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ACTA No. 001 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: FORTALECIMIENTO PEDAGÓGICO Y 

ADMINISTRATIVO en los programas CAMPESENA. 

CIUDAD Y FECHA: 

 

Cartago, Valle, febrero 9, 10, 

11 de 2026 

HORA INICIO: 

8 am  

HORA FIN: 

12:00 M 

2:00 pm                                  6:00 pm 

 jueves 12 de febrero 2026 8:00 am  12:00  

LUGAR Y/O ENLACE:  

 

Sala de Instructores, 

Comfenalco Centro 

Recreacional Villasol 

DIRECCIÓN / REGIONAL / 

CENTRO:  

Regional Valle del Cauca-Centro 

de Tecnologías Agroindustriales 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

1) Instalación de la jornada FORTALECIMIENTO PEDAGOGICO por parte del Señor 

Coordinador Jhon Jairo Álzate Coordinador Académico de la Jornada de alistamiento, 

para los programas CAMPESENA Y economía popular Campesina.  

2) Presentación de la agenda y compromisos a desarrollar. 

3) Reconocimiento de los tramites administrativo para la ejecución de la formación. 

4) Socialización de la cascada de la formación. 

5) Autorización de 28 horas registradas por concepto de OTROS, previa validación de la 

programación de las fichas desde la coordinación académica. 

6)  

OBJETIVO DE LA REUNIÓN: 1. Autorizar 28 horas dedicadas a la actividad de 

fortalecimiento pedagógico las cuales serán a cargadas por el Ítem de Aseguramiento De La 

Calidad. 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

1.- Instalación de la Jornada de Alistamiento – Aseguramiento de la Calidad y 

Fortalecimiento Pedagógico. 

En cumplimiento de los lineamientos establecidos por la Coordinación Académica, a cargo 
del señor Jhon Jairo Álzate Ramírez, se informa al grupo de instructores de los programas 
Campesena y Economía Popular Campesina que se ha dispuesto la programación de la 
Jornada de Aseguramiento de la Calidad y Fortalecimiento Pedagógico, correspondiente 
al mes de febrero de 2026. 
 
Además, será necesario validar los insumos pedagógicos elaborados conforme a las fichas 
asignadas. Dichas actividades se llevarán a cabo en las siguientes fechas y horarios: 
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● Lunes 9, martes 10 Auditorio del Centro de Tecnologías agroindustriales y 
miércoles 11 de febrero Centro Recreacional Villasol Comfenalco. 
o Mañana: 8:00 a.m. – 12:00 m. 
o Tarde: 2:00 p.m. – 6:00 p.m. 

● Jueves 12 de febrero, Centro Recreacional Villasol Comfenalco Valle, Cartago 
o Mañana: 8:00 a.m. – 12:00 m. 

 
Las jornadas de alistamiento se realizarán el lunes y martes, a cargo de nuestro pedagogo 
Héctor Fabio Hoyos. El lunes, durante toda la jornada, se presentará el componente 
administrativo del Proceso de Cuentas de Cobro. El martes, en la media jornada de la 
mañana, se trabajará la Presentación Cascada, guía matriz de interpretación, programa, 
proyecto y planeación. En la tarde, la sesión estará dirigida por el pedagogo Alejandro 
Osorio, de la Unidad Técnica de Formación – Formación Profesional Integral del SENA. 
 
El miércoles, toda la jornada estará a cargo de la pedagoga Alejandra Martínez, con el 
espacio de Formación Pedagógica y el desarrollo del taller “Habilidades blandas para la 
formación rural y comunitaria”, orientado a fortalecer competencias clave para 
acompañar procesos en contextos campesinos y de economía popular. Finalmente, el 
jueves se continuará con media jornada de trabajo en la misma línea pedagógica, con la 
presentación evidencia de producto de acuerdo con la competencia autorizada, 
microclase, con una duración de seis minutos según lineamientos establecidos, y la 
respectiva retroalimentación. 
 

2) Presentación de los Instructores de Pedagogía asignados a esta DE ASEGURAMIENTO DE 

LA CALIDAD FORTALECIMIENTO PEDAGÓGICO Y ADMINISTRATIVO 

 
Intervención del pedagogo Héctor Fabio Hoyos día lunes toda la jornada, mañana y tarde: 
 

El proceso se fundamental en cuatro pilares que interesan entre sí: 

● Administrativo: Se encargado de la gestión contractual, la Administración de pagos 
y el manejo de las plataformas de las tecnologías. 

● Institucional: Definir el marco del SENA, incluyendo, la normativa Formación 
Profesional Integral (FPI), el organigrama y los programas de por piezas y 
competencias. 

● Planeación: Involucra la cascada de formación, la formulación y proyectos la revisión 
de recursos. 

● Ejecución: Se centro en las habilidades del instructor, el conocimiento y el desarrollo 
de blandas. 

  



   

  

GOR-F-084 V02 
 
 

 
 

 

 
La circular interna de Dirección General del Sena 32025-000257 establece los lineamientos 
para la radicación planillas de pago y actualización de certificaciones para disminución 
base de retención en la fuente 2026 de contratistas personales naturales que prestan sus 
servicios. 
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En el archivo denominado Gestión Contractual (GC) será validado por el supervisor del 
contrato y 
deberá contener los siguientes documentos adjuntos: 

 
 
Seguidamente para la solicitud de cursos, al Señor Coordinador se hace necesariamente 
revisar Previamente la especialidad, código, el nombre del programa, la versión, estado y 
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número de horas: 

 
 
Para tal efecto hay que diligenciar el formato de solicitud de ficha, cual debe contar con 
la autorización firma del señor coordinador, para tramitarlo en administración educativa. 
 

 
 
De Administración educativa del Centro de Tecnologías Agroindustriales, se genera un 

correo electrónico, al Instructor, o grupo de instructores, donde se especifican los 

siguientes aspectos: 

 

Posteriormente se diligencia el formato de registro de asistencia con los datos 

correspondientes y la firma de los aspirantes al programa de formación 
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Finalizando el programa de formación complementaria, debe suscribirse un acta de formato 

de certificación complementaria, documento de apoyo, cuyo soporte el Reporte de Juicios 

Evaluativos generado por el aplicativo Sena Sofia Plus.: 

 

La responsabilidad del Instructor de enviar el Formato Inscripción Aspirantes SOFIA Plus 

FICHA 3425267 (2026) masivo 

 

Jornada de la tarde el día Lunes: 

2. Cronograma de Gestión Mensual (febrero 2026) 
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El documento una línea de tiempo específico para los Administrativos y de pago: 

1. 1 de febrero: Inicio del proceso y solicitudes de cursos por parte del Coordinador 

Académico. 

2. 9 al 13 de febrero: Periodo para la presentación de la Cuenta de Cobro. 

3. 16 de febrero Fecha límite para el Informe de Apoyo a la Formación (horas/mes). 

4. 18 de febrero: Trámite final de la Cuenta de Cobro y reporte en las plataformas. 

3. Proceso de Gestión Administración Educativa 

La Circular 76-9543, se leen los pasos siguientes secuenciales para la formación: 

Fase de Inicio y Oferta 

● Paso 1: Creación de Ficha.  "Formato Creación Ficha" se formaliza el grupo de 

formación. 

● Paso 2: Fichas Ofertadas. Las fichas que correspondan a programas de formación 

complementaria vigentes. 

● Paso 3 y 4: Inscripciones. Proceso de registro de aspirantes "Formato Inscripción 

Aspirantes" (en archivo XLS). 

Fase de Selección y Matrícula 

● Paso 5: Cierre de Inscripciones. Se debe enviar antes del del día de cierre de la 

programación de la ficha. 

● Paso 6: Convocatoria a Matrícula. Envío de correos electrónicos a los aspirantes 

para formalizar su ingreso su ingreso. 

Fase de Registro en Sistemas 

● Asistencia y Ruta: Diligenciamiento del "Formato Registro Asistencia Matrícula"  

● Sofia Plus: Generación de la Ruta de Aprendizaje en el aplicativo Sofia Plus  

4. Gestión Contractual y Financiera 

A lo largo de todos los anteriores procesos, se debe mantener la sincronía con los 

sistemas: 

● GC (Gestión Contractual): Registro del contrato y sus novedades. 
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● GF (Gestión Financiera): Control de pagos y presupuesto. 

● SECOP II: Toda la documentación de ser carga en el Sistema Electrónico de 

Contratación Pública. 

Jornada de la Tarde del día Lines; Archivo Gestión Financiera  

 
Generación de la planilla de la cuenta de cobro. 

 
 
Acompañar la planilla del pago de la Seguridad Social Integral 
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Unir e un solo pdf unir , la Planilla generada en el aplicativo Sistema de información 
Contratistas y el pago de la seguridad social 

 
Tener en cuenta el Certificado de registro Presupuestal CRP 140425 
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Al archivo GF colocar el número de la cedula de ciudadanía, número del crp, el mes, y el 
año, queda de la siguiente manera: 
Orden de presentación del archivo Gestión Contractual: 

 

Ubicar el programa de formación: 
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El odigo la versio, el nombre del programa y el numero de horas 

 
 
Establecer, en la programación los días y el horario respectivo 
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Diligenciarr el formato de apertura de ficha 

 
 
 

Jornada de la mañana del Dia Martes: 
 

Formación Profesional Integral del SENA en Colombia 
 
El Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA) es una entidad pública colombiana que ofrece 
formación profesional integral gratuita, orientada al desarrollo económico, tecnológico y 
social del país. Su propósito es preparar a los ciudadanos para desempeñarse en diferentes 
sectores productivos, fortaleciendo la competitividad nacional. 
 
Además de la formación, el SENA realiza evaluación y certificación de competencias 
laborales, reconociendo oficialmente los conocimientos, habilidades y destrezas que las 
personas han adquirido a través de la experiencia laboral o la práctica, incluso sin haber 
pasado por un proceso educativo formal. Esto permite validar capacidades y mejorar la 
empleabilidad. 
El SENA hace presencia en 1.102 municipios del país, con 118 Centros de Formación 
distribuidos en todos los departamentos. Esta infraestructura permite ofrecer programas 
de formación titulada Técnicos, Tecnológicos y Especializaciones Tecnológicas y 
complementaria, adaptados a las necesidades regional. 
Certificación de Norma de Competencia Laboral: La certificación de normas de 
competencia laboral del SENA es un proceso oficial, gratuito y voluntario que reconoce 
las habilidades, destrezas y conocimientos adquiridos por una persona en el ejercicio de 
su oficio o profesión, sin importar si fueron aprendidos de manera formal o empírica. Se 
fundamenta en la evaluación del desempeño real del candidato frente a una norma de 
competencia laboral, que es un estándar definido para cada ocupación, mediante la 
recolección de evidencias de desempeño, producto y conocimiento aplicadas por un 
evaluador certificado. 
Cuando el candidato cumple con los criterios establecidos en la norma, el SENA otorga un 
certificado de competencia laboral válido en todo el país y reconocido por el sector 
productivo. Este documento fortalece la empleabilidad, mejora el perfil profesional y 
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otorga valor a la experiencia laboral, convirtiéndose en una herramienta clave para la 
inclusión social y el reconocimiento de saberes en el mercado de trabajo. 
 
Formato de Norma Sectorial de Competencia Laboral. Implementación de cultivos en la 
agricultura Urbana 
 
1. Identificación 

● Código de la norma 270401112 

● Título de la norma Sembrar cultivos de acuerdo con especificaciones técnicas y 
buenas prácticas agrícolas- 

● Sector productivo comercio, construcción, salud, agroindustria 

● Nivel de cualificación (básico, intermedio, avanzado) 

2. Propósito de la norma 
Describe la función principal que el trabajador debe desempeñar en el contexto laboral. 
Ejemplo: “Prestar servicios de atención al cliente de acuerdo con protocolos de calidad y 
normatividad vigente.” 
3. Elementos de competencia 
Cada norma se divide en elementos que representan tareas o funciones específicas. 

● Elemento 1: Identificar necesidades del cliente. 

● Elemento 2: Proporcionar información clara y precisa. 

● Elemento 3: Resolver inquietudes o reclamos. 

4. Criterios de desempeño 
Son las condiciones que permiten evaluar si la persona realiza la tarea correctamente. 
Ejemplo: 

● Escucha activa al cliente. 

● Responde con información veraz y pertinente. 

● Aplica protocolos de servicio establecidos. 

 
Desarrollo de la actividad: La presentación se organiza en una secuencia en cascada que 
permite visualizar el proceso formativo: 
 

1. Consultar programa de formación, se identifica la competencia: 

2. Presentación en cascada del proyecto 

3. Programa de formación 
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4. Matriz de interpretación 

5. Proyecto formativo 

6. Planeación pedagógica 

7. Guía de aprendizaje 

 
En esta caso se identifica el código NCL, y la competencia_270401112 SEMBRAR CULTIVO 
DE ACUERDO CON MANUAL TÉCNICO Y NORMATIVA 

 
Se identifican los resultados de aprendizaje 

 
Se desarrolla la Matriz de Interpretación. Como Procesos, que principios, criterio, vector 
hacia abajo Matriz 
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Se desarrolla el mapa de procesos, indicando el prodeso y la actividad a realizar, y los paso 
necesarios: 

 



 

GOR-F-084V02 
 

 
 
 

 
 
Se identifican los resultados de aprendizaje y se colorean identificándolos con diferente 
colora: 

 
En el punto tercero 3, Conocimiento, punto 3.1 Conocimiento conceptos y principios, su 
identificación, para su identificación, de acuerdo con los resultados de aprendizaje: 
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Después de identificados se indica nuevamente el resultado de aprendizaje y los 
conocimientos de conceptos y principios 

 
En el punto tercero CONOCIMIENTOS.3.2 CONOCIMIENTOS DE PROCESO, Se identifican los 
resultados de aprendizaje, y se colorean: 
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En el mapa de procesos se incluye cuadro con los conocimientos Asociados 

 
En el punto 4. Criterios de evaluación se selección por color, de acuerdo con los colores de 
los resultados de aprendizaje 
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Se incluye en el mapa de procesos los CRITERIOS DE EVALUACION 

 
Planeación Pedagógica: Se diligencia el formato correspondiente: 
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Tener en cuenta Los resultados de aprendizaje, Actividades descritas y el número de horas 
y el proceso identificado por pasos. 
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En el formato incluir las actividades de aprendizaje y número de horas 

 
 
7.- Guia de aprendizaje: reflexión inicial, conocimientos previos, apropiación, 
transferencia, evaluación: 
 

 
 
Producto entregable, por parte del instructor: 
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Identificar de acuerdo con el programa autorizado por el señor coordinador, desarrolle los 
pasos anteriores y identifique y sigua los siguientes pasos anteriores, elaborando la elabore 
con el programa de formación asignado los siguientes productos entregables Mapa de 
procesos, la matriz de Interpretación y la guía de aprendizaje. 
 

 
Planeación pedagógica Matriz de Interpretación 

 
 
Elaboración de la guía de aprendizaje 
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Martes En La Tarde La Intervención Del Pedagogo Alejandro Gómez: 
 
Facilita el siguiente enlace: 
https://drive.google.com/drive/u/0/folders/17w4duxuxwKpOfc8GuT0PjH4uFwxBLk
Wl 
 
Efectuando una presentación con los siguientes puntos: 
 
Portafolio Pedagógico Institucional: "Formar para la Vida y el Trabajo" 
Diapositiva 1 
 
Identidad y Misión (Fundamentos del PEI) 
 
● ¿Quiénes somos? El SENA es un documento de colaboración con, Honolulu adscrito 

al Ministerio del Trabajo. 
● Misión Institucional: En el desarrollo técnico y de los trabajadores de Invertir en el 

desarrollo social. 
● Naturaleza: Somos la Entidad de la Formación Profesional Integral (IPM), derecho 

un fundamental derivado del Art. 54 de la Constitución Nacional. 
 
Diapositiva 2: El Corazón del Modelo (Acuerdo 0008 de 1997) 
 
● Definición de FPI: Es un proceso teórico-práctico que persona a la persona actuar y 

creativamente en el mundo del trabajo y de la vida. 

https://drive.google.com/drive/u/0/folders/17w4duxuxwKpOfc8GuT0PjH4uFwxBLkWl
https://drive.google.com/drive/u/0/folders/17w4duxuxwKpOfc8GuT0PjH4uFwxBLkWl
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● Principios Doctrinarios: 
1. Trabajo Productivo: La formación se oriental al desarrollo. 
2. Equidad Social: Acceso gratuito y democrático. 
3. Integralidad: Equilibrio entre lo y lo humano. 
4. Formación Permanente: El aprendizaje ocurre a lo largo de toda la vida. 

Dimensiones del Aprendizaje (Ejes del PEI) Nuestra pedagogía se basa en el desarrollo 
de tres pilares fundamentales: 
● Aprender a Ser: Desarrollo de actitudes, valores y ética ciudadana. 
● Aprender a Aprender: Capacidad de autogestión del conocimiento y pensamiento 

original. 
● Aprender a Hair: Dominio de la ciencia y la tecnología para la producción. 
Diapositiva 4: Estrategia Metodológica (El Cómo) Como pedagogos, aplicamos lo que el 
PEI y el Estatuto orden: 
● Aprendizaje por Proyectos: l Aprendizaje por Proyectos es la estrategia central que 

permite al aprendiz resolver problemas o simulados, para capacidades para 
ejecutar, y soluciones integrales porta evaluación el uso de tecnologías y el trabajo 
colaborativo. 

● Enfoque de Competencias: No evaluamos solo memoria, sino la capacidad de una 
productiva con calidad superficial. 

● Ambientes de Aprendizaje: Espacios pluritecnológicos donde el se construye, 
●  Ambientes de Aprendizaje: Son espacios pluritecnológicos. 
 
Diapositiva 5: Integración total del currículo: 
 
1. Específicas: Relacionadas con la técnica de ocupación o tecnología. 
2. Básicas: Aquellas necesarias para el universo cualquier cosa social (ética, 

comunicación,). 
3. Transversales: Apoyo integral (bilingüismo, salud ocupacional, medio ambiente y). 

emprendimiento 
 

Diapositiva 6: Organización y Flexibilidad (Acuerdo 0008) 
● Diseño Curricular Modular: Presentación de rutas de aprendizajes personalizados y 

flexibles. 
● Etapa Lectiva y Productiva: La formación culmina con el contacto real en la empresa, 

donde el se valida en la práctica. 
● Calidad de Clase Mundial: Seguimiento y autoevaluación (MAI) para logra que el 

egresado sea globalmente. 
 
No hay productos entregables: 
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Dia Miércoles todo el día jornada de la maña y tarde. con la Pedagoga Alejandra 
Martínez: 
 
Presentación del taller 

TALLER 
EJECUCION DE LA FORMACION 11 Y 12 DE FEBRERO 

DÍA 1 – MIÉRCOLES 11 DE FEBRERO JORNADA DE LA MAÑANA Y TARDE 
Eje: El instructor como mediador pedagógico 
1. Apertura y encuadre del taller (30 min) 

● Bienvenida 

● Presentación de objetivos 

● Acuerdos de convivencia pedagógica 

● Expectativas de los participantes 

2. Taller de habilidades blandas (1 hora) 
Título: Habilidades blandas para la formación rural y comunitaria 
Objetivo: 
Reconocer y fortalecer habilidades blandas clave para el acompañamiento formativo en 
contextos campesinos y de economía popular. 
Habilidades trabajadas: 

● Comunicación empática 

● Escucha activa 
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● Trabajo colaborativo 

● Resolución de conflictos 

● Adaptabilidad al contexto 

● Liderazgo pedagógico 

Profundización – “Comunicar, sentir y actuar” (20 minutos) 
Dinámica: El semáforo emocional 

● Cada participante piensa en una situación que le genera o genero  tensión como 

instructor. 

● Se trabaja el semáforo: 

●   Rojo: ¿Qué siento? 

●   Amarillo: ¿Qué pienso y qué opciones tengo? 

●   Verde: ¿Cómo actúo de forma asertiva? 

● Se comparte voluntariamente una reflexión y se mencionan las otras habilidades 

blandas que suscitaron. 

     Énfasis: gestión emocional, autocontrol y comunicación respetuosa. 
3. Taller de práctica pedagógica – Estudio de casos (2 horas) 
Organización de equipos 
Se conforman 6 grupos, cada uno dinamizado por un instructor con amplia trayectoria, 
quien cumple el rol de facilitador (no de expositor). Se tiene como base pedagógica los 
principios rectores de los enfoques pedagógicos mas representativos, los cuales serán 
mencionados por el instructor a cargo de la jornada, seguidamente se establecen los 
equipos y de acuerdo con el caso otorgado se escoge el enfoque que más se aproxima al 
manejo que el equipo desde la experiencia considera que debe darse. Para la socialización 
se propone hacerlo mediante sociodrama o juego de roles y al final cierre con la descripción 
de los aspectos referidos para cada caso. 
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     Casos pedagógicos por equipo 
Grupo 1 – Contexto rural disperso 
Caso: 
Un instructor llega a una vereda donde los aprendices tienen baja escolaridad, horarios 
variables y resistencia inicial al proceso formativo. 

     Analizar: 
● Enfoque pedagógico. 

● Técnicas didácticas pertinentes 

● Habilidades blandas necesarias 

● Estrategias de motivación 

● Ajustes metodológicos 

 
Grupo 2 – Saberes previos y resistencia al cambio 
Caso: 
Aprendices con saberes empíricos sólidos cuestionan los contenidos técnicos del 
programa. 

     Analizar: 
● Enfoque pedagógico. 

● Técnicas didácticas pertinentes 

● Habilidades blandas necesarias 

● Estrategias de motivación 

● Ajustes metodológicos 
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Grupo 3 – Diversidad etaria y de género 
Caso: Grupo con jóvenes, adultos mayores y mujeres rurales, con distintas expectativas 
frente a la formación. 

● Enfoque pedagógico. 

● Técnicas didácticas pertinentes 

● Habilidades blandas necesarias 

● Estrategias de motivación 

● Ajustes metodológicos 

     Analizar: Grupo 4 – Economía popular y asociatividad 
Caso: 
Formación dirigida a una organización comunitaria con conflictos internos y baja 
participación. 

     Analizar: 
● Enfoque pedagógico. 

● Técnicas didácticas pertinentes 

● Habilidades blandas necesarias 

● Estrategias de motivación 

● Ajustes metodológicos 

 
Grupo 5 – Limitación de recursos didácticos 
Caso: 
No hay conectividad, materiales impresos limitados y espacios no convencionales. 

     Analizar: 
● Enfoque pedagógico. 

● Técnicas didácticas pertinentes 

● Habilidades blandas necesarias 

● Estrategias de motivación 

● Ajustes metodológicos 

Grupo 6 – Evaluación en contextos comunitarios 
Caso: 
Dificultad para evaluar aprendizajes sin pruebas escritas tradicionales. 
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     Analizar: 
● Enfoque pedagógico. 

● Técnicas didácticas pertinentes 

● Habilidades blandas necesarias 

● Estrategias de motivación 

● Ajustes metodológicos 

4. Socialización de los casos  
 

● Cada grupo presenta su análisis 

● Retroalimentación cruzada 

● Construcción colectiva de aprendizajes clave 

             DÍA 2 – JUEVES 12 DE FEBRERO 
Eje: Recursos didácticos y transferencia pedagógica 

 
5. Taller: Recursos didácticos en CampeSena y Economía Popular (1 hora) 
Objetivo: 
Reconocer los aspectos clave de los recursos didácticos pertinentes al contexto rural y 
comunitario. 
Actividad: 

     Ejercicio de realimentación colectiva 
● ¿Qué es un recurso didáctico en estos programas? 

● Características clave: 

o Pertinencia territorial 

o Sencillez 

o Enfoque práctico 

o Construcción colectiva 

o Claridad y precisión en los saberes y procesos que se logran con la 
formación. 

● Ejemplos exitosos desde la experiencia de los instructores 

6. Laboratorio pedagógico: Creación de recursos didácticos (2 horas) 
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Actividad central: Estimado instructor lo invito a realizar una presentación de un 
programa de formación que usted orientara bajo la técnica PECHA -KUCHA, el cual deberá 
contener los criterios antes mencionados para la elaboración de un recursos didáctico.  
7. Coevaluación de recursos . 

● Intercambio de recursos entre pares 

● Retroalimentación usando criterios: 

o Pertinencia 

o Claridad 

o Aplicabilidad 

o Innovación 

8. Actividad de transferencia – Producción audiovisual (1 hora 30 min) 
Organización 

● Equipos de 3 instructores 

Producto final (a elegir): 

      Video corto o     Podcast 
Tema: 
Aspectos clave para la planeación, ejecución y evaluación de la formación en 
CampeSena y Economía Popular 
Debe incluir: 

● Rol del instructor 

● Técnicas didácticas 

● Habilidades blandas 

● Uso de recursos didácticos 

● Evaluación contextualizada 

 
9. Cierre del taller (30 min) 

● Reflexión final 

● Compromisos de aplicación 

● Evaluación general del taller 

Producto entregable Microclase en Power Point 
 

4.) Validar los insumos pedagógicos elaborados de acuerdo con las fichas asignadas. 
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Validar los insumos pedagógicos por cada Instructor de los programas, debidamente 
elaborados, de acuerdo con las fichas complementarias y las fichas asignadas, según 
corresponda. Una vez finalizado el alistamiento, se realiza la validación de los 
siguientes insumos pedagógicos: 
 
● Mapa de procesos. 
● Planeación pedagógica 

● Guía de aprendizaje- 

● Matriz de interpretación 

● E Instrumentos de evaluación. 

 

Es indispensable que se confirme intermedio de cada una de los instructores que estos 

insumos cumplan con el diseño curricular de los programas y fichas asignadas, 

acompañándose con la presente acta y en todo caso bajo la orientación la orientación 

de la Coordinación Académica Campesena y Economía Popular Campesena. 

 

4. Autorizar el registro de horas por Otros Aseguramiento De La Calidad para la jornada 

de alistamiento. 

 

Desde la Coordinación Académica Campesena y de Economía Popular Campesena se 

autoriza a los instructores el registro de las horas en el aplicativo SENA Sofía Plus, 

correspondientes a las jornadas de alistamiento programadas para los días 9, 10, 11 y 12 

de febrero de 2026, con un total de reporte de horas hasta 28 horas. 

 

5. Autorización de las horas registradas por concepto de otros, previa validación de la 

programación de las fichas desde la coordinación académica. 

 

Se Autoriza a Los Instructores Escalar Las Horas De Formación Restantes En La Plataforma 

Sena Sofia Plus Mientras Se Vean Reflejadas Las Fichas En La Plataforma. Una Vez El 

Instructor Cuente Con La Matrícula De La Fichas Se Procederá A Subir Las Horas Y 

Remplazarlas. 

 

6. Establecer compromisos DEL INSTRUCTOR de eliminar las horas registradas por 

concepto de otros, una vez se ven reflejadas en el reporte Informe Apoyo Formación. 
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El instructor XXXXXXX, se compromete a eliminar el registro de las XXXXX horas por 

concepto de otros, correspondientes a las fichas XXXXXX, en el mes XXXXXXX, una vez se 

vean reflejadas de manera directa a cada una de las fichas correspondientes, según el 

informe Reporte Informe Apoyo Formación, del mes de febrero de 2026, objeto de cobro. 

 

CONCLUSIONES 

1) El Coordinador Académico Jhon Jairo Álzate Ramírez instaló la jornada de alistamiento 

de los programas CAMPESENA y Economía Popular Campesina, Aseguramiento De La 

Calidad, Fortalecimiento Pedagógico Y Administrativo realizada del 9 al 12 de febrero de 

2026, con el fin de fortalecer la formación. comunitaria en los programas CAMPESENA 

Economía Popular Campesina 

2)    Se programaron y autorizaron hasta 28 horas de formación, distribuidas en actividades 

administrativas, pedagógicas y de aseguramiento de la calidad, con participación de 

pedagogos invitados.  

3) Los instructores tienen la responsabilidad de validar insumos pedagógicos, registrar 

oportunamente las horas en SENA Sofía Plus e informar de inmediato las fichas en 

proceso de matrícula que cumplan con los requisitos establecidos. 

4) La coordinación académica verificará las fichas en matrícula, autorizará las horas 

registradas por concepto de otros y establecerá el compromiso de los instructores de 

eliminarlas una vez se reflejan en el reporte Informe Apoyo Formación. 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS  

ACTIVIDAD 

/DECISIÓN 

FECHA RESPONSABLE FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

Compartir insumos 

pedagógicos 

elaborados con los 

aprendices. 

Planeación 

pedagógica, 

Guía de aprendizaje, 

Instrumentos de 

evaluación. 

 Instructor  

Harold F. Guerrero 

Rodríguez 

 

 

Orientar la formación 

con el apoyo de los 

insumos pedagógicos 

elaborados. 

 Instructor  

Harold F. Guerrero 

Rodríguez 
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DE: ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES 

 

NOMBRE DEPENDENCIA

/ EMPRESA 

APRUEBA  

(SI/NO) 

OBSERVACIÓN FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

Jhon Jairo Álzate 

Ramírez 

Coordinación 

Académica 

SI No Aplica 

 
Alejandra María 

Martínez 

Formadora de 

Instructores 

Si No Aplica 

 
     

     

 

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 

 

 

Colocar las fotos correspondientes y anexar insumos pedagógicos, y todos los litados de 

asistencia a quienes participaron as jornadas pedagógicas. Quienes lo hicieron 

parcialmente efectivamente en los días de su comparecencia. 

 

No olvidar la presentación con el acta de los insumos pedagógicos 
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