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Generalidades: 

1) Este formato tiene por objeto dar cuenta de la ejecución mensual que un contratista desarrolla con 

ocasión de un contrato de prestación de servicios profesionales y de apoyo a la gestión. 

2) La acreditación del documento por el contratista brinda al supervisor las herramientas que le 

permiten verificar la ejecución del contrato para efectos de pago. 

3) El formato está asociado al Manual de Contratación (GCCON-M-001) y al Manual Supervisión e 

Interventoría (GCCON-M-002), así como a los procedimientos que rigen la gestión contractual de la 

entidad. 

4) Este formato es diligenciado por el contratista y es revisado y aprobado por el supervisor del contrato. 

De igual forma, también podrá ser suscrito por el ordenador del gasto. 

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

6) El formato no requiere ser impreso. Sin embargo, debe ser cargado en las plataformas 

administradas por Colombia Compra Eficiente. 

7) Este formato, una vez diligenciado, deberá archivarse de conformidad con lo establecido en las 

tablas de retención documental de la entidad. 

8) El contenido que se encuentra en color diferente a negro, entre paréntesis o con el signo “[]” son 

orientaciones para el diligenciamiento del formato. 

9) El formato puede ser modificado en aquellos apartados en que así se indique. 

10) 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 impresión o 

suscripción del mismo. 

11) Todas las recomendaciones o sugerencias que busquen mejorar el presente documento pueden ser 

remitidas al correo de la Dirección jurídica del SENA. 
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INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Cartagena de Indias, julio de 2026 
 

Señor(a) 

MÓNICA LEONOR GUTIÉRREZ COLMENARES 

Supervisor(a) contrato nro. CO1.PCCNTR.9032148 DE  2026 

Instructor G20/Coordinadora Académica de Programas Especiales 
Coordinación Académica 

Ciudad 
 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual julio de 2026 

Referencia: CO1.PCCNTR.9032148 DE  2026 
 

Edwin Rodgers Castellón, identificado con la cédula de ciudadanía nro. 73113166, en mi calidad de 

contratista del SENA, en cumplimiento del Contrato de Prestación de Servicios de la referencia, a 

continuación, presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro. 
 

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para el contrato la suma de Cuarenta y Siete millones 
trecientos setenta y cuatro mil novecientos setenta Pesos M/cte. ($ 47.374.970). Esta suma será pagada 
por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Diez (10) pagos mensuales 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. ($4.737.497). 

Plazo: 30 de noviembre de 2026. 

Objeto: Desarrollar acciones de formación profesional integral aplicando la metodología de formación por 

proyectos mediante el desarrollo de competencias y resultados de aprendizajes del área de Sistemas en 

programas de formación titulada y/o complementaria en la modalidad presencial y/o a distancia y/o 

virtual, en el Centro de formación profesional agroempresarial y minero. 
 

Ejecución mensual de actividades 
 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

 
 

1 

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

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

 
No aplica. 

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública X Pública Clasificada  Pública Reservada  
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2 

El contratista tendrá el rol de instructor 
SENA de orientar formación profesional 
integral y participar en proyectos de 
investigación aplicada. 

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

 
No aplica. 

 
 

3 

 
Programar las actividades de formación que 
den respuesta a las necesidades del 
Programa formación titulada virtual. 

Esta se viene implementado con 
las fichas asignadas de los 
programas Análisis y desarrollo de 
Software (ADSO) 

Actividades de 
aprendizaje, 
evaluaciones y 
retroalimentación 
registradas en la 
plataforma  Zajuna . 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4 

 
 
 
 
 
Realizar actividades de formación para el 
fortalecimiento de las capacidades técnicas 
de los aprendices. 

Impartir formación virtual los 
Programas: Análisis y Desarrollo 
de Software. 

Análisis y Desarrollo de Software. 

Fichas # (2977338, 2977339, 
2977340, 30703118, 3336042, 
3336043, 3336044) 

Guías de aprendizajes e 
instrumentos de 
evaluación, diseñados y 
evidenciados en los 
aplicativos de Sofía Plus, 
así como las evidencias 
de actividades de 
aprendizajes. 
 
Retroalimentación y 
calificación de cada uno 
de los aportes cargados 
en la plataforma  Zajuna, 
correspondiente a su 
formación titulada 

 
 

5 

Diseñar y aplicar las acciones de formación, 
guías de aprendizaje, e instrumentos de 
evaluación con técnicas didácticas activas 
para garantizar el cumplimiento de los 
resultados de aprendizaje, según formatos 
establecidos. 

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

 
 
No aplica. 

 
 
 
 

6 

Conformar los equipos de desarrollo 
curricular interdisciplinarios por programa o 
conjunto de programas por redes 
tecnológicas, para garantizar integralidad 
en la formulación de proyectos formativos, 
el diseño de actividades de aprendizaje, el 
diseño de talleres e ítems que alimentarán 
los bancos de pruebas para la selección de 
aprendices, entre otras. 
 

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

 
 
 
 
No aplica. 

 
7 

 
Realizar el registro de las acciones 
formativas en Sofía. 

Registrar en la plataforma Sofía 
Plus los juicios de evaluación, 
conforme a los  Resultados de 
Aprendizajes (RAP)   

Estos registros, se 
encuentran al día en la 
plataforma Sofía Plus, 
correspondientes a los 
programas relacionados.   

 
 
 
 

El instructor contratista que no cuente con 
la certificación vigente de la norma de 
competencia “ORIENTAR FORMACION 
PRESENCIAL DE ACUERDO CON 
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8 

PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVO 
240201056” deberá aplicar al proceso de 
certificación de la norma y aportar el 
respectivo certificado de aprobación o la 
evidencia de la inscripción efectiva al 
mismo, al informe de ejecución contractual, 
con plazo máximo agosto 30 de 2025. 

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

 
 
 
No aplica. 

 
 

9 

Los instructores que se requieran en 
proyectos de Investigación, Innovación y 
Desarrollo Tecnológico, deberán además 
contar con el perfil exigido en el diseño 
curricular, estar registrado en el GrupLAC de 
COLCIENCIAS. 

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

 
 
No aplica. 

 
10 

Participar en el proceso de autoevaluación y 
registro calificado de los programas que 
imparte el Centro de Formación profesional 
Agroempresarial y Minero. 

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

 
 
No aplica. 

 
11 

Cumplir con los protocolos establecidos por 
la entidad para efectos de mitigación y 
prevención del Covid19. 

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

 
No aplica. 

 
 
12 

Participar en la estructuración y/o 
evaluación de los procesos de bienes y 
servicios que guarden relación con su 
idoneidad, experiencia y objeto contractual. 

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

 
 
No aplica. 

 
13 

Brindar apoyo técnico de acuerdo con su 
idoneidad y experiencia a la supervisión 
técnica de contratos de bienes y servicios 
que sean requeridos eventualmente. 

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

 
No aplica. 

14 Las demás que se requieran para el 
cumplimiento del contrato.  

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

 
No aplica. 

 

A continuación, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentación de este informe. Una 

vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato para 

legalización del desplazamiento, en el que se describieron las actividades desarrolladas y los resultados. 

Cada informe de legalización cuenta con el visto bueno del supervisor. 
 

Se lista a continuación el soporte de la legalización de los desplazamientos realizados, los cuales forman 

parte integral del presente informe de ejecución contractual.  

 

ÍTEM 
NRO. DE LA ORDEN DE 

VIAJE 

LUGAR DE 

DESPLAZAMIENTO 

FECHA DE 

DESPLAZAMIENTO 

INICIAL 

FECHA DE 

DESPLAZAMIENTO 

FINAL 

1 XX XX XX XX 

2 XX XX XX XX 
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Para el trámite de la cuenta me permito adjuntar: (i) Documentos electrónicos enunciados como 

evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales, (ii) los desplazamientos realizados y (iii) el 

pago de la planilla de seguridad social y parafiscal nro. 4658546445, BANCOMEVA, referente al mes de 

junio de 2026. 

 

Cordialmente, 

 

 

 

 

EDWIN RODGERS CASTELLÓN 

CONTRATISTA 

CC # 73113166 

 

 
MONICA LEONOR GUTIERREZ COLMENARES 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.9032148 DE  2026 

Cargo del supervisor INSTRUCTOR G20 
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Control de Cambios 

 

VERSIÓN 
FECHA DE ENTRADA EN 

VIGENCIA 
NATURALEZA DEL CAMBIO 

1 Marzo 2026 

Creación del formato. 

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

migración del proceso de Gestión del Talento Humano al proceso de 

Gestión Contractual, conforme a la actualización documental 

correspondiente. 

2 Abril 2026 
Se realizó ajuste en la redacción de la Nota Interna, en la cual se 
sustituyó la expresión “No se requirió la actividad” por “Para el 
periodo del informe no se ejecutaron acciones referentes al 
cumplimiento de esta obligación. 

 

 



  
 

REGIONAL BOLIVAR 
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y MINERO 

 

 

1 
 

INFORME CUALITATIVO DE ACTIVIDADES FORMATIVAS DESARROLLADAS EN 
EL MES DE JULIO DE 2026 

 

Instructor:  Edwin Rodgers Castellón 
Cédula:  73113166 
Contrato:  9032148/2026 
 

El período comprendido entre el 01 al 31 del mes de julio de 2026, se realizaron las 
siguientes actividades, en los programas de;   
 

 Análisis y Desarrollo de Software; Fichas # (2977338, 2977339, 2977340, 30703118, 
3336042, 3336043, 3336044). 

 

Con los siguientes resultados de las competencias: Análisis y Desarrollo de Software. 
 

1. Establecer requisitos de la solución de software de acuerdo con estándares y procedimiento 
técnico. 

2. Evaluar requisitos de la solución de software de acuerdo con metodologías de análisis y 
estándares. 

3. Estructurar propuesta técnica de servicio de tecnología de la información según requisitos 
técnicos y normativa. 

4. Diseñar la solución de software de acuerdo con procedimientos y requisitos técnicos. 
5. Desarrollar la solución de software de acuerdo con el diseño y metodologías de desarrollo. 
6. Implementar la solución de software de acuerdo con los requisitos de operación y modelos de 
7. referencia. 
8. Controlar la calidad del servicio de software de acuerdo con los estándares técnicos. 
9. Calcular costos de operación de acuerdo con métodos. 
10. Desarrollar el storyboard según el guion literario y el guion técnico. 
11. Elaborar el animatic según el storyboard. 
12. Pos producir la animación de acuerdo con las especificaciones del proyecto y procedimientos 

técnicos. 
13. Animar elementos de la escena según técnicas y especificaciones del proyecto. 
14. Resultado de aprendizaje de la inducción 

 

Semana del 01 al 03 de julio de 2026 
 

 Análisis y Desarrollo de Software; Fichas # (2977338, 2977339, 2977340, 30703118, 
3336042, 3336043, 3336044). 

Durante el cual se realizaron las siguientes actividades, para la presente semana.  
 

Adjunto Pantallazos;  
 

Anuncios en la plataforma Zajuna, se interactúa con los aprendices, a través de los canales de 
comunicación (chat de la plataforma Zajuna, correo institucional, Foro de Dudas e Inquietudes), 
se retroalimentan y califican las respectivas evidencias aportadas, se participa en las diferentes 
reuniones de los EEF. 
 

 
 
 



  
 

REGIONAL BOLIVAR 
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y MINERO 
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Anuncios en  la Platforma Zajuna 
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Se interactúa con los aprendices, a través de los canales de comunicación (chat de la 
plataforma Zajuna, correo institucional, Foro de Dudas e Inquietudes) 
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Se retroalimentan y califican las respectivas evidencias aportadas, en las fichas de ADSO  
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Se coordinó y participo en las diferentes reuniones del EEF:  Análisis y Desarrollo de 
Software (ADSO) 
Reunión EEF- ADSO_02/07/2026 
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Evidencia EEF – ADSO_16/07/2026 
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Semana del 06 al 10 de julio de 2026 
 

Se publican anuncios de la Plataforma Zajuna, relacionados con sesiones en líneas, 
apertura, cierre, seguimiento y avances de las actividades, se comparten y recibe 
mensajes en el chat interno de Zajuna y el correo Institucional a los aprendices. 

 

Correspondientes a la Formación - Análisis y Desarrollo de Software, Fichas # 
(2977338, 2977339, 2977340, 30703118, 3336042, 3336043, 3336044). 

Durante el cual se realizaron las siguientes actividades, para la presente semana – Adjunto 
Pantallazos;  

Anuncios en la plataforma Zajuna, se interactúa con los aprendices, a través de 
los canales de comunicación (chat de la plataforma Zajuna, correo institucional, 
Foro de Dudas e Inquietudes), se retroalimentan y califican las respectivas 
evidencias aportadas, se participa en las diferentes reuniones de los EEF 

 

Se interactúa con los aprendices, a través de los canales de comunicación (chat de 
la plataforma Zajuna, correo institucional, Foro de Dudas e Inquietudes). 
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REGIONAL BOLIVAR 
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y MINERO 
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Se retroalimentan y califican las respectivas evidencias aportadas 
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Sesiones en Líneas (Sincrónicas), con las Fichas # 3336042, 3336042, 3336044 
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Anuncio en Zajuna de las grabaciones y resúmenes de las sesiones en líneas  
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Semana del 13 al 17 de julio de 2026 
 

Se publican anuncios de la Plataforma Zajuna, relacionados con sesiones en líneas, 
apertura, cierre, seguimiento y avances de las actividades, se comparten y recibe 
mensajes en el chat interno de Zajuna y el correo Institucional a los aprendices. 

 

Correspondientes a la Formación - Análisis y Desarrollo de Software, Fichas # 
(2977338, 2977339, 2977340, 30703118, 3336042, 3336043, 3336044).  

 

Durante el cual se realizaron las siguientes actividades, para la presente semana – 
Adjunto Pantallazos;  

Anuncios en la plataforma Zajuna, se interactúa con los aprendices, a través de 
los canales de comunicación (chat de la plataforma Zajuna, correo institucional, 
Foro de Dudas e Inquietudes), se retroalimentan y califican las respectivas 
evidencias aportadas. 

 

Anuncios en Zajuna 
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Semana del 20 al 24 de julio de 2026 
 

Se publican anuncios de la Plataforma Zajuna, relacionados con sesiones en líneas, 
apertura, cierre, seguimiento y avances de las actividades, se comparten y recibe 
mensajes en el chat interno de Zajuna y el correo Institucional a los aprendices. 

 

Correspondientes a la Formación - Análisis y Desarrollo de Software, Fichas # 
(2977338, 2977339, 2977340, 30703118, 3336042, 3336043, 3336044).  

 

Durante el cual se realizaron las siguientes actividades, para la presente semana – 
Adjunto Pantallazos;  

Anuncios en la plataforma Zajuna, se interactúa con los aprendices, a través de 
los canales de comunicación (chat de la plataforma Zajuna, correo institucional, 
Foro de Dudas e Inquietudes), se retroalimentan y califican las respectivas 
evidencias aportadas. 

 

Anuncios en Zajuna 
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Juicios Valorativos en Sofía Plus de las Fichas # 2977338, 277339, 2977340, 3070118 
3336042, 3336043 y 3336044 de ADSO 
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25 
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Sesiones de Transferencia de E-Pedagogo 
 

E-Pedagogos, Estrategias para la Retroalimentación de Evidencias _06/07/2026 

 
 

 
 

 
 
 
 
Evidencia Transferencia E-Pedagogo, Pedagogía Digital_04/06/2026 
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27 
 

Transferencia E-Pedagogo, Estrategias para Influenciadores Académicos _10/07/2026 
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Transferencia E-Pedagogo, Configuración de Scorms, SCORM (Sharable Content Object 
Reference Model) - (Modelo de Referencia de Objetos de Contenidos Compartibles) _14/07/2026 
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En seguimiento y Evaluación, sobre retención de aprendices se publicaron anuncios, 
referente a los correos enviados a los aprendices, Análisis y Desarrollo de Software, Fichas 
# (2977338, 2977339, 2977340, 30703118, 3336042, 3336043, y 3336044). 
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Reporte de Foros por Fichas - Desarrollo de Software, Fichas # (2977338, 2977339, 2977340, 
30703118, 3336042, 3336043 y 3336044)  
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Reporte de Sesiones en Línea Desarrollo de Software, Fichas # (2977338, 2977339, 2977340, 
30703118, 3336042, 3336043 y 3336044). 

 
 

 
 

 

 
 



  
 

REGIONAL BOLIVAR 
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y MINERO 
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Evidencia Sesiones en Línea de las Fichas de ADSO (3336042, 3336043 y 3336044) 
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Ver Anexos de: 
 

 Tres (3) Acta, Transferencias de Atención Sincrónica E-Pedagogo.  

 Dos (2) Actas de Equipo de Ejecución de la Formación (EEF) – ADSO. 

 

 
 
 
 
 
Edwin Rodgers Castellón 
Contratista 
CC. 73113166 
Cel. 3145308593 
E-mail: erodgers@sena.edu.co 

mailto:erodgers@sena.edu.co
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ACTA No.4/Julio/2026 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: 

Instructor Técnico de  Programas de Titulada Virtual -  Estrategias para la Retroalimentación de 
Evidencias 

CIUDAD Y FECHA: 

 

Cartagena, 06 de Julio de 2026 HORA INICIO: 

10:00 a.m. 

HORA FIN: 

11:00 a.m. 

LUGAR Y/O ENLACE: 

Cartagena 

https://teams.microsoft.com/v2/ 

 
DIRECCIÓN / REGIONAL / 

CENTRO: Regional Bolívar - 

Centro Agroempresarial y 

Minero (CAYM) 
 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

1. Compromisos relacionados con la capacitación recibida en las Transferencias Sincrónicas, 

organizadas por el equipo E-Pedagogos. 
 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 

1. Establecer y desarrollar las acciones y   compromisos relacionados con la formación 

titulada virtual en el área de Análisis y Desarrollo de Software, Redes de Datos, Animación 

Digital. 
 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 
 

Para el desarrollo de la reunión se tuvieron en cuenta la información suministrada por el equipo 

de E-pedagogos en las sesiones sincrónicas. 
 

a) Generar, estrategias pedagógicas centradas en el aprendiz, que promueven su 

participación, autonomía y construcción significativa del conocimiento mediante el uso 

de herramientas digitales didáctica, tecnológica, como lo son las -  Estrategias para la 

Retroalimentación de Evidencias, destacando la importancia de las narrativas como 

herramienta pedagógica para fortalecer los procesos de enseñanza y aprendizaje. 

teniendo en cuenta los requerimientos que hace la guía AVA sobre la formación virtual 

titulada tales como: 
 

b) Durante la jornada se abordaron los aspectos fundamentales relacionados con el 

proceso de evaluación y retroalimentación de evidencias, destacando la importancia 

de proporcionar observaciones claras, objetivas y orientadas al fortalecimiento de 

las competencias de los aprendices. 
 

c) Se enfatizó que la retroalimentación constituye un proceso formativo que permite 
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al aprendiz reconocer sus fortalezas, identificar oportunidades de mejora y realizar 

los ajustes necesarios para alcanzar los Resultados de Aprendizaje establecidos en 

el programa de formación 
 

d) Igualmente, se recordó la importancia de mantener actualizadas las evidencias 
evaluadas dentro de la plataforma Zajuna LMS, registrando oportunamente las 
valoraciones y comentarios correspondientes. 

 

e) Realizar revisión permanente de las evidencias entregadas por los aprendices, emitir 
observaciones claras, específicas, respetuosas y orientadas al mejoramiento. 

 

f) Relacionar cada retroalimentación con los criterios de evaluación establecidos en la 

guía de aprendizaje, identificar fortalezas y aspectos susceptibles de mejora. 

 

g) Utilizar un lenguaje pedagógico, motivador y constructivo, informar oportunamente 

cuando una evidencia requiere ajustes o complementación, incentivar la 

autoevaluación y la mejora continua. 
 

CONCLUSIONES 

 

Se reafirma el compromiso institucional de desarrollar la formación virtual titulada, para con  

Las Estrategias para la Retroalimentación de Evidencias,  Socializar y fortalecer las estrategias 

pedagógicas y metodológicas para realizar una retroalimentación efectiva, oportuna y 

formativa de las evidencias de aprendizaje presentadas por los aprendices en la plataforma 

Zajuna LMS, garantizando el cumplimiento de los lineamientos institucionales del SENA y 

promoviendo el mejoramiento continuo del proceso de enseñanza-aprendizaje, conforme a 

los lineamientos establecidos en la guía AVA, garantizando el cumplimiento de los criterios 

pedagógicos y técnicos definidos por el SENA para asegurar la calidad del proceso formativo. 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS 

 

ACTIVIDAD /DECISIÓN 
 

FECHA 
 

RESPONSABLE 
FIRMA O 

PARTICIPACIÓN VIRTUAL 
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1. Realizar la retroalimentación 
dentro de los tiempos 
establecidos por el 
cronograma académico. 
 

2. Garantizar objetividad, 

transparencia y coherencia 

en cada proceso evaluativo. 
 

3. Mantener comunicación 

permanente con los 

aprendices mediante los 

canales institucionales. 
 

4. Hacer seguimiento al 

mejoramiento de las 

evidencias corregidas. 

 

5. La retroalimentación 

constituye una herramienta 

esencial para fortalecer el 

proceso formativo dentro del 

SENA, ya que favorece el 

desarrollo de competencias 

mediante un 

acompañamiento continuo y 

personalizado. 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

06/07/2026 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Instructor Técnico 
SENA Edwin Rodgers 

Castellón 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Estrategias pedagógicas como  la  
implementación de estrategias 
pedagógicas de retroalimentación 
en Zajuna LMS mejora la calidad de 
las evidencias, fortalece el 
aprendizaje autónomo y 
contribuye al cumplimiento de los 
Resultados de Aprendizaje 
definidos para cada programa de 
formación., con el fin de orientar a 
los aprendices en el desarrollo de 
sus procesos de aprendizaje,  
evidencias y fortalecer el proceso 
de enseñanza- aprendizaje virtual 

 
 
 
06/07/2026 

 
 

Instructor Técnico 
SENA Edwin Rodgers 

Castellón 
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NOMBRE DEPENDENCIA/ 

EMPRESA 

APRUEBA 

(SI/NO) 

OBSERVACIÓN FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

Edwin 

Rodgers 

Castellón 

Centro 

Agroempresarial 

y Minero 

 
SI 

 
N/A 

 

 

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Protección de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se 
compromete a garantizar la seguridad y protección de los datos personales que se encuentran almacenados en este 
documento, y les dará el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente. 

ANEXOS 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



GOR-F-084 V02 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



GOR-F-084V02 

 

 

Instrucciones (Favor eliminar, no imprimir) 

 
Generalidades: 

 
 Quién(es) lo diligencian: El formato de Acta debe ser diligenciado por la(s) persona(s), o el área responsable 

de la actividad, o en su defecto por la(s) persona(s) que citan a la reunión. 

 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 reunión de trabajo y se 

deban registrar las actividades, acciones y decisiones tomadas. 

 Qué trámite surte el formato una vez diligenciado: El formato una vez diligenciado debe surtir los efectos 

relacionados con el proceso o procedimiento de las áreas, 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 área, salvo que se gestione como un documento electrónico en los sistemas 

de información adecuados que cumplan los requisitos de documento electrónico y permita la conformación 

de los expedientes electrónicos o híbridos. 

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

 Otros, según se considere necesario. 

 Previo al inicio de la reunión se debe diligenciar los espacios de información básica como lo son: nombre 

del comité o de la reunión, ciudad y fecha, lugar o enlace, Dirección, Regional, Centro de formación, agendas 

o puntos para desarrollar y objetivos de la reunión. 
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Campo del formato Instrucción 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 aprobación 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 cronológico, 
del más antiguo al más reciente 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA 
REUNIÓN: 

Verificar si el comité convocado esta creado 

por acto administrativo para registrar su 

nombre o en su defecto nombrar colocar la 

temática a desarrollar. 

 

CIUDAD Y FECHA: Registre el nombre de la ciudad y el día en 

que se celebra la reunión. 

 

HORA INICIO /HORA FIN Registre la hora de inicio de la reunión y la 

hora de finalización 

 

DIRECCIÓN / REGIONAL / CENTRO Registre el nombre del lugar en el que se 

celebra la reunión. 

 

LUGAR Y/O ENLACE Registre el lugar donde se lleva a cabo la 

reunión y el enlace si se trata de una reunión 

virtual y/o si la reunión fue grabada registre 

el enlace de la grabación. Puede registrar el 

lugar y el enlace al tiempo si se trata de una 

reunión con participación 

presencial y virtual al tiempo. 

Solicitar permiso para grabar las 

reuniones 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR Listar las temáticas centrales del comité o 

de la reunión. 

Si es un comité incluir un punto 

relacionado con la verificación de 

quorum 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: Iniciando con un verbo en infinitivo indicar 

el propósito o finalidad de la reunión 

 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN Realizar descripción del desarrollo de la 

reunión conforme con la agenda o los puntos 

a desarrollar. 

Si es un comité es importante 

verificar el quorum indicando los 

roles que desempeña cada uno. 



GOR-F-084V02 

 

 

 

CONCLUSIONES Resumen de las decisiones y aspectos más 
importantes tratados. 

 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE 
COMPROMISOS 

Se registran las actividades y/o decisiones 

asignadas, las fechas de cumplimiento y se 

incluye la firma de aceptación. 

Realice revisión de los 

compromisos anteriores 

ASISTENTES y APROBACIÓN DE 
DECISIONES 

Dependiendo del tipo de reunión presencial o 

virtual la firma se puede realizar de forma 

digital o manuscrita 

 

APRUEBA (SI/NO) Si o no aprueba el acta  

OBSERVACIÓN Escriba las consideraciones pertinentes 
frente a la aprobación del acta 

 

FIRMA O PARTICIPACIÓN VIRTUAL Si l a  r e u n i ó n  e s  p r e s e n c i a l  

f i r m e  e l  documento (manuscrita) si es 

virtual lo podrá hacer con firma electrónica o 

digital 

 

ANEXOS Aquellos archivos como imágenes, 

documentos Excel, documento PDF, entre 

otros, que se visualizaron en la reunión y 

sirven de apoyo para el acta 

Puede incluirse imagen o captura 

de pantalla de los asistentes, si se 

trata de una reunión virtual o, de 

los asistentes que participan a 

través de una plataforma virtual. 

LA INFORMACIÓN DE ESTE DOCUMENTO SE DEBE CLASIFICAR COMO 

PROTECCIÓN DE DATOS PERSONALES 

DATO PERSONAL: Cualquier información vinculada o que 

pueda asociarse a una o varias personas 

naturales determinadas o determinables 

 

ENCARGADO DEL TRATAMIENTO: Persona natural o jurídica, pública o privada, 

que por sí misma o en asocio con otros, 

realice el Tratamiento de datos personales 

por cuenta del responsable del 

Tratamiento 

 

RESPONSABLE DEL TRATAMIENTO Persona natural o jurídica, pública o privada, 

que por sí 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 operación o conjunto de 

operaciones sobre datos personales, tales 

como la recolección, almacenamiento, uso, 

circulación o supresión 

 

FINALIDAD La utilización de los datos debe sujetarse a 

una finalidad legítima de acuerdo con la 

Constitución y la ley. La finalidad de la 

utilización de los datos debe ser informada al 

titular de la información previa o 

concomitantemente con el otorgamiento de 

la autorización, cuando ella sea necesaria o 

en general siempre que el 

titular solicite información al respecto 
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ACTA No.5/Julio/2026 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: 

Instructor Técnico de  Programas de Titulada Virtual -  Estrategias para Influenciadores 
Académicos. 

CIUDAD Y FECHA: 

 

Cartagena, 10 de Julio de 2026 HORA INICIO: 

08:00 a.m. 

HORA FIN: 

10:00 a.m. 

LUGAR Y/O ENLACE: 

Cartagena 

https://teams.microsoft.com/v2/ 

 
DIRECCIÓN / REGIONAL / 

CENTRO: Regional Bolívar - 

Centro Agroempresarial y 

Minero (CAYM) 
 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

1. Compromisos relacionados con la capacitación recibida en las Transferencias Sincrónicas, 

organizadas por el equipo E-Pedagogos. 
 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 

1. Establecer y desarrollar las acciones y   compromisos relacionados con la formación 

titulada virtual en el área de Análisis y Desarrollo de Software, Redes de Datos, Animación 

Digital. 
 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 
 

Para el desarrollo de la reunión se tuvieron en cuenta la información suministrada por el equipo 

de E-pedagogos en las sesiones sincrónicas. 
 

a) Generar, estrategias pedagógicas centradas en el aprendiz, que promueven su 

participación, autonomía y construcción significativa del conocimiento mediante el uso 

de herramientas digitales didáctica, tecnológica, como es la  -  Estrategias para 

Influenciadores Académicos, la cual permite diseñar y fortalecer estrategias que 

permitan a los Influenciadores Académicos promover la permanencia, participación 

activa, comunicación efectiva y éxito académico de los aprendices en los programas de 

formación virtual del SENA, destacando esta estrategia como una herramienta 

pedagógica para fortalecer los procesos de enseñanza y aprendizaje. teniendo en 

cuenta los requerimientos que hace la guía AVA sobre la formación virtual titulada tales 

como: 
 

b) Identificar acciones de acompañamiento que favorezcan la permanencia de los 

aprendices en la formación virtual. 
 

https://teams.microsoft.com/v2/


GOR-F-084V02 

 

 

c) Promover el uso adecuado de las herramientas tecnológicas y recursos disponibles 

en la plataforma LMS Zajuna. 
 

d) Igualmente, se recordó la importancia de mantener actualizadas las evidencias 
evaluadas dentro de la plataforma Zajuna LMS, registrando oportunamente las 
valoraciones y comentarios correspondientes. 

 

e) Generar estrategias motivacionales que incrementen la participación y el cumplimiento 
de las actividades de aprendizaje. 

 

f) Compartir buenas prácticas para la orientación y seguimiento de aprendices con riesgo 

de deserción. 

 

g) Fortalecer los canales de comunicación entre instructores, aprendices e 

Influenciadores académicos. 

CONCLUSIONES 

Se reafirma el compromiso institucional de desarrollar la formación virtual titulada, para con  Las 

Estrategias para Influenciadores Académicos,  Los Influenciadores Académicos constituyen un 

apoyo fundamental para fortalecer la permanencia y el éxito de los aprendices en la formación 

virtual, El fortalecimiento de competencias digitales y el uso adecuado de las herramientas de 

la plataforma LMS favorecen el desarrollo efectivo del proceso de aprendizaje, conforme a los 

lineamientos establecidos en la guía AVA, garantizando el cumplimiento de los criterios 

pedagógicos y técnicos definidos por el SENA para asegurar la calidad del proceso formativo. 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS 

 

ACTIVIDAD /DECISIÓN 
 

FECHA 
 

RESPONSABLE 
FIRMA O 

PARTICIPACIÓN VIRTUAL 
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1. Presentación del rol y 
responsabilidades del 
Influenciador Académico 
dentro de la estrategia de 
acompañamiento a la 
formación virtual. 
 

2. Socialización de indicadores 

relacionados con 

participación, permanencia 

y cumplimiento de 

evidencias por parte de los 

aprendices. 
 

3. Análisis de las principales 

causas que afectan la 

continuidad de los 

aprendices en los programas 

virtuales, entre ellas: 

a) Falta de organización del 

tiempo. 

b) Baja participación en los 

espacios de formación. 

c) Desconocimiento de 

herramientas tecnológicas. 

d) Escasa comunicación con 

instructores y equipos de 

apoyo. 
 

4. Intercambio de experiencias 

exitosas implementadas por 

Influenciadores académicos 

para fortalecer el 

compromiso y la motivación 

de los aprendices. 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

10/07/2026 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Instructor Técnico 
SENA Edwin Rodgers 

Castellón 
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Estrategias pedagógicas como  la  
Mantener comunicación 
permanente entre instructores, 
coordinadores académicos e 
Influenciadores académicos para la 
atención oportuna de situaciones 
que afecten el proceso formativo, 
con el fin de orientar a los 
aprendices en el desarrollo de sus 
procesos de aprendizaje,  
evidencias y fortalecer el proceso 
de enseñanza- aprendizaje virtual 

 
 
 
10/07/2026 

 
 

Instructor Técnico 
SENA Edwin Rodgers 

Castellón 
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NOMBRE DEPENDENCIA/ 

EMPRESA 

APRUEBA 

(SI/NO) 

OBSERVACIÓN FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

Edwin 

Rodgers 

Castellón 

Centro 

Agroempresarial 

y Minero 

 
SI 

 
N/A 

 

 

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Protección de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se 
compromete a garantizar la seguridad y protección de los datos personales que se encuentran almacenados en este 
documento, y les dará el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente. 

ANEXOS 
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Instrucciones (Favor eliminar, no imprimir) 

 
Generalidades: 

 
 Quién(es) lo diligencian: El formato de Acta debe ser diligenciado por la(s) persona(s), o el área responsable 

de la actividad, o en su defecto por la(s) persona(s) que citan a la reunión. 

 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 reunión de trabajo y se 

deban registrar las actividades, acciones y decisiones tomadas. 

 Qué trámite surte el formato una vez diligenciado: El formato una vez diligenciado debe surtir los efectos 

relacionados con el proceso o procedimiento de las áreas, 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 área, salvo que se gestione como un documento electrónico en los sistemas 

de información adecuados que cumplan los requisitos de documento electrónico y permita la conformación 

de los expedientes electrónicos o híbridos. 

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

 Otros, según se considere necesario. 

 Previo al inicio de la reunión se debe diligenciar los espacios de información básica como lo son: nombre 

del comité o de la reunión, ciudad y fecha, lugar o enlace, Dirección, Regional, Centro de formación, agendas 

o puntos para desarrollar y objetivos de la reunión. 
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Campo del formato Instrucción 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 aprobación 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 cronológico, 
del más antiguo al más reciente 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA 
REUNIÓN: 

Verificar si el comité convocado esta creado 

por acto administrativo para registrar su 

nombre o en su defecto nombrar colocar la 

temática a desarrollar. 

 

CIUDAD Y FECHA: Registre el nombre de la ciudad y el día en 

que se celebra la reunión. 

 

HORA INICIO /HORA FIN Registre la hora de inicio de la reunión y la 

hora de finalización 

 

DIRECCIÓN / REGIONAL / CENTRO Registre el nombre del lugar en el que se 

celebra la reunión. 

 

LUGAR Y/O ENLACE Registre el lugar donde se lleva a cabo la 

reunión y el enlace si se trata de una reunión 

virtual y/o si la reunión fue grabada registre 

el enlace de la grabación. Puede registrar el 

lugar y el enlace al tiempo si se trata de una 

reunión con participación 

presencial y virtual al tiempo. 

Solicitar permiso para grabar las 

reuniones 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR Listar las temáticas centrales del comité o 

de la reunión. 

Si es un comité incluir un punto 

relacionado con la verificación de 

quorum 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: Iniciando con un verbo en infinitivo indicar 

el propósito o finalidad de la reunión 

 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN Realizar descripción del desarrollo de la 

reunión conforme con la agenda o los puntos 

a desarrollar. 

Si es un comité es importante 

verificar el quorum indicando los 

roles que desempeña cada uno. 
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CONCLUSIONES Resumen de las decisiones y aspectos más 
importantes tratados. 

 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE 
COMPROMISOS 

Se registran las actividades y/o decisiones 

asignadas, las fechas de cumplimiento y se 

incluye la firma de aceptación. 

Realice revisión de los 

compromisos anteriores 

ASISTENTES y APROBACIÓN DE 
DECISIONES 

Dependiendo del tipo de reunión presencial o 

virtual la firma se puede realizar de forma 

digital o manuscrita 

 

APRUEBA (SI/NO) Si o no aprueba el acta  

OBSERVACIÓN Escriba las consideraciones pertinentes 
frente a la aprobación del acta 

 

FIRMA O PARTICIPACIÓN VIRTUAL Si l a  r e u n i ó n  e s  p r e s e n c i a l  

f i r m e  e l  documento (manuscrita) si es 

virtual lo podrá hacer con firma electrónica o 

digital 

 

ANEXOS Aquellos archivos como imágenes, 

documentos Excel, documento PDF, entre 

otros, que se visualizaron en la reunión y 

sirven de apoyo para el acta 

Puede incluirse imagen o captura 

de pantalla de los asistentes, si se 

trata de una reunión virtual o, de 

los asistentes que participan a 

través de una plataforma virtual. 

LA INFORMACIÓN DE ESTE DOCUMENTO SE DEBE CLASIFICAR COMO 

PROTECCIÓN DE DATOS PERSONALES 

DATO PERSONAL: Cualquier información vinculada o que 

pueda asociarse a una o varias personas 

naturales determinadas o determinables 

 

ENCARGADO DEL TRATAMIENTO: Persona natural o jurídica, pública o privada, 

que por sí misma o en asocio con otros, 

realice el Tratamiento de datos personales 

por cuenta del responsable del 

Tratamiento 

 

RESPONSABLE DEL TRATAMIENTO Persona natural o jurídica, pública o privada, 

que por sí 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 

 

 

 

TRATAMIENTO Cualquier operación o conjunto de 

operaciones sobre datos personales, tales 

como la recolección, almacenamiento, uso, 

circulación o supresión 

 

FINALIDAD La utilización de los datos debe sujetarse a 

una finalidad legítima de acuerdo con la 

Constitución y la ley. La finalidad de la 

utilización de los datos debe ser informada al 

titular de la información previa o 

concomitantemente con el otorgamiento de 

la autorización, cuando ella sea necesaria o 

en general siempre que el 

titular solicite información al respecto 
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ACTA No.6/Julio/2026 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: 

Instructor Técnico de  Programas de Titulada Virtual -  Configuración de Scorms, SCORM 
(Sharable Content Object Reference Model) - (Modelo de Referencia de Objetos de Contenidos 
Compartibles) 

CIUDAD Y FECHA: 

 

Cartagena, 14 de Julio de 2026 HORA INICIO: 

10:00 a.m. 

HORA FIN: 

11:05 a.m. 

LUGAR Y/O ENLACE: 

Cartagena 

https://teams.microsoft.com/v2/ 

 
DIRECCIÓN / REGIONAL / 

CENTRO: Regional Bolívar - 

Centro Agroempresarial y 

Minero (CAYM) 
 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

1. Compromisos relacionados con la capacitación recibida en las Transferencias Sincrónicas, 

organizadas por el equipo E-Pedagogos. 
 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 

1. Establecer y desarrollar las acciones y   compromisos relacionados con la formación 

titulada virtual en el área de Análisis y Desarrollo de Software, Redes de Datos, Animación 

Digital, Fortalecer las competencias de los instructores en el diseño, implementación y 

seguimiento de Objetos de Aprendizaje bajo el estándar SCORM (Sharable Content Object 

Reference Model), garantizando su correcta integración en la plataforma LMS SENA (Zajuna) 

para mejorar la experiencia de aprendizaje y el seguimiento académico de los aprendices. 
 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

https://teams.microsoft.com/v2/
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Para el desarrollo de la reunión se tuvieron en cuenta la información suministrada por el equipo 

de E-pedagogos en las sesiones sincrónicas. 
 

a) Generar, estrategias pedagógicas centradas en el aprendiz, que promueven su 

participación, autonomía y construcción significativa del conocimiento, Comprender 

los fundamentos del estándar SCORM y su importancia en los ambientes virtuales de 

aprendizaje. teniendo en cuenta los requerimientos que hace la guía AVA sobre la 

formación virtual titulada tales como: 
 

b) Identificar las características y componentes de un paquete SCORM. 
 

c) Establecer lineamientos para la creación e incorporación de contenidos interactivos 

en la plataforma Zajuna LMS - SENA. 
 

d) Promover el uso de herramientas de autor para el desarrollo de recursos educativos 
reutilizables. 

 

e) Promover el uso de herramientas de autor para el desarrollo de recursos educativos 
reutilizables. 

 

f) Fortalecer las estrategias de seguimiento al progreso y desempeño de los aprendices 

mediante los reportes generados por los paquetes SCORM. 

 

g) Se explicó que SCORM permite desarrollar recursos de aprendizaje reutilizables, 

interoperables y de fácil distribución, facilitando la administración de cursos virtuales 

y el seguimiento del progreso de los aprendices 

CONCLUSIONES 

Se reafirma el compromiso institucional de desarrollar la formación virtual titulada, para con  la 

Configuración de Scorms, SCORM (Sharable Content Object Reference Model) - (Modelo de 

Referencia de Objetos de Contenidos Compartibles),  Finalmente, se presentaron diversas 

herramientas para la creación de contenidos SCORM, resaltando la importancia de generar 

recursos interactivos, accesibles y alineados con los Resultados de Aprendizaje establecidos en 

las guías de formación, conforme a los lineamientos establecidos en la guía AVA, garantizando 

el cumplimiento de los criterios pedagógicos y técnicos definidos por el SENA para asegurar la 

calidad del proceso formativo. 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS 

 

ACTIVIDAD /DECISIÓN 
 

FECHA 
 

RESPONSABLE 
FIRMA O 

PARTICIPACIÓN VIRTUAL 
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1. El estándar SCORM constituye 
una herramienta fundamental 
para garantizar la 
interoperabilidad, reutilización 
y portabilidad de los 
contenidos educativos en los 
ambientes virtuales de 
aprendizaje. 
 

2. La plataforma LMS SENA – 

Zajuna permite administrar 

de manera eficiente los 

paquetes SCORM, 

facilitando el seguimiento 

del avance, las calificaciones 

y la participación de los 

aprendices. 
 

3. La adecuada planificación de 

Objetos Virtuales de 

Aprendizaje mejora 

significativamente la calidad 

del proceso de enseñanza y 

aprendizaje. 
 

4. El uso de recursos 

interactivos incrementa la 

motivación, participación y 

autonomía de los aprendices 

durante su proceso 

formativo. 
 

5. Se recomienda continuar 

fortaleciendo las 

competencias digitales de los 

instructores mediante 

espacios de capacitación y 

actualización en el diseño de 

contenidos educativos bajo 

estándares internacionales. 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

14/07/2026 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Instructor Técnico 
SENA Edwin Rodgers 

Castellón 
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Estrategias pedagógicas para  
destacar la importancia de 
implementar el estándar SCORM 
como una estrategia para 
fortalecer la calidad de la 
formación virtual del SENA, 
garantizando contenidos 
interactivos, reutilizables y 
compatibles con la plataforma LMS 
Zajuna, contribuyendo al 
mejoramiento continuo de los 
procesos de enseñanza y 
aprendizaje,  evidencias y 
fortalecer el proceso de 
enseñanza- aprendizaje virtual 

 
 
 
14/07/2026 

 
 

Instructor Técnico 
SENA Edwin Rodgers 

Castellón 
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NOMBRE DEPENDENCIA/ 

EMPRESA 

APRUEBA 

(SI/NO) 

OBSERVACIÓN FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

Edwin 

Rodgers 

Castellón 

Centro 

Agroempresarial 

y Minero 

 
SI 

 
N/A 

 

 

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Protección de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se 
compromete a garantizar la seguridad y protección de los datos personales que se encuentran almacenados en este 
documento, y les dará el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente. 

ANEXOS 
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Instrucciones (Favor eliminar, no imprimir) 

 
Generalidades: 

 
 Quién(es) lo diligencian: El formato de Acta debe ser diligenciado por la(s) persona(s), o el área responsable 

de la actividad, o en su defecto por la(s) persona(s) que citan a la reunión. 

 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 reunión de trabajo y se 

deban registrar las actividades, acciones y decisiones tomadas. 

 Qué trámite surte el formato una vez diligenciado: El formato una vez diligenciado debe surtir los efectos 

relacionados con el proceso o procedimiento de las áreas, 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 área, salvo que se gestione como un documento electrónico en los sistemas 

de información adecuados que cumplan los requisitos de documento electrónico y permita la conformación 

de los expedientes electrónicos o híbridos. 

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

 Otros, según se considere necesario. 

 Previo al inicio de la reunión se debe diligenciar los espacios de información básica como lo son: nombre 

del comité o de la reunión, ciudad y fecha, lugar o enlace, Dirección, Regional, Centro de formación, agendas 

o puntos para desarrollar y objetivos de la reunión. 
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Campo del formato Instrucción 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 aprobación 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 cronológico, 
del más antiguo al más reciente 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA 
REUNIÓN: 

Verificar si el comité convocado esta creado 

por acto administrativo para registrar su 

nombre o en su defecto nombrar colocar la 

temática a desarrollar. 

 

CIUDAD Y FECHA: Registre el nombre de la ciudad y el día en 

que se celebra la reunión. 

 

HORA INICIO /HORA FIN Registre la hora de inicio de la reunión y la 

hora de finalización 

 

DIRECCIÓN / REGIONAL / CENTRO Registre el nombre del lugar en el que se 

celebra la reunión. 

 

LUGAR Y/O ENLACE Registre el lugar donde se lleva a cabo la 

reunión y el enlace si se trata de una reunión 

virtual y/o si la reunión fue grabada registre 

el enlace de la grabación. Puede registrar el 

lugar y el enlace al tiempo si se trata de una 

reunión con participación 

presencial y virtual al tiempo. 

Solicitar permiso para grabar las 

reuniones 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR Listar las temáticas centrales del comité o 

de la reunión. 

Si es un comité incluir un punto 

relacionado con la verificación de 

quorum 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: Iniciando con un verbo en infinitivo indicar 

el propósito o finalidad de la reunión 

 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN Realizar descripción del desarrollo de la 

reunión conforme con la agenda o los puntos 

a desarrollar. 

Si es un comité es importante 

verificar el quorum indicando los 

roles que desempeña cada uno. 
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CONCLUSIONES Resumen de las decisiones y aspectos más 
importantes tratados. 

 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE 
COMPROMISOS 

Se registran las actividades y/o decisiones 

asignadas, las fechas de cumplimiento y se 

incluye la firma de aceptación. 

Realice revisión de los 

compromisos anteriores 

ASISTENTES y APROBACIÓN DE 
DECISIONES 

Dependiendo del tipo de reunión presencial o 

virtual la firma se puede realizar de forma 

digital o manuscrita 

 

APRUEBA (SI/NO) Si o no aprueba el acta  

OBSERVACIÓN Escriba las consideraciones pertinentes 
frente a la aprobación del acta 

 

FIRMA O PARTICIPACIÓN VIRTUAL Si l a  r e u n i ó n  e s  p r e s e n c i a l  

f i r m e  e l  documento (manuscrita) si es 

virtual lo podrá hacer con firma electrónica o 

digital 

 

ANEXOS Aquellos archivos como imágenes, 

documentos Excel, documento PDF, entre 

otros, que se visualizaron en la reunión y 

sirven de apoyo para el acta 

Puede incluirse imagen o captura 

de pantalla de los asistentes, si se 

trata de una reunión virtual o, de 

los asistentes que participan a 

través de una plataforma virtual. 

LA INFORMACIÓN DE ESTE DOCUMENTO SE DEBE CLASIFICAR COMO 

PROTECCIÓN DE DATOS PERSONALES 

DATO PERSONAL: Cualquier información vinculada o que 

pueda asociarse a una o varias personas 

naturales determinadas o determinables 

 

ENCARGADO DEL TRATAMIENTO: Persona natural o jurídica, pública o privada, 

que por sí misma o en asocio con otros, 

realice el Tratamiento de datos personales 

por cuenta del responsable del 

Tratamiento 

 

RESPONSABLE DEL TRATAMIENTO Persona natural o jurídica, pública o privada, 

que por sí 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 operación o conjunto de 

operaciones sobre datos personales, tales 

como la recolección, almacenamiento, uso, 

circulación o supresión 

 

FINALIDAD La utilización de los datos debe sujetarse a 

una finalidad legítima de acuerdo con la 

Constitución y la ley. La finalidad de la 

utilización de los datos debe ser informada al 

titular de la información previa o 

concomitantemente con el otorgamiento de 

la autorización, cuando ella sea necesaria o 

en general siempre que el 

titular solicite información al respecto 
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ACTA No. 006 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: 

Reunión, Equipo Ejecutor de Formación (EEF) – Análisis y Desarrollo de Software (ADSO) – Fichas # 2977338, 

2977339, 2977340, 3070118, 3336042, 3336043, 3336044 

CIUDAD Y FECHA: Cartagena de Indias, 02 de Julio de 

2026 

HORA INICIO: 

9:00 a.m. 

HORA FIN: 

10:00 a.m.       

LUGAR Y/O ENLACE:  

 

https://teams.microsoft.com/meet/26

5523169644?p=BwphFYtskwjp40u8

Ay 

 

DIRECCIÓN / REGIONAL / CENTRO:  

Regional Bolívar- Centro 

Agroempresarial y Minero. 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

 Fichas # 3336042, 3336043 y 3336044 
1. Estado de la Ficha: Fase 2 Planeación/Inicio/AP4 
2. Revisión de Cronogramas 
3. Actividad de Proyecto 4(AP4) GA4 
4. Anuncios 
5. Seguimiento y Retención de Aprendices 
6. Situaciones especial 

 

 Fichas # 2977338, 2977339, 2977340 y 3070118 
7. Estado de la Ficha: Etapa Productiva.  
8. Aprendices, evidencias atrasadas.  
9. Situaciones Especial (Carlos Ferney Cano, Sebastián Tamayo, Nelson Enrique de la Cruz, Andri 

Yulieth Mallungo)  
10. Aspectos Generales (Formatos y Actas 

 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 

1. Analizar el desarrollo del proceso formativo del programa Análisis y Desarrollo de Software, 

identificando avances, dificultades y aspectos a mejorar 

2. Fortalecer las estrategias de seguimiento, evaluación y retención de aprendices, garantizando el 

cumplimiento de los lineamientos institucionales de la formación virtual del SENA. 
 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

La reunión inicia con un saludo y agradecimiento por la participación de los instructores del equipo ejecutor.  

Se contextualizan los objetivos del encuentro. 

FICHAS No. 3336042, 3336043 y 3336044 

Estado de la Ficha: Fase 2 – Planeación, Cierre AP3 GA3 e inicio de la AP4 GA4 

Se informa que las fichas 3336042, 3336043 y 3336044 se encuentran actualmente en la Fase 2 – Planeación, 

para el cierre de AP 3 GA3, este domingo 05 de julio de 2026 e inicio de la AP4 GA4 el lunes 06 de julio de 

https://teams.microsoft.com/meet/265523169644?p=BwphFYtskwjp40u8Ay
https://teams.microsoft.com/meet/265523169644?p=BwphFYtskwjp40u8Ay
https://teams.microsoft.com/meet/265523169644?p=BwphFYtskwjp40u8Ay
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2026 desarrollando las actividades establecidas en la ruta de aprendizaje y avanzando conforme a los 

resultados de aprendizaje programados para el periodo. 

Cronogramas 

Se socializó el cronograma vigente de formación, enfatizando las fechas de entrega de evidencias, 

actividades de aprendizaje, encuentros sincrónicos y procesos de evaluación. Se enfatiza y recuerda apara 

que se les informe a los aprendices, consultar periódicamente su cronograma. 

Fase 2 Planeación - AP3 (05/julio/2026) - Cierre 
GA 3/AP3-Estructurar procesos lógicos para la construcción de algoritmos.  
220501093 - Evaluar requisitos de la solución de software de acuerdo con metodologías de análisis y 
estándares.  
240202501- Interactuar en lengua inglesa de forma oral y escrita dentro de contextos sociales y laborales 
según los criterios establecidos por el Marco Común Europeo de Referencia para las Lenguas. 
220201501 - Aplicación de conocimientos de las ciencias naturales de acuerdo con situaciones del contexto 
productivo y social.  
 

Actividad de Proyecto 4 (AP4) GA4 

Fase 2 - Planeación, (Inicio: 06/Julio/2026 - Finaliza:06/Septiembre/2026)  
AP4 y GA4 
AP04- Determinar la estructura lógica y tecnológica del sistema.  

 220501093 - Evaluar requisitos de la solución de software de acuerdo con metodologías de análisis 
y estándares.  

 220501095 - Diseñar la solución de software de acuerdo con procedimientos y requisitos técnicos.  
 240202501 - Interactuar en lengua inglesa de forma oral y escrita dentro de contextos sociales y 

laborales según los criterios establecidos por el marco común europeo de referencia para las 
lenguas.  

 240201524 - Desarrollar procesos de comunicación eficaces y efectivos, teniendo en cuenta 
situaciones de orden social, personal y productivo.  

Anuncios 

La importancia de Publicación permanente de avisos y orientaciones en el espacio de anuncios del Ambiente 

Virtual de Aprendizaje. (Zajuna), entre los cuales los del cierre de ña AP3 GA3 y el inicio de la AP4 GA4 

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

Socialización de actividades, sesiones sincrónicas y estrategias de fortalecimiento académico. 

Seguimiento y Retención de Aprendices 

Se realizó revisión de la participación de los aprendices en la plataforma, identificando: 

Aprendices con participación y cumplimiento oportuno de actividades. 

Aprendices con baja interacción en el ambiente virtual (Zajuna) 

Casos que requieren acompañamiento individual para evitar riesgos de deserción. 

Se enfatiza en acciones de seguimiento mediante contacto telefónico, correo electrónico y mensajería 

institucional para fortalecer la permanencia y continuidad en el proceso formativo. 

Situaciones Especiales (Planes de trabajo)  
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Se enfatiza para los instructores técnico de aquellos casos en que los aprendices solicitaron, ponerse al día 
en sus evidencias atrasadas, los cuales son los siguientes; 

Ficha # 3336042 

 Dora Alejandra Moreno Martínez.  

 Danilo José Barrios Márquez 

 Juan Nicolás Pontón Leguizamón 

Ficha # 3336043 

 Roiner Stevan Dominguez Varela 

Ficha # 3336044 

 José Antonio García Díaz 

FICHAS No. 2977338, 2977339, 2977340 y 3070118 

Estado de la Ficha: Etapa Productiva 

Las fichas 2977338, 2977339, 2977340 y 3070118 se encuentran en Etapa Productiva, desarrollo y revisión 

de evidencias pendientes, que se encuentre retroalimentadas, calificadas en Zajuna y Sofía Plus 

Aprendices con Evidencias Atrasadas 

Durante la revisión 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 situación dentro de los plazos establecidos y eviten 

afectaciones en el proceso de certificación. 

Aspectos Generales (Formatos y Actas) 

Se recordó a los instructores la importancia de: 

 Diligenciar correctamente las actas de EEF 

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

CONCLUSIONES 

● Se reiteró la importancia de registrar oportunamente los resultados de aprendizaje en Sofía Plus y 

de realizar la evaluación de evidencias dentro de los tiempos establecidos. 

● Se establecieron orientaciones para la organización 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. 

● Consultar permanentemente la plataforma Zajuna y/o ambiente de formación virtual. 

● Cumplir con las fechas establecidas en los cronogramas, para la Fase 2 de planeación y sus 

respectivas AP4 y GA4  

● Se invita a los instructores a fortalecer las estrategias de retención de aprendices mediante el 

seguimiento permanente. 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS  
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ACTIVIDAD /DECISIÓN 

 

FECHA 

 

RESPONSABLE 

FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

Abran cambios para el 
diligenciamiento de los 
Formato de Ejecución 
Mensual de acuerdo con 
los tiempos planteados 
estipulados, para su 
tramites. 

 

 

 

Julio 2026 

 

 

 

Instructor responsable de cada 

competencia 

 

 

Realizar seguimiento 
permanente a la 
participación de los 
aprendices en el entorno 
de formación. 

 

Julio 2026 

 
Instructores del EEF 

  

 

 

Generar una 
comunicación constante 
con los   aprendices con 
evidencias pendientes y 
motivación e invitación 
constante a seguir con 
sus actividades 
académicas 

 

 

 

Julio 2026 

 
 
 

Instructor responsable de cada 
competencia 

  

 

 

 

Evaluar evidencias 
dentro del tiempo 
establecido y registrar 
resultados en Sofía Plus. 

 

Permanente 

 
 

Instructores del EEF 

  

 

 

 

Organizar correctamente 
anuncios, sesiones en 
línea en la plataforma 
Zajuna, correspondiente 
y de acuerdo con el 
momento de y estado de 
la ficha 

 

 

 

Julio 2026 

 

 

 

Equipo ejecutor 
de la Formación 

 

  

 

 

 

DE: ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES 

NOMBRE 
DEPENDENCIA/ 

EMPRESA 

APRUEBA  

(SI/NO) 
OBSERVACIÓN 

FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL    

Edwin Rodgers Castellón 
 

CAYM 

 
SI N/A 
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Ada Luz Amador Artuz CAYM SI 
N/A 

 
 

Soraya Echeverry García 
CAYM 

 
SI 

N/A 

 

Soraya Echeverri G. 

 

Carlos Delgado Herrera 
CAYM 

 
SI N/A 

 

 

Víctor López Hernández 
CAYM 

 
SI 

N/A 

  

Lina Valeria Uribe Téllez 

CAYM 

SI N/A 

 

Diana Milena Gelvez 
Gutiérrez 

CAYM 
SI 

N/A 

  

Inelda Padilla Camacho 
CAYM 

 
SI 

N/A 

  

José Vicente Díaz 
CAYM 

 
SI NA 

 

Enrique Rojas Reyes 

CAYM 

 Si N/A 

 

José Rodolfo Ospino 
Correa 

CAYM 

 SI N/A 

 

Laura Andrea 
Altamiranda Echeverri 

CAYM 

 
SI N/A 

 
De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Protección de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la 
seguridad y protección de los datos personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dará el tratamiento correspondiente 
en cumplimiento de lo establecido legalmente. 

 
 

ANEXOS 
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Instrucciones (Favor eliminar, no imprimir) 

Generalidades:  

✔ Quién(es) lo diligencian:  El formato de Acta debe ser diligenciado por la(s) persona(s), o el área responsable 

de la actividad, o en su defecto por la(s) persona(s) que citan a la reunión. 

✔ 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 reunión de trabajo y se 

deban registrar las actividades, acciones y decisiones tomadas.  

✔ Qué trámite surte el formato una vez diligenciado: El formato una vez diligenciado debe surtir los efectos 

relacionados con el proceso o procedimiento de las áreas, 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 área, salvo que se gestione como un documento electrónico en los sistemas 

de información adecuados que cumplan los requisitos de documento electrónico y permita la conformación 

de los expedientes electrónicos o híbridos. 

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

✔ Otros, según se considere necesario. 

✔ Previo al inicio de la reunión se debe diligenciar los espacios de información básica como lo son: nombre del 

comité o de la reunión, ciudad y fecha, lugar o enlace, Dirección, Regional, Centro de formación, agendas o 

puntos para desarrollar y objetivos de la reunión. 
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Campo del formato Instrucción 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 aprobación 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 cronológico, 
del más antiguo al más reciente  

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA 
REUNIÓN: 

 

Verificar si el comité convocado esta creado 

por acto administrativo para registrar su 

nombre o en su defecto nombrar colocar la 

temática a desarrollar. 

 

CIUDAD Y FECHA: 
 

Registre el nombre de la ciudad y el día en 

que se celebra la reunión. 

 

HORA INICIO /HORA FIN  Registre la hora de inicio de la reunión y la 

hora de finalización  

 

DIRECCIÓN / REGIONAL / CENTRO 
 

Registre el nombre del lugar en el que se 

celebra la reunión. 

 

LUGAR Y/O ENLACE  Registre el lugar donde se lleva a cabo la 

reunión y el enlace si se trata de una reunión 

virtual y/o si la reunión fue grabada registre 

el enlace de la grabación. Puede registrar el 

lugar y el enlace al tiempo si se trata de una 

reunión con participación presencial y virtual 

al tiempo.   

Solicitar permiso para grabar las 

reuniones 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR  Listar las temáticas centrales del comité o de 

la reunión. 

Si es un comité incluir un punto 

relacionado con la verificación de 

quorum 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 
 

Iniciando con un verbo en infinitivo indicar el 

propósito o finalidad de la reunión  

 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN Realizar descripción del desarrollo de la 

reunión conforme con la agenda o los puntos 

a desarrollar. 

 

Si es un comité es importante 

verificar el quorum indicando los 

roles que desempeña cada uno. 
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CONCLUSIONES Resumen de las decisiones y aspectos más 

importantes tratados. 

 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE 
COMPROMISOS  

Se registran las actividades y/o decisiones 

asignadas, las fechas de cumplimiento y se 

incluye la firma de aceptación. 

Realice revisión de los 

compromisos anteriores 

ASISTENTES y APROBACIÓN DE 
DECISIONES 

Dependiendo del tipo de reunión presencial 

o virtual la firma se puede realizar de forma 

digital o manuscrita  

 

APRUEBA (SI/NO) Si o no aprueba el acta   

OBSERVACIÓN Escriba las consideraciones pertinentes 

frente a la aprobación del acta 

 

FIRMA O PARTICIPACIÓN VIRTUAL Si la reunión es presencial firme el 

documento (manuscrita) si es virtual lo podrá 

hacer con firma electrónica o digital 

 

ANEXOS Aquellos archivos como imágenes, 

documentos Excel, documento PDF, entre 

otros, que se visualizaron en la reunión y 

sirven de apoyo para el acta 

Puede incluirse imagen o captura 

de pantalla de los asistentes, si se 

trata de una reunión virtual o, de 

los asistentes que participan a 

través de una plataforma virtual. 

LA INFORMACIÓN DE ESTE DOCUMENTO SE DEBE CLASIFICAR COMO 

PROTECCIÓN DE DATOS PERSONALES 

 DATO PERSONAL:   Cualquier información vinculada o que 

pueda asociarse a una o varias personas 

naturales determinadas o determinables 

 

ENCARGADO DEL TRATAMIENTO:  Persona natural o jurídica, pública o privada, 

que por sí misma o en asocio con otros, 

realice el Tratamiento de datos personales 

por cuenta del responsable del Tratamiento 

 

RESPONSABLE DEL TRATAMIENTO Persona natural o jurídica, pública o privada, 

que por sí 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 operación o conjunto de 

operaciones sobre datos personales, tales 

como la recolección, almacenamiento, uso, 

circulación o supresión 

 

FINALIDAD  La utilización de los datos debe sujetarse a 

una finalidad legítima de acuerdo con la 

Constitución y la ley. La finalidad de la 

utilización de los datos debe ser informada al 

titular de la información previa o 

concomitantemente con el otorgamiento de 

la autorización, cuando ella sea necesaria o 

en general siempre que el titular solicite 

información al respecto 
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ACTA No. 007 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: 

Reunión, Equipo Ejecutor de Formación (EEF) – Análisis y Desarrollo de Software (ADSO) – Fichas # 2977338, 

2977339, 2977340, 3070118, 3336042, 3336043, 3336044 

CIUDAD Y FECHA: Cartagena de Indias, 16 de Julio de 2026 HORA 

INICIO: 

9:00 a.m. 

HORA FIN: 

10:00 a.m.       

LUGAR Y/O ENLACE:  

 

https://teams.microsoft.com/meet/265523

169644?p=BwphFYtskwjp40u8Ay 

 

DIRECCIÓN / REGIONAL / CENTRO:  

Regional Bolívar- Centro 

Agroempresarial y Minero. 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

 Fichas # 3336042, 3336043 y 3336044 
1. Comentario y avances generales estado de Zajuna 
2. Avances de las Fichas: Fase 2 Planeación/Inicio/AP4 
3. Seguimiento del Cronogramas 
4. Actividad de Proyecto 4(AP4) GA4 
5. Seguimiento y Retención de Aprendices 
6. Planes de mejoramientos 

 

 Fichas # 2977338, 2977339, 2977340 y 3070118 
7. Avances de la Fichas: Etapa Productiva.  
8. Información sobre aprendices, evidencias atrasadas.  
9. Situaciones Especial (Carlos Ferney Cano, Sebastián Tamayo.)  
10. Aspectos Generales (Formatos y Actas) 

 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 

1. Analizar el desarrollo del proceso formativo del programa Análisis y Desarrollo de Software, 

identificando avances, dificultades y aspectos a mejorar 

2. Fortalecer las estrategias de seguimiento, evaluación y retención de aprendices, garantizando el 

cumplimiento de los lineamientos institucionales de la formación virtual del SENA. 
 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

La reunión inicia con un saludo y agradecimiento por la participación de los instructores del equipo ejecutor.  

Se contextualizan los objetivos del encuentro. 

FICHAS No. 3336042, 3336043 y 3336044 

Se enfatiza sobre el estado de la Ficha: Fase 2 – Planeación, Cierre AP3 GA3 e inicio de la AP4 GA4 

Con el respectivo recorderis de las fichas 3336042, 3336043 y 3336044, que estas encuentran actualmente 

en la Fase 2 – Planeación, para el cierre de AP 3 GA3, se cerraron el 05/07/2026 e inicio de la AP4 GA4 e 

https://teams.microsoft.com/meet/265523169644?p=BwphFYtskwjp40u8Ay
https://teams.microsoft.com/meet/265523169644?p=BwphFYtskwjp40u8Ay
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inicio el 06/07/2026 desarrollando las actividades establecidas en la ruta de aprendizaje y avanzando 

conforme a los resultados de aprendizaje programados para el periodo. 

Cronogramas 

Revisión y cumplimiento del cronograma vigente de formación, enfatizando las fechas de entrega de 

evidencias, actividades de aprendizaje, encuentros sincrónicos y procesos de evaluación. Se enfatiza y 

recuerda apara que se les informe a los aprendices, consultar periódicamente su cronograma. 

Fase 2 Planeación - AP3 (05/07/2026) - Cierre 

 GA 3/AP3-Estructurar procesos lógicos para la construcción de algoritmos.  

 220501093 - Evaluar requisitos de la solución de software de acuerdo con metodologías de análisis 
y estándares.  

 240202501- Interactuar en lengua inglesa de forma oral y escrita dentro de contextos sociales y 
laborales según los criterios establecidos por el Marco Común Europeo de Referencia para las 
Lenguas. 

 220201501 - Aplicación de conocimientos de las ciencias naturales de acuerdo con situaciones del 
contexto productivo y social.  

 

Actividad de Proyecto 4 (AP4) GA4 

Fase 2 - Planeación, (Inicio: 06/07/2026 - Finaliza:06/Septiembre/2026)  
AP4 y GA4 
AP04- Determinar la estructura lógica y tecnológica del sistema.  

 220501093 - Evaluar requisitos de la solución de software de acuerdo con metodologías de análisis 
y estándares.  

 220501095 - Diseñar la solución de software de acuerdo con procedimientos y requisitos técnicos.  
 240202501 - Interactuar en lengua inglesa de forma oral y escrita dentro de contextos sociales y 

laborales según los criterios establecidos por el marco común europeo de referencia para las 
lenguas.  

 240201524 - Desarrollar procesos de comunicación eficaces y efectivos, teniendo en cuenta 
situaciones de orden social, personal y productivo.  

Anuncios 

La importancia de Publicación permanente de avisos y orientaciones en el espacio de anuncios del Ambiente 

Virtual de Aprendizaje. (Zajuna), correspondiente al cierre, inicio de cada AP y GAP 

Seguimiento y Retención de Aprendices 

Destacar y cargar en la plataforma LMS Zajuna: 

 Aprendices con participación y cumplimiento oportuno de actividades. 

 Aprendices con baja interacción en el ambiente virtual (Zajuna) 

 Casos que requieren acompañamiento individual para evitar riesgos de deserción. 

 Se enfatiza en acciones de seguimiento mediante contacto telefónico, correo electrónico y 

mensajería institucional para fortalecer la permanencia y continuidad en el proceso formativo. 

Situaciones Especiales (Planes de mejoramientos)  
Se enfatiza para los instructores técnico de aquellos casos en que los aprendices solicitaron, ponerse al día 
en sus evidencias atrasadas, los cuales son los siguientes; 
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Ficha # 3336042 

 Dora Alejandra Moreno Martínez.  

 Danilo José Barrios Márquez 

 Juan Nicolás Pontón Leguizamón 

Ficha # 3336043 

 Roiner Stevan Dominguez Varela 

Ficha # 3336044 

 José Antonio García Díaz 

FICHAS No. 2977338, 2977339, 2977340 y 3070118 

Estado de la Ficha: Etapa Productiva 

Las fichas 2977338, 2977339, 2977340 y 3070118 se encuentran en Etapa Productiva, desarrollo y revisión 

de evidencias pendientes, que se encuentre retroalimentadas, calificadas en Zajuna y Sofía Plus 

Aprendices con Evidencias Atrasadas 

Durante la revisión 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 situación dentro de los plazos establecidos y eviten 

afectaciones en el proceso de certificación. 

Aspectos Generales (Formatos y Actas) 

Se recordó a los instructores la importancia de: 

 Diligenciar correctamente las actas de EEF 

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

CONCLUSIONES 

● Se enfatizó sobre   la importancia de registrar oportunamente los resultados de aprendizaje en Sofía 

Plus y de realizar la evaluación de evidencias dentro de los tiempos establecidos. 

● Recordación para la organización 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. 

● Establecer siempre las consultar permanentemente la plataforma Zajuna y/o ambiente de formación 

virtual. 

● Darle cumplimiento con las fechas establecidas en los cronogramas, para la Fase 2 de planeación y 

sus respectivas AP4 y GA4  

● Se invita a los instructores a fortalecer las estrategias de retención de aprendices mediante el 

seguimiento permanente. 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS  



 

GOR-F-084V02 
 

 
 
 

 

ACTIVIDAD 

/DECISIÓN 

 

FECHA 

 

RESPONSABLE 

FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

Se les informaran de 
los cambios para el 
diligenciamiento de 
los Formato de 
Ejecución Mensual de 
acuerdo con los 
tiempos planteados 
estipulados, para su 
tramites. 

 

 

 

Julio 2026 

 

 

 

Instructor responsable de 

cada competencia 

 

 

Realizar seguimiento 
permanente a la 
participación de los 
aprendices en el 
entorno de formación 
Zajuna. 

 

Julio 2026 

 
Instructores del EEF 

  

 

 

Interactuar de manera 
constante   con los   
aprendices con 
evidencias pendientes 
y motivación e 
invitación constante a 
seguir con sus 
actividades 
académicas. 

 

 

 

Julio 2026 

 
 
 

Instructor responsable de 
cada competencia 

  

 

 

 

Realizar las 
evaluaciones de las 
evidencias dentro del 
tiempo establecido y 
registrar resultados en 
Sofía Plus. 

 

Permanente 

 
 

Instructores del EEF 

  

 

 

 

Como lo determina la 
Guía AVA, estructurar 
correctamente 
anuncios, sesiones en 
línea en la plataforma 
Zajuna, 
correspondiente y de 
acuerdo con el 
momento de y estado 
de la ficha. 

 

 

 

Julio 2026 

 

 

 

Equipo ejecutor 
de la Formación 
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DE: ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES 

NOMBRE 
DEPENDENCIA/ 

EMPRESA 

APRUEBA  

(SI/NO) 

OBSERVACIÓ

N 

FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL    

Edwin Rodgers 
Castellón 

 

CAYM 

 
SI N/A 

 

Ada Luz Amador 
Artuz 

CAYM 
SI 

 

 

N/A 

 

 

Soraya Echeverry 
García 

CAYM 

 
SI 

 

N/A 

 

Soraya Echeverri G 

Carlos Delgado 
Herrera 

CAYM 

 
SI N/A 

 

 

Víctor López 
Hernández 

CAYM 

 
SI N/A 

 

Lina Valeria Uribe 
Téllez 

CAYM 

SI 
N/A 

 
 

Inelda Padilla 
Camacho 

CAYM 

 
SI 

 

N/A  

José Vicente Díaz 
CAYM 

 
SI 

 

N/A  

José Rodolfo Ospino 
Correa 

CAYM 

 SI N/A 

 

Laura Andrea 
Altamiranda 

Echeverri 

CAYM 

 SI N/A 
 

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Protección de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la 
seguridad y protección de los datos personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dará el tratamiento correspondiente 
en cumplimiento de lo establecido legalmente. 

 
 

ANEXOS 
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Instrucciones (Favor eliminar, no imprimir) 

Generalidades:  

✔ Quién(es) lo diligencian:  El formato de Acta debe ser diligenciado por la(s) persona(s), o el área responsable 

de la actividad, o en su defecto por la(s) persona(s) que citan a la reunión. 

✔ 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 reunión de trabajo y se 

deban registrar las actividades, acciones y decisiones tomadas.  

✔ Qué trámite surte el formato una vez diligenciado: El formato una vez diligenciado debe surtir los efectos 

relacionados con el proceso o procedimiento de las áreas, 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 área, salvo que se gestione como un documento electrónico en los sistemas 

de información adecuados que cumplan los requisitos de documento electrónico y permita la conformación 

de los expedientes electrónicos o híbridos. 

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

✔ Otros, según se considere necesario. 

✔ Previo al inicio de la reunión se debe diligenciar los espacios de información básica como lo son: nombre del 

comité o de la reunión, ciudad y fecha, lugar o enlace, Dirección, Regional, Centro de formación, agendas o 

puntos para desarrollar y objetivos de la reunión. 
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Campo del formato Instrucción 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 aprobación 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 cronológico, 
del más antiguo al más reciente  

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA 
REUNIÓN: 

 

Verificar si el comité convocado esta creado 

por acto administrativo para registrar su 

nombre o en su defecto nombrar colocar la 

temática a desarrollar. 

 

CIUDAD Y FECHA: 
 

Registre el nombre de la ciudad y el día en 

que se celebra la reunión. 

 

HORA INICIO /HORA FIN  Registre la hora de inicio de la reunión y la 

hora de finalización  

 

DIRECCIÓN / REGIONAL / CENTRO 
 

Registre el nombre del lugar en el que se 

celebra la reunión. 

 

LUGAR Y/O ENLACE  Registre el lugar donde se lleva a cabo la 

reunión y el enlace si se trata de una reunión 

virtual y/o si la reunión fue grabada registre 

el enlace de la grabación. Puede registrar el 

lugar y el enlace al tiempo si se trata de una 

reunión con participación presencial y virtual 

al tiempo.   

Solicitar permiso para grabar las 

reuniones 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR  Listar las temáticas centrales del comité o de 

la reunión. 

Si es un comité incluir un punto 

relacionado con la verificación de 

quorum 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 
 

Iniciando con un verbo en infinitivo indicar el 

propósito o finalidad de la reunión  

 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN Realizar descripción del desarrollo de la 

reunión conforme con la agenda o los puntos 

a desarrollar. 

 

Si es un comité es importante 

verificar el quorum indicando los 

roles que desempeña cada uno. 
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CONCLUSIONES Resumen de las decisiones y aspectos más 

importantes tratados. 

 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE 
COMPROMISOS  

Se registran las actividades y/o decisiones 

asignadas, las fechas de cumplimiento y se 

incluye la firma de aceptación. 

Realice revisión de los 

compromisos anteriores 

ASISTENTES y APROBACIÓN DE 
DECISIONES 

Dependiendo del tipo de reunión presencial 

o virtual la firma se puede realizar de forma 

digital o manuscrita  

 

APRUEBA (SI/NO) Si o no aprueba el acta   

OBSERVACIÓN Escriba las consideraciones pertinentes 

frente a la aprobación del acta 

 

FIRMA O PARTICIPACIÓN VIRTUAL Si la reunión es presencial firme el 

documento (manuscrita) si es virtual lo podrá 

hacer con firma electrónica o digital 

 

ANEXOS Aquellos archivos como imágenes, 

documentos Excel, documento PDF, entre 

otros, que se visualizaron en la reunión y 

sirven de apoyo para el acta 

Puede incluirse imagen o captura 

de pantalla de los asistentes, si se 

trata de una reunión virtual o, de 

los asistentes que participan a 

través de una plataforma virtual. 

LA INFORMACIÓN DE ESTE DOCUMENTO SE DEBE CLASIFICAR COMO 

PROTECCIÓN DE DATOS PERSONALES 

 DATO PERSONAL:   Cualquier información vinculada o que 

pueda asociarse a una o varias personas 

naturales determinadas o determinables 

 

ENCARGADO DEL TRATAMIENTO:  Persona natural o jurídica, pública o privada, 

que por sí misma o en asocio con otros, 

realice el Tratamiento de datos personales 

por cuenta del responsable del Tratamiento 

 

RESPONSABLE DEL TRATAMIENTO Persona natural o jurídica, pública o privada, 

que por sí 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 operación o conjunto de 

operaciones sobre datos personales, tales 

como la recolección, almacenamiento, uso, 

circulación o supresión 

 

FINALIDAD  La utilización de los datos debe sujetarse a 

una finalidad legítima de acuerdo con la 

Constitución y la ley. La finalidad de la 

utilización de los datos debe ser informada al 

titular de la información previa o 

concomitantemente con el otorgamiento de 

la autorización, cuando ella sea necesaria o 

en general siempre que el titular solicite 

información al respecto 

 

 


