNTR.9032806 DE 2026

FECHA: 20 JUNIO DEL 2026

ACTIVIDADES REALIZADAS

Asesoria y acompanamiento instructor técnico para el desarrollo de actividades de formacion de los

programas

PROGRAMA: GESTION DE REDES DE DATOS (3466291).

FASE1: ANALISIS
GUIA DE APRENDIZAJE 1

seguridad para lared de
datos definidos en la
solucion, segln
estandares y normas
internacionales

hardware y software
de seguridad en la
red a partir de
normas
internacionales

los requerimientos, a
partir de la
normatividad

Competencia Resultado de Actividad de Evidencia (Cédigo y
Técnica (Codigo y Aprendizaje (Cédigo y Aprendizaje (Cédigo y Nombre)
Nombre) Nombre) Nombre)
GA1-220501014-AA1 - | GA1-220501014-AA1-
Identificar las politicas | EVO1 - Cuestionario
220501014 - 220501014-01 - de seguridad que se sobre técnicas de
Administrar Interpretar el plan de apliquen al entornoy a | levantamiento de

informacién, plan de
seguridad y continuidad
del servicio

GA1-220501014-AA1-
EVO2 - Informe de
inventario y dispositivos
delared

220501046-01 - Alistar
herramientas TIC, de
acuerdo con las
necesidades de
procesamiento de
informaciény
comunicacion

220501046 - Utilizar
herramientas
informaticas de

GA1-220501046-AA1 -
Reconocer
herramientas TIC y
servicios de internet

GA1-220501046-AA1-
EVO1 - Mapa mental
sobre software e
internet

acuerdo con las

necesidades de
manejo de
informacién

220501046-02 - Aplicar
funcionalidades de
herramientas y servicios
TIC, de acuerdo con
manuales de uso,
procedimientos
establecidos y buenas
practicas

GA1-220501046-AA2 -
Aplicar herramientas
ofimaticas y servicios de
internet

GA1-220501046-AA2-
EVO1 - Taller de
herramientas ofimaticas




220501046-03 - Evaluar
los resultados, de
acuerdo con los
requerimientos

GA1-220501046-AA3 -
Analizar la utilidad y
pertinencia de los
recursos TIC utilizados

GA1-220501046-AA3-
EVO1 - Informe de
analisis de herramientas
TIC

220501046-04 -
Optimizar los
resultados, de acuerdo
con la verificacion

GA1-220501046-AA4 -
Optimizar procesos
mediante herramientas
TIC

GA1-220501046-AA4-
EVO1 - Propuesta de
optimizacién de
procesos mediante TIC

FASE2: PLANEACION

GUIA DE APRENDIZAIJE 2

dispositivos activos
de interconexion
seglin
especificaciones del
disefno y protocolos
técnicos

Planificar la
implementacién de la
arquitectura de la red
segln el disefo
establecido

red que distribuya los
equipos activos de
interconexion, de
acuerdo con las normas
internacionales

Competencia Resultado de Actividad de Evidencia (Cédigo y
Técnica (Codigo y Aprendizaje (Cédigo y Aprendizaje (Cédigo y Nombre)
Nombre) Nombre) Nombre)
220501104 - GA2-220501104-AA1 - GA2-220501104-AA1-
Configurar 220501104-01 - Disenar la topologiade | EVO1 - Taller con

interpretacion de
planos

GA2-220501104-AA1-
EV02 - Video expositivo
sobre topologias de red

Asesoria y acompanamiento instructor técnico para el desarrollo de actividades de formacion de los
programas PROGRAMA: GESTION DE REDES DE DATOS FICHA: 3335891.

FASE 3: EJECUCION:

GUIA DE APRENDIZAIJE 4
Competencia Resultado de Actividad de Evidencia (Codigo y Nombre)
(Codigo y Aprendizaje Aprendizaje (Codigo
Nombre) (Codigo y Nombre) y Nombre)
220501104 - 220501104-02 - GA4-220501104-AA1 | GA4-220501104-AA1-EVO1 - Archivo
Configurar Configurar los - Conectorizar los de simulacién de la implementacion
dispositivos equipos activos de | dispositivos de lared |de esquema de subredesy
activos de interconexién, de LAN, de acuerdo con (direccionamiento IPv4 e IPv6
interconexion acuerdo con la protocolos técnicos
segun arquitectura GA4-220501104-AA1-EVO2 - Informe
especificaciones | establecida practica de laboratorio sobre
del disefioy dispositivos activos de subredes y
p,mt?COIOS direccionamiento IPV4 o IPV6
tecnicos GA4-220501104-AA2 | GA4-220501104-AA2-EVO1 - Archivo
- Configurar los de simulacién de configuracion de
equipos activos de dispositivos activos con tecnologias
interconexioén, de WAN, VLAN y enrutamientos
acuerdo con los
protocolos,




estandaresy
requisitos, que
garanticen el
cumplimiento al
disefio
preestablecido

GA4-220501104-AA2-EV02 - Informe
practica de laboratorio sobre
configuracion de dispositivos activos
para tecnologias WAN, VLAN y
enrutamientos.

dispositivos de
cémputo de
acuerdo con
especificaciones
del disefo y
protocolos
técnicos

hardware,
dispositivos de
computo y
sistemas
operativos
necesarios para la
implementacién de
los servicios de red

elementos
requeridos para los
servicios de red, de
acuerdo con los
protocolos técnicos

220501107 - 220501107-02 - GA4-220501107-AA1 | GA4-220501107-AA1-EV01 - Video
Implementar Configurar los - Configurar los expositivo sobre configuracion de
red inaldmbrica | componentes dispositivos componentes inaldmbricos
local seglin inalambricos, necesarios para el GA4-220501107-AA1-EV02 - Video
especificaciones | acorde conla buen expositivo sobre configuracion de
del disefio y arquitectura funcionamiento de la | parametros de integracion en red
estandares establecida, red inaldmbrica, de cableada.
técnicos técnicas y buenas acuerdo con la GA4-220501107-AA1-EV03 - Lista de
practicas documentacion verificaciéon para canales de
técnica comunicacién inalambrica
reglamentaria. GA4-220501107-AA1-EV04 - Video
expositivo del funcionamiento de la
red inaldmbrica implementada
(practica de laboratorio)
220501106 - 220501106-01 - GA5-220501106-AA1 | GA5-220501106-AA1-EV01 - Video
Configurar Configurar el - Configurar los expositivo sobre la configuracién e

instalacion de sistemas operativos
en equipos de computo

GA5-220501106-AA1-EV02 -
Informe técnico sobre equipos de
computo y sistemas operativos

/A
HAROLD JORGE OLM
CC. 9149076

v;f—ilil—"'“.

08 MIRANDA

INSTRUCTOR VIRTUAL SISTEMAS




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

1) Identificacion del reporte

Programa / Formacién GESTION REDES DE DATOS Instructor(a) HAROLD JORGE OLMOS MIRANDA
Tipo de competencia TECNICA Ficha (cédigo) 3335891

(Téenica/Transversall

Nombre de la 220501046 - Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las necesidades de manejo de Fecha de corte del anilisis 17/06/2026

competencia/Curso en Zajuna | informacién. (dd/mm/aaaa)

Numero de aprendices 25

Activos(<=20 dias)

2) Diagnéstico del instructor por ficha

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

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

Nivel de participacién del
grupo(nimero de aprendices 1 Justificacion: APRENDICES ENTREGARON EVIDENCIASDE PENDIENTES Y TERMINARON APROBADO LA COMPETENCIA
que entregaron evidencias)

Justificacion
Numero de aprendices 1 (¢qué falté? y épor
aprobados en Sofia Plus qué?): APRENDICES EVALUADOS EN SOFIA PLUS

2.2 Principales hallazgos del mes (minimo 3)

1) APRENDICES TOMARON EL LLAMADO Y SUBIERON LAS ACTIVIDADES FALTANTES DE LA FASE
2) MOTIVACION EN ALTO CON COMPROMISO DE 25 APRENDICES

3) PARTIPACION SINCRONICAS POCAS PERO EN CHAT BIEN

2.3 Causas i por el it (marcar y describir)

* Conectividad / acceso a internet 10
* Falta de habitos de estudio / autonomia 6
* Dificultades técnicas (plataforma, claves, navegacion) 5
 Falta de comprensién de la evidencia / RAP 2
* Factores personales (laborales, familiares, salud) 5
* Gestion del tiempo / carga académica N/A
* Otro (especifique) N/A
D ipcion breve (cémo se i6

ATENCION A LAS ACTIVIDADES YA REALIZADAS Y COMPROMISO PARA SUBIR EVIDENCIAS, LA CONECCION Y TIEMPOS DISPONIBLE POR PARTE DEL APRENDIZ ES APRETADA, Y HERRAMIENTAS DISPONIBLES EN EL MOMENTO PARA CONEXION Y REALIACION DE ACTIVIDADES
LIMITADAS

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

Accién 1: SESIONES EN LINEA LOS VIERNES BAJA AUDIENCIA, PERO ALTO RENDIMIENTO EN ACTIVIDADES
Accién 2: CORREO MOTIVACIONALES PARA LOS APRENDICES DE FICHA, PERSONALIZADOS

Accién 3: ANUNCIOS MOTIVACIONALES A SEGUIR EN LA FORMACION Y EL LLAMADO A SIDO SATISFACTORIO

2.5 Riesgos identificados en la ficha (marcar y justificar)

* Riesgo de desercion MEDIO
* Riesgo de retraso académico ALTO

 Riesgo de no certificacién (por pendientes en Zajuna/Sofia) MEDIO
* Riesgo por baja comunicacién/contactabilidad BAJO

* Otro (especifique)

de riesgos:
LOS RIESGOS TANTO DE RETRASO Y DE PENDIENTES SON LOS MAS PREOCUPANTES YA QUE LA PARTICIPACION EN REUNIONES SINCRONICAS BAJA, ANUNCIOS MOTIVACIONALES LE HA DADO UN NUEVO RESPIRO A LA FORMACION LLEGAMOS DE 12 APRENDICES A 25
APRENDICES QUE HAN SUBIDO ACTIVIDADES Y PENDIENTE MUY POCOS POR SUBIR

3) Control manual de segul nto del mes (Checklist + evidencias)

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

ftem a verificar por ficha Estado Evidencia / soporte (qué y dénde) Observacion del instructor
id, del mes c dasy i en Zajuna CONFIGURADAS ZAJUNA
Evidencias calificadas con retroalimentacion REALIZADAS ZAJUNA, SOFIA PLUS
Aprendices con bajo acceso identificados REALIZADO ZAJUNA SESION EN LINEA
Casos criticos reportados a coordinacién/bienestar N/A
Resultados/RAP actualizados en Sofia Plus ACTUALIZADOS COMPETENCIAS EN SOFIA PLUS
Novedades registradas (excusa, plan mejora, seguimiento) RETENCION DE APRENDICES CORREO INSTITUCIONAL

Cierre del instructor (conclusién del mes para la ficha):
LAS ACTIVIDADES SE ESTAN PRESENTADO, PARTICIPACION EN ENTREGA DE ACTIVIDADES, CON MOTIVACION DE LOS APRENDICES QUE SE HAN COMUNICADO CON EL INSTRUCTOR TECNICO PARA SEGUIR SU FORMACION, Y ENTREGANDO ACTIVIDADES PASADAS

74
Fecha: V°B°® Ten&@f@é V°B°® Coordinacién (encargado):

Firma instructor(a): £

,,__\. sl Py

17/06/2026




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

Plantilla manual (Puntos 1 a 3). linstructor diligencia con andlisis propio; no hay cdlculos automaticos.

1) Identificacién del reporte

Programa / Formacién GESTION REDES DE DATOS Instructor(a) HAROLD JORGE OLMOS MIRANDA

Tipo de competencia

TECNICA i 6 3335891
(Téenica/Trancuarsall Ficha (cédigo)

220501104 — Configurar dispositivos activos de interconexion seguin especificaciones del disefio
Nombre de la 220501104-AA1 - Conectorizar los dispositivos de la red LAN, de acuerdo con protocolos técnicos. Fecha de corte del anélisis
competencia/Curso en Zajuna | 220501104-AA2 - Configurar los equipos activos de interconexién, de acuerdo con los protocolos, (dd/mm/aaaa)

estandares y requisitos, que garanticen el cumplimiento al disefio preestablecido.

18/06/2026

Numero de aprendices
Activos(<=20 dias)

28

2) Diagnéstico del instructor por ficha

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

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

Nivel de participacién del
grupo(niimero de aprendices 10 Justificacion: APRENDICES ENTREGARON
que entregaron evidencias)

Justificacion
Numero de aprendices 6 (équé falté? y épor
aprobados en Sofia Plus qué?): APRENDICES FALTAN POR ENTREGAR EN TOTALIDAD DE LAS EVIDENCIAS DE EL RESULTADO DE APRENDIZAJE

2.2 Principales hallazgos del mes (minimo 3)

1) APRENDICES QUE FALTAN POR MONTAR ACTIVIDADES LOS CUALES NO LO HAN REALIZADO POR MOTIVOS DE RECUOERACION DE ACTIVIDADES, YA QUE YA ESTAN MUCHOS AL DIA
2) MOTIVACION EN ALTO POR PLAN DE RESCATE Y REALIZANDO ACTIVIDADES PROPIAS DEL PROGRAMA

3) PARTIPACION SINCRONICAS POCAS PERO EN CHAT BIEN

2.3 Causas probables identificadas por el instructor (marcar y describir)
* Conectividad / acceso a internet 10
* Falta de habitos de estudio / autonomia
* Dificultades técnicas (plataforma, claves, navegacion)
* Falta de comprension de la evidencia / RAP
 Factores personales (laborales, familiares, salud)
* Gestion del tiempo / carga académica N/A
* Otro (especifique) N/A

breve (c6mo se
ATENCION A LAS ACTIVIDADES YA REALIZADAS Y COMPROMISO PARA SUBIR EVIDENCIAS, LA CONECCION Y TIEMPOS DISPONIBLE POR PARTE DEL APRENDIZ ES APRETADA, Y HERRAMIENTAS DISPONIBLES EN EL MOMENTO PARA CONEXION Y REALIACION DE ACTIVIDADES
LIMITADAS

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

Accién 1: SESIONES EN LINEA LOS VIERNES BAJA AUDIENCIA, BAJO RENDIMIENTO DE ACTIVIDADES DE LA FASE ACTUAL, POR RECUPERACION DE ACTIVIDADES DE FASES PASADAS
Accién 2: CORREO MOTIVACIONALES PARA LOS APRENDICES DE FICHA, PERSONALIZADOS

Accién 3: ANUNCIOS MOTIVACIONALES A SEGUIR EN LA FORMACION Y EL LLAMADO A SIDO SATISFACTORIO

2.5 Riesgos identificados en la ficha (marcar y justificar)

« Riesgo de desercién MEDIO
« Riesgo de retraso académico ALTO
« Riesgo de no certificacion (por pendientes en Zajuna/Sofia) MEDIO
« Riesgo por baja comunicacién/contactabilidad BAIO
« Otro (especifique)

de riesgos:
LOS RIESGOS TANTO DE RETRASO Y DE PENDIENTES SON LOS MAS PREOCUPANTES YA QUE LA PARTICIPACION VENIA BAJA, ANUNCIOS MOTIVACIONALES LE HA DADO UN NUEVO RESPIRO A LA FORMACION LLEGAMOS DE 12 APRENDICES A 22 APRENDICES PENDIENTES DE
SUBIR LAS ACTIVIDADES HASTA FINAL DE MES

3) Control manual de segui

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

item a verificar por ficha Estado Evidencia / soporte (qué y dénde) Observacién del instructor
Evidencias del mes configuradas y publicadas en Zajuna CONFIGURADAS ZAJUNA
con retroal i6 REALIZADAS ZAJUNA, SOFIA PLUS
Aprendices con bajo acceso identificados REALIZADO ZAJUNA SESION EN LINEA
Casos criticos reportados a coordinacién/bienestar N/A
Resultados/RAP actualizados en Sofia Plus ACTUALIZADOS COMPETENCIAS EN SOFIA PLUS
Novedades registradas (excusa, plan mejora, seguimiento) RETENCION DE APRENDICES CORREO INSTITUCIONAL

Cierre del instructor (conclusién del mes para la ficha):
LAS ACTIVIDADES SE ESTAN PRESENTADO, BAJA PARTICIPACION EN ENTREGA DE ACTIVIDADES, CON MOTIVACION DE LOS APRENDICES QUE SE HAN COMUNICADO CON EL INSTRUCTOR TECNICO PARA SEGUIR SU FORMACION, SE HIZO RECUPERACION DE 10 APRENDICES
LOSCUALES YA ESTAN COLOCANDOSE AL DIA, SE LE DIO UN ULTIMATUN HASTA EL 30 DE MAYO PARA NO DESERTAR, ESTE DIA SE PASARA EL INFORME DE APRENDICES QUE CONTINUAN Y LOS QUE HAY QUE DAR DE BAJA

7

Firma instructor(a): . S Fecha: V°B® Coordinacién (encargado):

18/06/2026




L — Seguimiento Mensual por Ficha (Zajuna + Sofia Plus)

Plantilla manual (Puntos 1 a 3). linstructor diligencia con andlisis propio; no hay cdlculos automaticos.

1) Identificacién del reporte

Programa / Formacién GESTION REDES DE DATOS Instructor(a) HAROLD JORGE OLMOS MIRANDA
Tipo de competencia TECNICA Ficha (c6digo) 3335891
[Técnica/Transversall
220501107 - Implementar red inaldmbrica local segin ificaciones del disefio y estandar
Nombre de la técnicos. Fecha de corte del anill

18/06/2026
competencia/Curso en Zajuna | 220501107-AA1 - Configurar los dispositivos necesarios para el buen funcionamiento de la red (dd/mm/aaaa) /06

inalambrica, de acuerdo con la documentacién técnica reglamentaria

Numero de aprendices
05(<=20 dias)

27

2) Diagnéstico del instructor por ficha

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

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

Nivel de participacién del
grupo(niimero de aprendices 10 Justificacion: APRENDICES ENTREGARON
que entregaron evidencias)

Justificacion
Numero de aprendices 5 (¢qué falté? y épor
aprobados en Sofia Plus qué?): APRENDICES FALTAN POR ENTREGAR EN TOTALIDAD DE LAS EVIDENCIAS DE EL RESULTADO DE APRENDIZAJE

2.2 Principales hallazgos del mes (minimo 3)

1) APRENDICES QUE FALTAN POR MONTAR ACTIVIDADES LOS CUALES NO LO HAN REALIZADO POR MOTIVOS DE RECUOERACION DE ACTIVIDADES, YA QUE YA ESTAN MUCHOS AL DIA
2) MOTIVACION EN ALTO POR PLAN DE RESCATE Y REALIZANDO ACTIVIDADES PROPIAS DEL PROGRAMA

3) PARTIPACION SINCRONICAS POCAS PERO EN CHAT BIEN

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

* Conectividad / acceso a internet 10
* Falta de habitos de estudio / autonomia 6
* Dificultades técnicas (plataforma, claves, navegacion) 5
* Falta de comprension de la evidencia / RAP 2
« Factores personales (laborales, familiares, salud) 5
* Gestion del tiempo / carga académica N/A
* Otro (especifique) N/A

breve (c6mo se
ATENCION A LAS ACTIVIDADES YA REALIZADAS Y COMPROMISO PARA SUBIR EVIDENCIAS, LA CONECCION Y TIEMPOS DISPONIBLE POR PARTE DEL APRENDIZ ES APRETADA, Y HERRAMIENTAS DISPONIBLES EN EL MOMENTO PARA CONEXION Y REALIACION DE ACTIVIDADES
LIMITADAS

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

Accién 1: SESIONES EN LINEA LOS VIERNES BAJA AUDIENCIA, BAJO RENDIMIENTO DE ACTIVIDADES DE LA FASE ACTUAL, POR RECUPERACION DE ACTIVIDADES DE FASES PASADAS
Accién 2: CORREO MOTIVACIONALES PARA LOS APRENDICES DE FICHA, PERSONALIZADOS

Accién 3: ANUNCIOS MOTIVACIONALES A SEGUIR EN LA FORMACION Y EL LLAMADO A SIDO SATISFACTORIO

2.5 Riesgos identificados en la ficha (marcar y justificar)

« Riesgo de desercién MEDIO
« Riesgo de retraso académico ALTO
« Riesgo de no certificacion (por pendientes en Zajuna/Sofia) MEDIO
« Riesgo por baja comunicacién/contactabilidad BAIO
« Otro (especifique)

de riesgos:
LOS RIESGOS TANTO DE RETRASO Y DE PENDIENTES SON LOS MAS PREOCUPANTES YA QUE LA PARTICIPACION VENIA BAJA, ANUNCIOS MOTIVACIONALES LE HA DADO UN NUEVO RESPIRO A LA FORMACION LLEGAMOS DE 12 APRENDICES A 22 APRENDICES PENDIENTES DE
SUBIR LAS ACTIVIDADES HASTA FINAL DE MES

3) Control manual de segul to 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 dénde) Observacién del instructor
Evidencias del mes configuradas y publicadas en Zajuna CONFIGURADAS ZAJUNA
con retroal i6 REALIZADAS ZAJUNA, SOFIA PLUS
Aprendices con bajo acceso identificados REALIZADO ZAJUNA SESION EN LINEA
Casos criticos reportados a coordinacién/bienestar N/A
Resultados/RAP actualizados en Sofia Plus ACTUALIZADOS COMPETENCIAS EN SOFIA PLUS
Novedades registradas (excusa, plan mejora, seguimiento) RETENCION DE APRENDICES CORREO INSTITUCIONAL

Cierre del instructor (conclusién del mes para la ficha):
LAS ACTIVIDADES SE ESTAN PRESENTADO, BAJA PARTICIPACION EN ENTREGA DE ACTIVIDADES, CON MOTIVACION DE LOS APRENDICES QUE SE HAN COMUNICADO CON EL INSTRUCTOR TECNICO PARA SEGUIR SU FORMACION, SE HIZO RECUPERACION DE 10 APRENDICES
LOSCUALES YA ESTAN COLOCANDOSE AL DIA, SE LE DIO UN ULTIMATUN HASTA EL 30 DE MAYO PARA NO DESERTAR, ESTE DIA SE PASARA EL INFORME DE APRENDICES QUE CONTINUAN Y LOS QUE HAY QUE DAR DE BAJA

A 177,
Firma instructor(a): ) Z /lff? S Fecha: WB'TMJ&)‘ V°B® Coordinacién (encargado):

18/06/2026
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1) Identificacion del reporte

Programa / Formacién GESTION REDES DE DATOS
Tipo de competencia

(Técnica/Transversal)

TECNICA

Nombre de la

A ) 36182 - Resultado de Aprendizaje de la Induccién.
competencia/Curso en Zajuna

Numero de aprendices
Activos(<=20 dias)

28

Instructor(a) HAROLD JORGE OLMOS MIRANDA
Ficha (cédigo) 3335891

Fecha de corte del

18/06/2026
andlisis (dd/mm/aaaa) 106/

2) Diagndstico del instructor por ficha

Instruccién: 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 participacion del
grupo(numero de aprendices 12 Justificacion:
que entregaron evidencias)

Justificacion

Numero de aprendices 12 (équé falto? y
aprobados en Sofia Plus épor quér):
2.2 Principales hall del mes (minimo 3)

1) APRENDICES TOMARON EL LLAMADO Y SUBIERON LAS ACTIVIDADES FALTANTES DE LA FASE
2) MOTIVACION EN ALTO CON COMPROMISO DE 25 APRENDICES
3) PARTIPACION SINCRONICAS POCAS PERO EN CHAT BIEN

2.3 Causas probables identificadas por el instructor (marcar y describir)
* Conectividad / acceso a internet

e Falta de habitos de estudio / autonomia

« 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):

APRENDICES ENTREGARON EVIDENCIAS FALTANTES DE LA FASE DE INDUCCION

APRENDICES EVALUADOS EN SOFIA PLUS,

N/A
N/A

ATENCION A LAS ACTIVIDADES YA REALIZADAS Y COMPROMISO PARA SUBIR EVIDENCIAS, LA CONECCION Y TIEMPOS DISPONIBLE POR PARTE DEL APRENDIZ ES APRETADA, Y HERRAMIENTAS DISPONIBLES EN EL

MOMENTO PARA CONEXION Y REALIACION DE ACTIVIDADES LIMITADAS

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

Accion 1: SESIONES EN LINEA LOS VIERNES BAJA AUDIENCIA, PERO ALTO RENDIMIENTO EN ACTIVIDADES

Accion 2: CORREO MOTIVACIONALES PARA LOS APRENDICES DE FICHA, PERSONALIZADOS

Accién 3: ANUNCIOS MOTIVACIONALES A SEGUIR EN LA FORMACION Y EL LLAMADO A SIDO SATISFACTORIO

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)
* Riesgo por baja comunicacién/contactabilidad

* Otro (especifique)

Justificacion de riesgos:

MEDIO
ALTO
MEDIO

LOS RIESGOS TANTO DE RETRASO Y DE PENDIENTES SON LOS MAS PREOCUPANTES YA QUE LA PARTICIPACION EN REUNIONES SINCRONICAS BAJA, ANUNCIOS MOTIVACIONALES LE HA DADO UN NUEVO RESPIRO A LA
FORMACION LLEGAMOS DE 12 APRENDICES A 25 APRENDICES QUE HAN SUBIDO ACTIVIDADES Y PENDIENTE MUY POCOS POR SUBIR

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
Evidencias del mes configuradas y publicadas en Zajuna
Evidencias calificadas con retroalimentacién
Aprendices con bajo acceso identificados
Casos criticos reportados a coordinacion/bienestar
Resultados/RAP actualizados en Sofia Plus
Novedades registradas (excusa, plan mejora, seguimiento)

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

Estado Evidencia / soporte (qué y Observacion del instructor
CONFIGURADAS ZAJUNA
REALIZADAS ZAJUNA, SOFIA PLUS
REALIZADO ZAJUNA SESION EN LINEA
N/A
ACTUALIZADOS COMPETENCIAS EN SOFIA PLUS

RETENCION DE APRENDICES CORREO INSTITUCIONAL

LAS ACTIVIDADES SE ESTAN PRESENTADO, ENTREGA DE ACTIVIDADESA EN SUBIDA, CON MOTIVACION DE LOS APRENDICES QUE SE HAN COMUNICADO CON EL INSTRUCTOR TECNICO PARA SEGUIR SU FORMACION, SE

HIZO RECUPERACION DE 10 APRENDICES LOS CUALES YA ESTAN COLOCANDOSE AL DIA.

Firma instructor(a):

Fecha: VoB® I_.i'der)r V°B° Coordinacién (encargado):
18/06/2026 /



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

1) Identificacion del reporte

Programa / Formacion GESTION REDES DE DATOS Instructor(a) HAROLD JORGE OLMOS MIRANDA
Tipo de competencia TECNICA Ficha (cédigo) 3335891

(Técnica/Transvercal)

Nombre de la 220501046 - Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las necesidades de manejo de Fecha de corte del anilisis 19/06/2026

competencia/Curso en Zajuna |informacion. (dd/mm/aaaa)

Numero de aprendices 67

Activos(<=20 dias)

2) Diagnéstico del instructor por ficha

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

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

Nivel de participacién del
grupo(nimero de aprendices 53 Justificacion: APRENDICES ENTREGARON EVIDENCIAS DE INDUCCION
que entregaron evidencias)

Justificacion
Numero de aprendices 46 (¢qué falté? y épor
aprobados en Sofia Plus qué?): APRENDICES EVALUADOS EN SOFIA PLUS, ALGUNOS LE FALTAN ACTIVIDADES

2.2 Principales hallazgos del mes (minimo 3)

1) ESTAN TRABAJANDO MOTIVADOS

2) MOTIVACION EN ALTO

3) PARTIPACION SINCRONICAS PBUENA PARTICIAPACION EN CHATS

2.3 Causas i por el it (marcar y describir)

* Conectividad / acceso a internet 10
* Falta de habitos de estudio / autonomia 6
* Dificultades técnicas (plataforma, claves, navegacion) 5
 Falta de comprensién de la evidencia / RAP 2
* Factores personales (laborales, familiares, salud) 5
* Gestion del tiempo / carga académica N/A
* Otro (especifique) N/A
D¢ ipcion breve (cémo se i6

EXCUSA DE TRABAJO, Y SALIDA TARDE DEL TRABAJO

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

Accién 1: SESIONES EN LINEA LOS VIERNES AUDIENCIA MEDIA-ALTA, PERO ALTO RENDIMIENTO EN ACTIVIDADES
Accién 2: CORREO MOTIVACIONALES PARA LOS APRENDICES DE FICHA, PERSONALIZADOS

Accién 3: ANUNCIOS MOTIVACIONALES A SEGUIR EN LA FORMACION Y EL LLAMADO A SIDO SATISFACTORIO

2.5 Riesgos identificados en la ficha (marcar y justificar)

* Riesgo de desercion MEDIO
* Riesgo de retraso académico ALTO

* Riesgo de no certificacién (por pendientes en Zajuna/Sofia) MEDIO
* Riesgo por baja comunicacién/contactabilidad BAJO

* Otro (especifique)

de riesgos:
LOS APRENDICES ESTAN MOTIVADOS, Y REALIZANDO LOS TRABAJOS

3) Control manual de segul nto del mes (Checklist + evidencias)

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

ftem a verificar por ficha Estado Evidencia / soporte (qué y dénde) Observacién del instructor
id, del mes c dasy i en Zajuna CONFIGURADAS ZAJUNA
Evidencias calificadas con retroalimentacion REALIZADAS ZAJUNA, SOFIA PLUS
Aprendices con bajo acceso identificados REALIZADO ZAJUNA SESION EN LINEA
Casos criticos reportados a coordinacién/bienestar N/A
Resultados/RAP actualizados en Sofia Plus ACTUALIZADOS COMPETENCIAS EN SOFIA PLUS
Novedades registradas (excusa, plan mejora, seguimiento) RETENCION DE APRENDICES CORREO INSTITUCIONAL

Cierre del instructor (conclusién del mes para la ficha):
LAS ACTIVIDADES SE ESTAN PRESENTADO, ENTREGA DE ACTIVIDADESA EN SUBIDA, CON MOTIVACION DE LOS APRENDICES QUE SE HAN COMUNICADO CON EL INSTRUCTOR TECNICO PARA SEGUIR SU FORMACION

V°B° Coordinacién (encargado):

Vi
Firma instructor(a): i %/ Fecha: V°B° Ten&@f@é
!

b -—\ © m{L’» 73 i)

19/06/2026




FORMATO MAN Seguim o Mensual por Ficha (Zajuna + SofiaPlus) |

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

1) Identificacion del reporte

Programa / Formacién GESTION REDES DE DATOS Instructor(a) HAROLD JORGE OLMOS MIRANDA
Tu?o :{e competencia TECNICA Ficha (cdigo) 3466291

(Técnica/Transversal)

e de'la ) 36182 - Resultado de Aprendizaje de la Induccion. Fetih.a.de L] 18/06/2026

competencia/Curso en Zajuna andlisis (dd/mm/aaaa)

Numero de aprendices 67

Activos(<=20 dias)

2) Diagnéstico del instructor por ficha

Instruccién: 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 participacion del
grupo(numero de aprendices 61 Justificacion: APRENDICES ENTREGARON EVIDENCIAS DE INDUCCION
que entregaron evidencias)

Justificacion

Numero de aprendices 53 (équé falte? y
aprobados en Sofia Plus épor quér): APRENDICES EVALUADOS EN SOFIA PLUS, FALTARON LO QUE NO ENTREGARON Y VARIOS POR FOROS
2.2 Principales hall del mes (minimo 3)

1) ESTAN TRABAJANDO MOTIVADOS
2) MOTIVACION EN ALTO
3) PARTIPACION SINCRONICAS PBUENA PARTICIAPACION EN CHATS

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

* Conectividad / acceso a internet 10
e Falta de habitos de estudio / autonomia 6
« Dificultades técnicas (plataforma, claves, navegacion) 5
 Falta de comprension de la evidencia / RAP 2
* Factores personales (laborales, familiares, salud) 5
* Gestion del tiempo / carga académica N/A
« Otro (especifique) N/A

Descripcion breve (como se evidencid):
EXCUSA DE TRABAJO, Y SALIDA TARDE DEL TRABAJO

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

Accion 1: SESIONES EN LINEA LOS VIERNES AUDIENCIA MEDIA-ALTA, PERO ALTO RENDIMIENTO EN ACTIVIDADES
Accion 2: CORREO MOTIVACIONALES PARA LOS APRENDICES DE FICHA, PERSONALIZADOS

Accién 3: ANUNCIOS MOTIVACIONALES A SEGUIR EN LA FORMACION Y EL LLAMADO A SIDO SATISFACTORIO

2.5 Riesgos identificados en la ficha (marcar y justificar)

* Riesgo de desercion BAJO
* Riesgo de retraso académico BAJO
* Riesgo de no certificacion (por pendientes en Zajuna/Sofia) BAJO
* Riesgo por baja comunicacién/contactabilidad BAJO
* Otro (especifique)

Justificacion de riesgos:
LOS APRENDICES ESTAN MOTIVADOS, Y REALIZANDO LOS TRABAJOS

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 Observacién del instructor
Evidencias del mes configuradas y publicadas en Zajuna CONFIGURADAS ZAJUNA
Evidencias calificadas con retroalimentacion REALIZADAS ZAJUNA, SOFIA PLUS
Aprendices con bajo acceso identificados REALIZADO ZAJUNA SESION EN LINEA
Casos criticos reportados a coordinacion/bienestar N/A
Resultados/RAP actualizados en Sofia Plus ACTUALIZADOS COMPETENCIAS EN SOFIA PLUS
Novedades registradas (excusa, plan mejora, seguimiento) RETENCION DE APRENDICES CORREO INSTITUCIONAL

Cierre del instructor (conclusién del mes para la ficha):
LAS ACTIVIDADES SE ESTAN PRESENTADO, ENTREGA DE ACTIVIDADESA EN SUBIDA, CON MOTIVACION DE LOS APRENDICES QUE SE HAN COMUNICADO CON EL INSTRUCTOR TECNICO PARA SEGUIR SU FORMACION

147 /A
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uimiento Mensual por F na + Sofia Plus

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

Seg

1) Identificacion del reporte

Programa / Formacién GESTION REDES DE DATOS
Tipo de competencia

. TECNICA Ficha (cédigo) 3335891
(Técnica/Transversal)
20501014 - Administrar hardware y software de seguridad en lared a
partir de normas internacionales.
MemedalE 220501014-01 - Interpretar el plan de seguridad para la red de datos Eechaldelcorteldes 19/06/2026

competencia/Curso en Zajuna - L
P / ) definidos en la solucidn,

segun estandares y normas internacionales.
Numero de aprendices

67
Activos(<=20 dias)

Instructor(a)

andlisis (dd/mm/aaaa)

HAROLD JORGE OLMOS MIRANDA

2) Diagnéstico del instructor por ficha

Instruccién: No se llena con nimeros automdticos. El instructor evalla, 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 60

que entregaron evidencias)

Justificacion:

Justificacion
(équé falté? y
épor qué?):

Numero de aprendices 50
aprobados en Sofia Plus

2.2 Principales hall del mes (minimo 3)

1) ESTAN TRABAJANDO MOTIVADOS

2) MOTIVACION EN ALTO

3) PARTIPACION SINCRONICAS PBUENA PARTICIAPACION EN CHATS

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

APRENDICES ENTREGARON EVIDENCIAS DE INDUCCION

APRENDICES EVALUADOS EN SOFIA PLUS, ALGUNOS LE FALTAN ACTIVIDADES

* Conectividad / acceso a internet 10
 Falta de hébitos de estudio / autonomia 6

« Dificultades técnicas (plataforma, claves, navegacion) 5

* Falta de comprension de la evidencia / RAP 2

* Factores personales (laborales, familiares, salud) 5

* Gestion del tiempo / carga académica N/A
 Otro (especifique) N/A
Descripcion breve (cémo se evidencio):

EXCUSA DE TRABAJO, Y SALIDA TARDE DEL TRABAJO

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

Accion 1: SESIONES EN LINEA LOS VIERNES AUDIENCIA MEDIA-ALTA, PERO ALTO RENDIMIENTO EN ACTIVIDADES

Accién 2: CORREO MOTIVACIONALES PARA LOS APRENDICES DE FICHA, PERSONALIZADOS

Accién 3: ANUNCIOS MOTIVACIONALES A SEGUIR EN LA FORMACION Y EL LLAMADO A SIDO SATISFACTORIO

2.5 Riesgos identificados en la ficha (marcar y justificar)

* Riesgo de desercion MEDIO
* Riesgo de retraso académico ALTO
* Riesgo de no certificacion (por pendientes en Zajuna/Sofia) MEDIO
* Riesgo por baja comunicacién/contactabilidad BAJO

* Otro (especifique)
Justificacion de riesgos:
LOS APRENDICES ESTAN MOTIVADOS, Y REALIZANDO LOS TRABAJOS

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

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

Item a verificar por ficha Estado Evidencia / soporte (qué y Observacion del instructor
Evidencias del mes configuradas y publicadas en Zajuna CONFIGURADAS ZAJUNA
Evidencias calificadas con retroalimentacién REALIZADAS ZAJUNA, SOFIA PLUS
Aprendices con bajo acceso identificados REALIZADO ZAJUNA SESION EN LINEA
Casos criticos reportados a coordinacién/bienestar N/A
Resultados/RAP actualizados en Sofia Plus ACTUALIZADOS COMPETENCIAS EN SOFIA PLUS

Novedades registradas (excusa, plan mejora, seguimiento)

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

RETENCION DE APRENDICES

CORREO INSTITUCIONAL

LAS ACTIVIDADES SE ESTAN PRESENTADO, ENTREGA DE ACTIVIDADESA EN SUBIDA, CON MOTIVACION DE LOS APRENDICES QUE SE HAN COMUNICADO CON EL INSTRUCTOR TECNICO PARA SEGUIR SU FORMACION

Firma instructor(a):

Fecha:

V°B° Coordinacion (encargado):

fsx\.,.q/g,..m:’;m)
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ACTA No. 005

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
Reunién de seguimiento equipo ejecutor — Formacion Gestidén de Redes de
Datos (Ficha 3335891-3466291)

CIUDAD Y Cartagena de | HORA INICIO: HORA FIN:
FECHA: Indias, 10 de 9:00 a.m. 9:35 a.m.
Junio de 2026
LUGAR Y/O Reunion DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:
ENLACE: virtual Regional Bolivar- Centro Agroempresarial y
Minero.

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

e Estado actual de las fichas asignadas al equipo ejecutor.

e Seguimiento al cierre de la ficha 3335891 3466291.

e Avance en el cierre de las fases induccién, analisis y planeacién.

e Seguimiento al cumplimiento de actividades por parte de los aprendices.
e Asignacidon de competencias e instructores para nuevas fichas.

e Revisiony actualizacién de cronogramas de formacion.

e Estrategias para fortalecer el cumplimiento académico de los aprendices.
e Programacién de préximas reuniones de seguimiento.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Realizar seguimiento al estado académico y administrativo de la ficha 3335891,
verificar el avance en el cierre de las fases de analisis y planeacion, revisar la
asignacion de competencias para nuevas fichasy establecer acciones para
fortalecer el cumplimiento de actividades por parte de los aprendices.

DESARROLLO DE LA REUNION

La reunidn inicia con la intervencion del instructor Harold Jorge Olmos Miranda,
quien informa que actualmente el equipo ejecutor tiene asignada la ficha 3335891
del programa Gestion de Redes de Datos y que préximamente algunos instructores
recibiran asignacion en la nueva ficha 3466291, la cualiniciara su proceso de
formacion en las siguientes semanas.

Elinstructor Harold Olmos realiza un balance general de la ficha 3335891,
indicando que el proceso formativo se encuentra en etapa de cierre de fases.
Explica que, debido a cambios administrativos y de instructores ocurridos durante
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la vigencia, algunas actividades relacionadas con la fase de analisis alin no han
podido cerrarse completamente, razdn por la cual se continda realizando
seguimiento y consolidacidn de evidencias.

Durante la sesion se reitera que el equipo aun se encuentra dentro de los tiempos
establecidos institucionalmente para culminar las actividades pendientes, por lo
que se acuerda mantener acompafiamiento permanente a los aprendices,
brindandoles oportunidades razonables para ponerse al dia, pero exigiendo el
cumplimiento oportuno de las actividades programadas.

Elinstructor Harold Olmos informa que ha venido realizando seguimiento constante
mediante grupos de comunicacién y canales institucionales con el propdsito de
incentivar la participaciony evitar retrasos acumulados en el proceso formativo.

Posteriormente se aborda el tema relacionado con la futura asignacion de
competencias para la nueva ficha 3466291. Se informa que ya se estan gestionando
las solicitudes correspondientes y que algunos instructores comenzaran a recibir
nuevas responsabilidades académicas durante el siguiente periodo de formacioén.

La instructora Aida Luz Amador Artuz manifiesta una inquietud relacionada con la
competencia de Enriquecimiento Humano Integral, indicando que inicialmente se
le informd que esta competencia seria asignada a otra instructora, pero
posteriormente volvié a quedar bajo su responsabilidad junto con la competencia
de Habitos Saludables. Solicita que las futuras asignaciones sean comunicadas
con suficiente anticipacion para facilitar la organizacion de las actividades
académicas.

Frente a esta inquietud, el instructor Harold Olmos manifiesta que realizara la
respectiva verificacidon antes de futuras asignaciones y que mantendra informado al
equipo sobre cualquier modificacion relacionada con competencias, fichas o
responsabilidades académicas.

Durante la reunion también se socializa la necesidad de revisar nuevamente los
cronogramas de formacién. El instructor Harold Olmos informa que debié realizar
ajustes importantes debido a inconsistencias encontradas en las fechas
inicialmente registradas, identificando actividades y competencias configuradas
con fechas correspondientes al ano 2024, lo que generaba incoherencias frente a la
programacion real del proceso formativo.
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Por tal motivo, se solicita a todos los instructores verificar nuevamente los
cronogramas asociados a sus competencias, con el fin de garantizar que las fechas
de inicio, desarrollo y cierre correspondan a los tiempos institucionales vigentes.

Finalmente, se realiza un llamado al equipo para fortalecer las estrategias de
seguimiento académico, promoviendo mayor exigencia frente al cumplimiento de
actividades por parte de los aprendices. Se enfatiza que aquellos aprendices que no
participen activamente ni entreguen evidencias dentro de los tiempos establecidos
deberan ser evaluados conforme a los procedimientos institucionales, evitando
extensiones indefinidas que afecten el normal desarrollo de la formacion.

La reunion concluye con la programacion de un nuevo encuentro de seguimiento
durante la semana siguiente, con el propdsito de revisar avances, consolidar cierres
y verificar el cumplimiento de los compromisos establecidos.

CONCLUSIONES

e Laficha 3335891-3466291 continua en proceso de cierre de las fases de
analisis y planeacioén.

e Se mantiene el acompafamiento a los aprendices para facilitar la entrega de
actividades pendientes dentro de los tiempos institucionales.

e Seiniciaran procesos de asignacion académica para la nueva ficha 3466291.

e Seidentificé la necesidad de mejorar la comunicacion sobre asignacion de
competencias entre instructores.

e Se evidencit la necesidad de revisar y actualizar permanentemente los
cronogramas institucionales.

e Seacord¢ fortalecer las estrategias de seguimiento y exigencia académica
para garantizar el cumplimiento de las actividades programadas.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

FIRMA O
AS-EFZISDIQE / FECHA RESPONSABLE | PARTICIPACION
VIRTUAL

Finalizar el cierre

de la fase de Proximo sequimiento Harold Jorge
analisis de la ficha 9 Olmos Miranda

3335891-3466291

{7/
7/

Verificar

asignaciones de
Harold Jorge

competencias Inmediato .
P Olmos Miranda

para nuevas
fichas
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Revisar

cronogramasy
validar fechas
institucionales

Inmediato

Instructores

Mantener
seguimiento
permanente a
aprendices
rezagados

Permanente

Instructores

Informar
oportunamente
cambios en
competenciasy
asignaciones

Al cierre de cada
competencia

Instructores

Programar
préoxima reunién
de seguimiento

Semana siguiente

Equipo ejecutor

DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE DEPENDENCIA | APRUEBA | OBSERVACION FIRMA
Harold Jorge
Olmos CAYM Sl N/A
Miranda
Inelda
Matilde -
Padilla CAYM Si N/A =
Camacho
Diana
Gelvez CAYM Sl N/A dioana gelvez
Lina Uribe | caym S| N/A \eria Urlpe
Ada Luz ‘
Amador CAYM Sl N/A Sy Dl s
Artuz
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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.

GOR-F-084 V02




SENA

N

ANEXOS

e Transcripcion de la reuniéon de seguimiento.
e Cronograma actualizado de la ficha 3335891.
e Relacion de competencias e instructores asignados.

e Registro de seguimiento académico de aprendices.

senad.sharepoint.com — Para salir de la pantalla completa, presiona | Esc

8 62027/ 26116

Instrucciones (Favor eliminar, no imprimir)
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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 reunion 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 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 reuniéon 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
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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.

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

reunion fue grabada registre

Solicitar permiso
para grabar las

reuniones
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el enlace de la grabacion.
Puede registrar el lugar y el
enlace al tiempo si se trata
de una reunibn con
participacion presencial vy

virtual al tiempo.

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 reunidon
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.

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
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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
electrénica o digital
ANEXOS Aquellos archivos como | Puede incluirse
imagenes, documentos | imagen o captura de
Excel, documento PDF, |pantalla de Ilos

entre  otros, que se
visualizaron en la reunion y

sirven de apoyo para el acta

asistentes, si se trata
de una reunidn
vitual o, de los
asistentes que
participan a traveés
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
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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 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
utilizacion 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. 31

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, Junio 16 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. Revision de perfiles (Ver en ZAJUNA actualizar perfiles una vez se nos asigne una ficha)

2. Firma de actas maximo al dia siguiente de ser emitidas.

3. NO Evaluar evidencias en estado BORRADOR (avisar al aprendiz via correo)

4. Ingresar a las fichas y revisar foros de dudas (por si hay consultas especificas)

5. Cumplir plazos revisidn evidencias (se estan dando muchos casos de tardanzas en revision)

6. Publicar anuncios (para presentarse y motivar participacidn, al finalizar despedirse con
cuadro de honor de la competencia)

7. Evaluar RAP (A o D) en Sofia luego de Evaluar EVIDENCIAS EN ZAJUNA (para evaluaren D
esperar a que se termine el plazo de la competencia)

8. Verificar que los enlaces de las grabaciones de las sesiones sean accesibles. Iniciar
grabacidn luego de haber hecho pruebas de sonido y visualizacidn (no estan cargando esto
a tiempo)

9. 0JO no borrar NADA de ZAJUNA, se han dado casos de espacios que se cargaron y luego
han sido borrados.

10. Diligenciar reporte formato Seguimiento de fichas oportunamente

11. Comentarios de los instructores transversales sobre las fichas

12. No se registran novedades particulares con las fichas.

13. Ficha AIC: estd prdéxima a finalizar Etapa lectiva el 29 de junio, actualmente trabajando con

los instructores Paola, Elvia y Carlos Delgado (quien informa baja participacion).
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14. Ficha 3118353 en la ultima fase (fin 17 de agosto), con 4 aprendices activos: Vanessa
Duque, Daniel Jose Viloria, Helena Cantillo y Katerine Molina, trabajando con Carlos
Delgado (EDFT), Elvia Pefia y Paola Ruiz (técnicas).

15. Ficha 3185936 sin novedades, 12 aprendices activos, iniciando AP6 con fecha fin 26 de julio.
Trabajando con instructora técnica Paola Ruiz (5 competencias) e inglés (José Diaz).

16. Ficha 3336377 hoy inicia AP4 trabajando con instructora Técnica Paola Ruiz (5
competencias) e Inelda (inglés).

17. Fichas GDAI: Participacidn en descenso luego de la induccién, pero aun hay unos 30
aprendices activos.

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
enla Guiade
Orientacion de
la Formacion
virtual

DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE | DEPENDENCIA/ | APRUEBA | OBSERVACION FIRMA O PARTICIPACION

EMPRESA | (SI/NO) VIRTUAL
Paola Ruiz CAYM S| NA oo s B
Elvia Pefia CAYM S U@ WER
Carlos CAYM | N/A

o\mm«ﬁ:{ ‘

Delgado
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Inelda CAYM Sl N/A Dol Tontitl <
Padilla
Ada Luz CAYM Sl N/A 7 Py -
Amador
Harold CAYM
Olmos
Victor Lopez CAYM
Valeria CAYM Sl N/A
Uribe \}q\e‘(iq 0-\0@
Laura CAYM [y
Altamiranda
Jose Diaz CAYM .
99-9& %

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. 006

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
Reunién de seguimiento equipo ejecutor — Formacion Gestidén de Redes de
Datos (Ficha 3335891-3466291)

CIUDAD Y Cartagena de | HORA INICIO: HORA FIN:
FECHA: Indias, 18 de 9:00 a.m. 9:35 a.m.
Junio de 2026
LUGAR Y/O Reunion DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:
ENLACE: virtual Regional Bolivar- Centro Agroempresarial y
Minero.

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

e Seguimiento al cierre de la fase de analisis de la ficha 3466291.

e Revision de aprendices con actividades pendientes en inglés de las fichas
3335891y 3466291.

e Consolidacion de reportes académicos para Zajuna.

e Estado de evidenciasy entregas extemporaneas.

e (Gestion de firmas para documentos institucionales.

e Seguimiento al cierre de procesos académicos.

e Cronograma de recepcioén de cuentas de cobro.

e Definicion de acciones para el cierre definitivo de fases.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
Realizar seguimiento al proceso de cierre académico de las fichas activas del

programa Gestién de Redes de Datos, verificando el estado de las actividades
pendientes, la consolidacién de reportes en Zajuna, la gestion documental
requerida y las acciones necesarias para finalizar las fases formativas en curso.

DESARROLLO DE LA REUNION

La reunidn inicia con la intervencion del instructor Harold Jorge Olmos Miranda,
quien informa al equipo ejecutor sobre el estado actual del cierre de la fase de
analisis correspondiente a la ficha 3466291.

Durante la revision académica, el instructor comunica que aun existen algunos
aprendices que contindan presentando actividades pendientes asociadas a la
competencia de inglés en la fase de analisis. Entre los casos identificados se
encuentran aprendices que han venido realizando entregas de manera tardia, razén

GOR-F-084 V02




SENA

N

por la cual se ha mantenido un seguimiento individual para determinar su estado
académico definitivo.

Elinstructor Harold Olmos manifiesta que se encuentra consolidando la
informacion necesaria para generar los reportes institucionales requeridos en
plataforma Zajuna. Informa que la mayoria de los registros ya se encuentran
actualizados y que Unicamente permanecen pendientes algunos aprendices que
recientemente realizaron entregas de evidencias.

Asimismo, se destaca que varios aprendices han demostrado compromiso con el
proceso formativo y han logrado completar las actividades requeridas para finalizar
satisfactoriamente la fase de analisis. Sin embargo, también se evidencia la
existencia de aprendices que no han presentado avances ni han respondido a los
diferentes llamados realizados por el equipo de instructores.

Se establece que el objetivo principal es lograr el cierre formal de la fase de anélisis
con la mayor cantidad posible de aprendices en estado académico definido,
evitando dejar procesos abiertos que dificulten la consolidacién de reportes
institucionales.

Posteriormente, se aborda el tema relacionado con la gestién documentaly los
procesos de firma requeridos para diferentes tramites académicosy
administrativos. Elinstructor Harold Olmos informa a la instructora Aida Luz
Amador Artuz que algunos documentos asociados a las competencias
compartidas requieren validacion y firma para poder continuar con los
procedimientos correspondientes.

La instructora Aida Luz Amador Artuz informa que habia remitido documentacion
durante el dia anterior y manifiesta su disposicion para reenviar los soportes
necesarios durante la jornada, con el fin de facilitar la gestion y aprobacién de los
documentos pendientes.

Durante la conversacion se acuerda mantener comunicacién permanente para
garantizar que toda la documentacion requerida pueda ser consolidada
oportunamente antes de los cierres administrativos programados.

Elinstructor Harold Olmos reitera la importancia de no habilitar nuevas
oportunidades de entrega por el momento, indicando que el proceso se encuentra
en etapa de cierre y que los aprendices que actualmente aparecen en seguimiento
corresponden a casos previamente autorizados.
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Se acuerda que las actividades ya recibidas y registradas continuardn su proceso de
evaluaciony consolidacion, mientras que nuevas solicitudes de reapertura seran
analizadas posteriormente una vez culminen los cierres institucionales en curso.

Adicionalmente, se socializa informacioén relacionada con los procesos
administrativos de presentacion de cuentas de cobro. Elinstructor informa que las
fechas institucionales para recepcién de documentacién administrativa se
encuentran proximas a vencer, razén por la cual solicita mantener al dia los
soportes requeridos para evitar retrasos en los tramites correspondientes.

Finalmente, se realiza una verificacion general del estado de las formaciones
activas, encontrando que el equipo mantiene avances satisfactorios frente a los
compromisos previamente establecidos. Se destaca el trabajo articulado entre
instructores para garantizar la continuidad académica y la correcta finalizacion de
las fases programadas.

La reunion concluye con un llamado a continuar fortaleciendo el seguimiento a los
aprendicesy a culminar oportunamente los procesos académicos y administrativos
pendientes.

CONCLUSIONES

e Continua el proceso de cierre de la fase de analisis de la ficha 3466291.

e Seidentificaron algunos aprendices con actividades pendientes de inglés
que aun se encuentran en proceso de regularizacion en las fichas 3335891 -
3466291.

e Laconsolidaciéon de reportes en plataforma Zajuna presenta un avance
significativo y se encuentra préxima a finalizar.

e Seacordd no habilitar nuevas oportunidades de entrega mientras se
desarrollan los cierres académicos actuales.

e Se mantiene la gestion documental necesaria para tramites institucionalesy
validacién de competencias.

e Serecordé la importancia de cumplir oportunamente con los procesos
administrativos relacionados con cuentas de cobro.

e Elequipo ejecutor evidencia cumplimiento y seguimiento permanente a los
compromisos académicos establecidos.
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ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /
DECISION

FECHA

RESPONSABLE

FIRMA O
PARTICIPACION
VIRTUAL

Finalizar

consolidacién de
reportes en Zajuna
para
analisis

la fase de

Inmediato

Harold Jorge
OImos Miranda

/ ,_f% x/

S—pa

Verificar estado
académico de
aprendices con
actividades
pendientes

Inmediato

Harold Jorge
Olmos Miranda

Consolidar
documentacion
pendiente para
procesos de firma

Inmediato

Instructores

Mantener
seguimiento a
aprendices en
proceso de
regularizacion

Permanente

Instructores

Culminar cierres
académicos
pendientes de las
fichas activas

Junio 2026

Instructores

Presentar
oportunamente
documentacion
administrativa
requerida

Segun cronograma
institucional

Equipo ejecutor
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DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE DEPENDENCIA | APRUEBA OBSERVACION FIRMA

Harold Jorge
Olmos CAYM Sl N/A
Miranda

Inelda
Matilde
Padilla
Camacho

CAYM SI N/A Dol Tontitl <

Diana
Gelvez CAYM Si N/A o é'} )

Ada Luz ‘
Amador CAYM Sl N/A A Sy oDl o
Artuz

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 Transcripcién de la reunion de seguimiento.

e Reporte de aprendices con actividades pendientes.

e Consolidado de seguimiento académico en plataforma Zajuna.

e Documentacidon administrativa relacionada con firmasy tramites
institucionales.

e Cronograma de cierre de fases y seguimiento académico.
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Instrucciones (Favor eliminar, no imprimir)

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 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.
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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
conformacién 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 reunién 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 formacion, agendas o puntos para

desarrollar y objetivos de la reunion.

Campo del formato Instruccion Tener en cuenta

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

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.

ACTA No. Se inicia un consecutivo por | Se archiva en orden
vigencia, iniciando desde cronoldgico, del mas
N° 1 hasta N° veces. antiguo al mas

reciente

NOMBRE DEL COMITE | Verificar si el comité
O DE LA REUNION: convocado esta creado por
acto administrativo para

registrar su nombre o en su
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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 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 una reunidn con
participacion presencial y

virtual al tiempo.

Solicitar

para

permiso

grabar

reuniones

las

AGENDA O PUNTOS
PARA DESARROLLAR

Listar las tematicas
centrales del comité o de la

reunion.

Si es

incluir

un comité

un

punto

relacionado con la

verificacion

quorum

de

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 reunion

Si es un comité es

importante verificar
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conforme con la agenda o

los puntos a desarrollar.

el quorum indicando

los roles que
desempenfa cada
uno.

CONCLUSIONES

Resumen de las decisiones
y aspectos mas importantes

tratados.

ESTABLECIMIENTO Y
ACEPTACION DE

Se registran las actividades

Realice revision de

y/o decisiones asignadas, | los compromisos
COMPROMISOS - .
las fechas de cumplimiento | anteriores
y se incluye la firma de
aceptacion.
ASISTENTES y Dependiendo del tipo de
APROBACION DE reunion 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
electrénica 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, si se trata

visualizaron en la reunion y

sirven de apoyo para el acta

de una reunion
virtual o, de los

asistentes que
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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,
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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
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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Fecha de la sesion:

23/10/202

Hora de la sesion:

Nombre de la sesion (opcional):

lecciona sesion:

Filtrar por fecha:

esién actual: Sesion en linea. AA1.04/05 - 2026-05-04 08:00 | Fecha: 2026-05-04

NUMERO DE

IDOCUMENTO DOCUMENTO

ap_1083870355

NOMBRES

CRISTINA

ap_1026261682

JUDITH

ap_63489766

ap_41957211

NATALIA

Laura Ivonne Rusinque Gamboa Q

Aprendiz SILVIA

Aprendiz JOSELYN

Aprendiz MARISOL

Aprendiz CARMEN

P00
DoCUMENTO

Laura lvonne Rusingue Gamboa i

consso
aEcTRONICO

APELLIDOS

CHAUX NIETO

FERNANDEZ

BARANDICA

FERREIRA RINCON

PEREZ CARDENAS

CORREO

ELECTRONICO

schauxn@sena.edu.co

Jifemandezb@sena.e

du.co

mferreirar@sena.edu.

co

cnperez@sena.edu.co
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Chat Gente Participar Reaccionar  Vista

Filtros opcion Mostrar consolidado para 28
todos los instructores 4

Seleccione
la opcion
que
requiera
Mostrar Vista
* Consolidado por todos « Pagina.
los instructores. + Listado completo

3 3

©
Estatus del = . = N e o s oo GI
aprendiz

Estados de
asistencia

Laura Ivonne Ruésinque Gamboa
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Chat Gente  Participar Reaccionar  Vista Cémara Micréfono

./

Harold Jorge Olmos Miranda & } Laura Ivonne Rusinque Gamboa Sandra Milena Diaz Gonzalez &

LUZ ANDREA FLOREZS o & Mario Cérdoba Leal % Eliana Andrea Ramirez Avila & % Cinthia Reinel &
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reuniones grandes como esta.

Lincoln Roosvelt Rincon Garzon & Andrés Felipe Vargas Correa Elkin J. Cogollo Berrocal @ Juan David Martinez Mejia &
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18/06/2026- Herramientas de apoyo a la labor del instructor.

(e]
O14

¢ © B8

Participar Reaccionar

O ©® on:1546

Chat Gente Camara

® x

~ il (16) Copilot | Webinar In:

<« C % ejecucionformacion.sena.edu.co/co

de materiales de apoyo y recursos didacticos, que permitiran
a los instructores e instructoras fortalecer el uso de
herramientas para el desarrollo y orientacién de sus
programas de formacion.

De igual forma, aqui podrén acceder a la programacién y a
los enlaces de las sesiones sincronicas, en las cuales
recibiran f ico y 6gico para
la implementacion de la formacin virtual.
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Chat de reunién

Algunas personas de este chat estan fuera de tu organizacion. Es
posible que tengan directivas relacionadas con mensajes que se
aplicaran al chat.
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m Cordial saludo para los participantes
Enlace para registrar asistepcia a la actividad-
{/ Saltar al mas reciente

Responder a participantes externos.

Escribe un mensaje
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