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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.

GCCON-F-087 V2
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CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Publica X Publica Clasificada Publica Reservada

INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Cartagena de indias, 24 Junio 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 Junio 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

GCCON-F-087 V2
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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: ocho fichas:3336042,
capacidades técnicas de los 3336043,3336044,3336256,
aprendices. 3336276,3336377, 3466291
3335891, ,
presentacion de informes, reuniones
virtuales en plataformas
Diseflar y aplicar las | Desarrollo de formacién de acuerdo a la guia de | Zajuna
acciones de formacion, | aprendizaje preparada con los siguientes

guias de aprendizaje, e
instrumentos de
con técnicas

evaluacion

didacticas activas para

garantizar el cumplimiento

de los resultados de

programas: ocho fichas:3336042,

3336043,3336044,3336256,

3336276,3336377, 3466291
3335891, ,
reuniones

presentacion de informes,

virtuales en plataformas.
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aprendizaje, segun

formatos establecidos.

Conformar los equipos de
desarrollo curricular
interdisciplinarios por
programa o conjunto de
programas por redes
tecnoldgicas, para
garantizar integralidad en
la formulacién de
proyectos formativos, el
disefio de actividades de
aprendizaje, el disefio 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

El instructor contratista
que no cuente con la
certificacion vigente de la

norma de competencia

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

obligacién.

No se llevo a cabo

GCCON-F-087 V2
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“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.

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
registrado en el GrupLAC

de COLCIENCIAS.

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

obligacion.

No aplica

GCCON-F-087 V2
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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 mitigacidn

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
servicios que sean

requeridos eventualmente

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

obligacion.

No aplica
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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 | obligacidn.

A continuacién, 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 legalizacidn cuenta con el visto bueno del supervisor.

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

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

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. 9504841257, del operador aportes en linea
referente al mes de Mayo de 2026.

Cordialmente,

Evidencias en (4) folios

Cordialmente,

7

f s
Il 3
Seelatferlylte €

Firma
INELDA PADILLA CAMACHO
Contratista

C.C. No. 45489412

Recibi a satisfaccion:

Mod\ica 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 actualizacién documental
correspondiente.
Se realiz6 ajuste en la redaccién de la Nota Interna, en la cual se

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

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

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

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

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

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

3336042, 336043,3336044,3336256,3336276,3336377,3335891,3466291, bajo los
siguientes resultados de aprendizaje para la formacién:

1. 240202501-01 - Comprender informacién 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 presentacion 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.
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EVIDENCIAS CURSOS:
Se realizé respuesta a los foros de dudas e inquietudes en todos los cursos
asignados:

s # INELDA MATILDE PADILLA CAMACHO ﬁ - Modo de edicion (B

2
(]

ATENCION INTEGRAL AL CLIENTE (3336276)

Mis cursas / F_135302 V_ 3336276 R_13_C 9104 / Actividades iniciales / Foro de Dudas e Inquietudes Bilingdismo {é
Foro de Dudas e Inquietudes Bilinguismo
Vencimienta: lunes. 2 de febrero de 2026, 00:00
Dear apprentices: Through this forum you can ask your virtual instructor about any situation that may arise during the completion of the different leaming activities, sxample: English compstence, problems with the platform or any other
question that you need help, | am here to help you. Follow the steps below to participate: 1. Click on “Responder” 2. Type the subject and content of the message 3. Click on “Responder” A través de este foro podré preguntar a su
instructor virual sobre cualquier situatién que ocurra durante el desarollo de las diferentes activi de aprendizaje. sjemplo: con la competencia de inglés, problemas con Ia plataforma o cualquier otra pregunta en la cual
necesite ayuda, estoy aqui para ayudarle. Siga los pasos para participar. 1. Clic en *Responder” 2. Digitar el asunto y Contenido del mensaje. 3. Clic en "Responder” Best Wishes
Inelda Padilla Camacho
L] Buscar en los foros Q| Dar de baja mi suscripcidn a estz foro
Debate Comenzado por Ultimo mensaje § Réplicas  Suscribir
. "7 SANDRA YANET.. " INELDA MATILDE... s
derechos funfamentales ) &y & e
[ e ./ 26 may 2026 ‘P 27 may 2026 ©
- INELDA MATILDE.. Q") INELDA MATILDE... :
witation to partic (&) H
W Invistion o pa 13 f2b 2026 13 feb 2026 ° ©

Anuncios de videoconferencias:

de INELDA MATIL DILLA CAMACHOD - miércoles, 17 de junio de 2026, 14:44

ﬁ itacién sesion ia il ‘en lengua inglesa 19/06/26

4
COCRDINACION DE PROCESOS LOGISTICOS

i estdn i invitados a la
Sesidn en linea Para aclarar las dudas de las 2 primeras.
acfividades de la guia 4 fase planeacitn, competencia de

ingles. =! dia 19 de junic hora Tpm

Actividades que s explicarin:
Cuestionario: GA4-240202501-AA2 EVIH

Audio: GA4-240202501-AA2-EV02

Foro. GA4-240202501-AA2-EVO
Para unirte sigue e siguiente enlace:

Reunién de Microsoft Teams
Unirse: Click Aqui

Espero que puedan parficipar en |a sesién, y de ne poder
hacerlo, 3 partir ded dia sébado en esta ruta estars disponible
Ia grabacién y resumen para su pasterior revisién: Seccién
SESIONES EN LINEA / Fase planeacin Aunic

Saludos,

Inelda Padilla Camacho

Tutora Bilinglismo
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Competencia interactuar en lengua inglesa 05/06/26
de INELDA MATILDE PADILLA CAMACHO - miérooles, 3 de junio de 2026, 11:52

v

COORDINACION DE PROCESOS LOBISTICOS

estan cordi invitados a la
Sesién en linea Para aclarar las dudas de las 2 primeras.
aclividades de la guia 4 fase planeacitn, competencia de
ingles, e dia 5 de junic hora Tem.

Actividades que s= explicardn:
Cuestionario: GA4-240202601-AAT-EVD1
Audio: GA4-240202501-RA1-EVDZ

Foro. GA4-240202501-AA1-EVO3

Fara unirte sigue el siguiente enlace:

Reunién de Microsoft Teams
Unirse: Click aqui

Espero que puedan paricipar en |a sesién, y de no poder
hacerlo, a partir del dia sabado en esta ruta estara dispanible
Ia grabacién y resumen para su posterior revision: Seccién
SESIOMES EN LINEA / Fase planeacitn Aunio

Saludos,

Inelda Padilla Camacho

Tutora Bilinglismo

Competencia interactuar en lengua inglesa 12/06/26
de INELDA MATILDE PADILLA CAMACHO - mireoles, 10 de junic de 2026, 12:56

Tecnélogo en Analisis y Desarrollo de Software

Estimados (a) Aprendices.

# Coma parte del seguimiento y acompafiamiento 3 tu proceso de formacién, te invite cordialmente a 1a
Atencion Sinorénica, gue se realzard en la siguiente fecha y hora:

+ T Fecha: viemes, 12 de Junio de 2026
+ @ Hora: 5:00 p.m.
«  Enlace de ingreso:

Hacer click aqui

# En esta sesidn se abordaremas la siguiente tematica:

W [Tematica: Seguimiento/Fase 2 - Planeacidn/AP3/Tematica: Primeras 2 evidencias de inglés Guia 2

Cuestionario: GAZ-240202501-4A2-EVD1
Audio:GA3-240202501-AA2-EVO2
Foro:GA2-240202501-AA2-EV02

Ruta para consultar la actividad:
Plataforma Zajuna f ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE / FASE 2. PLANEACION/GAZ

Ruta para acceder a la sesion grabada:
Flataforma Zajuna [Fanel de : en L H

W Tu participacién es fundamental pars l logro de los resultados de aprendizeje.

iTe Espero._t

Inelda Padilla C: cho -
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Se calificaron las evidencias pendientes y los foros en todos los cursos asignados:

Mis cursos / P 513607 V 3336256 R 13 € 9104 / FASE 1 FLANEAR / proyecto3 [ ap e 03 / g i I Fara. 4

\I-EV03

Foro. GA3-240202

TECHOLOGO EM ANIMACION DIGITAL

. Disloger ol =
e deniro de contexios sadoles.

" m

Dl para acoeder al instnumerio de
‘evaliacin

Susanbie e o
Debs Comenzadn por Uttimo menssje 4 Riplicss  Suscribir

P ———— () KRDNVANESSA. (@Y INEDAMATIDE. ¢

fr GAl a0 Dicloge a = "' 20 abr 2026 '3' 3 may 2 =

& (t INELDA MATILDE . (B INELDA MATILDE... "

o '3' 9 may 2006 '&' mary 2006 =

INELDA MATILDE PADILLA CAMACHO

v Modo de ediciin @B

ANIMACION DIGITAL (3336256)

Mis cursos / P 513601 V 3336256 R 13 C 9104 / FASE 1 PLANEAR / Acti proyecto 3 / / Actividad de sprendizaje / Foro. a

Foro. GA3-24020:

TECNOLOGO EN ANIMACION DIGITAL

GA3-260202501-AA2. Vidorar o extaxdo generdd defas
condiciones peicomiices indvidusles pira apicar los
cortectvos necesasias que perTitan mejorar b Copacidades.

« oo GAS-240202501-A82-EVDS.

[T p———
‘evakiacon
=) e

Debate Comenzado por Uttimo mensaje 4 Replicas  Suscribir
‘3‘ INELDA MATILOE < ©

A MATILOE

3 «©
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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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ATENCION INTEGRAL AL CLIENTE (3336276)

Mis cursas /P 135303 V 3336276 R 13 € 9104 / Fase 2 Ejecutar protocolos / Activided de prayecto 3 / Guia de aprendizaje 83 | Actividad de aprendizsje GAZ- A / Audio.

+ i ay = 202
? Audio. GA3-240202501-AAT-EV0Z.

ATENGION INTEGRAL AL GLIENTE

car aciones de mejor
. estruchuress y desermpeio de
i prograrma de formacicn

- Padio, GAS-240202501-AA1-EV2,

Qlic:aqui para socerier al insin mentn de
evalliacitn

Ocultado alos aprendices Mo

Fosticipantzs £
Borradores a

Eriados 14

Pendienzes por calificar 1

Tiempo restante Edencia pendierte

Entrega fuesa de plazo Permiticlo saks para mieminas gue han recibic e extersiin

Realizacion de videoconferencias

= E3Youlube

Microsoft Teams

ADSO Guia 3- primera parte
competencia Inglés

2026-06-1 UTC

Rec 5 y - |zed b
Inelda /2% Ida Matilde Padilla
Camach Camacho

ADSO Guia 3 primera parte competencia Inalés Grabacion de la reunion
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Microsoft Teams

Interactuar en lengua inglesa Atencion
al cliente G4

2026-06-03 21:59 UTC

Fecorded by Organized b
Inelda Matilde Padilla Inelda Matilde Padilla
Camacho Camacho

&) omsz030

It ammndiine nm lommsin fmalone Alnmaiio ol alinedia A4 Aocbhaeiie dole cocoedfe

Microsoft Teams

Interactuar en lengua inglesa Guia 4-
primera parte

2026-06-06 00:00 UTC

Recorded by Organized b
Inelda Matilde Padilla Inelda Matilde Padilla

Py Camacho Camacho

> &) o00/1443

An da la ranmiAn

Intarartunar an lanana i 1 Muia A i narta - Mrah
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Intarantiiar an lanana innlaca arahanian da la rannian

Evidencias participacién videoconferencias E- pedagogos
@ Webinar Instructores Sala 2

0O @® 1927
Separa Chat Gente Participar Reacciona Vista Mas Cémara

SENA

Implicaciones éticas y pedagdgicas de la
inteligencia artificial en la educacién virtual.

OmoE Xd

sehua | Diveccibn de
formacion Profesional

@SENAcomunica 7
www.sena.edu.co Za\

¥ Microsoft Tesms  Privacidsd y cookies  Divulgaciones de terceros

g 0

Salir [ Todos los marcadc

174 >

10:03a. m.
3/06/2026

AN B o rpa
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Equipo de
E-Pedagogos

Registro Asistencia Charla

»
swrin

oy

Diveccitn de
Fovmacibn Profesional

Asistencia registrada con éxit,

Informacion de webinar

Nomibre del expasitor

#ura Sanchez
Tema
en educacion virtsst

rencia
Impli

de

Instructos Virtua

ACION ) 50 NCLNITD AUNCATANCAMERAG, o SS10Ma FATII 105 £2Mgas Rars cligendianos

Informacidn personal
TENPOFANEGE EFITID NGAESE SU NUMASD 00 KISNASEACHN ¥ Preson of botce BUSEar INSTAUELas 5 12

manaimee.

Nismera de
documento

Nombees

ESP

LA

= o) B

10:08 a. m.
3/06/2026
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setia | Diveccibn de /
AN | Brmadba Profusional y

Informacién de webinar

Momize del expasitor Huoea programada
Laura Rusingue 200 pm

Tipo ce transferencia Tema
Instructor Virtual Estrategias para la refrosfmentacion de faros.

Informacién personal

IBnpORTENEGE Peimann inGeese su NOMErD 8o MenBScaciin y presiong ¢f bottn Busear INStructss. S 1 INRMEacan N 50 st Jutsmaticamente, o sistama Rabiiear |os cemgas para Sligendaios
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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, 19 de junio

HORA INICIO: HORA FIN:

de 2026 02:00 pm 02:17 pm
LUGAR Y/O ENLACE: 2da Reunion Junio del DIRECCION / REGIONAL /
EEF de Animacion CENTRO:

Digital

SENA Regional Bolivar — Centro
Agroempresarial y Minero.

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

No vk wnNeE

Saludo y bienvenida.
Seguimiento al cierre de la Actividad de Proyecto 1 de las fichas 3465948 y 3465949.
Revision de entrega y evaluacién de evidencias por competencias.

Compromisos y cierre.

Socializacién de orientaciones para el reporte de seguimiento mensual.
Seguimiento a la incorporacién de instructores en competencias activas.
Recomendaciones para el manejo de solicitudes y excepciones de aprendices.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Verificar el avance del cierre académico correspondiente a la Actividad de Proyecto 1
de las fichas 3465948 y 3465949,
2. Realizar seguimiento al proceso de evaluacidn y registro de evidencias entregadas

por los aprendices.

3. Socializar lineamientos para la consolidacion y entrega de los formatos de

seguimiento mensual.

4. Fortalecer las estrategias de comunicacidn y registro de evidencias en la atencion de

solicitudes de los aprendices.

DESARROLLO DE LA REUNION

El instructor lider dio apertura a la segunda reunidn del mes de junio del Equipo Ejecutor de

Formacion del programa Tecndlogo en Animacion Digital. Durante la sesion se realizé
seguimiento al cierre de la Actividad de Proyecto 1 de las fichas 3465948 y 3465949, la cual
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finalizé el 17 de junio, y se socializé el inicio de la siguiente actividad de proyecto dentro del
proceso formativo.

Se aclaré a los instructores que, aunque la actividad de proyecto culminé oficialmente en la
fecha establecida, algunos aprendices contintan realizando entregas dentro del periodo
habilitado de la fase de formacién. Por esta razén, se recomendé consolidar los avances
evaluados hasta la fecha de cierre para efectos de los reportes mensuales y continuar con la
valoracién de las evidencias recibidas posteriormente.

Durante la intervencién del instructor José Rodolfo Ospino se evidencid que varios
aprendices contintan realizando entregas en los Ultimos dias de disponibilidad de las
actividades, situacidn que coincide con el comportamiento observado por otros integrantes
del equipo ejecutor. En consecuencia, se reiteré la importancia de mantener el
acompafnamiento permanente vy la retroalimentacién oportuna para favorecer la
permanencia y el avance académico.

Posteriormente, el instructor Enrique Rojas compartio una experiencia relacionada con
solicitudes de habilitacién de actividades por parte de aprendices, destacando la
importancia de formalizar este tipo de procesos mediante comunicacion institucional y
conservar las respectivas evidencias de autorizacidn o respuesta. Se recomendd que
cualquier excepcidn otorgada quede soportada mediante correo institucional y registro
documental correspondiente.

Asimismo, se socializaron orientaciones para la entrega de los formatos de seguimiento
mensual, indicando la forma correcta de nombrar los archivos y los tiempos establecidos
para su remisidn al lider del programa, quien consolidara la informacidn para su posterior
revision por coordinacion académica.

Finalmente, se informd que las actas correspondientes a las reuniones del Equipo Ejecutor
de Formacion serian compartidas con los instructores para su respectivo archivo y soporte
de las actividades de seguimiento desarrolladas durante el mes.

CONCLUSIONES

1. Se realizé seguimiento al cierre de la Actividad de Proyecto 1 de las fichas 48 y 49.
2. Se evidencio que algunos aprendices contindan entregando actividades dentro de los
tiempos habilitados de la fase de formacion.
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4. Se reitero la importancia de consolidar oportunamente la informacidn para los informes
de seguimiento mensual.

5. Se recomendd formalizar mediante correo institucional las solicitudes de excepciones o
habilitaciones realizadas por aprendices.

6. Se mantuvo el compromiso del equipo ejecutor para realizar acompanamiento
permanente y seguimiento académico a las fichas activas.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD FECHA RESPONSABLE FIRMA O
/DECISION PARTICIPACION
VIRTUAL
Entregar formatos
de seguimiento
rr!ensual c?f\ la 19/06/26 Instructores del S%A
informacién programa s

consolidada de cada
competencia.

Continuar la
evaluacién de
evidencias . . S'L
Equipo ejecutor

entregadas dentro Permanente

de los tiempos

habilitados de la
fase.

Conservar evidencia
documental de

solicitudes y ) ) Sj\
. Permanente Equipo ejecutor
excepciones
otorgadas a
aprendices.
Remitir las actas de . i
L, Maximo al dia S
reunion a los o ] .
) siguiente de la Instructor lider
integrantes del ..
reunion

equipo ejecutor.
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Mantener 2
seguimiento y ik
acompainamiento a . .
. . Permanente Equipo ejecutor
aprendices con baja
participacion o
entregas tardias.
DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
NOMBRE DEPENDENCIA/ APRUEBA OBSERVACION FIRMA O
EMPRESA (SI/NO) PARTICIPACION
VIRTUAL
Inelda Padilla. D Bt X
Caym
Enrique Rojas Caym S W ocsfpe
Reyes
Laura Andrea 0 G
Altamiranda Caym '.

Echeverri

Lina Valeria Caym \/q\e“q &){.\oe,

Uribe Téllez

Diana Milena ;
Caym diana Gelvez
Gelvez
%
Julian Vidal Caym Sl ﬁ%w
Jos? Rodolfo Caym Josc @ ﬁspno
Ospino Correa

José Diaz Caym | NA gm B\ﬂ/b

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.
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ANEXOS
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Instrucciones (Favor eliminar, no imprimir)

Generalidades:

v

v

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 electrénicos 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.

GOR-F-084V02



SENA

N

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 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 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

GOR-F-084 V02




SENA

N

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 operaciéon 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
Constitucion y la ley. La finalidad de la
utilizacién de los datos debe ser informada
al titular de Ila 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, 12 de junio
de 2026

HORA INICIO: HORA FIN:
10:30 am 11:00 am

LUGAR Y/O ENLACE:

1ra Reunion Junio EEF
Animacién Digital

DIRECCION / REGIONAL /
CENTRO:

SENA Regional Bolivar — Centro
Agroempresarial y Minero.

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

No vk wnNeE

Saludo y bienvenida.

Compromisos y cierre de la reunion.

Revision del estado de las fichas activas del programa.
Seguimiento al avance de actividades y entrega de evidencias.
Acompafamiento a instructores vinculados recientemente.
Estrategias de seguimiento académico y retencién de aprendices.
Revisidon de cumplimiento de lineamientos institucionales en AVA.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
1. Realizar seguimiento al avance de las fichas activas del programa Tecndlogo en
Animacion Digital.
2. Verificar el estado de entrega y evaluacién de evidencias en las fichas que finalizan

actividad de proyecto durante el mes de junio.

3. Fortalecer el acompafiamiento entre instructores para garantizar el cumplimiento de

los lineamientos institucionales y el seguimiento oportuno a los aprendices.

DESARROLLO DE LA REUNION

El instructor lider dio apertura a la reunidn del Equipo Ejecutor de Formacién, dando la

bienvenida a los instructores participantes y socializando el estado actual de las fichas

activas del programa Tecndlogo en Animacion Digital, incluyendo las fichas 3465948,
3465949 y 3336256, esta ultima con un mayor nivel de avance dentro de su proceso

formativo.
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Posteriormente, se realizd seguimiento a las fichas 3465948 y 3465949, las cuales
culminaban la actividad de proyecto el dia 17 de junio. El instructor Enrique Rojas informé
gue se encuentra adelantando el proceso de calificacion de evidencias entregadas por los
aprendices. Asimismo, indicé que, a pesar de las acciones de motivacion realizadas para
promover la entrega anticipada de actividades, la mayoria de los aprendices continud
realizando sus envios cerca de la fecha limite establecida.

Se evidencio que un grupo de aprendices ya completd la totalidad de las evidencias
requeridas, mientras que otros contindan con entregas parciales. En consecuencia, se
acordd continuar con el proceso de revision, retroalimentacion y registro de juicios de
evaluacion de manera oportuna.

Durante la reunién también se resaltod la importancia del trabajo colaborativo entre los
integrantes del equipo ejecutor para atender situaciones académicas, dudas de aprendices y
aspectos relacionados con el cumplimiento de los lineamientos establecidos para los
ambientes virtuales de aprendizaje. En este sentido, se reconocié el apoyo brindado por el
instructor José Rodolfo Ospino en la revisidon y seguimiento de aspectos relacionados con
anuncios y demas elementos de acompafiamiento en plataforma.

Finalmente, se reiterd la importancia de mantener comunicacién permanente entre los
instructores para reportar novedades, realizar seguimiento a aprendices que presenten
dificultades académicas y garantizar el cumplimiento de las actividades programadas dentro
del proceso formativo.

CONCLUSIONES

1. Se realizé seguimiento a las fichas activas 3465948, 3465949 y 33362566 del programa
Tecndlogo en Animacién Digital.

2. Se evidencio avance en la entrega y evaluacién de evidencias correspondientes a la
actividad de proyecto finalizada el 17 de junio.

3. Se destacé la necesidad de continuar incentivando la entrega oportuna de actividades por
parte de los aprendices.

4. Se fortalecid el compromiso de trabajo colaborativo entre los instructores para atender
novedades académicas y garantizar el cumplimiento de los lineamientos institucionales.

5. Se acordd mantener la comunicacién permanente entre los integrantes del equipo
ejecutor para el seguimiento de aprendices y apoyo en la gestion académica.
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ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD FECHA RESPONSABLE FIRMA O
/DECISION PARTICIPACION

VIRTUAL
Continuar la

evaluacidn y registro

Proxima reunion de

Instructor Lider

S

oportuno de EEF programa Animacion Al/‘*
evidencias ) Digital
pendientes.
Realizar seguimiento 57)
a aprendices con Equipo ejecutor A/A
) Permanente
entregas parciales o
pendientes.
Mantener apoyo
entre instructores
para la verificacién . . Si
. Permanente Equipo ejecutor s
de anuncios y
cumplimiento de
lineamientos AVA.
Reportar 2
oportunamente b
novedades
académicas o Permanente Equipo ejecutor
situaciones
especiales de
aprendices.
Participar en las v
proximas reuniones .. .. . . .
L. Proxima reunion EEF Equipo ejecutor
de seguimiento del
programa.
DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
NOMBRE DEPENDENCIA/ APRUEBA OBSERVACION FIRMA O
EMPRESA (SI/NO) PARTICIPACION
VIRTUAL
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Inelda Padilla. . Lt «
Caym Si ChEio
Enrique Rojas D). oo
d ! Caym Si e
Reyes
Lina Valeria \/ , U&J
. 3 Caym qleniq pe
Uribe Téllez
%
Julian Vidal Caym S L
J Rodolf
OS? odotlo Caym J(Jsc 02 Jspao
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 dard el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.

ANEXOS
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Instrucciones (Favor eliminar, no imprimir)

Generalidades:

v

v

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 electrénicos 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 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 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 operaciéon 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
Constitucion y la ley. La finalidad de la
utilizacién de los datos debe ser informada
al titular de Ila 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. 004

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
Reunion, Equipo Ejecutor de Formacion (EEF) — Andlisis y Desarrollo de Software (ADSO) — Fichas # 2977338, 2977339,
2977340, 3070118, 3336042, 3336043, 3336044

CIUDAD Y FECHA: Cartagena de Indias, 26 de mayo de 2026 HORA HORA FIN:
INICIO: 10:00 a.m.
9:00 a.m.
LUGAR Y/O ENLACE: | https://teams.microsoft.com/meet/265523169644?p=Bwph | DIRECCION / REGIONAL /
FYtskwjp40u8Ay CENTRO: Regional Bolivar-
Centro Agroempresarial y
Minero.

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
Fichas # 3336042, 3336043 y 3336044
1. Estado de la Ficha: Fase 2 Planeacién.
2. Cronogramas
3. Anuncios
4. Seguimiento y Retencién de Aprendices
5. Situaciones especial
Fichas # 2977338, 2977339, 2977340y 3070118
6. Estado de la Ficha: Etapa Productiva.
7. Aprendices, evidencias atrasadas.
8. Situaciones Especial
9. Aspectos Generales (Formatos y Actas)

OBIJETIVO(S) DE LA REUNION:
1. Analizar el desarrollo del proceso formativo del programa Andlisis y Desarrollo de Software, identificando
avances, dificultades y aspectos a mejorar
2. Fortalecer las estrategias de seguimiento, evaluacién y retencién de aprendices, garantizando el cumplimiento
de los lineamientos institucionales de la formacién virtual del SENA.

DESARROLLO DE LA REUNION

La reunidn inicia con un saludo y agradecimiento por la participacién de los instructores del equipo ejecutor.
Se contextualizan los objetivos del encuentro.

FICHAS No. 3336042, 3336043 y 3336044

Estado de la Ficha: Fase 2 — Planeacién
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Se informa que las fichas 3336042, 3336043 y 3336044 se encuentran actualmente en la Fase 2 — Planeacidn,
desarrollando las actividades establecidas en la ruta de aprendizaje y avanzando conforme a los resultados de
aprendizaje programados para el periodo.

Cronogramas

Se socializd el cronograma vigente de formacién, enfatizando las fechas de entrega de evidencias, actividades de
aprendizaje, encuentros sincrénicos y procesos de evaluacidn. Se enfatiza y recuerda apara que se les informe a los
aprendices, consultar periddicamente su cronograma.

Anuncios

Publicacién permanente de avisos y orientaciones en el espacio de anuncios del Ambiente Virtual de Aprendizaje.
(zajuna)

Recordatorio sobre la importancia de revisar diariamente las notificaciones de la plataforma.

Socializacién de actividades, sesiones sincrénicas y estrategias de fortalecimiento académico.

Seguimiento y Retencion de Aprendices

Se realizo revision de la participacion de los aprendices en la plataforma, identificando:

Aprendices con participacion y cumplimiento oportuno de actividades.

Aprendices con baja interaccidon en el ambiente virtual (Zajuna)

Casos que requieren acompafiamiento individual para evitar riesgos de desercién.

Se enfatiza en acciones de seguimiento mediante contacto telefénico, correo electrénico y mensajeria institucional para
fortalecer la permanencia y continuidad en el proceso formativo.

FICHAS No. 2977338, 2977339, 2977340y 3070118

Estado de la Ficha: Etapa Productiva

Las fichas 2977338, 2977339, 2977340y 3070118 se encuentran en Etapa Productiva, desarrollo y revisién de evidencias
pendientes, que se encuentre retroalimentadas, calificadas en Zajuna y Sofia Plus

Aprendices con Evidencias Atrasadas

Durante la revision se identificaron aprendices que presentan:

Informes de seguimiento pendientes.

Evidencias parciales sin cargar en la plataforma.

Se orienta a los aprendices para que regularicen su situacion dentro de los plazos establecidos y eviten afectaciones en
el proceso de certificacion.

Aspectos Generales (Formatos y Actas)

Se recordé a los aprendices la importancia de:

Mantener actualizados los formatos de seguimiento.

Diligenciar correctamente las actas de EEF

Presentar oportunamente informes de los Formatos de Seguimiento Mensual.

CONCLUSIONES
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e Se reiterd la importancia de registrar oportunamente los resultados de aprendizaje en Sofia Plus y de realizar la
evaluacién de evidencias dentro de los tiempos establecidos.

e Se establecieron orientaciones para la organizacién de anuncios (cronometrar) y nomenclatura de las
grabaciones de sesiones en la plataforma Zajuna, con el fin de garantizar el cumplimiento de los lineamientos
institucionales.

e Consultar permanentemente la plataforma institucional.

e Cumplir con las fechas establecidas en los cronogramas.

e Se acordé fortalecer las estrategias de retencion de aprendices mediante el seguimiento permanente.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

FIRMA O
ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE PARTICIPACION
VIRTUAL

Diligenciar los Formato de
Ejecucion Mensual y Acta, de

g e
acuerdo con la nomenclatura 8:[51)@3%04%
planteada y tiempos estipulados,

bara su tramites Mayo 2026 Instructor responsable de cada
u ites.

competencia

Realizar seguimiento permanente /Z 2
a la participacion de los Mayo 2026 Instructores del EEF 8;&0,50 0481

aprendices en la plataforma.

Enviar comunicaciones a
aprendices con evidencias Mayo 2026 Instructor responsable de cada 2 i
pendientes para motivar la competencia 8;((21}13 Ong
continuidad en el proceso
formativo.

Evaluar evidencias dentro del

tiempo establecido y registrar Permanente Instructores del EEF %}D/ZOJ%Q_
resultados en Sofia Plus.

Organ!zar . correctﬁmente Mayo 2026 Equipo ejecutor

anuncios, sesiones en linea vy de la Formacién :/ZO e
nomenclatura en la plataforma

Zajuna.

DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
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FIRMA O
APRUEBA p <
NOMBRE DEPENDENCIA/ EMPRESA OBSERVACION PARTICIPACION

SI/NO
(si/no) VIRTUAL

Edwin

CAYM %@?oial@
Rodgers S| N/A

Castelldon

Ada Luz _ 5@ 3
Amador CAYM Sl N/A L % A

Artuz

Soraya CAYM Sevaya Echevenii G
Echeverr Sl N/A

y Garcia

Carlos
CAYM e aescol]|
Delgado SI N/A

Herrera

Victor
Lopez CAYM

Hernand
ez

sl N/A Velor lejpes

CAYM
Lina

Valeria Sl N/A U
Uribe \/q\eﬁq (&)e,

Diana CAYM
Milena si N/A a 6 C
Gelvez

Gutiérrez

Inelda CAYM o
Padi"a SI N/A peel ad—femlyle C
Camacho

José CAYM

Vicene | N/A 9942; %

Diaz

. CAYM
Enrique

Rojas Si N/A
Reyes

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.
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Instrucciones (Favor eliminar, no imprimir)

Generalidades:

v

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.

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 reunién 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 informacién adecuados que cumplan los requisitos de documento electrénico y permita la conformacion
de los expedientes electrdnicos 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 reuniodn, ciudad y fecha, lugar o enlace, Direccién, Regional, Centro de formacién, 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 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

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

propésito 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 desempeiia 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 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 reunidn 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 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 informacidon 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 supresién

FINALIDAD

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

informacidn al respecto
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ACTA No. 005

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
CIUDAD Y | Cartagena de Indias, 16 de junio de 2026 HORA INICIO: | HORA FIN:
FECHA: 2:00 p.m. 3:00 p.m.
LUGAR https://teams.microsoft.com/meet/2655231696447p | DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:
Y/O =BwphFYtskwjp40u8Ay Regional Bolivar- Centro
ENLACE: Agroempresarial y Minero.

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
Fichas # 3336042, 3336043 y 3336044

1. Estado de la Ficha: Fase 2 Planeacioén.
Cronogramas
Anuncios
Seguimiento y Retencién de Aprendices

vk wnwN

Situaciones especiales

Fichas # 2977338, 2977339, 2977340y 3070118
6. Estado de la Ficha: Etapa Productiva.
7. Aprendices, evidencias atrasadas.
8. Situaciones Especial (Carlos Ferney Cano, Sebastidn Tamayo, Nelson Enrique de la Cruz, Adry Yulieth
Mallungo)
9. Aspectos Generales (Formatos y Actas)

OBIJETIVO(S) DE LA REUNION:
1. Analizar el desarrollo del proceso formativo del programa Analisis y Desarrollo de Software,
identificando avances, dificultades y aspectos a mejorar
2. Fortalecer las estrategias de seguimiento, evaluacién y retencidon de aprendices, garantizando el
cumplimiento de los lineamientos institucionales de la formacién virtual del SENA.

DESARROLLO DE LA REUNION

La reunidn inicia con un saludo y agradecimiento por la participacién de los instructores del equipo ejecutor.
Se contextualizan los objetivos del encuentro.

FICHAS No. 3336042, 3336043 y 3336044

Estado de la Ficha: Fase 2 — Planeacién
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Se informa que las fichas 3336042, 3336043 y 3336044 se encuentran actualmente en la Fase 2 — Planeacidn,
desarrollando las actividades establecidas en la ruta de aprendizaje y avanzando conforme a los resultados
de aprendizaje programados para el periodo.
Cronogramas
Se socializo el cronograma vigente de formacién, enfatizando las fechas de entrega de evidencias,
actividades de aprendizaje, encuentros sincronicos y procesos de evaluacion. Se enfatiza y recuerda apara
gue se les informe a los aprendices, consultar periddicamente su cronograma.
Anuncios
Publicacién permanente de avisos y orientaciones en el espacio de anuncios del Ambiente Virtual de
Aprendizaje. (Zajuna)
Recordatorio sobre la importancia de revisar diariamente las notificaciones de la plataforma.
Socializacién de actividades, sesiones sincrénicas y estrategias de fortalecimiento académico.
Seguimiento y Retencidn de Aprendices
Se realizd revision de la participacion de los aprendices en la plataforma, identificando:
Aprendices con participacion y cumplimiento oportuno de actividades.
Aprendices con baja interaccién en el ambiente virtual (Zajuna)
Casos que requieren acompafiamiento individual para evitar riesgos de desercién.
Se enfatiza en acciones de seguimiento mediante contacto telefdnico, correo electrénico y mensajeria
institucional para fortalecer la permanencia y continuidad en el proceso formativo.
FICHAS No. 2977338, 2977339, 2977340y 3070118
Estado de la Ficha: Etapa Productiva
Las fichas 2977338, 2977339, 2977340 y 3070118 se encuentran en Etapa Productiva, desarrollo y revisiéon
de evidencias pendientes, que se encuentre retroalimentadas, calificadas en Zajuna y Sofia Plus
Aprendices con Evidencias Atrasadas
Durante la revision se identificaron aprendices que presentan:

e Informes de seguimiento pendientes.

e Evidencias parciales sin cargar en la plataforma.
Se orienta a los aprendices para que regularicen su situacidon dentro de los plazos establecidos y eviten
afectaciones en el proceso de certificacion.
Aspectos Generales (Formatos y Actas)
Se recordd a los instructores la importancia de:

e Diligenciar correctamente las actas de EEF

e Presentar oportunamente el informe “Formatos de Seguimiento Mensual”.

CONCLUSIONES

e Se reiterd la importancia de registrar oportunamente los resultados de aprendizaje en Sofia Plus y
de realizar la evaluacion de evidencias dentro de los tiempos establecidos.
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e Se establecieron orientaciones para la organizacién de anuncios (cronometrar) y nomenclatura de

las grabaciones de sesiones en la plataforma Zajuna, con el fin de garantizar el cumplimiento de los

lineamientos institucionales.

e Consultar permanentemente la plataforma Zajuna y/o ambiente de formacion virtual.

e Cumplir con las fechas establecidas en los cronogramas, para la Fase 2 de planeacion.

e Se invita a los instructores a fortalecer las estrategias de retencion de aprendices mediante el

seguimiento permanente.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

FIRMA O
ACTIVIDAD FECHA RESPONSABLE PARTICIPACION
/DECISION VIRTUAL
Diligenciar los
Formato de Ejecucién Jasc @ ﬂ&PmO
Mensual y Acta, de
a_cuerdo con  los Junio 2026 Instructor responsable de cada —
tiempos planteados , 89(&)@@%’-.04?—&
estipulados, para su competencia i
tramites.
Realizar seguimiento ,2 e
permanente a la Junio 2026 Instructores del EEF 8:@’/(13 O"%&
participacién de los
aprendices en el Jggc @ ﬂ5pno
entorno de
formacion.
Generar una
comunicacion Junio 2026 Instructor responsable de cada
constante con los competencia Jgsc Q ﬂjpno
aprendices con
evidencias
pendientes y 83&@13,20’%&6’
motivacion e
invitacion constante a
seguir con sus
actividades
académicas
Evaluar  evidencias
el 'del tiempo Permanente Instructores del EEF %D/ZOJ?&
establecido y
registrar resultados

en Sofia Plus.

Jasc 02 aﬁf)ﬂo
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Organizar
correctamente
anuncios, sesiones en
linea en la plataforma

Junio 2026

Equipo ejecutor
de la Formacion

Zajuna.

Qusstotpe

asc <K vopnoO

DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE

DEPENDENCIA/
EMPRESA

APRUEBA
(SI/NO)

OBSERVACION

FIRMA O
PARTICIPACION
VIRTUAL

Edwin
Rodgers
Castellén

CAYM

|

N/A

Qasitp

Ada Luz
Amador
Artuz

CAYM

SI

N/A

Soraya
Echeverry
Garcia

CAYM

|

N/A

'501-4'}/1 Echoverri 5,’

Carlos
Delgado
Herrera

CAYM

SI

N/A

OQ‘UJ\&X‘@CDQL

Victor
Lopez
Hernande
z

CAYM

|

N/A

V f/&'&'wv &O’W‘E’/ 3

Lina
Valeria
Uribe
Téllez

CAYM

|

N/A

\}q\eﬂri q K)ﬂ\oez

Diana
Milena
Gelvez

Gutiérrez

CAYM

|

N/A

diona Gelvez

Inelda
Padilla
Camacho

CAYM

|

N/A

GOR-
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Vicente 994& M’D

Diaz

Eni CAYM
nrique af .
Rojas Si N/A %ﬁmﬂw’u g
Reyes

José CAYM

Rodolfo S| N/A Jasc R fspao
Ospino

Correa

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 proteccidn 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

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.

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 reunién 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 informacién adecuados que cumplan los requisitos de documento electrénico y permita la conformacion
de los expedientes electrdnicos 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 reuniodn, ciudad y fecha, lugar o enlace, Direccién, Regional, Centro de formacién, 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 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

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

propésito 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 desempeiia 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 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 reunidn 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 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 informacidon 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

GOR-F-084V02
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TRATAMIENTO

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

circulacién o supresién

FINALIDAD

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

informacidn al respecto

GOR-F-084 V02
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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. 30

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 1 de 8:00 am 9:00 am
2026

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

| Reunién-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. Dar pautas sobre la ejecucién de la formacién.
2. Determinar si hay novedades en la formacién.
DESARROLLO DE LA REUNION

1. No se registran novedades particulares con las fichas.

2. Ficha AIC: esta proxima a finalizar Etapa lectiva el 29 de junio, actualmente trabajando con los
instructores Paola, Elvia y Carlos Delgado (quien informa baja participacién).

3. Ficha 3070142 hoy inicia etapa productiva con 4 aprendices activos Marly Carcamo, Luis
Manuel Montilla, Diego Vergara y Bryan Martinez (poniéndose al dia). En la Ultima actividad
tuvieron acompafiamiento de Paola (técnicas), Ada (Habitos saludables) y Laura
(emprendimiento). Se requiere hacer cierre de FASE por lo que deben tener evaluadas todas
las competencias.

4. 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 Pefa y Paola Ruiz (técnicas).

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

6. Ficha 3336377 hoy inicia AP4 trabajando con instructora Tecnica Paola Ruiz (5 competenciaS) e
Inelda (inglés). Finalizaron AP3 con la instructora Laura y Paola.

7. Fichas GDAI: en este punto se resalta el apoyo recibido por Adaluz Amador en la etapa de

induccion, e incluso aun para efectos de apoyar a quienes no entregaron en su momento.
La instructora Diana comenta sobre la alta participacion de la ficha, contando con aprendices
comprometidos y curiosos. Se comenta que algunos han pedido reconocimiento de
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aprendizajes previos lo que la coordinacion ha escalado a la DFP.

Se recibidé acompafiamiento en ambas fichas con calificaciones de 61/69 y 62/69, pendiente
que la instructora Laura corrija el perfil. Las demds observaciones incluyen incumplimiento en
plazos de revisién de evidencias y foros (lo que se debe a un par de fallas, por el alto volumen

de entregas).

8. Se comenta el tema de la reversion de juicios de evaluacion que esta adelantando la
instructora Valeria, quien indica que fue un error por usar EVALUACION MASIVA en SOFIA,
entonces se explica el proceso y la importancia de no repetir dicha situacion.

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
enlaGuiade
Orientacion de
la Formacion

Permanente

EEF

virtual
DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
NOMBRE | DEPENDENCIA/ | APRUEBA | OBSERVACION FIRMA O PARTICIPACION
EMPRESA (SI/NO) VIRTUAL
Diana CAYM diona Gelvez
Gélvez
Paola Ruiz CAYM NA -
tbola Rz
Carlos CAYM N/A
Delgado caconoracol|
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Inelda CAYM 1t-] ottt ¢
Padilla
Ada Luz CAYM
Amador
Harold CAYM
Olmos
Victor CAYM SI NA
Lopez
Valeria CAYM | N/A
Uribe \} K}{
q\eﬁq 1\0@
Julio Torres CAYM | NA Wr/\;%/'

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccidén 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 dard 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. 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 Si N/A
Miranda
Inelda
Matilde -
Padilla CAYM Si N/A Ly
Camacho
Diana
Gelvez CAYM Sl N/A diane @e{uez
Lina Uribe CAYM S| N/A \/q eliq U&J"/
Ada Luz ‘
Amador CAYM S| N/A S S oD
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 G 20:27 7 26116
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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. 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
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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 la fase de

analisis

Inmediato

Harold Jorge
Olmos Miranda

110,/

S—pagld)

Verificar estado
académico de
aprendices con
actividades
pendientes

Inmediato

Harold Jorge
Olmos Miranda

Consolidar
documentacién
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

Segln 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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FORMATO MAN (zajuna + Sofia Plus)

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

1) Identificacién del reporte

Programa / Formacién Coordinacién de procesos logisticos Instructor(a) Inelda Padilla Camacho
Tipo de competencia ) N
Transversal 3336377
(Técnica/T Ficha (codigo)
o brelclld . Interactuar en lengua inglesa fefnCacindeHED 15/06/2026
en Zajuna (dd/mm/aaaa)
Numero de aprendices =

Activos(<=20 dias)

2) Diagnéstico del instructor por ficha

Instruccidn: No se llena con nimeros automdticos. El instructor evaliia, 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 Justificacién: Durante el desarrollo del programa de formacién han enviado actividades 19 aprendices.
que entregaron evidencias)

Nimero de aprendices 0 Justificacién (¢qué falt6? y ¢por qué?):Debido que el primero de junio se aperturaron las actividades de la competencia de inglés de la fase actual
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)

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

« Dificultades técnicas (plataforma, claves, navegacion) Ninguna informacion
« Falta de comprension de la evidencia / RAP Ninguna informacion
« Factores personales (laborales, familiares, salud) Ninguna informacion
* Gestion del tiempo / carga académica Ninguna informacion
« 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:Revision diariamente del curso en zajuna

Accion 2: Revision del foro de dudas e inquietudes diariamente

Accion 3: Activacion de evidencias vencidas solicitas por estudiantes que se encuentran atrasados en la formacion

2.5 Riesgos identificados en la ficha (marcar y justificar)

« Riesgo de desercion 36
+ Riesgo de retraso académico 36
« Riesgo de no én (por en f 36
+ Riesgo por baja comunicacion/contactabilidad Ninguna infromacién
« Otro (especifique) Ninguna infromacién

de riesgos:

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

3) Control manual de segui nto del mes (Checl

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 36 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):

Durante el periodo no se calificé ningun rap, ya que acaban de aperturar la actividades de la competencia de inglés en la fase actual

Firma instructor(a): Fecha: I V°B® Tecnico (Lider) V°B® Coordinacién (encargado):
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FORMATO MAN (zajuna + Sofia Plus)

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

1) Identificacién del reporte

Programa / Formacién Atencion Integral al cliente Instructor(a) Inelda Padilla Camacho
Tipo de competencia ) )
Transversal 3336276
TR0 e Ficha (codigo)
Nombre de la ) Interactuar en lengua inglesa Fecha de corte del analisis 15/06/2026
en Zajuna (dd/mm/aaaa)
Numero de aprendices .

Activos(<=20 dias)

2) Diagnéstico del instructor por ficha

Instruccic

: No se llena con nimeros automticos. £l instructor evalia, justificay consigna evidencias/observaciones.

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

Nivel de participacion del
grupo(niimero de aprendices 19 Justificacién: Practicamente los aprendices que han entregado evidencias son los que estan activos en el curso
que entregaron evidencias)

Nimero de aprendices 7 Justificacién (¢qué falt6? y ¢por qué?):Los aprendices han vendido poniendose al dia poco a poco..
aprobados en Sofia Plus

2.2 Principales hallazgos del mes (minimo 3)

1) Poca utilizacion del foro de dudas e inquietudes de bilinguismo, prefieren hacer preguntas por mensajeria interna de zajuna

2) Poca conexion de los aprendices en la videoconferencias

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 informacién
« Falta de habitos de estudio / autonomia X

« Dificultades técnicas (plataforma, claves, navegacion) Ninguna informacion
« Falta de comprension de la evidencia / RAP Ninguna informacion
« Factores personales (laborales, familiares, salud) Ninguna informacion
* Gestion del tiempo / carga académica Ninguna informacion
« 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: videoconferencia para explicar las evidencias de la Guia 4 de inglés

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

« Riesgo de desercion 28
+ Riesgo de retraso académico 28
« Riesgo de no én (por en f 28
+ Riesgo por baja comunicacion/contactabilidad Ninguna infromacién
« Otro (especifique) Ninguna infromacién

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

3) Control manual de seguimiento 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) Observacién del instructor
Evidencias del mes configuradas y publicadas en Zajuna aldia Informe cualitativo
Evidencias calificadas con retroalimentacién aldia Informe cualitativo
Aprendices con bajo acceso identificados 28 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):
Los aprendices Milena Herrera y Silvia fuentes han aprobado los 6 raps ala en lengua inglesa
[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 automdticos.

1) Identificacion del reporte

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

Transversal Ficha (codigo 3336044
(Técnica/Transversal) ( go)
Nombre de.la . Interactuar en lengua inglesa Fecha de corte del andlisis 15/06/2026
competencia/Curso en Zajuna (dd/mm/aaaa)
Numero de aprendices 17

Activos(<=20 dias)

2) Diagnostico del instructor por ficha

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

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

Nuamero de aprendices Justificacidn (équé falté? 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 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 informacién
e Falta de habitos de estudio / autonomia X

e Dificultades técnicas (plataforma, claves, navegacion) Ninguna informacion
e Falta de comprensidn de la evidencia / RAP Ninguna informacion
* Factores personales (laborales, familiares, salud) Ninguna informacion
e Gestidn del tiempo / carga académica Ninguna informacion
e Otro (especifique)

Descripcidn 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 analisis.




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

Accidén 1:Colocacion de anuncios

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

Accidn 3: Envio de correos aprendices con poca o ninguna participacion

Accidn 4: Realizacidon de videoconferencias

2.5 Riesgos identificados en la ficha (marcar y justificar)

e Riesgo de desercidn 28
e Riesgo de retraso académico 28
* Riesgo de no certificacidn (por pendientes en Zajuna/Sofia) 28
* Riesgo por baja comunicacién/contactabilidad Ninguna infromacion
e Otro (especifique) Ninguna infromacion

Justificacidn 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 dénde) 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 22 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):
Durante el perido se aprobaron 6 raps en sofia plus.
Firma instructor(a): Fecha: V°B° Tecnico (Lider) V°B° Coordinacién (encargado):
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FORMATO MANU 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 / Formacién Anédlisis y Desarrollo de Software Instructor(a) Inelda Padilla Camacho
Tu?o (fe competencia Transversal Ficha (cédigo) 3336043
(Técnica/Transversal)

Nombre deila ) Interactuar en lengua inglesa Fecha de corte del analisis 6/15/2026
competencia/Curso en Zajuna (dd/mm/aaaa)

Numero de aprendices 20

Activos(<=20 dias)

2) Diagnéstico del instructor por ficha

Instruccién: 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(nimero de aprendices 21 Justificacion: Practicamente los aprendices que han entregado evidencias son los que estan activos en el curso
que entregaron evidencias)

Numero de aprendices 5 Justificacion (équé faltd? y épor qué?):algunos aprendices les falta una evidencia ya sea por enviar o por corregir.
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 No hay informacién

e Falta de habitos de estudio / autonomia X

o Dificultades técnicas (plataforma, claves, navegacion) No hay informacién

e Falta de comprension de la evidencia / RAP No hay informacién

e Factores personales (laborales, familiares, salud) No hay informacién

* Gestion del tiempo / carga académica No hay informacién

¢ Otro (especifique)

Descripcién breve (cémo se evidencid):




La participacion 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)

Accidn 1:Colocacién de anuncios

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

Accidn 3: Envio de correos para activacion de aprendices

Accion 4: Realizacion de videoconferencias
2.5 Riesgos identificados en la ficha (marcar y justificar)

 Riesgo de desercion 33
 Riesgo de retraso académico 33
e Riesgo de no certificacion (por pendientes en Zajuna/Sofia) 33
* Riesgo por baja comunicacidon/contactabilidad Ninguna informacion
¢ Otro (especifique) Ninguna informacion

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 automaticos.

item a verificar por ficha Estado Evidencia / soporte (qué y dénde) 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 33 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):

cinco aprendices fueron aprobaron raps durante el perdiodo.

Firma instructor(a): Fecha: V°B° Tecnico (Lider) V°B° Coordinacién (encargado):
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FORMATO MANUAL - Seguimiento Mensual por Ficha ( na + Sofia Plus)

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

1) Identificacion del reporte

Programa / Formacién Andlisis y Desarrollo de Software Instructor(a) Inelda Padilla Camacho
Tipo t?e competencia Transversal Ficha (cédigo) 3336042
(Técnica/Transversal)

Nombre de.la ) Interactuar en lengua inglesa Fecha de corte del analisis 6/15/2026
competencia/Curso en Zajuna (dd/mm/aaaa)

Numero de aprendices 19

Activos(<=20 dias)

2) Diagnéstico del instructor por ficha

Instruccion: No se llena con numeros 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 que 23 Justificacion: Practicamente los aprendices que han entregado evidencias son los que estan activos en el curso
entregaron evidencias)

Numero de aprendices 4 Justificacion (¢qué falté? 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 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 No informacién
« Falta de habitos de estudio / autonomia X
« Dificultades técnicas (plataforma, claves, navegacion) No informacién

* Falta de comprension de la evidencia / RAP No informacion

* Factores personales (laborales, familiares, salud) No informacion

* Gestion del tiempo / carga académica No informacion

* Otro (especifique) No informacion
Descripcion breve (cémo se evidencid):

La participacion 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)

Accidn 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

Accidn 4: Realizacion de videoconferencia para explicar las evidencias
2.5 Riesgos identificados en la ficha (marcar y justificar)

* Riesgo de desercion 31
 Riesgo de retraso académico 31
 Riesgo de no certificacion (por pendientes en Zajuna/Sofia) 31
 Riesgo por baja comunicacion/contactabilidad Ninguna infromacion
* 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 segi ento 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 dénde) Observacion del instructor
Evidencias del mes configuradas y publicadas en Zajuna al dia Informe cualitativo
Evidencias calificadas con retroalimentacion aldia Informe cualitativo
Aprendices con bajo acceso identificados 31 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):

Varios aprendices que estaban atrasados han enviado evidencias y se han puesto al dia,como respuesta a los correos.

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

1) Identificacion del reporte

Programa / Formacién Gestion de Redes de datos

Tipo de competencia

L. Transversal
(Técnica/Transversal)

Nombre de la .
. . Interactuar en lengua inglesa
competencia/Curso en Zajuna
Numero de aprendices

59
Activos(<=20 dias)

Instructor(a) Inelda Padilla Camacho
Ficha (cédigo) 3466291

Fecha de corte del
analisis 15/06/2026
(dd/mm/aaaa)

2) Diagnéstico del instructor por ficha

Instruccién: No se llena con numeros automaticos. 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(nimero de aprendices 40 Justificaciéon: mas del 80 % de los aprendices activos enviaron actividades en la competencia de inglés.

que entregaron evidencias)

Numero de aprendices 38 Justificacién (¢qué faltd? y épor qué?):se aprobaron un total de 38 aprendices el primer rap de la competencia

aprobados en Sofia Plus

2.2 Principales hallazgos del mes (minimo 3)
1) Ninguna utilizacién del foro de dudas e inquietudes de bilinguismo
2)Gran participacion de los estudiantes

3) prefieren ver la videconferncia guardada

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

e Falta de habitos de estudio / autonomia

e Dificultades técnicas (plataforma, claves, navegacion)

¢ Falta de comprensidn de la evidencia / RAP

e Factores personales (laborales, familiares, salud)

¢ Gestidn del tiempo / carga académica

e Otro (especifique)

Descripcion breve (como se evidencio):

Ninguna informacion
X

Ninguna informacion

Ninguna informacién

Ninguna informacion

Ninguna informacion

La participacion ha sido muy buena durante el periodo, los aprendices se encuentran muy motivados con el programa formativo.



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

Accidn 1:Colocacion de anuncios

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

Accidn 3: Realizacion de videoconferencias para explicar las actividades de la guia 1

2.5 Riesgos identificados en la ficha (marcar y justificar)

e Riesgo de desercién 12
e Riesgo de retraso académico 12
¢ Riesgo de no certificacidn (por pendientes en Zajuna/Sofia) Ninguna infromacién
e Riesgo por baja comunicacion/contactabilidad Ninguna infromacion
e 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 automadticos.

p . . Evidencia / soporte Observacion del
Item a verificar por ficha Estado ) 3 K
(aué v donde) 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 12 Participantes en el curso
Casos criticos reportados a coordinacidén/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):

Gran participacién del grupo de estudiantes en la fase analisis, se estan tomando las medidas para mantener al grupo de aprendices motivados en la formacidn.

0 0l Porw e
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Nombre(s)
ALEJANDRA
ANDRES FELIPE
ANDRES FELIPE
ANGEL DANILO
BENITO GABRIEL
BYRON ALEXANDER
CAMILO ANDRES
CARLOS DAVID
CARLOS IVAN
CRISTIAN ALEJANDRO
CRISTIAN DAVID
DANIEL JHONATAN ORLANDO
DANIEL STIVEN
DAVID SNEIDER
DEIVER ALEXANDER
EDUARDO CARLOS
ERIKA PAOLA
FABER ALEXANDER
FABIAN MAURICIO
FERNANDO
FRANCISCO JAVIER
FRANCISCO SEBASTIAN
GIAN MARCO
GUSTAVO ALBERTO
HAROLD

HAROLD ANDRES
HENRY

ISABELLA MARIA
JAIRO ANDRES
JEISON ALEJANDRO
JESUS ALBERTO
JESUS DAVID
JHOAN ORLEY
JHON LARRY
JORGE ARMANDO
JOSEDHP DAVID
JUAN DAVID
JULIAN

JULIAN SAMUEL
JULIAN SANTIAGO
LUIS ALEJANDRO
LUIS EDUARDO
MARCO ANTONIO
MARIA TERESA
MAYRA CAMILA
OMAR ALBEIRO
ORIANA ISABEL
OSCAR ANTONIO
PAULA JULIANA
PAULA LYCE

PEDRO SAMUEL
RIGOBERTO

SAIR ESTEBAN

Apellido(s)
MIRANDA LEIVA
BARRERA POLANIA
VERGEL LATORRE
MARTINEZ TEJEIRO
MARTINEZ PADILLA

MONTENEGRO QUINONEZ

ROMERO JIMENEZ
BARRIOS MARTINEZ
RUEDA ZAPATA
ARENAS ALVAREZ
OLIVERO AROCA
MARTINEZ MARTINEZ
RAMIREZ YARURO
REYES BARON
PLATA SANTIAGO
FARIA ORTEGA
SANCHEZ RESTREPO
PABON HERNANDEZ
DIAZ LOMBO
BLANCO ARIAS
FAJARDO MONROY
LUNA MURILLO
ESPINOSA PEREA
CHANCI CASTANO
SANDOVAL DIAZ
DIAZ ROZO

TORRES VALVERDE
ALEY LOBO

ALBA DUSSAN
TREJOS VELASCO
BRITO LEZAMA
MARIANO GALLARDO
OCORO RODRIGUEZ
BUELVAS JIMENEZ
RODRIGUEZ SUAREZ
HERNANDEZ SIIVA
PALMA ACUNA
CABRERA MOTTA
SUAZA ALVARADO
ERAZO DUCUARA
ROMERO MERCADO
LEIVA CALABRIA
AMEZQUITA ROJAS
MARTINEZ GUERRA
MORENO RUIZ

GUERRERO RODRIGUEZ
ALTAMIRANDA MARTINEZ

OLMOS MELO
ZARATE JIMENEZ
MORENO BENAVIDES
GUTIERREZ CARDOZO
COLORADO CLAVIO
JULIO CALDERA

Nombre de usuario In DiCorreo electrénico

1028680442cc
1049648769cc
1000124439cc
1121894240cc
1007351221cc
1118565550cc
1100695968cc
1005419590cc
1130601234cc
1005093829cc
1006120972cc
1098727398cc
1065234294cc
1013675430cc
1082906632cc
1043658129cc
1069761853cc
1093590901cc
1030636404cc
1098665070cc
80238676¢cC
1091970903cc
1111817197cc
1128445903cc
1118542253cc
1019127660cc
16509484cc
1047043388cc
1143154929cc
1090335544cc
979113ppt
1048222821cc
1006386062cc
1027997865cc
80794359cc
1022951849cc
1051658030cc
1084897997ti
1106228519t
1072647506cc
1102842345cc
1083557721cc
1022397087cc
1004500223cc
1027522673cc
1127045195cc
1001995882cc
80226087cc
1141324104t
1033722757ti
1013592802cc
8322081cc
1193466643cc

SEN.

Prueba de

Conocimie Evidencia:
nto:Cuesti Video
onario-  presentaci
GA1l- 6n - GA1-
24020250 24020250
1-AA1- 1-AA1-
EVO1. EVO02.

alejandramirando2007 @gt -
ndres738@gmail.com A
andresvergel02@gmail.cor A
angeldamate@gmail.com -
bgabrielm97@gmail.com -
byalmon@gmail.com -
camiloromero98@gmail.cc A
karlosbarriosO07m@gmail. -
ivanrrzapata@gmail.com A
alejojoarerenas2112@gm:e -
deivyolivero@gmail.com -
yordanlore@hotmail.com A
dramirezyaruro@gmail.cor D
reyes.sneiderl4@gmail.co A
deiverplata@gmail.com A
eduardofariaortega@gmai A
pola3456@gmail.com A
faberpabon915@gmail.cor A
fabian.diaz9302 @gmail.co A
fernandoblanco1301@gm: -
fco.fajardo@hotmail.com A
lunasebastind9@gmail.cor A
gmperea266@gmail.com A
gustavo.tecno2020@gmail -
hsandovaldi@gmail.com -
dharold3230@gmail.com A
cursoshenry23@gmail.corr A
aleyloboisabellal7 @gmail. A
albajairo3@gmail.com A
jeison.trejosv@hotmail.col -
jisuslezal904@gmail.com A
Davidtoki@gmail.com -
ocoroorley@gmail.com A
buelvasjhon.l@outlook.cor A
jr.8079@gmail.com A
sjosepe23@gmail.com A
juandavidpalmaacuna@gn A
juliancabreramotta2 @gmz A
juliansamuelsuaza@gmail. A
juliansantiagoerazoducuar: A

Sllualromer@hotmail.com A

luis.leiva2568 @correo.poli A
Marcoamezquiya@gmail.c A
martinezguerramariateresi A
macamorenal@gmail.com A
omaragrodri@gmail.com A
Orianaaltamiranda3@gma -
olmososcar2011@gmail.cc -
julianazarate701@gmail.ccA
morenopaula572@gmail.c -
samuegutierrez73@gmail.(A
rcc0981@gmail.com A
sair.julio02@gmail.com -
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SARA CAROLINA
SEBASTIAN
SEBASTIAN
SEBASTIAN
SEBASTIAN ADDAI
TANIA

VICTOR ALEJANDRO
WEIDER

WENDY ELIZABETH
YARICSA ANDREA
YEIMER CARLOS
YEINER STEBEN
YENCY YURANY
YENNIFER

YOR JAIRO

RENDON FRANCO
AMAYA PATINO
CUARTAS LOPEZ
GRAJALES JARAMILLO
URREA DIAZ

TORRES VALVERDE
RIVERA

NAVARRO HERRERA
CRUZ NEIRA
SUESCUN ROJAS
ESCOBAR RAMIREZ
FLOREZ GONZALEZ
QUINTERO GONZALEZ
TOVAR BUELVAS
RODRIGUEZ TAMARA

1037614480cc
1011391127cc
1020458118cc
1193573033cc
1109189238cc
66743795cc
94482619cc
1002191983cc
1024558396¢c
1053615220cc
1044433919cc
1094054468ti
1069852065cc
1019030379cc
1103104437cc

saracarolina91@gmail.conr A
samayapatino@gmail.com A
sebascuartas77@gmail.cor -
sgrajales321@outlook.cormr A
luckytraus3@gmail.com -
tatova09@gmail.com A
alejandro_rivera2316@hoi A
weinavarro@soy.sena.edu A
wendycruzneira@gmail.co -
suescunandrea98@gmail.c A
yeimerescobarramirez@gr -
yeinerflorez911@gmail.col A
quinteroyeyu08@gmail.co A
Jenny20t@hotmail.com -
ryorjairo@gmail.com A
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Reporte de Juicios de Evaluacion

Fecha del Reporte:

Ficha de
Cégigo:
Version:

Denominacion:

Estado de la
Fecha Inicio:
Fecha Fin:

Ficha de

Modalidad de

Regional:

Centro de Formacion:

15/06/2026
3466291
228183

2

GESTION DE REDES DE DATOS

EN EJECUCION
10/04/2026
09/07/2028
VIRTUAL

13 - REGIONAL BOLIVAR
9104 - CENTRO AGROEMPRESARIAL Y MINERO

Tipo de DocyNumero de QNombre Apellidos Estado Competencia Resultado de AprgJuicio de EvaluacijFechay Hora del JuijFuncionario que registro el |
CcC 1000124439 |JANDRES FELIPE |VERGEL LATORRHEN FORMACION |37714 - INTERACT]531379 - COMPREJAPROBADO 13/06/2026 10.05a JCC 45489412 - INELDA MATI
CC 1002191983 [WEIDER NAVARRO HERREJEN FORMACION 37714 - INTERACT]531379 - COMPREJAPROBADO 13/06/2026 10.35a |CC 45489412 - INELDA MATI
CcC 1004500223 [MARIA TERESA |MARTINEZ GUERHEN FORMACION |37714 - INTERACT]531379 - COMPREJAPROBADO 13/06/2026 10.29 a |CC 45489412 - INELDA MATI
CcC 1006386062 JJHOAN ORLEY OCORO RODRIGUEN FORMACION 37714 - INTERACT]|531379 - COMPREJAPROBADO 13/06/2026 10.16 a |CC 45489412 - INELDA MATI
CC 1011391127 |SEBASTIAN AMAYA PATINO |[EN FORMACION |37714 - INTERACT]531379 - COMPREJAPROBADO 13/06/2026 10.33 a |CC 45489412 - INELDA MATI
CcC 1013592802 |PEDRO SAMUEL |GUTIERREZ CAROEN FORMACION |37714 - INTERACT]531379 - COMPREJAPROBADO 13/06/2026 10.32 a |CC 45489412 - INELDA MATI
CcC 1013675430 |[DAVID SNEIDER |REYES BARON |EN FORMACION |37714 - INTERACT]531379 - COMPREJAPROBADO 13/06/2026 10.08 a JCC 45489412 - INELDA MATI
CC 1022397087 [MARCO ANTONIOJAMEZQUITA ROJAEN FORMACION |37714 - INTERACT]531379 - COMPREJAPROBADO 13/06/2026 10.29 a |CC 45489412 - INELDA MATI
CcC 1022951849 |JJOSEDHP DAVID |HERNANDEZ SIIVAEN FORMACION |37714 - INTERACT]531379 - COMPREJAPROBADO 13/06/2026 10.18 a |CC 45489412 - INELDA MATI
CcC 1027522673 [MAYRA CAMILA |MORENO RUIZ EN FORMACION [37714 - INTERACT]531379 - COMPREJAPROBADO 13/06/2026 10.30 a JCC 45489412 - INELDA MATI
CC 1027997865 |[JHON LARRY BUELVAS JIMENEJEN FORMACION 37714 - INTERACT]531379 - COMPREJAPROBADO 13/06/2026 10.16 a |CC 45489412 - INELDA MATI
CcC 1030636404 |FABIAN MAURICI(JDIAZ LOMBO EN FORMACION 37714 - INTERACT]531379 - COMPREJAPROBADO 13/06/2026 10.10 a |CC 45489412 - INELDA MATI
CcC 1037614480 |[SARA CAROLINA |RENDON FRANCOIEN FORMACION |37714 - INTERACT]531379 - COMPREJAPROBADO 13/06/2026 10.33 a |CC 45489412 - INELDA MATI
CC 1043658129 |[EDUARDO CARLO]JFARIA ORTEGA |EN FORMACION |37714 - INTERACT]531379 - COMPREJAPROBADO 13/06/2026 10.08 a JCC 45489412 - INELDA MATI
CC 1047043388 |ISABELLA MARIA |ALEY LOBO EN FORMACION 37714 - INTERACT]531379 - COMPREJAPROBADO 13/06/2026 10.14 a |CC 45489412 - INELDA MATI
CcC 1053615220 | YARICSA ANDREASUESCUN ROJAS|EN FORMACION |37714 - INTERACT]531379 - COMPREJAPROBADO 13/06/2026 10.36 a |CC 45489412 - INELDA MATI
CcC 1069761853 |ERIKA PAOLA SANCHEZ RESTRHEN FORMACION 37714 - INTERACT]|531379 - COMPREJAPROBADO 13/06/2026 10.09 a JCC 45489412 - INELDA MATI
CC 1069852065 |YENCY YURANY |QUINTERO GONZAEN FORMACION |37714 - INTERACT]531379 - COMPREJAPROBADO 13/06/2026 10.37 a |CC 45489412 - INELDA MATI
CcC 1072647506 JJULIAN SANTIAGQERAZO DUCUARA]JEN FORMACION |37714 - INTERACT]531379 - COMPREJAPROBADO 13/06/2026 10.27 a |CC 45489412 - INELDA MATI
TI 1084897997 |JULIAN CABRERA MOTTAJEN FORMACION 37714 - INTERACT]|531379 - COMPREJAPROBADO 13/06/2026 10.26 a |CC 45489412 - INELDA MATI
CC 1091970903 |FRANCISCO SEBALUNA MURILLO |EN FORMACION |37714 - INTERACT]531379 - COMPREJAPROBADO 13/06/2026 10.11 a |CC 45489412 - INELDA MATI
CcC 1093590901 |FABER ALEXANDHPABON HERNANDJEN FORMACION |37714 - INTERACT]531379 - COMPREJAPROBADO 13/06/2026 10.10 a |CC 45489412 - INELDA MATI
TI 1094054468 |YEINER STEBEN |FLOREZ GONZALHEN FORMACION |37714 - INTERACT]531379 - COMPREJAPROBADO 13/06/2026 10.36 a |CC 45489412 - INELDA MATI
CC 1098727398 |DANIEL JHONATAIMARTINEZ MARTIJEN FORMACION |37714 - INTERACT|531379 - COMPREJAPROBADO 13/06/2026 10.07 a |CC 45489412 - INELDA MATI
CcC 1100695968 | CAMILO ANDRES |ROMERO JIMENEJEN FORMACION |37714 - INTERACT]531379 - COMPREJAPROBADO 13/06/2026 10.06 a |CC 45489412 - INELDA MATI
CcC 1102842345 |LUIS ALEJANDRO|ROMERO MERCAJEN FORMACION |37714 - INTERACT]531379 - COMPREJAPROBADO 13/06/2026 10.28 a |CC 45489412 - INELDA MATI
CC 1103104437 |[YOR JAIRO RODRIGUEZ TAMAEN FORMACION 37714 - INTERACT]531379 - COMPREJAPROBADO 13/06/2026 10.37 a |CC 45489412 - INELDA MATI
T 1106228519 JJULIAN SAMUEL |SUAZA ALVARAD(JEN FORMACION |37714 - INTERACT]531379 - COMPREJAPROBADO 13/06/2026 10.26 a |CC 45489412 - INELDA MATI
CcC 1127045195 |OMAR ALBEIRO |GUERRERO RODHEN FORMACION |37714 - INTERACT]531379 - COMPREJAPROBADO 13/06/2026 10.52 a |CC 45489412 - INELDA MATI
CC 1130601234 |CARLOS IVAN RUEDA ZAPATA |EN FORMACION 37714 - INTERACT]531379 - COMPREJAPROBADO 13/06/2026 10.06 a |CC 45489412 - INELDA MATI




TI 1141324104 |PAULA JULIANA |ZARATE JIMENEZ|EN FORMACION |37714 - INTERACT]531379 - COMPRE|JAPROBADO 13/06/2026 10.31 a |CC 45489412 - INELDA MATI
cC 1193573033 |[SEBASTIAN GRAJALES JARAMEN FORMACION 37714 - INTERACT]|531379 - COMPREJAPROBADO 13/06/2026 10.34 a |CC 45489412 - INELDA MATI
CcC 16509484 |HENRY TORRES VALVERIEN FORMACION |37714 - INTERACT|531379 - COMPREJAPROBADO 13/06/2026 10.14 a |CC 45489412 - INELDA MATI
CcC 66743795 |TANIA TORRES VALVERIEN FORMACION |37714 - INTERACT|531379 - COMPREJAPROBADO 13/06/2026 10.34 a |CC 45489412 - INELDA MATI
CcC 80238676 |JFRANCISCO JAVIHFAJARDO MONROIEN FORMACION |37714 - INTERACT]|531379 - COMPREJAPROBADO 13/06/2026 10.11 a |CC 45489412 - INELDA MATI
CcC 80794359 JJORGE ARMAND(ORODRIGUEZ SUAHEN FORMACION |37714 - INTERACT]|531379 - COMPREJAPROBADO 13/06/2026 10.17 a |CC 45489412 - INELDA MATI
CcC 94482619 |VICTOR ALEJAND|RIVERA EN FORMACION 37714 - INTERACT]531379 - COMPREJAPROBADO 13/06/2026 10.35a |CC 45489412 - INELDA MATI
PPT 979113 JESUS ALBERTO [BRITO LEZAMA |EN FORMACION |37714 - INTERACT]531379 - COMPREJAPROBADO 13/06/2026 10.15a |CC 45489412 - INELDA MATI




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

competencia/Curso en Zajuna

Numero de aprendices

. . 28
Activos(<=20 dias)

(dd/mm/aaaa)

Programa / Formacion Gestién de Redes de datos Instructor(a) Inelda Padilla Camacho
T"?° c.le competencia Transversal Ficha (cédigo) 3335891
(Técnica/Transversal)
Nombre de la Fecha de corte del

Interactuar en lengua inglesa analisis 15/06/2026

2) Diagnastico del instructor por ficha

Instruccion: No se llena con numeros automdticos. 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(nuimero de aprendices 28 Justificacidn: Los aprendices que han participado son los que se encuentran activos en la plataforma

que entregaron evidencias)

Numero de aprendices 13
aprobados en Sofia Plus

Justificacion (¢qué faltd? y épor qué?):se aprobaron un total de 13 raps durante el periodo, los aprendices han
venido poniendose al dia.

2.2 Principales hallazgos del mes (minimo 3)

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

2)Gran participacion de los estudiantes

3) prefieren ver la videconferncia guardada

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

e Conectividad / acceso a internet

Ninguna informacion

¢ Falta de habitos de estudio / autonomia

X

e Dificultades técnicas (plataforma, claves, navegacion)

Ninguna informacion

e Falta de comprensién de la evidencia / RAP

Ninguna informacion

* Factores personales (laborales, familiares, salud)

Ninguna informacion

e Gestidn del tiempo / carga académica

Ninguna informacion

¢ Otro (especifique)

Descripcion breve (como se evidencid):

La participacion mejoré durante el periodo cursado.




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

Accidén 1:Colocacién de anuncios

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

Accidn 3: Realizacion de videoconferencias para explicar las actividades de la guia 4

Accion 4: Envio de correos motivacionales para que los aprendices se pongan al dia.
2.5 Riesgos identificados en la ficha (marcar y justificar)

¢ Riesgo de desercion 34
¢ Riesgo de retraso académico 34
e Riesgo de no certificacion (por pendientes en Zajuna/Sofia) Ninguna infromacion
e Riesgo por baja comunicacion/contactabilidad Ninguna infromacion
e Otro (especifique) Ninguna infromacion

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.

. . . Evidencia / soporte Observacion del
Item a verificar por ficha Estado ) ) .
(aué v dénde) 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 34 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 (conclusidn del mes para la ficha):

La participacion del grupo aumentd en el periodo, se evidencia compromiso y gestion del EEF.

/ I 7 -
Firma de Instructora ~—ALL / o B r-" ' "{‘?/‘/ C Fecha: V°B° Coordinacion (encargado):

16/06/2026




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 BENACHI
MADRIGAL MORALES
MEDINA CARRERO
DUGARTE BRICENO
AREIZA AREIZA
CASTILLO RODRIGUEZ
DAZA RODRIGUEZ
GRAJALES CARDENAS
RUEDA MONSALVE
MOYA HIGUITA
PENUELA MONROY
VALENCIA ZAPATA
VELASQUEZ FRANCO

No Ins De Correo elec Prueba de ' Evidencia:\ Evidencia:F Prueba de ' Evidencia:\ Evidencia:( Prueba de ' Evidencia:\ Evidencia:[ Evidencia:/ Foro:Foro.

10005197 alejizamor: A
1002543¢€ andfmerisc A
1036396¢ andresssali-
1010235C christianliz -
1070983: cindyloral(A
10239071 ccrojasp@s A
11930307 cristian-del A
1019090¢€ nicolassilve A
9428608: daost4@gr -
10011587 danielmars D
1192781t dagv2000¢ -
1033770z johannacol -
9432516: diegoferna -
8088304t diego_knas A
1028863¢€ diego.07ac A
9445875¢€ edinsonval -
1125878: erikacuella A
4611361c ermilsodia: A
1118555¢ luceromad A
10902291 gabrielarge A
851781 vyarlene071A
1036605( jaimearz01 -
1067730¢ Sgtjefrhyca -
1006416( jehidydaza A
1053872¢ tatygrajale: A
10321764 asgardcol@ -
10100731 moyajhon7 A
1000518z jimmype28&-
1128267Zyohan_dimA
1075628¢ johnfibera: -

MORALES VALDERRAMA 10323921 joanmova(-
MONTENEGRO LIZCANO 1075794( josealejanc A

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

10245367 jcpaipilla2z -
11:Servicijuangaray?2 -
1006742¢ leytisstar@ A
1116258t |uisito.edui A
1022355¢€ maicolduqi A
14237991 maeramay: A
10697577 ja711pu@s-
1015415= NATI22832 A
1032507¢ caicedonat -
1013631t ninonelson A
1077084z juliant_25&-
1193537¢€andresque: A
1005189t hernandezi -
1018447¢ sebastian.p A
10068867 wilperez00 -
1117515Cwmendezn -
1031157z yeissonkair A
1003408( yoinerbrxv A

A
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Reporte de Juicios de Evaluacion

Fecha del Reporte:
Ficha de Caracterizacién: 3335891

Cégigo:
Version:

Denominacion:

Fecha Inicio:
Fecha Fin:

15/06/2026

228183
2

GESTION DE REDES DE DATOS
Estado de la Ficha de Car¢EN EJECUCION

29/09/2025
28/12/2027

Modalidad de Formacion: VIRTUAL
13 - REGIONAL BOLIVAR
9104 - CENTRO AGROEMPRESARIAL Y MINERO

Regional:

Centro de Formacion:

Tipo de DocyNUumero de Nombre Apellidos Estado Competencia Resultado de AprendilJuicio de EvdFecha y Hora del JuiqFuncionario que registro 4
CC 1002543658 |ANDRES CAMILO MARIN VELEZ EN FORMAC]37714 - INTERACTUAL531379 - COMPRENDJAPROBADO |09/06/2026 11.47 a  |CC 45489412 - INELDA MA
CcC 1002543658 |ANDRES CAMILO MARIN VELEZ EN FORMAC]37714 - INTERACTUAJ531380 - INTERCAMB|APROBADO |14/06/2026 14.07 a |CC 45489412 - INELDA MA
CC 1006416007 |JEHIDY ALEXANDRA |DAZA RODRIGUEZ EN FORMAC]37714 - INTERACTUAR531379 - COMPRENDJAPROBADO |11/04/2026 6.10 a CC 45489412 - INELDA MA
CcC 1006416007 |JEHIDY ALEXANDRA |DAZA RODRIGUEZ EN FORMAC]37714 - INTERACTUAJ531380 - INTERCAMB|APROBADO |14/06/2026 14.11 a |CC 45489412 - INELDA MA
CC 1006416007 |JEHIDY ALEXANDRA |DAZA RODRIGUEZ EN FORMAC|37714 - INTERACTUAL531382 - DISCUTIR S|APROBADO |14/06/2026 12.09 a |CC 45489412 - INELDA MA
CcC 1006742582 |LEIDER ALEXANDER |TISOY ESTRELLA EN FORMAC]37714 - INTERACTUAL531379 - COMPRENDJAPROBADO |10/03/2026 10.01 a |CC 45489412 - INELDA MA
CC 1006742582 |LEIDER ALEXANDER |TISOY ESTRELLA EN FORMAC]37714 - INTERACTUAL531380 - INTERCAMB{APROBADO |02/05/2026 16.11 a |CC 45489412 - INELDA MA
CcC 1010073136 |JHON ERISON MOYA HIGUITA EN FORMAC]37714 - INTERACTUAIL531379 - COMPRENDJAPROBADO ]09/06/2026 11.49 a CC 45489412 - INELDA MA
CC 1010073136 |JHON ERISON MOYA HIGUITA EN FORMAC|37714 - INTERACTUAL531380 - INTERCAMB|APROBADO |14/06/2026 14.11 a |CC 45489412 - INELDA MA
CcC 1010073136 |JHON ERISON MOYA HIGUITA EN FORMAC]37714 - INTERACTUAIL531382 - DISCUTIR SJAPROBADO ]16/05/2026 14.37 a CC 45489412 - INELDA MA
CC 1013631552 |NELSON NINO BOHORQUEZ EN FORMAC]37714 - INTERACTUAL531379 - COMPRENDJAPROBADO |10/03/2026 10.03 a |CC 45489412 - INELDA MA
CcC 1013631552 |NELSON NINO BOHORQUEZ EN FORMAC]37714 - INTERACTUAL531382 - DISCUTIR S|APROBADO |14/06/2026 12.12 a |CC 45489412 - INELDA MA
CC 1018447808 |SEBASTIAN PENA PENUELA EN FORMAC]37714 - INTERACTUAL531380 - INTERCAMB|APROBADO |14/06/2026 14.14a |CC 45489412 - INELDA MA
CcC 1019090637 |CRISTIAN NICOLAS |SILVA VASQUEZ EN FORMAC]37714 - INTERACTUANR531379 - COMPRENDJAPROBADO |10/03/2026 9.57 a CC 45489412 - INELDA MA
CC 1019090637 |CRISTIAN NICOLAS [SILVA VASQUEZ EN FORMAC]37714 - INTERACTUAL531380 - INTERCAMB|APROBADO |14/06/2026 14.09 a |CC 45489412 - INELDA MA
CcC 1023907197 |CRISTIAN CAMILO |ROJAS PEREZ EN FORMAC]37714 - INTERACTUAL531379 - COMPRENDJAPROBADO |16/05/2026 14.11 a |CC 45489412 - INELDA MA
TI 1028863641 |DIEGO ORLANDO ACOSTA PINZON EN FORMAC]37714 - INTERACTUAL531379 - COMPRENDJAPROBADO |10/03/2026 9.58 a CC 45489412 - INELDA MA
CcC 1075794082 |JOSE ALEJANDRO |MONTENEGRO LIZCANO|EN FORMAC|37714 - INTERACTUAL531379 - COMPRENDJAPROBADO |11/04/2026 6.11 a CC 45489412 - INELDA MA
CC 1075794082 |JOSE ALEJANDRO |MONTENEGRO LIZCANOJEN FORMAC]37714 - INTERACTUAL531380 - INTERCAMBJAPROBADO [14/06/2026 14.12 a |CC 45489412 - INELDA MA
CcC 1090229151 |GABRIEL ARGENIS |MEDINA CARRERO EN FORMAC]37714 - INTERACTUAR531379 - COMPRENDJAPROBADO |11/04/2026 6.10 a CC 45489412 - INELDA MA
CC 1090229151 |GABRIEL ARGENIS |MEDINA CARRERO EN FORMAC]37714 - INTERACTUAL531380 - INTERCAMB|APROBADO |14/06/2026 14.10 a |CC 45489412 - INELDA MA
CcC 1116258569 |LUIS EDUARDO RIASCOS VELASCO EN FORMAC]37714 - INTERACTUAL531379 - COMPRENDJAPROBADO |16/12/2025 11.27 a  |CC 45524213 - MILAGRO [
CC 1116258569 |LUIS EDUARDO RIASCOS VELASCO EN FORMAC]37714 - INTERACTUAL531380 - INTERCAMB|APROBADO |11/04/2026 10.25a |CC 45489412 - INELDA MA
CC 1116258569 |LUIS EDUARDO RIASCOS VELASCO EN FORMAC|37714 - INTERACTUAL531382 - DISCUTIR S|APROBADO |14/06/2026 12.11 a |CC 45489412 - INELDA MA
CC 1118555572 |FRANCY LUCERO MADRIGAL MORALES |EN FORMAC|37714 - INTERACTUAR531379 - COMPRENDJAPROBADO |13/12/2025 23.52 a |CC 45524213 - MILAGRO L[
CcC 1118555572 |FRANCY LUCERO MADRIGAL MORALES |EN FORMAC|37714 - INTERACTUAR531380 - INTERCAMB|APROBADO [11/04/2026 10.24 a  |CC 45489412 - INELDA MA
CC 1128267491 |JOHAN LEANDRO VALENCIA ZAPATA EN FORMAC]37714 - INTERACTUAL531379 - COMPRENDJAPROBADO |13/12/2025 23.54 a |CC 45524213 - MILAGRO [
CC 1128267491 |JOHAN LEANDRO VALENCIA ZAPATA EN FORMAC]37714 - INTERACTUAL531380 - INTERCAMB{APROBADO |02/05/2026 16.10 a |CC 45489412 - INELDA MA




CcC 1128267491 |JOHAN LEANDRO VALENCIA ZAPATA EN FORMAC]37714 - INTERACTUA]531382 - DISCUTIR S|APROBADO |14/06/2026 12.10 a |CC 45489412 - INELDA MA
CcC 1144061994 |ESTEBAN ANDRES |MANRIQUE RAMIREZ CANCELAD(37714 - INTERACTUAL531379 - COMPRENDJAPROBADO |13/12/2025 23.49a |CC 45524213 - MILAGRO [
CcC 1193537999 |RAMIRO ANDRES QUESADA AMAYA EN FORMAC]37714 - INTERACTUA]531379 - COMPRENDJAPROBADO |13/12/2025 23.56 a  |CC 45524213 - MILAGRO [
CcC 1193537999 |RAMIRO ANDRES QUESADA AMAYA EN FORMAC]37714 - INTERACTUAL531380 - INTERCAMB{APROBADO |11/04/2026 10.27 a  |CC 45489412 - INELDA MA
CcC 14237991 MANUEL ERNESTO |AMAYA RINCON EN FORMAC]37714 - INTERACTUAR531379 - COMPRENDJAPROBADO |11/04/2026 6.12 a CC 45489412 - INELDA MA
CcC 80883045 DIEGO MAURICIO PEREZ RUIZ EN FORMAC]37714 - INTERACTUAL531379 - COMPRENDJAPROBADO |16/05/2026 14.12 a  |CC 45489412 - INELDA MA
CE 851781 HEIDY YARLENE DUGARTE BRICENO EN FORMAC]37714 - INTERACTUA|531379 - COMPRENDJAPROBADO |16/12/2025 10.38 a  |CC 45524213 - MILAGRO [




FORMATO MAN

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

1) Identificacion del reporte

Seguimiento Mensual por Ficha (Zajuna + Sofia Plus)

Programa / Formacién Animacion Digital Instructor(a) Inelda Padilla Camacho
Tipo (fe competencia Transversal Ficha (c6 3336256

Nombre de_la . Interactuar en lengua inglesa Fechade cole deteniats 15/06/2026
competencia/Curso en Zajuna (dd/mm/aaaa)

Numero de aprendices
Activos(<=20 dias)

2) Diagnéstico del instructor por ficha

Instruccin: 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 19 Justificacion: Practicamente los aprendices que han entregado evidencias durante el desarrollo de la formacién
que entregaron evidencias)

Niimero de aprendices 2 Justificacién (¢qué falt6? y ¢por qué?):algunos aprendices les falta una evidencia ya sea por enviar o por corregir
aprobados en Soffa 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)

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

D técnicas claves, 6 Ninguna informacion
« Falta de comprension de la evidencia / RAP Ninguna informacion
« Factores personales (laborales, familiares, salud) Ninguna informacion
« Gestion del tiempo / carga académica Ninguna informacion
« 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:Colocacion de anuncios

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

Accion

: videoconferncia para explicar las evidencias de la guia 3

Accidn 4: Envio de correos para motivar a los aprendices
2.5 Riesgos identificados en la ficha (marcar y justificar)

« Riesgo de desercion 29

« Riesgo de retraso académico 29

« Riesgo de no 6n (por en Zaj 29

« Riesgo por baja comunicacion/contactabilidad Ninguna infromacion

« Otro (especifique) Ninguna infromacién
i 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.

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 retroalimentacién al dia Informe cualitativo
Aprendices con bajo acceso identificados 29 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 3 estudiantes, pero atn falta para la terminacién de la fase, desde el equipo ejecutor se estan realizando actividades para la participacién activa de los aprendices.

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

S)(Z/A

h_ %
—fle {-

16/06/2026




