SENA

N

ACTA No. 01

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: Reunién del Equipo Ejecutor Convocada por
la Coordinacién Académica de Programas Especiales — 2025

CIUDAD Y FECHA: | Pitalito, 4 de HORA INICIO: HORA FIN:
Septiembre 2025| 08:00 am 5:00 pm

LUGARY/O Auditorio sede DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:

ENLACE: comercio y Centro De Gestién y Desarrollo Sostenible
servicios. Surcolombiano / Regional Huila

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Saludo e Intervencion de la coordinadora Silvia Vasquez
2. Lineamiento de programas especiales

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Coordinary definir Lineamientos de programas especiales

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Saludo por Parte de la Coordinadora de programas especiales. Silvia Cristina Vazquez
Castro. Se definieron detalles clave para proximas capacitaciones y transferencias de
conocimiento. En el tema de Agroecologia, los instructores encargados seran Norma
Chinchilla y Jorge, quienes se encargaran de la transferencia de esta informacion al equipo.
Por otro lado, para la capacitacibn sobre Eventos Campesinos, contaremos con la
participacion de los instructores Mauricio, Diego, Hugo y Yeny, ademas de los comparieros
que hace parte de los titulados Juan Camilo Andrés Guzman y Sergio, quienes lideraran la
transferencia del conocimiento al equipo.

La falta de asociatividad limita el crecimiento de sus iniciativas, ya que pierden la
oportunidad de generar economias de escala, diversificar sus productos y enfrentar de
manera conjunta los desafios del mercado. Por lo tanto, fomentar el trabajo en equipo es
fundamental para que estos emprendimientos rurales se vuelvan sostenibles y competitivos.

El SENA ha implementado la Guia de Programacién Instructores que se encuentra en
Compromiso, una herramienta clave para optimizar la gestién de las formaciones a nivel
nacional. Esta guia se enfoca en que los instructores, coordinadores y subdirectores de
centro asuman un compromiso activo en la planeacién y ejecucion de los programas de
formacion, garantizando la calidad y pertinencia de los mismos.

Informa que los instructores que hacen parte del programa Victima, podran crear curso
con 15 a 20 personas.
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Recordarles a todos los instructores la importancia de mantener actualizada la
programacion diaria en el sistema de semaforo. Es importante que utilicen el color amarillo
para indicar que se encuentran en desplazamiento, lo cual nos permite tener control de su
ubicacién, y el color verde para confirmar que estan en formacién. La correcta aplicacion
de este sistema nos permite llevar un seguimiento preciso de las actividades, optimizando
la gestion de la formacién y asegurando la correcta asignaciéon de tiempo de cada uno.

Es importante que los instructores estén atentos al tema de los materiales, ya que se han
implementado nuevos formatos de documentacion que deben ser utilizados. La revision
constante y la correcta diligencia de estos documentos es un trabajo colaborativo que
requiere de su total compromiso, lo que asegura que los procesos de solicitud y entrega de
materiales se realicen de manera eficiente.

Se informa que se ha realizado un ajuste en el cronograma de actividades académicas de
la presente vigencia. Anteriormente, la programacion se habia extendido hasta el 26 de
diciembre, y aunque algunos cronogramas se crearon por completo bajo esta fecha, ahora
se han realizado adiciones y la nueva fecha limite es el 19 de diciembre.

Intervencion por parte de Fabian apoyo administrativos programas especiales.

Les recuerda la importancia de seguir el proceso establecido para el ingreso y certificacion
de aprendices en nuestros programas especiales. Asegurémonos de que el registro inicial
sea preciso, que las fichas se manejen dentro de los plazos definidos, que realicemos un
seguimiento constante de la formacion y, finalmente, que acompafiemos activamente a los
aprendices hasta la certificacién, subiendo toda la evidencia y documentacion requerida.

Ingreso y Certificacion — Poblaciones Especiales 2,;";\‘&

Pa ra 1. Registro 4. Inscripcién 1;?5::'—0
recordar solicitud aspirantes evaluativos

2.
Caracterizacion
ficha

5. Matricula
aspirantes

6. Asociar
aprendices -
ruta

Fuente: Guia para inscripciones ¥y matricula
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Pasos a seguir

Registro Solicitud
Caracterizacion de la ficha
Recepcién de documentos
Inscripcién aspirantes
Matricula Aspirante

Asociar aprendiz Ruta
Registro Juicios evaluativos
Certificacion

ONOoOG~WNE

Intervencion funcionarias de la Reincorporacion donde informa que:

La reincorporacion es un pilar fundamental para la paz, ya que busca la reinsercién social y
econdmica de exintegrantes de grupos armados a través de proyectos productivos y la
formacién. En este proceso, la capacitacion con el SENA es crucial porque les brinda las
herramientas y habilidades necesarias para construir un nuevo proyecto de vida en la
legalidad, lo que fortalece su autonomia y les permite contribuir activamente a la sociedad.
Es de vital importancia que los instructores del SENA no solo se enfoquen en la formacion,
sino que también reporten la asistencia de estas personas de manera rigurosa, ya que este
seguimiento es clave para garantizar su permanencia en los programas y para medir el
éxito del proceso de reincorporacion. Se les informa al instructor que es interesante nos
facilite la siguiente informacion:

Nombre del curso

Fecha de inicio y terminacion

Horas

Nombre del instructor

Numero de cedula

Planilla lista de Asistencia

A estas personas se les llama Firmantes de Paz

Intervencién Adrian Mauricio Garcia

Paso 1. Registro solicitud

Paso 2: Caracterizacion de la ficha

Paso 3: Recepcién de documento

Paso 4: Inscripcién aspirante

Paso 5: Matricula aspirante

Paso 6: Asociar aprendices de ruta

Paso 7: Se envia reportes de matriculados es en donde se da cuenta algunos detallas como
es el nombre, numero de cedula

Se procede a registrar juicios evaluativos (aprobados no aprobados )
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Paso 8 se termina el proceso se envia el correo a Tatiana con el reporte de juicios
evaluativos y los documentos de identidad

Otra novedad si hay aprendiz que ya cumpli6 los 18 afios se debe conseguir el documento
0 si no se hace un proceso administrativo.

EJECUCION

Informe de ejecucion

.

Ejecucién PAY

# #
a
Registradas Canceladas Ejecucién | Matricula Publicadas
380 370 5 324 15 36
141 25 1 123 8 9

CAMPESENA - FULL
POPULAR
VICTIMAS

EJECUCION

CAMPESENA - FULL POPULAR
VICTIMAS

Se muestra detalladamente el estado actual de los programas de formacion: Campesena —
Full Popular y Victimas. La informacién se divide en dos tablas que muestran el progreso de
cada programa, desde la solicitud inicial hasta la matricula de los aprendices.

Consolida el numero de grupos en ejecucion y la cantidad de aprendices que participan en
ellos. El programa Campesena tiene un total de 5,518 aprendices matriculados en 320
grupos, mientras que el de Victimas cuenta con 3,353 aprendices matriculados en 123
grupos.

NOVEDADES REGISTROS

Novedades N

Lugar de realizacién: ejemplo:
Casa de habitacién

Ccupo

Fecha inicio y fecha fin - curso

1. Registro

2. Inscripcion &

- Bocumentos borrosos

Detallar la informacién en el momento del registro e inscripcion de los grupos tener en
cuenta lo siguiente

Lugar de la realizacion Casa del aprendiz
Fecha de inicio y final

Cupo

Curso
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Recordarle que los primeros jueves de cada mes hay reunion de equipo, tener en cuenta
para el momento de iniciar un curso.

Para la coordinacion de programas, la viabiidad y la eficiencia aumentan
considerablemente cuando se reduce el numero de horas adicionales. Lo ideal es que toda
la planeacién se ajuste a las horas establecidas desde el inicio.

Novedades en el Proceso de inscripcion

®
sEnNA

Novedades 2. Inscripcion N

Pigina 1

Documentos borrosos

Caodigo de la fecha no es correcto

El orden de la inscripcidn no corresponde a la organizacién de los documentos
Documentos incompletos

Novedades en el Proceso de Matricula

L ]
sEnA

Novedades N
3 Matr"cu Ia a) Aprendices matriculados sin su conocimiento

b) Asistentes sin matricula

c) Diligenciamiento de lista de asistencia a
matricula sin firmas de aprendices y/o firmas con
la misma caligrafia

Se han presentado algunas novedades importantes en el proceso de matricula que
requieren su atencion inmediata. Es crucial abordar estos puntos para asegurar la correcta
gestion de la formacién.
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Aprendices matriculados sin su consentimiento: Se ha reportado que algunos aprendices
aparecen matriculados en cursos sin haber dado su aprobacién. Esto es un problema serio
gue afecta la integridad del proceso y la validez de los registros. Por favor, verifiquen con
cada aprendiz si su matricula es correcta y voluntaria.

Asistentes sin matricula: Hemos identificado casos de personas que asisten a las
formaciones sin estar formalmente matriculadas en el sistema. Es fundamental que todos
los asistentes a un curso estén debidamente registrados para que su proceso sea valido y
puedan recibir su certificacion al finalizar.

La lista de asistencia debe ser llenada de forma rigurosa y precisa. No se debe firmar por
aprendices ausentes ni permitir que otros firmen en su lugar. Un correcto diligenciamiento
es vital para validar la participacién y el cumplimiento de las horas de formacion.

Novedades en el programador horas se tiene:

Se han identificado algunas novedades importantes en la programacién que requieren
atencion inmediata.

Es crucial que cualquier hora adicional cuente con el visto bueno de la coordinadora para
su aprobacion.

Horas de apoyo en eventos que se pueden adicionar a la carga de los instructor con el
visto bueno de la coordinadora académica.

Si se presenta un déficit de horas en alguna formacién, es indispensable informar de
inmediato y proyectar.

Intervenciéon de Angela Barreiro Lider del Centro de Desarrollo Empresarial (Fondo
Emprender)

Socializaciéon Convocatoria Nacional No.131 de 2025 Economia Campesina

Esta convocatoria, liderada por el Fondo Emprender del SENA, busca financiar proyectos
productivos para la poblacion campesina, ya sea de forma individual o asociativa. La
socializacion garantiza que los campesinos conozcan esta oportunidad y accedan a
recursos de capital semilla que no son reembolsables, lo cual es vital para el inicio o el
fortalecimiento de sus negocios.

Servicios de Emprendimiento y Empresarismo
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La importancia de los servicios de emprendimiento y empresariales radica en su capacidad para
impulsar el desarrollo econémico y social. Estos servicios se enfocan en apoyar a emprendedores
con unidades productivas sin formalizar, ayudandolos a estructurar sus negocios y acceder a
recursos vitales. A través de lineas de apoyo como CREAR y CRECER, se brinda la oportunidad de
postular proyectos tanto individuales como asociativos, lo que fomenta la colaboracion y el
crecimiento a mayor escala. Ademas, se ofrecen asesorias especializadas a empresas ya
formalizadas, garantizando que estas mantengan su competitividad y sostenibilidad en el tiempo.
En conjunto, estos servicios son esenciales para fortalecer el tejido empresarial, generar empleo de
calidad y transformar ideas en negocios sélidos y productivos.

Requisitos Fondo Emprender

7% REQUISITOS PARA FONDO EMPRENDER

« aprendices SENA — Finalizada la etapa lectiva formacién titulada

« Aprendiz activo del programa CAMPESENA - Certifique més de 200 horas de formacion o
egresado de este programa.

+ Egresados SENA - Culminado y obtenido el titulo

« Estudiantes que se encuentren cursando los dos (2) (ltimos semestree

» Estudiantes que hayan concluido materias — Dentro (ltimos 24 me: - EMPRENDER

+ Técnico, tecndlogo, profesional universitario

« Personas caracterizadas como poblacién vulnerable (Acredite su condicién) — 90 horas de
formacion

= Personas autereconocidas como poblacion campesina o perteneciente a la economia popular
- 48 horas formacidn en cualquier programa, o presenten certificado en competencias

laborales, relacionadas con el plan de negocios.

Ruta Emprendedora
An RUTA EMPRENDEDORA = LEannER
S5 =wiadinsiin

Para un emprendedor, los entrenamientos en la creacion de un plan de negocio son servicios
gratuitos cruciales que les permiten acceder a recursos de crédito, los cuales deben ejecutarse y
demostrar su viabilidad en un afio. Estos proyectos cuentan con una interventoria externa que
realiza un seguimiento riguroso para asegurar el cumplimiento de las metas. Aunque los
emprendedores tienen la autonomia para decidir a quién le compran sus insumos, es
fundamental que cuenten con un contador con experiencia en el manejo de los recursos del
Fondo Emprender. Es importante recordar que, si bien los familiares pueden ser empleados del
proyecto, no pueden ser proveedores. Finalmente, participar en convocatorias bajo la modalidad
de asociatividad aumenta significativamente las probabilidades de éxito, alcanzando hasta un 70%
de viabilidad
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Convocatoria Fondo Emprender

CONVOCATORIAS FONDO EMPRENDER AGOSTO 2025

s
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T E(MNESENDER Planes de negocios formalizados.
Conv. Popular 32

Topes y Montos

Entre 5y hasta 9

Conv. Fortalecimiento 7

TOPES Y MONTOS

Méximo SMMLV
299

socios.

Entre 10 y hasta 14 asociados o
socios

Entre 15 y mds asociados o socios

[ S——200  S—
$ 284.700.000.000
Minimo SMMLY.

Minimo SMMLV

$_ 425.626.500.000

300
$_ 427.050.000.000 | $ 567.976.

Maximo SMMLY
)

Miximo SMMLY

.500.000

R
$__569.400.000.000.

PR A ——
$__711.750.000.000

$ _ 854.100.000.000

Entre 27 0 mas asociados o socios

Minimo SMMLV.

| S 200 NS
$_1.281.150.000.000

o Minimo SMMLY Miximo SMMLV__| Empleos
socios [0 s
$  565.400.000000 | & 854.100.000.000
Entre 21y hasta 26 asociados o tomosuiy  Meume Sy Empleos

S 1.281.150.000.000
Miximo SMMLY. Empleos

Convocatorias Aperturar

1100
$1.565.850.000.000

CONVOCATORIAS APERTURAR

Economia popular
FORTALECIMIENTO
(' i |Victimas y wulnerables
Eont oyt )y 60,000.000.000 |1 esegbemive |14 cchbe 0
worte) e
Muriciios POETYPNS [ 32000000000 st e fcourima
Emprendminto Femeing 80000000 s e | 1
venesEnprendedores | 15.00000000 s s i ries N e s
. \artesanal
oot ot 25,000,000.000 | esstente | 1eccubre estvany scemates | 2 -
cofinanciacion (Cuidadores 3,000.000.000 |5 sesvemare | 4 e e
Multisectoria 18000000000 et e e
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Estructura plan

ESTRUCTURA PLAN

Para la CREACION (Plan de negocios) Para el FORTALECIMIENTO (plan de
Inversién)

1. 2Quien s el cliente de su proyecto? | 1. Resumen ejecutivo

2. Planteamiento del problema o 2. Descripcion del negocio

necesidad que se pretende solucionar | 3. Analisis de mercado y competencia
4. Plan de Marketing y Ventas

5. Flujo de produccién y requisitos de

uesto y uso de fondos
financiero

i
del proyecto, 13. Indicadores

14. Plan operativo, 14. Impacto

3 15. Mapa de actores

to.
18. Mapa de actores.

19. Asociatividad (para los casos que
aplique).

Actualmente, se ha abierto la posibilidad de una alianza donde las alcaldias podrian
aportar una parte de los recursos mientras el SENA contribuye con la otra, lo que amplia
las oportunidades de financiamiento. Esta convocatoria ha priorizado a aprendices y
egresados del programa CampeSENA. Como acciones prioritarias, se esta trabajando en
la clasificaciéon de clientes mediante un formulario especifico, y es importante recordar que
el Fondo Emprender financia el 100% de los proyectos aprobados.

Intervencién por parte del instructor Diego
Novedades de la Agenda e Informe mensual

Al revisar la agenda, es crucial que verifiguemos los programadores para asegurarnos de
gue la ficha de formacién esté vigente. Con frecuencia, encontramos que las fichas no
estan actualizadas o, en algunos casos, ni siquiera aparecen. Por esta razén, es
fundamental realizar este ejercicio de manera constante para garantizar que la informacién
sea precisa y que la programacion de los cursos se esté llevando a cabo correctamente.

Para mejorar la eficiencia y la colaboracién en la revisién de la agenda, como ustedes
saben se ha facilitado el trabajo en equipo, permitiendo que cada instructor contribuya de
manera mas efectiva. Para lograrlo, se busca que la agenda de desplazamiento individual
se realice minimizado la margen de errores, para asi optimizar los tiempos.

Agenda

Para verificar y documentar las horas completas del programador, es importante que
tomen pantallazos del programador donde se visualice la totalidad de las horas asignadas.
Pueden utilizar como referencia los programadores del mes anterior, ya que estos
muestran la distribucion completa de la carga horaria. Este proceso es clave para asegurar
la correcta y oportuna programacion de las actividades.

Es fundamental que la comisién de un instructor que se desplaza a otra vereda sea
gestionada correctamente. Para ello, los datos del instructor deben estar registrados de
manera precisa. Ademas, es crucial que se cuente con el nimero de la comision del SIIF y
gue las fechas de la comision coincidan exactamente con las de la agenda para evitar
cualquier inconsistencia en el regis%@&]g_@girggagién de recursos.
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Guia de las obligaciones gestidon contractual instructor
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El instructor detallé punto por punto los 18 items de la guia de obligaciones contractuales,
explicando la obligacion, las acciones a seguir y la forma correcta de presentar las
evidencias para elaborar el informe de avance. Entre los puntos clave, se destacé la
necesidad de actualizar los registros fotograficos con el ID de la ficha y el municipio,
adjuntar dos fotos y un listado de asistencia por cada ficha. Ademas, se hizo hincapié en
gue las actas deben incluir la georreferenciacion, adjuntar capturas de pantalla de los
procesos de matricula y correos de solicitud, y el acta de concertacion. También se explicd
coémo adjuntar el informe de legalizacion del mes anterior en el GF, tomando el valor de la
planilla y adjuntandolo en el item 5. Finalmente, se indicé que en la obligacion 6 se debe
adjuntar el reporte de juicios evaluativos junto con el ID de la ficha correspondiente.
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CONCLUSIONES

Siguiendo la directriz de la coordinadora académica Silvia Cristina Vasquez Castro, la
ingeniera Norma Chinchilla y el ingeniero Jorge se capacitaran en tema de agroecologia
lugar Yamboré SENA Pitalito. Gracias a esta formacién, deberan socializar los
conocimientos adquiridos con el equipo de instructores de los programa especiales,
asegurando asi la integracion del enfoque agroecoldgico en los programas de formacion y
fortaleciendo las competencias del personal en practicas sostenibles.

La revision aleatoria de informes de desplazamiento de los instructores reveld deficiencias
significativas en la organizacion y actualizacién de la informacién y documentacion. Esta
situacién subraya la necesidad de que los instructores tomen medidas inmediatas para
corregir estas fallas y asegurar el cumplimiento de los lineamientos institucionales,
garantizando asi la calidad y la trazabilidad de la informacion académica.

La revision exhaustiva de la guia de la agenda de desplazamiento e informe contractual, es
fundamental minimizar errores. Es crucial que la agenda informal, que se elabora a partir de
esta, sea verificada y firmada por el instructor para garantizar la precision y el cumplimiento.

Es fundamental que los instructores presenten su informe de desplazamiento durante los (2)
dos primeros dias de cada mes. El incumplimiento de esta fecha limite resultara en demoras
en el proceso de pago, siendo el instructor el Unico responsable de que no se le cancele
pronto.

DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE DEPENDENCI APRUEBA OBSERVACION FIRMA O PARTICIPACION
Al EMPRESA (SI/NO) VIRTUAL
Sandra
Patricia Instructora Si
Cortes CampeSena.
Quimbaya

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccién 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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