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ACTANo. 1

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: Jornada de alistamiento para el primer
trimestre de 2024.

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:
Cali, 3 al 7 de febrero de 2025 8:00 17:00
LUGARY/O ENLACE: DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:
CEAI Complejo Salomia CEAI

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Realizar la jornada de alistamiento de acuerdo con el plan de trabajo orientado por la Coordinacion
Académica.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
1. Realizar la jornada de alistamiento de acuerdo con las orientaciones de la Coordinacién
Académica.

DESARROLLO DE LA REUNION

Se inicia la jornada de alistamiento con la participacién de los instructores Carolina Castafieda, Merlin
Yasmina Urrutia, Cindy Vanessa Bonilla, Maria del Rosario Perdomo, Ana maria Ordiofiez, José Alberto
Banda, Deibys Palacios, Gustavo Adolfo Tovar, Oscar Mauricio Reyes, Fhanor Carrejo, Harold Sanchez,
Ulban Orozco, Jairo Roberto Sudarez, Cindya Milay Pajoy, Diana Marcela Parra y Norma Vargas Hoyos

Se hace lectura del plan de trabajo establecido por la coordinacion académica:

1. Ellunes 3 de febrero se inicia el proceso de alistamiento en los respectivos ambientes de
formacion.

2. Elmartes 4y el miércoles 5 de febrero se realizara la bienvenida por parte de
subdireccién y coordinadores. Esta actividad se realizara en el auditorio de la ENI.
Adicional a la bienvenida también se trabajara los siguientes temas:

a. Serealizara una socializacion sobre el uso del LMS Zajuna en el proceso
formativo.

b. Acuerdo 009 de 2024 — Nuevo reglamento del aprendiz

c. Protocolo para la prevencion de la desercion

d. Proyectos 2025 e innovacion y desarrollo tecnoldgico

e. Bienestar al aprendiz

3. jueves 6y viernes 7 de febrero se realizan las actividades definidas en el archivo adjunto
“PLAN DE TRABAJO-ALISTAMIENTO_I|_TRIM 2025”




Para el desarrollo del alistamiento se debe tener en cuenta las siguientes recomendaciones:

A. La asistencia durante todas las jornadas debe garantizarse a través de reuniones o
acciones presenciales, en su respectiva drea de trabajo de acuerdo con el equipo ejecutor
al cual pertenece y resaltando que sus aportes individuales son importantes y
enriquecedores.

B. Verificar y actualizar los estados de los aprendices en nuestro aplicativo SAF, para asi
poder depurar el estado y nimero de aprendices por grupo. También considerar las
fichas que se encuentran en etapa productiva.

C. Actualizar la planeacién pedagdgica respectiva del | trimestre del 2025 considerando la
asignacion de horas e instructores por resultado de aprendizaje. Esto lo deben realizar
los equipos ejecutores por ficha.

D. Las guias de aprendizaje que acompanan el Proceso de Formacidn deben ser revisadas,
ajustadas, aprobadas por el equipo de formadoras de instructores y subidas tanto a la
Plataforma LMS como al aplicativo SAF de acuerdo con los lineamientos institucionales;
ningun grupo debe iniciar formacidn si esto no se ha sido realizado.

E. Organizar las sesiones de clase, acorde a lo establecido en el area de trabajo y el
acompafiamiento de las formadoras de instructores.

F. Organizar el portafolio del instructor con sus respectivas evidencias requeridas de acuerdo
a lo establecido en la GFPI-G-013 Guia para el Desarrollo de Procesos Formativos, para lo
cual los invitamos a revisar en la plataforma

compromiso http://compromiso.sena.edu.co/

G. Se les invita a continuar incluyendo, en las respectivas guias de aprendizaje, la consultay
uso de las bases de datos, asi como la bibliografia fisica o digital de la biblioteca. Les

recordamos que el acceso a la biblioteca digital es:
http://biblioteca.sena.edu.co/paginas/bases.html

y que pueden acceder utilizando su respectivo nimero de identificacion.

DESCRIPCION DEL ALISTAMIENTO DEL 3 AL7 DE FEBRERO

Lunes 3 de febrero: Alistamiento en los ambientes de formacion

Se inicio el proceso de alistamiento en los respectivos ambientes de formacion, con el objetivo de
preparar los espacios para las actividades que se llevarian a cabo en los dias siguientes. Este proceso
incluyd la revision y organizacion de los recursos necesarios para el inicio del trimestre 2025, y la
coordinacion de las areas de trabajo segln los equipos ejecutores asignados.

Martes 4 y miércoles 5 de febrero: Bienvenida y socializacion de temas clave

Se realizd la bienvenida por parte de la Subdireccién y Coordinadores en el auditorio de la ENI. Esta
actividad estuvo enfocada en integrar a los participantes al proceso formativo y proporcionar
informacidn clave para el desarrollo de la formacidn. Los temas tratados fueron:

Socializaciéon del uso del LMS Zajuna: Se presento la plataforma Zajuna como herramienta
principal para el desarrollo del proceso formativo, y se explicd cdmo los aprendices y formadores
deben utilizarla para el seguimiento académico y administrativo.

Acuerdo 009 de 2024 — Nuevo reglamento del aprendiz: Se hizo una revisién del nuevo
reglamento que guiard las normativas y procedimientos durante el proceso formativo,
destacando los derechos y responsabilidades tanto de los aprendices como de los instructores.
Protocolo para la prevencion de la desercién: Se socializo el protocolo disefiado para minimizar



http://compromiso.sena.edu.co/
http://biblioteca.sena.edu.co/paginas/bases.html

la desercion de los aprendices, abordando medidas preventivas y de acompanamiento durante
su proceso formativo.

Proyectos 2025 e innovacion y desarrollo tecnolégico: Se presentaron los proyectos innovadores
previstos para el ano 2025, con énfasis en la importancia de la innovacién tecnoldgica en la
formacioén.

Bienestar al aprendiz: Se brindé informacién sobre las estrategias de bienestar que se
implementardn para apoyar a los aprendices en su formacion, tanto a nivel académico como
emocional.

Jueves 6 y viernes 7 de febrero: Ejecucion de actividades segtn el Plan de Trabajo
Durante estos dos dias, se realizaron las actividades establecidas en el archivo “PLAN DE TRABAJO-
ALISTAMIENTO_|_TRIM 2025”. Este plan incluyo:

La actualizacidn y verificacion de los estados de los aprendices en el aplicativo SAF para
garantizar que los grupos estuvieran correctamente organizados y que se reflejara el estado de
cada aprendiz, incluyendo aquellos que se encuentran en etapa productiva.

Actualizacion de la planeacidn pedagdgica del primer trimestre de 2025, ajustando las horas e
instructores por resultado de aprendizaje. Esta actividad se realizé por los equipos ejecutores y
por ficha, asegurando la correcta organizacién de la formacion.

Revisidn y ajuste de las guias de aprendizaje: Las guias de aprendizaje fueron revisadas,
ajustadas y aprobadas por los formadores de instructores, y luego subidas a la plataforma LMS
Zajuna y al aplicativo SAF, segun los lineamientos institucionales. Esta accion fue fundamental
para asegurar que ningun grupo inicie formacidn sin que las guias estén completas y actualizadas.
Organizacidn de las sesiones de clase de acuerdo con lo establecido en el 4rea de trabajo, y bajo
el acompafiamiento de las formadoras de instructores para garantizar la calidad en la ensefianza.
Organizacién del portafolio del instructor, con la inclusidn de las evidencias requeridas segun la
GFPI-G-013 Guia para el Desarrollo de Procesos Formativos, con la finalidad de asegurar el
cumplimiento de los estandares establecidos.

Inclusion de bases de datos y bibliografia en las guias de aprendizaje: Se invitd a los instructores
a continuar utilizando las bases de datos y bibliografia disponible a través de la biblioteca digital
del SENA. El acceso a estas fuentes fue compartido con todos los involucrados, facilitando el
acceso a informacién actualizada y relevante para el proceso formativo.
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Se finaliza la elaboracidn de los documentos del alistamiento y se cargan en el espacio share point del
Area Integralidad.
Se realiza la socializacién de los ajustes en la planeacidn pedagdgica y guias de aprendizaje.

CONCLUSIONES

Se realizan las actividades y productos del alistamiento de acuerdo con las orientaciones de la
coordinacion académica del CEAI.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECH RESPONSABLE FIRMA
A
Elabora el acta de la jornada de 07-02- | Cindy Vanessa ﬁ -Z |‘: 1Prillx Q
alistamiento 2025 | Bonilla Grueso -

ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
Se anexan hojas de asistencia diaria a la jornada de alistamiento

NOMBRE DEPENDENCIA FIRMA
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