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ACTA No.1 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: Primer encuentro con directivas e instructores 
SENA proceso de Formación y acompañamiento pedagógico-seguimiento de etapa productiva 
fichas de caracterización grados décimo y once Institución Educativa Integrado de Soacha 
vigencia 2022 

 

CIUDAD Y FECHA: Soacha, 11 de marzo de 
2022  
 

HORA INICIO: 
2:00 pm  

HORA FIN: 
4:30 pm 

LUGAR Y/O ENLACE:  
Instalaciones de la Institución Educativa carrera 
10 No.12-63 

DIRECCIÓN GENERAL / REGIONAL / 
CENTRO 
Regional Cundinamarca - CIDE 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 
- Presentación de los instructores de cada uno de los programas a orientarse en la 

Institución Educativa 
- Información acerca del proceso y fases para la vigencia 2022 y fecha de inicio de la 

formación  
- Temas Varios  

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN:  
Primer encuentro con directivas e instructores SENA proceso de Formación y acompañamiento 
pedagógico-seguimiento de etapa productiva en la Institución Educativa Integrado de Soacha 
 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

Nos reunimos en las instalaciones de la Institución Educativa Integrado de Soacha, los 
instructores SENA que fuimos asignados para el proceso formativo grados décimo y once, 
vigencia 2022 y la Señora Coordinadora Claudia Moreno, con el propósito de presentarnos e 
informar cómo se va a desarrollar el proceso de formación SENA en el presente año.  
 
Inicia la presentación la señora Claudia Moreno quien es la encargada de la Coordinación de 
Articulación en la IE, seguidamente interviene el Instructor Javier Pino Palomino quien funge 
como enlace SENA en la IE, da la bienvenida a los instructores y cada uno comienza su 
presentación de una manera sucinta en el siguiente orden: 
 

- Javier Pino Palomino- Recreación – Grado décimo – Jornada mañana 
- Freddy Parra – Recursos Humanos – Grado Once – Jornada mañana  
- Yaned Hurtado – Asistencia Administrativa – Grado Décimo – Jornada mañana  
- Gloria Bernal – Contabilización – Grado Once – Jornada tarde  
- Diego Sánchez – Recursos Humanos – Grado Once – Jornada tarde  
- Ricardo Sanabria – Compras y suministros – Grado décimo – Jornada tarde  
- Jonathan Morales – Diseño Multimedia – Grado once – Jornada mañana 
- Liza Katherin Rivera- Instalaciones eléctricas – grado décimo – jornada mañana 
- Edgar Hernando López – Instalaciones eléctricas- Grado once – Jornada tarde 
- Rodolfo Ospina-Operación Turística Local- Grado Once – Jornada tarde  
- Albert Julián Forero- Automatismo Industrial- Grado Once- Jornada tarde  
- Nohora Pineda – Operación Turística local – Grado décimo – Jornada mañana  
- Jairo López – Recursos Humanos –  Grado décimo - Jornada mañana  
- Víctor Danilo León- Recreación – Grado Once – Jornada Mañana  
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Los instructores que se excusaron por no estar en la reunión fueron los siguientes. 
 

- Fabiola Robles – Muestras químicas – Grado Once  
- Víctor Manuel Briñez – Diseño Multimedia – Grado décimo – jornada mañana  

 
Dentro del momento de la presentación de algunos instructores surgieron temas puntuales como 
los siguientes:  
 

- Solicitar listados de grado once para hacer el cruce de información de estudiantes 
matriculados en grado once en la IE y listado SENA y revisar quienes pueden continuar 
el proceso y quienes no podrían hacerlo  

- Los días sábados en la jornada de la mañana habrá 11 formaciones por lo que la señora 
coordinadora informa que estará habilitado el bloque 1 junto a los servicios sanitarios de 
ese mismo bloque para que así halla un mejor control de los estudiantes y algunos 
salones del bloque 2.  

- Se pide a los instructores ser muy estrictos con los horarios de descanso que será solo 
de 25 minutos, se solicita que haya vigilancia continua por parte de los instructores sobre 
todo en el servicio sanitario habilitado para evitar aglomeraciones y posible consumo de 
sustancias sicoactivas y otras eventualidades. 

- La coordinadora informa que en los ambientes se cuenta con TV pero que cada instructor 
debe llevar su cable HDMI, ella se encargará de gestionar los controles de los televisores 
el día viernes con el personal encargado.  

- Los técnicos instalaciones eléctricas, automatización industrial y diseño e integración 
multimedia serán impartidos en la sede la Colonia – Sibaté y el CIDE respectivamente 
por la disponibilidad de ambientes y laboratorios.  

- Se enfatiza mucho por parte de la Coordinadora Claudia Moreno en la limpieza de los 
ambientes de formación, tanto en la jornada de la mañana como en la de la tarde. No 
permitir que los aprendices consuman alimentos dentro del salón, dejar el tablero limpio, 
los equipos desconectados y reportar cualquier novedad al aprendiz encargado de 
trabajo social que hace este acompañamiento en la jornada SENA 

- Se solicita mucho control en el acceso de los aprendices a la IE y a los ambientes de 
formación, solo pueden ingresar con el respectivo uniforme o quién no lo porte solo se 
admite con el permiso emitido por la coordinación. 

- Llevar control de asistencia y si un aprendiz no asiste a su jornada comunicarse 
inmediatamente con él o ella o en su defecto con su acudiente y constatar porque no se 
hizo presente.  

- Los aprendices solo pueden salir del establecimiento educativo si y solo si cuanta con el 
permiso del padre de familia y este se hace presente en la IE por el estudiante.  

- El día sábado 12 de marzo de 2022 no se orientará formación porque las instalaciones 
de la IE estarán bajo custodia de la Registraduría Nacional desde el día viernes 11 en 
horas de la tarde hasta el lunes 14 de marzo por la jornada de elecciones 13 de marzo 
del 2022 y tampoco se realizará formación en la Colonia Sibaté por precaución. Los 
instructores que orientan formación en La Colonia – Sibaté se conectarán el día sábado 
de forma virtual con los aprendices y les dejarán trabajo esto por ley seca y en aras de 
prevención por orden público.  

- Para la ficha de contabilización de operaciones comerciales y financieras grado once 
surge una novedad con la estudiante DIANIS PAOLA CORREA VEGA que ingresó al 
colegio este año y solicitó un traslado de ficha dado que en su anterior sitio de residencia 
(Sagun, Córdoba) estaba en articulación SENA en la misma red tecnológica y mismo 
programa de formación, el enlace SENA informa que ya está proceso la solicitud de 
traslado.  
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- El instructor Jonathan Morales de Diseño e integración multimedia informa que las fichas 
que él venía trabajando en grado décimo por disponibilidad de ambientes este año se 
unifican en la jornada de la tarde.  

- Se radico carta de solicitud de matrícula para 6 estudiantes los cuales 4 de ellos estarán 
para Diseño y Multimedia y los otros 2 para Compras y Suministros.  

- Realizar reuniones de seguimiento la tercera semana del mes y traer informe ejecutivo 
de cada programa, la coordinadora nos dará a conocer la fecha de los encuentros y así 
cumplir con las horas de seguimientos de los programas de formación. 

- Algunos instructores manifestaron la salida por cuestión del horario de la noche más 
temprano, por lo que se dejó claro que ese tema lo hablaríamos con el coordinador Juan 
Carlos Baracaldo y la coordinación debía tener conocimiento de los diferentes horarios 
de salida de cada uno de los programas de formación, ya que algunos instructores llegan 
de Instituciones y otros deben salir para otras. 

 

CONCLUSIONES  

- Se solicitaron listados actualizados de los estudiantes para hacer cruce de información   
- Se informó del horario asignado para el proceso formación de cada uno de los técnicos  
- Se recibieron directrices para llevar a cabo el proceso formativo de manera optima  

 

COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

 Entregar listados grado once, vigencia 2022 
por parte de la IE a los instructores y determinar 
quienes pueden continuar en el proceso de 
formación  
 
Realizar el cruce de información listos IE – 
Listados SENA  
 
 
Organizar jornadas de vigilancia en horas de 
descanso en áreas comunes sobre todo en el 
servicio sanitario  
 
 
 
 
 
 

Coordinadora IE 
Claudia Moreno  

 
 

Instructores 
responsables ficha 

grados once  
 
 

Instructores de 
todas las 

formaciones ambas 
jornadas  

 

17/03/2022 
 
 
 
 

17/03/2022 
 
 
 
 
 

19/03/2022 

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia) 
 

Nota: 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. 
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 Proyectó: Yaned Hurtado H. 
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