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ACTA No. 2 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: 
Alistamiento tercer trimestre de 2023 

CIUDAD Y FECHA: 4 y el 8 de Julio del 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. Ajustar la planeación pedagógica respectiva del III trimestre del 2023. 

4. Ajustar las guías de aprendizaje.  

5. 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. 

6. 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 tercer trimestre 2023. 

  

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

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

Día 1. Martes, 4 de julio de 2023 
 
8:00 a 12:00. Lineamientos generales para el alistamiento. Se presentan los siguientes contenidos: 

Aspectos de planeación de la formación. 
Recomendaciones sobre seguimiento a la formación profesional. 
Contrato Aprendizaje.  
Inteligencia Artificial al servicio de la formación. 

 
1:00 PM. Reunión del área de Integralidad de la formación. 
 
Se socializan las orientaciones de la coordinación académica respecto a las actividades y 
productos que se deben elaborar en el proceso de alistamiento y se informa el cronograma 
propuesto por Olga Patricia Moreno (Coordinadora encargada). 
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Se presenta el espacio Share point del área. Se explica la estructura del espacio para acopiar la 
información del área y las evidencias del alistamiento: 
 
Share point: AREA-INTEGRALIDAD-CEAI 
 

Por competencia (cargan la información por equipo de trabajo) 
 
1. Planeación pedagógica por competencia 
2. Guías de aprendizaje por competencia 
3. Instrumentos de evaluación por competencia 
4. Planes de trabajo por competencia 
 
Por instructor, año y trimestre (Cada instructor carga su información) 
 
5. Consolidado de Resultados de Aprendizaje - Asignados en Sofia por Instructor (CRA). 
En la carpeta 2023, cada instructor debe crear una carpeta en cada trimestre con su 
nombre y cargar en ella el respectivo archivo. Se solicita que se realice con el siguiente 
estándar: 
 
Nombre de la carpeta: Jorge Deybis Gutiérrez 
 
Nombre archivo: JDGutiérrez_CRA1T  
 
6. Reportes de juicios evaluativos por instructor. En la carpeta 2023, cada instructor debe 
crear una carpeta en cada trimestre con su nombre y cargar en ella los reportes de juicios 
evaluativos de los grupos atendidos en el trimestre. Se solicita que se realice con el 
siguiente estándar: 
 
Nombre de la carpeta: Nombres y apellidos del instructor 
Ejemplo: Jorge Deybis Gutiérrez.xlsx  
 
Nombre archivo: 1T. Acrónimo grupo - #ficha - Reporte de juicios evaluativos.  
Ejemplo: 1T. ADSI 205 – 2450318 - Reporte de Juicios Evaluativos.xlsx 

 
Se inicia la verificación del estado de los aprendices y el registro de juicios evaluativos.  
 
5:00 PM. Cierre de la jornada 
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Día 2. Miércoles, 5 de julio de 2023.  
 
8:00 AM Se continúa el trámite de verificación del estado de los aprendices y el registro de juicios 
evaluativos. Se recuerda que cada instructor debe cargar los reportes de juicios evaluativos en el 
respectivo espacio del Share point. 
 
1:00 PM. Se inicia el proceso de elaboración y alistamiento de documentos del portafolio del 
instructor con base en las orientaciones de la coordinación académica : 
 

Planes de trabajo concertados 
Instrumentos de evaluación 
Listados de aprendices 
Formatos de autorización para uso de ambientes de aprendizaje (Salomia) 

 
5:00 PM. Cierre de la jornada. 
 
Día 3. Jueves, 6 de julio de 2023. 
 
8:00 AM. Se realiza la jornada de desarrollo curricular con la formadora de instructores Sandra 
Galíndez. 
 

Se revisan aspectos de la política de atención diferencial en la FPI 
Se fortalecen aspectos conceptuales sobre la planeación pedagógica en la FPI. 

 
10:00 AM. Se continúa con la elaboración de documentos portafolio instructor y gestión de 
ambientes de aprendizaje.  
 
2:00 PM. Se participa en la reunión con las gestoras empresariales de la Regional Valle. Se tratan 
temas relacionados con el contrato de aprendizaje y sobre situaciones que se presentan en el 
proceso de la etapa productiva con las empresas. 
 
5:00 PM. Cierre de la jornada 
 
Día 4. Viernes, 7 de julio de 2023. 
 
8: 00 AM. Los instructores se reúnen en equipos por Competencia para realizar los ajustes a 
planeación pedagógica, de la siguiente manera: 
 

Ambiental / SST: Cultura física: Emprendimiento 

Jairo Roberto Suárez 
Cindya Pajoy 
Mercedes Moreno 
Diana Parra 

Jorge Dávila 
Deybis Palacios 
William David Gutiérrez 

Luis Felipe Peralta 
Ulban Orozco 
Harold Sánchez 
Fhanor Carrejo 

 

Ética y Comunicación EDFT 

Merlin Urrutia 
Rosario Perdomo 
Germán Ocampo 
Cindy Bonilla 
Norma Vargas 
Diana Parra 
Mario Montenegro 

Fernando Ruiz 
Cristel Restrepo 
Óscar Mauricio Reyes 

 
Los instructores contratistas son convocados para reunión con el área de contratación a las 8:30 
AM para tratar temas relacionados con la supervisión. 
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Se desarrollan acciones para el ajuste de la planeación pedagógica. Se recuerda que el producto 
de esta actividad debe ser cargado en el espacio Share point.  
 
 
1:00 PM. Se continúan los trabajos de ajuste de la planeación pedagógica. 
 
5:00 PM. Cierre de la jornada. 
 
Día 5. Lunes, 10 de julio de 2023. 
 
8:00 AM. Se continúa el trabajo por equipos de competencia para realizar los ajustes de las guías 
de aprendizaje. Se recuerda que el producto de esta actividad debe ser cargado en el espacio 
Share point. 
 
Se revisan los contenidos de los diseños curriculares; los conocimientos de procesos y principios, 
criterios de evaluación, actividades de aprendizaje, estrategias didácticas, tiempos y evidencias, 
revisando la pertinencia. 
 
Se establece la necesidad de dedicar un tiempo mayor para revisar y ajustar la planeación 
pedagógica y las guías de aprendizaje en las competencias de ética y comunicación. 
 
Se planean los tiempos y turnos para la socialización de los ajustes a la planeación pedagógica y 
guías de aprendizaje que se realizarán el martes, 11 de julio de 2023: 
 

8:00 AM a 9:30 AM. Reunión por competencias para realizar últimos ajustes y revisar la socialización de la 
planeación pedagógica y guías de aprendizaje. 
 
9:30 AM a 10:00 AM. Receso 
 
10:00 AM a 12:00 M. Socializaciones: 
1. Emprendimiento 
2. Ambiental / SST  
3. Ética 
 
12:00 M a 2:00 PM. Receso para el almuerzo. 
 
2:00 PM a 4:00 PM. Socializaciones  
4. EDFT 
5. Cultura física 
6. Comunicación 

 
5:00 PM. Cierre de la jornada. 
 
Día 6. Martes, 11 de julio de 2023. 
 
8:00 AM. Se reúnen los equipos de trabajo para realizar los últimos detalles a la planeación y 
guías. 
 
10:00 AM. Se inicia la socialización de las planeaciones pedagógicas y guías de aprendizaje por 
competencia transversal. Se realizan preguntas y aclaraciones. Se reitera la necesidad de dedicar 
un tiempo mayor para revisar y ajustar la planeación pedagógica y las guías de aprendizaje en las 
competencias de ética y comunicación. 
 
4:00 PM. Se realiza reunión de cierre del alistamiento. 

CONCLUSIONES 

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. 



    

GD-F-007 V04 

 
 

 

COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

Cargar los documentos de alistamiento en el 
espacio Share point AREA-INTEGRALIDAD-
CEAI.  

Equipo ejecutor 
 

11 de julio 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. 

 


















































