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De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccitn de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizajs SEMA, se com

promete & garantizar la

seguridad y protsccion de los datos personales que se encuentran almacenades en este documento, y les dard el ratamiento corespondients en
cumplimiento de lo establecido lagaliments.
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1581 de 2012, Proteccién de Datos Personales,
seguridad y proteccibn de los datos personal

cumplimiento de lo establecido legalmente.

el Servicio Nacional
€s que se encuentran almacenados en este documento, Y les daré el tratami
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ACTA No.2

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
INDUCCION INSTRUCTORAS E INSTRUCTORES NUEVOS

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:
. 8:00 a.m. 12:00 p.m.

Cali, 4 de marzo de 2023 1:00 p.m. 5:00 p.m.

LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION GENERAL /

Sala de Instructores sede Santa Fe REGIONAL / CENTRO

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

Identificacion de los insumos de desarrollo curricular necesarios para ejecutar la
Formacion Profesional Integral.

Apropiacién del disefio de actividades de aprendizaje, de acuerdo con los lineamientos
institucionales y ciclo didactico.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Identificar los insumos de desarrollo curricular necesarios para ejecutar la Formacion
Profesional Integral.

Apropiar el disefio de actividades de aprendizaje, de acuerdo con los lineamientos
institucionales y ciclo didactico.

DESARROLLO DE LA REUNION

En la sala de instructores se retnen las formadoras Carmen Ingrid Mejia y Karen Lizeth
con los instructores que se vincularon al centro en el mes de febrero, para participar en
las actividades de induccién planeadas desde coordinacion académica y el equipo de
formacion. Los asistentes se relacionan en la parte superior.

Actividad #1: Recorrido por las instalaciones del Centro de la Construccion
Hora: 8:00 a.m. a 8:15 a.m.

Descripcion de la actividad: Nos encontramos en la entrada del SENA para hacer el
recorrido por las instalaciones.

Actividad #2: Socializar Mapa de Procesos
Hora: 8:15a.m. a 8:35a.m

Descripcion de la actividad:
a. - Visualizar padlet (2 min)

b. De forma aleatoria se eligen 3 personas para que socialicen sus mapas de
procesos (15 min)

C. Cerrar la actividad (3 min)

Actividad #3: Matriz de correlacion
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Hora: 8:35 a.m. a 8:55 a.m

Descripcidn de la actividad:

a. Presentar el disefio curricular visualizando el resultado de aprendizaje en
comparacion con los conocimientos de saber, conocimientos de proceso Yy criterios de
evaluacién. (Operario Mamposteria)

b. Presentar matriz de correlacion del programa de formacion. (Operario
Mamposteria)

Actividad #4: Presentacién de la estrategia de Formacion por Proyectos
Hora: 8:55a.m. a 9:25 a.m

Descripcién de la actividad:

c. Modelo Pedagdgico del SENA. (10 min)

c. Paso a paso de como descargar un proyecto formativo desde SENA Sofia Plus.
(20 min)

c. Primer acercamiento a un proyecto formativo, (Gestién de Seguridad y Salud en el
Trabajo). (10 min)

c. Compartir en la hoja de trabajo Inventario de Proyectos Formativos CC (Actividad
autobnoma revisar su proyecto formativo teniendo en cuenta el inventario)

Actividad #5: Insumos del Desarrollo Curricular

Momento #1: Presentacion Planeacién Pedagdgica.
Hora: 9:25 a.m. a 10:05 a.m

Descripcion de la actividad:

a. Paso a paso de cémo descargar el formato de Planeacion Pedagégica y Guia de
aprendizaje desde el aplicativo Compromiso SENA con los codigos y explicacion del
formato. (20 min)

b. Primer acercamiento de una planeacién pedagdgica. (Gestion de Seguridad y
Salud en el Trabajo). (10 min)

10:05 a.m. a 10:20 a.m - Receso
Momento #2: Presentacion Guias de Aprendizaje - Actividades de Aprendizaje

Hora: 10:20 a.m. a 11:40 a.m

Descripcidén de la actividad:

a. Presentar formato de una guia de aprendizaje que permita aterrizar el proceso de
formacion
o Exploracion de la Infografia sobre guias de aprendizaje. (Actividad trabajo
autbnomo)

Actividad de aprendizaje: Disefar actividades de aprendizaje, teniendo en cuenta
el ciclo didactico y los lineamientos institucionales.
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Momento #3: Intercambio de opiniones a partir del analisis de situaciones
observadas en los videos.

1. Con el grupo en pleno se observan los videos (Profesor Jirafales y el Castor)
https://www.youtube.com/watch?v=Fcln2F65 BY
https://www.youtube.com/watch?v=AbVbZAKFJ-Q

Responda las preguntas a través de la técnica de la pelota caliente:

o ¢ Por qué son importantes los procesos de interaccion en la formacion, que tienen
gue ver con la escucha, la comprension, la claridad en las consignas?

e ¢Alguna vez se ha sentido en la situacion del profesor Jirafales? ¢ Por qué?

e ¢Alguna vez se ha sentido en la situacion de los estudiantes? ¢ Por qué?

e ¢ Cual es la importancia del contexto y la intencionalidad en los procesos de
aprendizaje?

e ¢ Cual puede ser la mejor manera de poner en contexto el proceso a movilizar en
una actividad de aprendizaje?

Socialicen en plenaria sus respuestas.
Tiempo de duracidon: 20 min

Momento #4:. Elementos que integran el disefio de las actividades de aprendizaje.

Identifique en la infografia los conceptos relacionados con el disefio de las actividades de
aprendizaje de acuerdo con los lineamientos institucionales,

En equipos de trabajo retomen el video de la clase del Profesor Jirafales e infieran y
completen los elementos de la actividad de aprendizaje que hacen falta:
https://www.canva.com/design/DAFb80inl-c/pSuqFjWiJpJVsxb-BoDJfg/edit

Producto de este analisis reflexione y valore la sesion:
e Tenga en cuenta asignar un nombre a la actividad en el que tenga en cuenta la
siguiente estructura: VERBO+OBJETO+CONDICION
o Describa la actividad, tenga en cuenta las siguientes acciones: ¢ Qué hago?,¢,Con
quién lo hago? ¢ Con qué lo hago? ¢ Cémo lo hago? ¢ Qué entrego? ¢En qué
tiempos?

Valore los conocimientos apropiados en la sesién para la estructuracion de actividades
de aprendizaje, conforme a los lineamientos institucionales. Digalo con una palabra
Actividad #5: Desarrollo Hoja de Trabajo

Hora: 11:40 a.m. a 5:00 p.m.

Descripcion de la actividad:

o De manera practica desarrolla la hoja de trabajo de acuerdo con las orientaciones
dadas en la mafiana.
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CONCLUSIONES

Se desarrollaron los puntos planteados.

COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA
Participar de la sesion 3 del ciclo de induccién Instructoras Sin definir
formadoras e
instructores
nuevos

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia)

Nota: Puede incluirse imagen o captura de pantalla de los asistentes, si se trata de una
reunion virtual o, de los asistentes que participan a través de una plataforma virtual.
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Instrucciones

Generalidades:

v' Quién(es) lo diligencian: EIl formato de Acta debe ser diligenciado por la(s) persona(s), o el area
responsable de la actividad, o en su defecto por la(s) persona(s) que citan a la reunion.

v' Cuando el se diligencia: El acta debe ser diligenciada durante el desarrollo de la reunion para ser
firmada y comunicada a los participantes en el menor tiempo posible.

v" Frecuencia de diligenciamiento: N/A pues se diligencia cada vez que se desarrolla una reunion de
trabajo y se deban registrar las actividades, acciones y decisiones tomadas.

v' Qué tramite surte el formato una vez diligenciado: El formato una vez diligenciado debe surtir los
efectos relacionados con el proceso o procedimiento de las areas, y posteriormente pasar a
conformar sus respectivos expedientes.

v" Si se requiere imprimir (en lo posible no): Se debe imprimir en caso de que se trate de un
documento que haga parte de un expediente del area, salvo que se gestione como un documento
electrénico en los sistemas de informacion adecuados que cumplan los requisitos de documento

electronico y permita la conformacion de los expedientes electrénicos o hibridos.

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

v' Otros, segln se considere necesario
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Campo del formato

Instruccion

Tener en cuenta

SOLICITAR PERMISO PARA
GRABAR LAS REUNIONES

Se debe solicitar permiso para
grabar las reuniones Especialmente
para las reuniones virtuales donde
no se puede incluir la firma de estos
participantes. La aprobacion se
puede registrar en la columna junto

a la firma.

ACTA No.

Se inicia un consecutivo por
vigencia, iniciando desde N° 1
hasta N° veces.

Se archiva en orden
cronologico, del mas
antiguo al mas reciente

NOMBRE DEL COMITE O DE
LA REUNION:

Verificar si el comité convocado esta
creado por acto administrativo para
registrar su nombre o0 en su defecto
tematica a

nombrar colocar la

desarrollar.

CIUDAD Y FECHA:

Registre el nombre de la ciudad y el

dia en que se celebra la reunion.

HORA INICIO /HORA FIN

Registre la hora de inicio de la

reunién y la hora de finalizacién

DIRECCION GENERAL /
REGIONAL / CENTRO

Registre el nombre del lugar en el

gue se celebra la reunion.

LUGAR Y/O ENLACE

Registre el lugar donde se lleva a
cabo lareuniény el enlace si se trata
de una reunion virtual y/o si la
reunion fue grabada registre el

enlace de la grabacién. Puede
registrar el lugar y el enlace al
tiempo si se trata de una reunion con
participacion presencial y virtual al

tiempo.

Solicitar  permiso  para

grabar las reuniones

AGENDA O PUNTOS PARA
DESARROLLAR

Listar las tematicas centrales del

comité o de la reunioén.

Si es un comité incluir un
punto relacionado con la

verificacion de quorum

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Iniciando con un verbo en infinitivo
indicar el propésito o finalidad de la

reunion
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DESARROLLO DE LA REUNION

Realizar descripcion del desarrollo
de la reunion conforme con la

agenda o los puntos a desarrollar.

Si es un comité es
importante  verificar el
quorum indicando los roles

que desempefia cada uno.

CONCLUSIONES

Resumen de las decisiones vy

aspectos mas importantes tratados.

COMPROMISOS

Se registran las tareas asignadas a
los participantes y las fechas de

cumplimiento.

Realice revision

compromisos anteriores

FIRMAS

Para el caso de participacion
presencial en la reunién se debe
incluir la firma manuscrita, para el
caso de participacion a través de
medios electrénicos se registra la
participacion incluyendo la imagen o
captura de pantalla donde se
evidencia la participacion y en la
firma se registra al participante y se
frma como  (PARTICIPACION
VIRTUAL)

LA INFORMACION DE ESTE DOCUMENTO SE DEBE CLASIFICAR COMO

PROTECCION DE DATOS PERSONALES

DATO PERSONAL:

Cualquier informacion vinculada o
que pueda asociarse a una o varias
personas naturales determinadas o

determinables

ENCARGADO DEL
TRATAMIENTO:

Persona natural o juridica, publica o
privada, que por si misma o en
asocio con otros, realice el
Tratamiento de datos personales
por cuenta del responsable del

Tratamiento
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RESPONSABLE
TRATAMIENTO

DEL

Persona natural o juridica, publica o
privada, que por si misma o en
asocio con otros, decida sobre la
base de datos y/o el Tratamiento de

los datos

TITULAR

Persona natural cuyos datos
personales sean objeto de
Tratamiento

TRATAMIENTO

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

circulacién o supresién

FINALIDAD

La utilizacion de los datos debe
sujetarse a una finalidad legitima de
acuerdo con la Constitucion y la ley.
La finalidad de la utilizacién de los
datos debe ser informada al titular
de la informacién previa o
concomitantemente con el
otorgamiento de la autorizacién,
cuando ella sea necesaria 0 en
general siempre que el titular solicite
informacion al respecto
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