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ACTA No. 002

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: SENSIBILIZACION DE LOS INSTRUCTORES DE A.M.T
SOBRE LAS METODOLOGIAS PEDAGOGICAS.

CIUDAD Y FECHA:

Ibagué, 17 de Junio del
2025

HORA INICIO:
06:00

HORA FIN:
12:00

LUGAR Y/O ENLACE:

I.E JUAN LOZANO Y
LOZANO

DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:
Centro de Comercioy

Servicios/regional Tolima

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Bienvenida.

2. Exposiciones y Micro clase de temas asignados.
3. Cierre de la reunion.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

SENSIBILIZACION DE LOS INSTRUCTORES DE A.M.T SOBRE LAS METODOLOGIAS PEDAGOGICAS.

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Bienvenida

La Bienvenido estuvo a cargo de la supervisora a de contrato Edna Paola Osorio Muinoz

y Jhon Andrade Instructor de Instructores.

2. Exposiciones y Micro clase de temas asignados

Se realiz6 el taller por parte del instructor Jhon Andrade sobre los el Capitulo 1 DEFINICIONES

donde trato sobre el Articulo 30. Principios orientadores donde se realizaron carteleras y

reflexion sobre Los principios que inspiran y orientan el presente reglamento como:

» Autonomia: Los(as)(es) aprendices son reconocidos como agentes corresponsables de

su proceso formativo, capaces de asumir la responsabilidad de su propio aprendizaje.

» Dignidad: Todas las personas tienen derecho a una vida digna y segura
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Inclusién: Los(as)(es) aprendices deben ser reconocidos en su diversidad bajo un
enfoque diferencial segln sus condiciones sociales, econdmicas, culturales, fisicas y
psiquicas, sin distingos de credo, etnia, edad, género, orientacion e identidad sexual u
origen territorial, para garantizar la igualdad de oportunidades.

Enfoque diferencial. Las personas y comunidades serdn reconocidos de manera
diferenciada, teniendo en cuenta que tienen caracteristicas particulares debido a su
edad, género, pertenencia étnica, orientacién sexual o situacién de discapacidad.
Enfoque territorial: es una visidon sistémica y holistica del territorio, que permita
potenciar las capacidades locales propiciando la participaciéon y cooperacidon de los
actores y el aprovechamiento de sus recursos.

Participacién. Se promueve la intervencién individual y colectiva de los aprendices en las
acciones que hacen parte del proceso formativo.

Desarrollo sostenible. Los procesos formativos fomentardn la sostenibilidad ambiental,
econdmica, cultural y social, en beneficio de todas las comunidades.

Solidaridad. Se prestara especial atencién a personas y comunidades campesinas que
presentan los mayores indices de pobreza y que se encuentran en situacién de

vulnerabilidad

Los instructores del area de Contabilizacién De Operaciones Comerciales Y Financieras

continuaron con el Capitulo Il donde nos realizaron una representacién de roles con respecto al

Articulo 50. Derechos del aprendiz SENA nos ensefaron sobre los derechos que tienen nuestros

aprendices, Articulo 60. Reconocimientos formativos Los reconocimientos formativos son

beneficios que se otorgan a Los(as)(es) aprendices para promover su permanencia en el proceso

formativo o como valoracién de actuaciones meritorias o logros sobresalientes. Estos

reconocimientos se otorgan al aprendiz por parte del Subdirector del Centro de Formacién

como resultado de una evaluacion objetiva en los ambitos del aprendizaje, investigativo,
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innovador, deportivo, cultural, artistico y liderazgo social, de acuerdo con los linceamientos
institucionales vigentes. Y el Articulo 70. Representatividad de los aprendices: Es una estrategia
institucional, siendo un ejercicio democratico, participativo, plural y flexible que permite la
participacién libre y espontanea de los aprendices en formacién laboral o tecnolégica, para
responder adecuadamente a las necesidades de las poblaciones, fortaleciendo el bienestar

integral de los aprendices.

Los instructores del area de Programacién De Software continuaron con el Capitulo Il
realizaron una dindmica de identificacion de los deberes contenidos en el Articulo 8o. Deberes
del aprendiz SENA: Ademas de los consagrados en la Constitucidon y las leyes y demas normas
colombianas, el aprendiz SENA es responsable de cumplir con los siguientes deberes,
obligaciones y responsabilidades académicos, disciplinarios y administrativos y el Articulo 0.
Prohibiciones: Se consideraran prohibiciones para los Aprendices del SENA donde nos sefialon

cuales son la prohibiciones y cuales son las faltas leves, graves y gravisimas.

Los instructores del drea de Operacion Turistica Local con el Capitulo IV Ingreso, Permanencia
Y Certificacion realizaron un taller sobre Articulo 10. Reglas generales de ingreso: Para el
ingreso a los procesos o programas de formacidn es preciso tener en cuenta que el aspirante,
tendrd que surtir las siguientes etapas: registro, inscripcion, seleccién (cuando aplique) y
matricula, Articulo 11. Etapa de registro: El registro es el procedimiento mediante el cual el
usuario ingresa la relacién de sus datos personales y de contacto en el sistema de gestion
académica administrativa bajo su responsabilidad y acepta las politicas de seguridad,
confidencialidad y tratamiento de datos personales, para lo cual debe tener presente:

Articulo 12. Etapa de inscripcién: La inscripcion es el acto mediante el cual una persona
previamente registrada diligencia en el sistema de gestidon académica administrativa el formato

de inscripcién y elige el programa de formacion de su preferencia. Las actividades y requisitos
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para la inscripcién a un programa de formacién en el SENA, Articulo 13. Restricciones para la
inscripcién: El aspirante a la formacidn profesional del SENA, en las modalidades presencial,
virtual, a distancia, no podra inscribirse en programas de formacidn laboral o tecnoldgica,
Articulo 14. Etapa de seleccion: La seleccion es la actividad del ingreso mediante la cual se
verifican conocimientos, aptitudes, actitudes y demas requisitos a los aspirantes de acuerdo con
lo establecido en el perfil de ingreso esperado para cada programa. Esta actividad permite
elegir, mediante la aplicacién de pruebas fase | (online), fase Il o pruebas offline (fuera de linea),
a los aspirantes con el fin de establecer las competencias minimas para su ingreso en el
programa de formacién, Articulo 15. Etapa de matricula: La matricula es la formalizacion del
ingreso del aspirante admitido mediante su asentamiento y legalizacién en el sistema de gestién
académica administrativa, previo el cumplimiento de los requisitos de ingreso establecidos para
el programa de formacion y el diligenciamiento y firma del compromiso del aprendiz. Con la
matricula, el aspirante adquiere o renueva su calidad de aprendiz, asume el compromiso de
cumplir con los requisitos, acepta el reglamento del aprendiz y el deber de conocerlo y aplicarlo,
y todos los demads deberes establecidos en este. En la gestion de la matricula, el SENA no guarda
ni reserva cupos a ningun tipo de poblacion. Ninguna persona podra asistir o participar en la
ejecucién de un programa sin haber formalizado la matricula El Centro de Formacién no
permitird la asistencia del aspirante que no haya formalizado la matricula, cuando esta situacion

sea por causas atribuibles al aspirante.

Los instructores del area de Asistencia Administrativa continuaron con el Capitulo IV donde
realizaron una presentacion en forma de noticiero donde se entrevistaba a instructores sobre
el Articulo 16. Tramites académicos y administrativos durante la formacién: Los tramites
académicos y administrativos de los que trata este reglamento son aquellas gestiones que el
aprendiz debe realizar durante la matricula, la gestion de novedades durante el proceso de

formacion y para la certificacién, con el propdsito de realizar solicitudes de traslado,
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aplazamiento, reintegro, retiro voluntario, certificaciéon y reingreso, Articulo 17. Tramite de
novedades académicas y administrativas: Las novedades en tramites académicos y
administrativos que requiera hacer el aprendiz ante la Entidad durante su proceso de
formacidn; Articulo 18. Novedades durante la formacién: Son novedades durante el proceso de
formacion: el traslado, el aplazamiento, el reintegro y el retiro voluntario. La gestién de estas
novedades se realizard del modo como se describe a continuacion; Articulo 19. Certificacién: La
certificacién es el procedimiento mediante el cual, la entidad hace el reconocimiento formal de
los resultados, aprobados por el aprendiz durante su proceso formativo; Articulo 20. Expedicién
de documentos académicos: Los documentos académicos son expedidos por el Centro de
Formacién sin ningln costo para el aprendiz. Los titulos, actas de grado, constancias vy
certificados de aprobacién obtenidos a partir del afilo 2010 en un programa de formacién laboral
o tecnoldgica, se podran descargaren formato digital directamente del portal web de
certificacidn de la entidad; las constancias definidas por el SENA podran ser descargadas por el
aprendiz directamente del sistema de gestion académica administrativa utilizando su usuario y
contrasefa; Articulo 21. Validacién de documentos académicos SENA: La validacion de
documentos académicos del SENA, para tramites de apostilla o legalizacién, consiste en la
solicitud que hace el aprendiz ante el Centro de Formacién del SENA donde le fueron expedidos

sus certificados académicos y se puede realizar de la siguiente manera.

Los instructores del area de Operaciones De Comercio Exterior continuaron con el Capitulo IV
realizaron una actividad con un crucigrama sobre el Articulo 22. Tradmite reingreso: El reingreso
inicia con la solicitud formal que hace una persona que estuvo matriculada en un programa de
formacion laboral o tecnolégica en el SENA y se desvinculé de la entidad por retiro voluntario o
cancelacion de matricula académica, con el propdsito de continuar con su formacion vy titularse
o certificarse. Este tramite solo podra ser solicitado por una Unica vez, Articulo 23. Condiciones

para el reingreso; Articulo 24. Procedimiento para el reingreso; Articulo 25. Seguimiento a la
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implementacién del tramite de reingreso: Las Subdirecciones de los Centros de Formacion
Profesional deberan suministrar a la Direccion Regional y a la Direccion de Formacién
Profesional, el reporte de los aprendices que se acogen a este tramite de reingreso y realizar el

seguimiento a la implementacion, informando semestralmente los resultados de su aplicacion.

Los instructores del drea de Ejecucion De Programas Deportivos continuaron con el Capitulo IV
realizaron una dindmica con bombas donde todos los instructores participaban bailando y
respondiendo preguntas sobre el Articulo 26. El proceso de formacidn: El aprendiz SENA, como
gestor principal de su proceso de formacién debe participar de manera activa y oportuna en las
diferentes actividades presenciales o virtuales que conforman la ruta de aprendizaje;
cumpliendo con dichas acciones y aportando oportunamente evidencias segun los criterios de
aprendizaje establecidos. Para programas de formacién laboral o tecnoldgica, la ruta de
aprendizaje estd conformada por la etapa lectiva y la etapa productiva en los casos que aplique;
Articulo 27. Cumplimiento satisfactorio del proceso formativo: Se configura cuando el aprendiz
presenta evidencias de aprendizaje, idéneas y pertinentes, en las fechas establecidas, asiste y
participa activamente en actividades presenciales o virtuales concertadas en su ruta de
aprendizaje; Articulo 28. Incumplimiento justificado; Articulo 29. Incumplimiento injustificado;

Articulo 30. Desercidn; Articulo 31. Procedimiento en caso de desercion.

Los instructores del area de Integracidon De Operaciones Logisticas continuaron con el Capitulo
IV realizaron juegos con aros y pimpones donde nos daban pistas para diligenciar un crucigrama
sobre el Articulo 32. Evaluacién del proceso de aprendizaje, Articulo 33. Las evidencias de
aprendizaje, Articulo 34. Principios del proceso de evaluacidn, Articulo 35. Acompafiamiento en
el proceso evaluativo; Articulo 36. Juicios de la Evaluacién, Articulo 37. Seguimiento de los

resultados, Articulo 38. Inconformidad con la evaluacidn y revision.
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Los instructores del area de Asesoria Comercial continuaron con el Capitulo V realizaron la
dindmica de seleccionar los tipos de faltas en tres carteleras de diferentes colores segun el
Articulo 39. Principios de orientadores del régimen de faltas, medidas formativas, disciplinarias
y sancionatorias; Articulo 40. Las medidas disciplinarias, formativas, académicas y/o
sancionatorias; Articulo 41. Faltas, Articulo 42. Definicién de la calificacion de las faltas, Articulo

43. Calificacion de la falta; Articulo 44. Criterios para calificar la falta.

Los instructores del darea de ASISTENCIA EN ORGANIZACION DE ARCHIVOS continuaron con el
Capitulo V realizaron presentacion sobre el Articulo 45. Medidas formativas; Articulo 46. Tipos
de medidas formativas; Articulo 47. Medidas sancionatorias; Articulo 48. Equipos encargados
de la valoracion de las medidas y sanciones; Articulo 49. instancias decisorias de las medidas
sancionatorias; Articulo 50. Criterios para aplicacion de sanciones; Articulo 51. Procedimiento
para la aplicacién de sanciones; Articulo 52. Certificaciéon de conducta y sanciones académicas

y disciplinarias; Articulo 53. Sujecién a la Constitucién y la ley, y normas subsidiarias.

3. Serealizo el cierre de la reunién y firma de asistencia de los instructores participantes.

CONCLUSIONES

Con relacién al desarrollo de la agenda concluyé que se abarcaron los objetivos de la reunién
de una manera clara y precisa, explicando cada punto de manera especifica y dejando en claro
la importancia del conocer y apropiarnos del Acuerdo 009 del 2024 Reglamento del Aprendiz.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD FECHA RESPONSABLE FIRMA O
/DECISION PARTICIPACION
VIRTUAL

DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
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NOMBRE DEPENDENCIA/ APRUEBA OBSERVACION FIRMA O
EMPRESA (S1/NO) PARTICIPACION

VIRTUAL

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.

ANEXOS
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