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ACTA No. 1 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: 

Alistamiento segundo trimestre de 2023 

CIUDAD Y FECHA: 25 y 26 de abril de 2023 HORA INICIO: 

8:00 
HORA FIN: 

17:00 
LUGAR Y/O ENLACE:  
Taller 19 B 

DIRECCIÓN GENERAL / 
REGIONAL / CENTRO 
CEAI 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 
 

1. Verificar y actualizar los estados de los aprendices de los grupos atendidos en el 

primer trimestre de 2023 en el aplicativo SAF. 

2. Registrar los juicios evaluativos de los grupos atendidos en el primer trimestre de 2023 

en www.senasofiaplus.edu.co  

3. Organizar el portafolio del instructor con sus respectivas evidencias requeridas de 

acuerdo con lo establecido en la GFPI-G-013 Guía para el Desarrollo de Procesos 

Formativos. 

4. Diligenciar los documentos:  
Formato para el consolidado de resultados de aprendizaje x instructor 
Formato notificación novedades ambiente 
Formato de Definición de Materiales de Formación 
Plan concertado de trabajo para grupos asignados en el segundo trimestre 2023. 

5. Diligenciar en línea el formato para caracterizar los tiempos afectados durante la 
asamblea permanente para establecer las estrategias de recuperación. 

Reporte_Fichas_Recuperacion_24_04_2023.xlsm  
OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 
Realizar el alistamiento para el segundo trimestre de 2023 de acuerdo con las 
orientaciones de la coordinación académica del CEAI. 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

Día 1. 25 de abril de 2023 
 
Se inicia la jornada con la participación de las siguientes personas:  
 
Merlin Urrutia, Germán Ocampo, Cristel Restrepo, Gustavo Tovar, Fernando Ruiz, Luis 
Felipe Peralta, Jairo Roberto Suárez, Fernando Ruiz, Mario Montenegro, Cindy Bonilla, 
William David Gutiérrez, Deibys Palacios, Óscar Reyes, Fhannor Carrejo, Harold 
Sánchez, Mercedes Moreno, Jorge Dávila, Cindya Milay Pajoy y Diana Marcela Parra. 
 
El compañero Ulban Orozco informó que se encontraba con permiso sindical. 
 
Se socializan las orientaciones de la coordinación académica respecto a las actividades y 
productos que se deben elaborar en el proceso de alistamiento. 
 

http://www.senasofiaplus.edu.co/
https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/r/personal/gocampo_sena_edu_co/Documents/Documentos/GESTI%C3%93N%20SENA/EDL%202023/Alistamiento%20II%20trimestre%202023/Reporte_Fichas_Recuperacion_24_04_2023.xlsm?d=wb8ab29d0e3024b06b9a21f16b787a51c&csf=1&web=1&e=mDeY8q
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Respecto a los reportes de deserción se explicó que si bien corresponde a los 
instructores técnicos líderes de grupo, es recomendable que se informe mediante conal 
formal cuáles aprendices no asistieron al proceso de formación para que en la 
coordinación académica y áreas técnicas revisen el estado de los aprendices y se realice 
el debido proceso oportunamente, de manera que se prevenga la aparición de aprendices 
en trimestres posteriores para resolver su incumplimiento, cuando ya no tenemos su 
grupo asignado. 
 
Con relación a la planeación pedagógica, se manifestó la necesidad de conocer con 
antelación las rutas de formación de los grupos titulados virtuales de manera que la 
asignación de la programación esté alineada y no se presenten inconsistencias por 
actividades no programadas en el trimestre.  
 
En lo referente a la actualización de guías de aprendizaje y planes de sesión, se 
manifiesta que es necesario abrir otros espacios y tiempos para realizarlo debido a que 
los dos días asignados en este trimestre no son suficientes. Se resalta la importancia de 
realizar esta actualización con el fin de construir la unidad técnica que permita un mayor 
impacto y calidad en la formación. 
 
Se hace la aclaración sobre el inicio de actividades con los grupos a partir del jueves 27 
de abril de 2023. Se resalta la importancia de que los instructores citemos a los 
aprendices a través de mensaje de correo electrónico. 
 
Quedan las preguntas sobre el estado de la inducción con los grupos que iniciaron la 
formación este trimestre y la fecha de inicio de operación de la sede Tequendama. 
 
Se procede al trabajo individual sobre los productos del alistamiento. 
 
Día 2. 26 de abril de 2023 
 
Se inicia la jornada con la participación de las siguientes personas:  
 
Merlin Urrutia, Germán Ocampo, Cristel Restrepo, Gustavo Tovar, Fernando Ruiz, Luis 
Felipe Peralta, Jairo Roberto Suárez, Fernando Ruiz, Mario Montenegro, Cindy Bonilla, 
William David Gutiérrez, Deibys Palacios, Óscar Reyes, Fhannor Carrejo, Harold 
Sánchez, Mercedes Moreno, Jorge Dávila, Cindya Milay Pajoy y Diana Marcela Parra. 
 
Se continúa el trabajo individual sobre los productos del alistamiento. 
La coordinadora académica Nora Liliana Dossman, afianza la información sobre las 
estrategias de recuperación, informa que está pendiente el trasteo del mobiliario de la 
sede Tequendama, con la expectativa de que se finalice esta semana. Manifiesta que 
informará el momento en el que esté disponible para citar los aprendices a la 
presencialidad. 
Se atienden las dudas presentadas sobre la programación del segundo trimestre. 
Se realiza el reconocimiento a los compañeros por sus cumpleaños en lo que va del 
2023. 

CONCLUSIONES 
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Se realiza proceso de alistamiento de acuerdo con las orientaciones de la coordinación 
académica y a la disposición de tiempos establecidos para la ejecución de este proceso. 

COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

Presentar los documentos de alistamiento a 
la coordinación académica y al supervisor del 
contrato (Contratistas). 
 
Presentar los documentos de alistamiento a 
la coordinación académica como evidencia 
de la EDL. (Planta) 

Instructores 
contratista 
 
 
Instructores de 
planta 
 

28 de abril de 
2023 
 
 
28 de abril de 
2023 

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. 

 










