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ACTA No. 04

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
Equipo ejecutor area administrativa - jornada de desarrollo curricular mes de mayo de 2025

CIUDAD Y FECHA: Pitalito, 07 de mayo de | HORA INICIO: HORA FIN:
2025 8:00 a.m. 6:00 p.m.
LUGAR Y/O ENLACE: | Ambiente 102 DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:
Regional Huila - CGDSS

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Apertura: Saludo de la coordinadora académica Andrea Patifio Villarraga.
Objetivo del Equipo Ejecutor

Seguimiento al Desarrollo de la Formacion

Gestion de Novedades

Protocolo ruta de atencion para la prevencion de la desercion

Avance de proyectos formativos

Informe mensual GF - GC

Intervencién de la Coordinadora Jennifer Tatiana Ruiz, sobre la Programacién de la
Titulada Complementaria.

9. Induccion elaboracion Guia de Aprendizaje
10. Proposiciones y varios.
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OBJETIVO DE LA REUNION:
Realizar seguimiento al desarrollo de la formacion profesional integral y analisis de medidas
formativas correspondiente al mes de mayo de 2025.

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Apertura: Saludo de las coordinadoras académicas Andrea Patifio Villarraga y
Jenniffer Tatiana Ruiz y sus recomendaciones.

Siendo las 08:00 a.m. del 7 de mayo de 2025, la coordinadora Andrea Patifio Villarraga dio la
bienvenida al Equipo Ejecutor del Area Administrativa. Durante su intervencion, enfatizé que
la jornada estaba destinada exclusivamente al ajuste del proceso formativo, por lo que insté
a aprovechar el espacio con dicho propésito.

Asimismo, aclar6 que, segun lo establecido en la revision del Reglamento del Aprendiz N°009
de 2024, las reuniones anteriormente denominadas “Equipo de Desarrollo Curricular (EDC)”
deben referirse oficialmente como “reunion de Equipo Ejecutor”. Enfatizo la relevancia de este
equipo dentro del programa de formacién, destacando su papel clave en el desarrollo
institucional.

A continuacion, la coordinadora presento los temas a tener en cuenta para el fortalecimiento
de los procesos institucionales:
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2. Objetivo del Equipo Ejecutor

El Equipo Ejecutor tiene como objetivo fundamental garantizar el adecuado desarrollo de la
formacion profesional integral de los aprendices, tanto en su etapa lectiva como productiva.
Su labor es clave para asegurar que los procesos formativos se desarrollen con calidad,
pertinencia y bajo los lineamientos institucionales. Entre sus funciones se encuentra el
analisis de situaciones académicas o disciplinarias que puedan afectar el desempefio del
aprendiz, asi como la implementacion de medidas formativas que promuevan su permanencia
y evolucion dentro del programa. Manifesté la coordinadora que cuando se presenten casos
de incumplimiento que excedan las competencias a los instructores, el equipo ejecutor debe
remitir dichos casos al Comité de Evaluacion y Seguimiento para su respectiva valoracion y
toma de decisiones. De esta manera, el Equipo Ejecutor actia como un ente articulador entre
la formacion, la orientacion y el cumplimiento de la normativa del SENA.

3. Seguimiento al Desarrollo de la Formacion:

Durante la jornada, se enfatizé la importancia de revisar y comprender el Reglamento del
Aprendiz, con el fin de identificar las posibles causas que motivan los retiros voluntarios. Esta
revision debe permitir disefiar acciones efectivas para promover la permanencia de los
aprendices y fortalecer las estrategias de retencion.

Asimismo, la coordinadora reiter6 la necesidad de realizar un seguimiento riguroso al
desarrollo de la formacion profesional integral, lo cual implica analizar continuamente las
medidas formativas implementadas y evaluar la evolucién del programa.

La coordinadora Andrea Patifio Villarraga destacé que el objetivo central es garantizar un
proceso formativo coherente, de calidad y orientado al logro de los Resultados de
Aprendizaje.

En este sentido, se solicitd mantener actualizado el documento de Planeacion pedagdgica, y
revisar el avance del programa con base en el seguimiento a los RAP (Resultados de
Aprendizaje por Competencia): ejecutados, por ejecutar, evaluados y por programar. Este
seguimiento permite a la coordinacién tomar decisiones oportunas respecto a la asignaciéon
de instructores en los procesos de formacion.

En relacion con los Resultados de Aprendizaje que finalizan, se hizo énfasis en la obligacién
de evaluarlos dentro del plazo establecido, que corresponde a un maximo de ocho (8) dias
posteriores a su finalizaciébn. Cumplir este criterio garantiza el flujo adecuado del proceso
formativo y evita retrasos en el ciclo de formacion.

Ademas, se reiter6 la importancia de revisar permanentemente la planeacién de las
actividades formativas, realizar los ajustes necesarios y verificar que todo se ejecute conforme
a lo programado.

e Formacién Profesional Integral
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Se reafirm6 que la formacién profesional integral en el SENA no se limita al desarrollo de
habilidades técnicas, sino que también incluye el fortalecimiento de actitudes y valores. Este
enfoque integral es esencial para formar ciudadanos competentes, responsables y
comprometidos con su entorno.

e Se destacé el papel del instructor como modelo a seguir, recordando que su
coherencia entre el discurso y la practica influye directamente en el desarrollo
actitudinal del aprendiz.

e EIl SENA tiene como propoésito fortalecer el componente actitudinal, lo que exige
reforzar la ética, el respeto, la responsabilidad y el compromiso dentro del proceso de
formacion.

e Rol del Instructor

El instructor desempefia un papel fundamental como guia, formador y referente dentro del
proceso de profesionalizacion del aprendiz. Su responsabilidad no se limita a la transmision
de conocimientos, sino que también incluye:

e Ser un modelo de comportamiento, actuando con profesionalismo, ética y
compromiso.

e Motivar e inspirar a los aprendices mediante el ejemplo y la experiencia.

e Acompaiar activamente el proceso formativo, detectando necesidades, apoyando
dificultades y reforzando los logros individuales y grupales.

e Asegurarse gue la formacién esté alineada con los valores institucionales y con las
exigencias del sector productivo.

4. Gestion de Casos

Durante la reunién se abordé la deteccion temprana de aprendices que presentan dificultades
académicas o situaciones disciplinarias, asi como la gestion de estos casos para su adecuada
remision al Comité de Evaluacién y Seguimiento. Se enfatizd la importancia de que los
instructores de las competencias del programa conformen activamente el Equipo Ejecutor
liderado por el instructor lider de la ficha, con el fin de garantizar claridad y coherencia en la
caracterizacion de cada caso dentro de las fichas respectivas. Esta articulacion permite una
mejor comprension de los contextos individuales y facilita la toma de decisiones oportunas y
pertinentes.

Se destaco la necesidad de mantener una comunicacion fluida entre instructores y lideres de
programa, especialmente para el reporte de inasistencias, las cuales deben ser debidamente
documentadas y remitidas al lider del titulado. Esto permitird registrar la novedad
correspondiente en los sistemas institucionales, dando asi cumplimiento a lo establecido en
el Articulo 18 del Reglamento del Aprendiz sobre novedades durante la formacion.
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Adicionalmente, se record6 que el Equipo Ejecutor tiene la facultad de formular planes de
mejoramiento disciplinarios cuando la situacién lo requiera, contando con el acompafiamiento
del Coordinador Académico en su elaboracién y seguimiento.

e Actualizacidon de bases de datos y balance de aprendices

Se reiterd la importancia de presentar un balance real y actualizado del total de aprendices
en formacion, detallando de forma clara cuantos presentan novedades activas. Asimismo, se
hizo un llamado a mantener actualizadas las bases de datos institucionales, especialmente
en cuanto a los documentos de identidad, correos electrénicos y nimeros de contacto de los
aprendices, lo cual es esencial para una comunicacién efectiva y para los procesos
administrativos relacionados con cada novedad.

e Tipos de novedades y seguimiento correspondiente

La Coordinadora Académica explico los principales tipos de novedades que deben registrarse
y los seguimientos especificos para cada una:

e Aplazamientos: El lider del programa debe hacer seguimiento a los tiempos
establecidos, verificando que el retorno del aprendiz se dé en un plazo no mayor a
seis (6) meses.

o Condicionamientos: Se deben definir claramente los motivos que justifican el
condicionamiento, asi como los planes de mejora establecidos para su seguimiento.

e Reingresos: Este tipo de novedad se enmarca en los beneficios contemplados en el
Reglamento del Aprendiz. Todo reingreso debe estar acompafiado por un plan de
acompafiamiento y seguimiento académico.

e Rendimiento académico bajo: Deben constar las acciones implementadas
previamente, asi como los resultados y ajustes a los planes de apoyo.

e Casos disciplinarios e inasistencias reiteradas: Requieren seguimiento continuo
con apoyo del area de Bienestar. Es indispensable que todas las inasistencias estén
registradas en la plataforma institucional, ya que de lo contrario no se podra realizar
ninguna gestion formal al respecto.

e Retiros voluntarios: El lider del programa debe revisar peridédicamente la ficha del
grupo, dado que en ocasiones los aprendices registran su retiro en plataforma sin
informar al equipo académico, lo que puede distorsionar la percepcion real del grupo
y afectar la planeacion.

Finalmente se recordd al equipo ejecutor la obligacion de levantar evidencias relacionadas
con las novedades y su gestién, las cuales son fundamentales para el reporte mensual al
Comité de Evaluacion y Seguimiento (CES), programado para el dia 15 de cada mes.

5. Protocolo ruta de atencién para la prevencion de la desercion

La Coordinadora Académica socializé la importancia del Protocolo de Atencion para la
Prevencion de la Desercion, destacando su papel como herramienta estratégica para
garantizar la permanencia de los aprendices en el proceso formativo. Se argumento que la
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implementacién efectiva de este protocolo permite identificar de manera oportuna factores de
riesgo de origen académico, personal o socioeconémico que puedan interferir en la
continuidad de la formacién.

Se explicé que esta ruta establece mecanismos claros de acompafiamiento, seguimiento
individualizado y articulacién con las &reas de Bienestar, Coordinaciébn Académica y
Psicologia. Esta coordinacion interinstitucional posibilita el disefio de estrategias de
intervencion pertinentes, enfocadas en la mejora del rendimiento académico, el
fortalecimiento del compromiso del aprendiz con su proceso formativo y, en consecuencia, el
aumento de los indices de retencion y la calidad educativa.

¢ Responsabilidad del instructor lider y sefiales de alerta

Se puntualizé que el instructor lider asignado a cada ficha es el encargado de activar la ruta
de atencién en los casos donde se evidencien posibles riesgos de desercion. Mientras esté
programado con el grupo, tiene la responsabilidad de diligenciar el formato "Ruta de Atencién
para la Prevencion de la Desercién" cada vez que identifique sefiales de alerta.

Entre los principales indicadores que deben ser monitoreados se encuentran:

e Inasistencias reiteradas (que deben estar debidamente registradas en la plataforma
institucional).

e Incumplimiento en la entrega de evidencias o actividades.

e Asistencia intermitente.

¢ Bajo rendimiento académico.

e Retraso en el inicio de la etapa productiva.

e Cambios negativos en el comportamiento o actitud del aprendiz.

La identificacibn oportuna de estos factores permite iniciar acciones concretas de
acompafiamiento que favorezcan la permanencia y éxito del aprendiz en su proceso
formativo.

e Rutade atencién y soportes documentales

Se presento la ruta de atencion establecida, haciendo énfasis en la necesidad de documentar
adecuadamente cada caso. En este sentido, se remarcO la importancia de generar y
conservar los soportes documentales que evidencien las novedades detectadas y las
acciones emprendidas, dado que en varios casos no se cuenta con los respaldos necesarios
para justificar intervenciones o decisiones ante el comité.

e Actas mensuales

Finalmente, se discutié la importancia de generar actas mensuales que consoliden las
novedades académicas y disciplinarias reportadas, permitiendo un seguimiento sistematico y
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la trazabilidad de los casos. Se concluyd que estas actas deben elaborarse segun las
necesidades de reporte que surjan en cada periodo.

6. Generacion de Conocimiento y Proyectos de Formacién

e Productos del Proyecto Formativo:

e Crear documentos y productos que sean Utiles y relevantes para el sector
empresarial.

e Se desea que los aprendices generen productos de alta calidad y a su vez
sean identificados en el grupo de semillero de investigacion.

e Se enfatiz6 la necesidad de clasificar los productos segun la tipologia definida
por MINCIENCIAS y establecer estrategias claras para su elaboracion.

e Se contara con el acompafamiento del lider del grupo de investigacion, Carlos
Pinilla, como instructor de apoyo.

e Estandarizacion de Proyectos:

¢ No se conformardn nuevos equipos para la elaboraciébn de Proyectos
Formativos. En su lugar, se revisara el repositorio de Gestién Curricular del
SENA, el cual contiene proyectos disponibles que pueden ser utilizados a nivel
nacional.

7. Informe mensual GF - GC

Con el proposito de corregir errores recurrentes en la entrega de documentos que respaldan
la cuenta de cobro, especialmente en relacion con la planilla de pagos, la Coordinadora
Andrea Patifio Villarraga presentd detalladamente la interfaz del software de gestion
financiera utilizado por la institucién. Esta herramienta es clave para garantizar una correcta
liquidacion de los servicios prestados bajo contratos por prestacion de servicios.

Durante la exposicion, se explicé paso a paso cOmo registrar correctamente las actividades,
honorarios, comisiones y como seleccionar con precision la fecha de elaboracion, aspecto
frecuentemente omitido y que genera retrasos en el proceso de pago. En la parte central de
la interfaz, se encuentra una tabla resumen que presenta los meses en curso, saldos
anteriores y pendientes, el nuevo saldo calculado, el nimero de la planilla de seguridad social
y el estado del documento (generado o no generado). Al final del procedimiento, se debe
hacer clic en el boton "Generar Planilla”, que finaliza el proceso de forma adecuada.

Posteriormente, la Coordinadora present6 un ejemplo de planilla generada, explicando cada
uno de sus apartes. Este documento, de caracter oficial, es exigido por el SENA para la
validacion de pagos y contiene:

e Encabezado institucional (datos del SENA y del contrato).

e Informacion del contratista (datos personales y tributarios).

o Detalles del contrato (nimero, objeto, periodo facturado y valor).

e Resumen de pagos (honorarios, comisiones, base para retenciones).
¢ Retenciones aplicadas y datos bancarios para el desembolso.
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Se insisti6 en la importancia de diligenciar la planilla con atencion, especificando
correctamente el mes correspondiente, incluyendo el campo de dependientes si aplica, y
detallando las actividades realizadas. Un error identificado ha sido la omision de la firma del
contratista, lo que ha conllevado al rechazo de documentos ya enviados.

¢ Documentacién requerida segun areas de gestién
Se explico que el documento GF (Gestidén Financiera) debe contener, de forma obligatoria:

o La planilla generada desde la plataforma Slcontratista.

e El reporte de seguridad social acomparfiado del comprobante de pago.
o Elinforme de legalizacion, si corresponde al periodo.

o El formato de dependientes con su radicado, en caso de aplicar.

En cuanto al documento GC (Gestién Contractual), se enfatizo que debe incluir las carpetas
con las obligaciones ejecutadas en el mes, evidenciando el cumplimiento contractual. Las
evidencias deben presentarse en formato PDF, y los archivos deben nombrarse de forma
clara y coherente con el contenido. Cuando se incluyan fotografias, estas deben estar
acompafadas de una breve descripcion que contextualice su relevancia.

e Normas para el marcado y envio de archivos

La Coordinadora preciso el protocolo para el marcado de archivos GF y GC, los cuales deben
ser enviados correctamente identificados al area de coordinacién, asegurando una
trazabilidad eficiente y evitando confusiones o rechazos por errores en el formato.

e Aspectos formativos y control de asistencia

Finalmente, la coordinadora Andrea Patifio reiterd la importancia del control riguroso de la
asistencia mediante el llamado a lista, con el fin de evitar situaciones en las que un aprendiz
firme por otro ausente. Asimismo, hizo un llamado al cumplimiento estricto de los horarios de
ingreso y salida establecidos para las sesiones de formacion.

Se recordo el uso de estrategias didacticas adecuadas, el aprovechamiento de los ambientes
de formacién y la inclusion de actividades de integracion o compartir, son herramientas clave
para fortalecer la motivacion y participacién de los aprendices, generando asi mejores
resultados pedagdgicos.

8. Intervencién de la Coordinadora Jenniffer Tatiana Ruiz, sobre la Programacion
de la Titulada Complementaria.

La Coordinadora Jenniffer Tatiana Ruiz de la jornada nocturna y formacion complementaria,
inicio su intervencién con un cordial saludo a todos los presentes, y a continuacién, abordé
dos puntos clave en relacién con la programacion de la complementaria:
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e Supervision y Aprobacion de la Coordinacion: La Coordinadora subrayo la
importancia de llevar a cabo todo lo relacionado con los cursos de titulada
complementaria bajo la supervision y aprobacion de la Coordinacion de la Jornada
Nocturna. Aclar6 que esta medida es fundamental para garantizar la calidad y
alineacién de los cursos con los objetivos institucionales, y solicité el apoyo de todos
los involucrados para asegurar el cumplimiento de las metas establecidas en este
ambito.

e Catalogo de Programas en Ejecucion: Para facilitar la consulta y toma de decisiones
respecto a la oferta académica, la Coordinadora proporcioné el Catalogo de los
Programas en Ejecucion, que contiene la lista actualizada de los programas activos y
disponibles para los aprendices. En este contexto, invitd a todos los presentes a
consultar el catadlogo antes de formular cualquier solicitud, para verificar si el programa
gue desean ofrecer esta activo y disponible en el momento. Esta acciéon busca
optimizar la planificacion y evitar malentendidos respecto a la viabilidad de nuevos
Cursos.

Este enfoque resalta la importancia de la supervision centralizada y la consulta previa del
catalogo para garantizar una correcta programacion, alineada con las metas institucionales y
los programas disponibles.

9. Induccién elaboracion Guia de Aprendizaje

Toma la palabra el instructor Yony Arley Chavez Parra, quien estd apoyando el ejercicio de
pedagogo; presentd un breve saludo a los instructores asistentes y manifest6 lineamientos
para tener en cuenta en la elaboracion de la Guia de Aprendizaje; se abordd la Identificacion
de la guia de aprendizaje y la presentacion. En la Identificacion y Presentacion de la Guia el
instructor destac6 la importancia de la correcta identificacion de la guia de aprendizaje,
sefialando que debe ser clara, precisa y contener todos los elementos fundamentales que
faciliten su comprension y aplicaciéon tanto por los aprendices como por los instructores.
Asimismo, enfatizé la necesidad de que la guia esté bien estructurada, de modo que facilite
el proceso de aprendizaje y permita una evaluacién adecuada del avance de los aprendices.

El pedagogo inform6 que el préximo encuentro de Desarrollo del Equipo Ejecutor se centrara
en continuar con la induccién sobre el documento, profundizando en los aspectos técnicos y
metodolégicos de la guia. Este enfoque busca que las Guias de Aprendizaje sigan
presentandose de manera coherente, bien elaborada y estructurada, garantizando la calidad
educativa y la consistencia en el proceso de ensefianza-aprendizaje.

10. Proposiciones y varios
Se establece las siguientes proposiciones y varios:

10.1 Direccionamiento Ill Oferta 2025:

El Instructor Jorge Becerra tomd la palabra para informar a los presentes acerca de los lideres
asignados a cada uno de los programas que formarén parte de la Il Oferta Académica 2025.
En su intervencién, detallé los responsables de supervisar y coordinar los aspectos clave de
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cada programa, garantizando asi que el seguimiento y apoyo a los aspirantes sea adecuado
durante el desarrollo del proceso de inscripcion.

A continuacion, presento6 la conformacion de los grupos de trabajo destinados a brindar el
soporte necesario para la inscripcion de los aspirantes de los diferentes programas. Estos
grupos estaran enfocados en asegurar que los programas salgan para la lll Oferta 2025, y
apoyen tanto a los instructores que encabezan la responsabilidad y exhorta a motivar a sus
aprendices para que sirvan de puente de informacion de la oferta.

El Instructor Becerra bajo el direccionamiento de las coordinaciones académicas solicito la
colaboracién de todos los presentes para la divulgacion de la Il Oferta Académica 2025,
invitando a cada uno de los instructores a proponer actividades especificas que permitan dar
a conocer la oferta de forma efectiva.

Estas actividades pueden incluir charlas informativas, material de difusién, campafas en
redes sociales u otros métodos de promocion que faciliten la inscripcién de los aprendices y
optimicen la participacion en los programas disponibles.

La coordinacion subraya la importancia de una divulgacién activa y coordinada, no solo para
asegurar el éxito de la oferta académica, sino también para generar mayor visibilidad de los
programas y atraer a los aspirantes y contar los beneficios a los que son acobijados al formar
parte de aprendiz. Ademas, reitero que la colaboracién de todos los instructores es
fundamental para alcanzar los objetivos de la Il Oferta Académica 2025, haciendo énfasis en
el compromiso institucional con la calidad educativa y el acompafamiento a los estudiantes.

CONCLUSIONES

Finalizada la jornada de Desarrollo Equipo Ejecutor siendo las 06:00 pm, se realiza el cierre
del desarrollo de la agenda propuesta. Los Instructores Técnicos y Transversales revisaron
los programadores y reportaron las necesidades de acuerdo con las directrices de las
Coordinaciones Académicas.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA O
PARTICIPACION
VIRTUAL

Angel Maria Pefa
Atahualpa

Elaborar y enviar acta de reunion
Desarrollo Equipo Ejecutor a la 07/05/2025
coordinacion académica

Andrea Patifio
Villarraga

Jenniffer Tatiana e Ky
Ruiz '
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De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccion de Datos Personales, el Servicio Nacional
de Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la seguridad y proteccion de los datos
personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dara el tratamiento
correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.
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