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ACTA No.08 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: SOCIALIZACIÓN DEL REGLAMENTO DEL APRENDIZ 
SENA- INFORMES Y EVIDENCIAS PROCESO DE FORMACIÓN-INVESTIGACIÓN. 

CIUDAD Y FECHA: Cali, 17 de Marzo 
de 2021 

HORA INICIO: 8:00 a.m. HORA FIN: 12:00 a.m. 

LUGAR Y/O ENLACE: Centro de 
innovación-Tecnoacademia 8vo piso.  

DIRECCIÓN GENERAL/REGIONAL/CENTRO ASTIN CALI 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 
1. Socializar el reglamento del aprendiz, por parte de la Psicopedagoga y Dinamizadora. 
2. Socializar los formatos y evidencias del proceso de formación e investigación. 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 
1. Socializar el reglamento del aprendiz con el equipo de la Tecnoacademia por parte de 

la Psicopedagoga y la Dinamizadora con el fin de implementar en formación todos los 
deberes, derechos y las pautas que se deben tener en cuanto al comportamiento de los 
aprendices, facilitadores y personal administrativo. 

2. Socializar el proceso de formación y forma de documentar y evidenciar la formación 
virtual del primer semestre. 

3. Socializar los requerimientos del proceso de investigación. 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

Se inicia la reunión propuesta por la Dinamizadora Diana Yamileth Velásquez Maldonado, la 
Psicopedagoga, con la participación del equipo de facilitadores de la Tecnoacademia fija y 
extensión en la cual se socializaron los diferentes temas:  
 

1. Principios Generales 
2. Derechos, estímulos del aprendiz SENA 
3. Deberes y prohibiciones del aprendiz SENA 
4. Tramites académicos y administrativos 
5. Incumplimientos y deserción 
6. Faltas académicas y disciplinarias 
7. Medidas formativas y sanciones 
8. Evaluación 
9. Representatividad de los aprendices 

 
Primer momento 
Presentación reglamento del aprendiz (Himno del SENA). 
 

La Psicopedagoga realiza la socialización del reglamento del aprendiz en la cual expone los 
deberes y derechos que están consignados en la resolución 00007 de 2012 documentos 
institucionales SENA. 
Socializa las pautas de comportamiento que se deben tener frente a la formación, el trato con 
los aprendices, protocolos que se deben tener en la formación flexible y experiencia que se 
tiene de procesos anteriores para aplicar las buenas prácticas para el primer semestre 2021. 
De igual manera socializa las implicaciones y la aplicabilidad de la póliza de los aprendices en 
cualquier caso que se requiera su activación y en cuales no aplica, los temas tratados son: 
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• Objeto 
• Generalidades 
• Aprendices asegurados 
• Coberturas 
• Enfermedades amparadas 
• Extensión de amparos 
• Exclusiones 
• Línea de atención 
• Ruta de Atención 
• Convenios con instituciones médicas 
• Convenios con Ambulancia 
• Convenio con droguerías 
• Recomendaciones generales 

 

CAPACITACION POLIZA DE ACCIDENTES PERSONALES 
Objeto, alcance, coberturas, beneficios y particularidades póliza Ap. Aseguradora Solidaria de 
Colombia – HDI 
 

Objeto del Seguro 
“(…) Amparar a los aprendices del SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA durante la 
vigencia del seguro cuando este sufra alguna lesión orgánica o perturbación funcional 
permanente o temporal causado por accidente, el cual se entiende como hecho exterior, 
imprevisto, repentino, violento e independiente de la voluntad que no haya sido provocada 
deliberadamente por el asegurado. (…)”    
 

Generalidades 
 

• Vigencia: 19/08/2020 al 09/09/2021 
• Objeto: Accidentes Personales 
• Número de Aprendices: 1.617.182 aprox. 
• Amparo automático de asegurados   

 

Aprendices asegurados 
 

• Aprendices de Formación Titulada 
• Aprendices de Formación Complementaria 
• Aprendices de Convenios de Ampliación de Cobertura 
• Aprendices de Formación Titulada Virtual 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

VALOR ASEGURADO POR PERSONA EN 

CADA SINIESTRO

$ 17,000,000

$ 4,000,000

$ 14,500,000

$ 21,500,000

$ 14,500,000

$ 19,000,000

$ 19,000,000

$ 25,000,000

$ 7,000,000

$ 7,000,000

$ 20,000,000

$ 15,000,000

Rehabilitacion integral por invalidez

AMPARO

Amparo básico: Muerte Accidental por cualquier causa incluido el homicidio o la tentativa de homicidio 

Auxilio Funerario

Incapacidad total y permanente que se genere como consecuencia de un accidente amparado y el cual haya ocurrido dentro de 

la vigencia de la póliza.

Beneficios por desmembración o incapacidad parcial originada por cualquier causa accidental

Gastos médicos, quirúrgicos, hospitalarios y de atención ambulatoria por cualquier causa accidental incluyendo pero sin limitarse 

a: medicamentos, asistencia farmacéutica, material de osteosíntesis, protesis, órtesis y demás elementos necesarios para la 

fisioterapia y rehabilitación integral del paciente. 

Riesgo Biológico

Enfermedades amparadas

Gastos de traslado

Suicidio o lesiones por tentativa de suicidio desde la iniciación de la póliza

Cobertura adicional en exceso de los amparos básicos de Gastos Médicos y Riesgo Biológico*

Auxilio por Repatriación de Asegurados fallecidos en el exterior*
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Pautas de Comportamiento Manual de Convivencia 

1. Un resumen del reglamento del aprendiz y del manual de convivencia  
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Segundo momento 
Presentación de formatos de formación y reportes de avance del proyecto de investigación. 
 
La Psicopedagoga y la Dinamizadora socializan los formatos que se deben llevar al seguimiento 
de la formación en la cual se debe presentar en cada reunión de equipo los miércoles 8:00 am 
o según la programación establecida. 
 

Realiza la explicación por cada casilla que se debe diligenciar y la forma de presentarlo como 
evidencia del trabajo realizado en formación. Se hace claridad que la información que se 
solicita en los formatos es la misma que se diligencia en el sitio Web de la Tecnoacademia, por 
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tanto, a la hora de presentar se pueden usar los formatos o el sitio Web (si se va apoyar en el 
sitio Web, es necesario que cada facilitador tenga actualizada la información) 
A continuación, se adjuntan los formatos expuestos por la Psicopedagoga el cual se socializaron 
en la reunión y posteriormente se compartió a cada uno para su diligenciamiento en 
formación. 
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En cada cuadro expuesto se describe la actividad puntual que se debe hacer por cada formato, 
esto con el fin de llevar un control a los aprendices, la formación, evidenciar el trabajo realizado 
y presentar informes a la Dirección General, el Centro ASTIN y Dirección Regional. 
 

CONCLUSIONES 

La Dinamizadora realiza la realimentación de los entregables que se deben generar por cada 
facilitador por los temas tratados en la reunión. 
De igual forma solicita que en los informes mensuales tanto para el personal contratista como 
para el personal de planta, a partir del mes de abril deben adjuntar las evidencias que a 
continuación se relacionan:  
Para el proceso formativo y proceso de investigación, con el propósito de dar cumplimiento a 
los objetos contractuales: 
 
Objeto contractual # 2. Apoyar la Gestión de la formación que incluye: a) acompañar el 
proceso de sensibilización en las instituciones educativas, b). Registro de los juicios evaluativos; 
c). Creación de rutas y asociación de aprendices en Sofía Plus; d). Registro de juicios evaluativos 
del reconocimiento de aprendizajes previos en Sofía Plus, e). Comunicar al Líder 
Tecnoacademia oportunamente anomalías, inconsistencias, novedades de aprendices y 
hallazgos en el registro de la información, como requisito para la autorización del pago del 
periodo correspondiente de acuerdo a la programación establecida por el Líder 
Tecnoacademia. 
 

2. Diligenciar asistencia SENA 
3. Pantallazo completo 10 a 15 minutos antes de terminar la formación que incluya 

(participantes, hora, fecha por horario). 
4. Lista de asistencia Google Meet  Attendance de cada reunión. 
5. Formato de anti-deserción por semana. 
6. Cada facilitador debe suministrar a la Psicopedagoga y Dinamizadora los links de la 

reunión con el objetivo de hacer seguimiento y verificar como se da la formación en 
cuanto a pedagogía. 

7. Cada facilitador debe entregar los formatos diligenciados o reporte del sitio Web de 
manera semanal. 

8. Cada facilitador es responsable de la actualización de la información de sus aprendices 
en el sitio Web de la Tecnoacademia. 

9. Cada facilitador debe gestionar la asistencia e inasistencia de sus aprendices e informar 
las novedades de manera oportuna a la Dinamizadora. 
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10. La Psicopedagoga realizara el acompañamiento al proceso de formación virtual. 
11. Se debe entregar informe del proceso de formación por parte de la Psicopedagoga. 

 
Objeto contractual # 3 Formular, orientar y gestionar proyectos de investigación para el 
desarrollo de habilidades y conocimientos en ciencia y tecnología en aprendices, vinculados al 
semillero de investigación en la línea del programa a la cual pertenece de acuerdo con la 
programación establecida por el Líder Tecnoacademia. 
 
1. Cada facilitador (contratista o de planta) debe enviar al correo de la Dinamizadora, de 
manera semanal (lunes) el avance realizado al proyecto de investigación. 
2. Cada facilitador es responsable del avance de su proyecto, el cual comprende el proceso de 
formación fase 2 con aprendices y la formulación y ejecución de su proyecto de investigación. 
3. Los proyectos de investigación deben desarrollarse con material y equipos que se 
encuentren en la Tecnoacademia o en el Centro ASTIN. 
4. En los proyectos de investigación en los que hay más de 2 facilitadores, se debe definir el 
director del proyecto, quien será el responsable directo del proyecto, el otro facilitador apoya 
el proceso, pero su dedicación al proyecto es inferior, por tanto, debe concertar con la 
dinamizadora otras actividades a desarrollar. 
5. Cada facilitador es responsable de la presentación del proyecto ante el comité del centro 
ASTIN. 
6. Cada facilitador es responsable del diligenciamiento del proyecto en los formatos y de 
acuerdo con las orientaciones dadas por el Centro ASTIN. 
7. Cada facilitador tiene claro que los derechos patrimoniales de los proyectos que desarrollan 
y ejecutan le pertenecen al SENA.  
 
La dinamizadora hace énfasis que el incumplimiento en las entregas de los productos 
(INVESTIGACIÓN- FORMACIÓN) generará incumplimiento del contrato, lo cual será reportado 
al subdirector del Centro y al área contractual, para tomar los correctivos a los que dé lugar. 
 

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Protección de Datos Personales se debe garantizar la 
seguridad y protección de los datos personales que se encuentran almacenados en este 
documento. El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA solicita la siguiente clasificación de la 
información: 
 
La información de este documento se debe clasificar como: 
 
PÚBLICA        PRIVADO        SEMIPRIVADO         SENSIBLE   
 
Nota: Antes de contestar esta informacional por favor remitirse al instructivo 
 
 

                                                                    COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

 

 

 

V 
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Diligenciar los formatos SENA 
establecidos y socializados por la 
Psicopedagoga con el fin de 
evidenciar las actividades de 
formación y el seguimiento que 
incluya (participantes, hora, fecha 
por horario). 

 
 
 
Facilitadores 
Tecnoacademia 

 
 
 
 
A partir del 18 de marzo 
de 2021. 
 

Suministrar a la Psicopedagoga y 
Dinamizadora los enlaces de la 
reunión con el objetivo de hacer 
seguimiento y verificar como se da la 
formación en cuanto a pedagogía. 
 

 
 
Facilitadores 
Tecnoacademia 

 
 
17/03/2021 

Realizar el acompañamiento al 
proceso de formación virtual 
mediante los enlaces que 
suministren los facilitadores con el 
fin de evidenciar estrategias y 
pedagogía implementadas. 

 
 
Psicopedagoga 

 
 
A partir del 18 de marzo 
de 2021. 

Entregar informe del proceso de 
seguimiento de la formación e 
investigación (fase 2) a la 
Dinamizadora y socializar en la 
reunión de equipo con el fin de 
exponer lo evidenciado para acciones 
de mejora y las buenas prácticas. 

 
 
Psicopedagoga 

 
 
Informe semanal (cada 
miércoles) 

Realizar y enviar a la dinamizadora de 
manera semanal los avances que se 
realiza al proyecto de investigación. 

Facilitadores  Avance semanal (cada 
lunes) 

Cada facilitador se compromete 
actualizar la información de sus 
aprendices en el sitio Web de la 
Tecnoacademia. Lo anterior de 
manera semanal para el informe a 
presentar los miércoles. 

Facilitadores  Semanal (miércoles) a 
partir del 18 de marzo de 
2021. 

Cumplir con los requerimientos del 
centro en cuanto a formatos y 
evidencias de formación y 
lineamientos de la Dinamizadora 
establecidos en la reunión de equipo. 

 
 
Facilitadores 
Tecnoacademia 

 
 
A partir del 18 de marzo 
de 2021.  
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