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ACTA No.  

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: 

Socialización instructores complementaria Portafolio del Instructor 

CIUDAD Y FECHA: Cali – 12 de marzo de 2025 
HORA INICIO: 

12:00 

HORA FIN: 

13:15 

LUGAR Y/O 

ENLACE:  

https://teams.microsoft.com/l/meetupjoin/19

%3ameeting_ZDM1MTFlNWQtNmU3ZS00ZDk0

LWFlZTctZDNiZjAyY2ZmMThm%40thread.v2/0?

context=%7b%22Tid%22%3a%22cbc2c381-

2f2e-4d93-91d1- 

06c9316ace7%22%2c%22Oid%22%3a%229cc3cc

0f-28b1-4662-b8d8-af5a18e7f847%22%7d 

DIRECCIÓN / REGIONAL / CENTRO:  

Centro de Gestión Tecnológica de 

Servicios 

 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

1. Saludo de Bienvenida 

2. Socialización Presentación Portafolio del Instructor 

3. Socialización explicación aperturas 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 

1. Socialización construcción portafolio instructores programa de complementaria y 

desplazados 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

1. Se realiza saludo de bienvenida a los instructores del programa de complementaria 

presencial, virtual y desplazados, se solicita permiso de la grabación lo cual es aceptado por 

los instructores.   

 

2. Socialización de presentación del portafolio del instructor 

Se explica la presentación enviada en correos electrónicos en días anteriores; en donde se 

da mucha claridad cómo se debe de realizar la estructura como se puede evidenciar en el 

siguiente pantallazo 
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Se explica cuales son los documentos que se deben subir en el portafolio como aparece en la 

siguientes imagenes 

 
 

 
Se aclara los siguientes aspectos: 

 

 Los documentos que se van a subir al portafolio deben ser en PDF o JPG 



     

GOR-F-084 V02 
 
 

 
 

 

 Por ser instructores del programa de complementaria y desplazados no requieren 

hacer el plan de trabajo; de todas maneras deben se subir un documento que aclare 

que no se realiza plan de trabajo. 

 No requieren realizar el formato 021 y 025 deben aclarar que por ser programa de 

complementaria y desplazados no requieren el diligenciamiento de los formatos. 

 Referente a las guías se deben actualizar y el líder del programa de articulación enviara 

el formato de guía actualizado para que actualicen la información. 

 Se informa que el formato de inasistencias se puede utilizar para cumplir con la 

carpeta 4 de las fichas; debido que por ser fichas de complementaria no se requiere 

ingresar inasistencias en sofiaplus. 

 Las rutas de aprendizaje se deben tomar las capturas en el momento de realizar el 

proceso. 

 Se explica los 4 formatos que se debe de subir en la carpeta 6 de los meses teniendo 

en cuenta lo siguiente: 
 

Formato contractual 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Importante revisar las observaciones dadas en el documento y que aparecen resaltadas en 

color amarillo. 

 

Formato de actividades: 

 

Diligenciar cada una de las variables solicitadas en el documento; se comparte pantallazo del 

documento 
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Formato reporte de horas 

 
Diligencias todas las variables y se realizan ejemplos para el diligenciamiento del mismo. 

 

Formato reporte de juicios 
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Se referencia como se debe de diligenciar el formato de juicios. 

 

3. Explicación aperturas 
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Por medio de un ejemplo se explica cómo es el procedimiento para las aperturas de fichas y 

de esa manera no cometer imprecisiones.  

 

Siendo las 13:15 se da por terminada la reunión 

 

Se comparten pantallazos de la asistencia a la reunión 
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CONCLUSIONES 

Se da cumplimiento con la reunión referente a la explicación de la socialización del 

portafolio del instructor. 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS  

ACTIVIDAD 
/DECISIÓN 

FECHA RESPONSABLE 
FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 
VIRTUAL 

Enviar formato 
guía de 

aprendizaje 
12/03/2025 Erick Alexander Valencia Virtual 

Enviar Grabación 
reunión 

12/03/2025 Erick Alexander Valencia Virtual 

 
 

   

 
 

   

DE: ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES 

NOMBRE 
DEPENDENCIA/ 

EMPRESA 

APRUEBA 

(SI/NO) 
OBSERVACIÓN 

FIRMA O 
PARTICIPACI
ÓN VIRTUAL 
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De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Protección de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se 
compromete a garantizar la seguridad y protección de los datos personales que se encuentran almacenados en este 
documento, y les dará el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente. 

 

ANEXOS 

Listado de Asistencia reunión complementaria 12 de marzo de 2025 

 
 


