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ACTA No. 1 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: 

Semana de alistamiento equipo ejecutor programa de Técnico en Integración de Contenidos 
Digitales del 02 al 06 de febrero de 2026. 

 

CIUDAD Y FECHA: 

Bogotá D.C, 03 de febrero de 

2026. 

 HORA INICIO: 

8:00 a.m. 

HORA FIN: 

3:00 p.m. 

LUGAR Y/O ENLACE:  

CENTRO DE GMLTO CALLE 

52 – DISTRITO CAPITAL. 

 DIRECCIÓN / REGIONAL / 

CENTRO: GESTIÓN DE MERCADOS, 

LOGÍSTICA Y TECNOLOGÍAS DE LA 

INFORMACIÓN - SENA 

 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

 

1. Concertación de medidas formativas por cada guía de aprendizaje para faltas académicas. 

2. Actualización de la Planeación Pedagógica y socialización equipo ejecutor. 

3. Elaboración de Línea de tiempo y socialización equipo ejecutor. 

4. Socialización guías de aprendizaje (10° y 11°) con equipo ejecutor.  

5. Socialización y actualización material de formación y apoyo equipo ejecutor.  

6. Socialización Instrumentos de evaluación guía por guía.  

7. Recepción de portafolios del Instructor del equipo ejecutor. 

 

 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 

Concertación, reunión y socialización equipo ejecutor del material de formación del programa 

Técnico en Integración de Contenidos Digitales para la planeación pedagógica del año 2026. 

  

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

 

Se realizó la reunión con el equipo ejecutor los días 3 y 4 de febrero dentro de las instalaciones 

del centro de Gestión de Mercados, Logística y Tecnologías de la Información para estructurar 

el plan de medidas formativas de cada guía de aprendizaje del programa de ICD, para dar 

cumplimiento al Reglamento del aprendiz 009, dando oportunidades de mejora en el ámbito 

académico con el fin de poder fortalecer y garantizar el proceso de aprendizaje, con aquellos 

aprendices que presenten dificultades dentro de su procesos formativo.  
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Se socializó y concertó con el equipo ejecutor la Planeación Pedagógica establecida que se 

llevará a cabo en la vigencia 2026 con los grados (10° y 11°). Dejando debidamente explicada 

la misma y actualizada en conjunto de todo el equipo ejecutor del programa.  

 

El día 4 de febrero se elaboró, socializó y concertó con el equipo ejecutor la Línea de tiempo 

referente a la planeación establecida, dando claridad de los tiempos que se tienen para el 

desarrollo formativo de cada guía de aprendizaje que suscita el programa de formación.  

 

El día 4 y 5 de febrero se socializaron y explicaron las guías de aprendizaje desarrolladas en 

diciembre 2025. Despejando las debidas dudas, temarios, conceptos técnicos, y entregables 

respectivos de cada una de esas guías correspondientes con el equipo ejecutor tanto de la 

etapa lectivo como de su etapa productiva.  

 

El día 4 y 5 de febrero se socializó, actualizó y concertó el material de formación y material de 

apoyo, llegando a un acuerdo respectivo referente a los temarios y materiales utilizados para 

elaborar la formación en la vigencia 2026.  

 

Se socializó de igual forma con el equipo los instrumentos de evaluación correspondientes a 

cada una de las guías de aprendizaje.  

 

El día 06 de febrero se dio explicación a los compañeros nuevos de la matriz de asistencia, 

bases de datos y plan de trabajo concertado. Los cuales deben tener presente al momento 

del inicio de su formación.  

 

Se hizo entrega por parte del equipo ejecutor los links de los portafolios del instructor a la 

coordinación de Articulación.  

 

CONCLUSIONES 

 

Se elaboraron y desarrollaron las actividades asignadas por la coordinación de Articulación 

durante las jornadas de la semana de alistamiento del 02 al 06 de febrero 2026.  

 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS  

ACTIVIDAD /DECISIÓN FECHA RESPONSABLE 

FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

Medidas formativas 
 

 

 

Rossana Tovar 
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05 Febrero 2026 

 

Planeación pedagógica Angie Galindo  
 

Socialización de Guías de 
aprendizaje 

Cesar Baron y 

Guillermo Gonzalez 

 

Socialización de Material 
de formación, de apoyo 

e Instrumentos de 
evaluación guías.  

Mauricio Mendez y 

Rigoberto Herrera 

 

Línea de Tiempo Julian Maturana 
 

    

DE: ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES 

NOMBRE 
DEPENDENCIA/ 

EMPRESA 

APRUEBA 

(SI/NO) 
OBSERVACIÓN 

FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

Angie Galindo 
Calao 

 SI NO  

Julian Camilo 
Maturana 

ARTICULACIÓN 

CON LA MEDIA 

SI NO 
 

Orlando 
Bermudez 

SI NO 
 

Mauricio Mendez SI NO 
 

Cesar Baron SI NO 
 

Rigoberto 
Herrera 

SI NO 
 

Jaime Hernan 
Franco 

SI NO 
 

Yeferson Camilo 
Cely 

SI NO 
 

Guillermo 
Eduardo Gonzalez 

SI NO 
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Anyela Marcela 
Moreno 

SI NO 
 

Rossana Tovar SI NO 
 

 
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 
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Instrucciones (Favor eliminar, no imprimir) 

Generalidades:  

✓ Quién(es) lo diligencian:  El formato de Acta debe ser diligenciado por la(s) persona(s), o el área responsable 

de la actividad, o en su defecto por la(s) persona(s) que citan a la reunión. 

✓ Cuando se diligencia: El acta debe ser diligenciada durante el desarrollo de reuniones y comités, donde se 

tomen decisiones, cumplimiento de objetivos, seguimientos, se establezcan compromisos, entre otros, Esta 

debe ser firmada y comunicada a los participantes en el menor tiempo posible.   

✓ Frecuencia de diligenciamiento: N/A pues se diligencia cada vez que se desarrolla una reunión de trabajo y 

se deban registrar las actividades, acciones y decisiones tomadas.  

✓ Qué trámite surte el formato una vez diligenciado: El formato una vez diligenciado debe surtir los efectos 

relacionados con el proceso o procedimiento de las áreas, y posteriormente pasar a conformar sus 

respectivos expedientes.  

✓ Si se requiere imprimir (en lo posible no): Se debe imprimir en caso de que se trate de un documento que 

haga parte de un expediente del área, salvo que se gestione como un documento electrónico en los 

sistemas de información adecuados que cumplan los requisitos de documento electrónico y permita la 

conformación de los expedientes electrónicos o híbridos. 

✓ Quién lo guarda: Las actas deben ser guardadas en sus respectivos expedientes.  

✓ Otros, según se considere necesario. 

✓ Previo al inicio de la reunión se debe diligenciar los espacios de información básica como lo son: nombre 

del comité o de la reunión, ciudad y fecha, lugar o enlace, Dirección, Regional, Centro de formación, 

agendas o puntos para desarrollar y objetivos de la reunión. 
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Campo del formato Instrucción Tener en cuenta 

SOLICITAR PERMISO PARA GRABAR LAS 
REUNIONES 
 
 
 
 
 
 
 
 

Se debe solicitar permiso para grabar las 

reuniones Especialmente para las reuniones 

virtuales donde no se puede incluir la firma 

de estos participantes. La aprobación se 

puede registrar en la columna junto a la 

firma.  

 

ACTA No. Se inicia un consecutivo por vigencia, 
iniciando desde N° 1 hasta N° veces. 

Se archiva en orden cronológico, 
del más antiguo al más reciente  

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA 
REUNIÓN: 

 

Verificar si el comité convocado esta creado 

por acto administrativo para registrar su 

nombre o en su defecto nombrar colocar la 

temática a desarrollar. 

 

CIUDAD Y FECHA: 
 

Registre el nombre de la ciudad y el día en 

que se celebra la reunión. 

 

HORA INICIO /HORA FIN  Registre la hora de inicio de la reunión y la 

hora de finalización  

 

DIRECCIÓN / REGIONAL / CENTRO 
 

Registre el nombre del lugar en el que se 

celebra la reunión. 

 

LUGAR Y/O ENLACE  Registre el lugar donde se lleva a cabo la 

reunión y el enlace si se trata de una 

reunión virtual y/o si la reunión fue grabada 

registre el enlace de la grabación. Puede 

registrar el lugar y el enlace al tiempo si se 

trata de una reunión con participación 

presencial y virtual al tiempo.   

Solicitar permiso para grabar las 

reuniones 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR  Listar las temáticas centrales del comité o 

de la reunión. 

Si es un comité incluir un punto 

relacionado con la verificación de 

quorum 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 
 

Iniciando con un verbo en infinitivo indicar 

el propósito o finalidad de la reunión  

 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN Realizar descripción del desarrollo de la 

reunión conforme con la agenda o los 

puntos a desarrollar. 

 

Si es un comité es importante 

verificar el quorum indicando los 

roles que desempeña cada uno. 



 

GOR-F-084V02 
 

 
 
 

CONCLUSIONES Resumen de las decisiones y aspectos más 

importantes tratados. 

 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE 
COMPROMISOS  

Se registran las actividades y/o decisiones 

asignadas, las fechas de cumplimiento y se 

incluye la firma de aceptación. 

Realice revisión de los 

compromisos anteriores 

ASISTENTES y APROBACIÓN DE 
DECISIONES 

Dependiendo del tipo de reunión presencial 

o virtual la firma se puede realizar de forma 

digital o manuscrita  

 

APRUEBA (SI/NO) Si o no aprueba el acta   

OBSERVACIÓN Escriba las consideraciones pertinentes 

frente a la aprobación del acta 

 

FIRMA O PARTICIPACIÓN VIRTUAL Si la reunión es presencial firme el 

documento (manuscrita) si es virtual lo 

podrá hacer con firma electrónica o digital 

 

ANEXOS Aquellos archivos como imágenes, 

documentos Excel, documento PDF, entre 

otros, que se visualizaron en la reunión y 

sirven de apoyo para el acta 

Puede incluirse imagen o captura 

de pantalla de los asistentes, si se 

trata de una reunión virtual o, de 

los asistentes que participan a 

través de una plataforma virtual. 

LA INFORMACIÓN DE ESTE DOCUMENTO SE DEBE CLASIFICAR COMO 

PROTECCIÓN DE DATOS PERSONALES 

 DATO PERSONAL:   Cualquier información vinculada o que 

pueda asociarse a una o varias personas 

naturales determinadas o determinables 

 

ENCARGADO DEL TRATAMIENTO:  Persona natural o jurídica, pública o 

privada, que por sí misma o en asocio con 

otros, realice el Tratamiento de datos 

personales por cuenta del responsable del 

Tratamiento 

 

RESPONSABLE DEL TRATAMIENTO Persona natural o jurídica, pública o 

privada, que por sí misma o en asocio con 

otros, decida sobre la base de datos y/o el 

Tratamiento de los datos 

 

TITULAR Persona natural cuyos datos personales 

sean objeto de Tratamiento 
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TRATAMIENTO Cualquier operación o conjunto de 

operaciones sobre datos personales, tales 

como la recolección, almacenamiento, uso, 

circulación o supresión 

 

FINALIDAD  La utilización de los datos debe sujetarse a 

una finalidad legítima de acuerdo con la 

Constitución y la ley. La finalidad de la 

utilización de los datos debe ser informada 

al titular de la información previa o 

concomitantemente con el otorgamiento 

de la autorización, cuando ella sea 

necesaria o en general siempre que el 

titular solicite información al respecto 
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ACTA No. 1 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: Distribución de tareas para formación compartida 

Distribución de tareas para Instructores SENA en formación compartida, GRUPO: XXXXXXXXX 
 Programa Técnico en _INTEGRACIÓN DE CONTENIDOS DIGITALES_ 

Articulación con la Educación Media del CGMLTI – SENA 

CIUDAD Y FECHA: 

Bogotá D.C. 09 de FEBRERO de 2026 

HORA INICIO: 

8:00 AM 

HORA FIN: 

12:00 M. 

LUGAR Y/O ENLACE:  

BOGOTÁ D.C Centro de Gestión de Mercados Logística de 

la Tecnología de la Información  

DIRECCIÓN GENERAL / REGIONAL DISTRITO 

CAPITAL/ 

Centro de Gestión de mercados logística de la 

tecnología de la información.  

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

1. Distribución de tareas para Instructores SENA / Docente Colegio en formación compartida. 

2. Generación de acuerdos en el proceso de formación de los programas de articulación con la 

media. 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 

Acordar con los Instructores SENA / Docente Colegio el proceso para impartir formación en las fichas del 

programa de formación del Técnico en INTEGRACIÓN DE CONTENIDOS DIGITALES, para el año 2026. 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

Siendo las 8:00 horas del día 09 del mes de febrero de 2026 , se reunieron en las Instalaciones del SENA, el 

instructor SENA1: MAURICIO MANCERA, el Instructor SENA2: CÉSAR BARÓN ROMERO y se sostuvo una 

conversación con el docente enlace del colegio LA VICTORIA,  MAURICIO ROBAYO para establecer acuerdos 

de formación compartida para la ficha XXXXXXX de grado décimo del programa de formación Técnico en 

INTEGRACIÓN DE CONTENIDOS DIGITALES, que de acuerdo con la programación establecida en labores 

académicas y administrativas será, 50 % y 50 % para el año 2026, de la siguiente manera: 

 

1. Para definir las responsabilidades de cada instructor SENA, se especifican las guías de aprendizaje y 

resultados de aprendizaje de etapa lectiva que impartirá cada uno de la siguiente manera: 

 

Instructor (a) 1: MAURICIO MANCERA Instructor 2 CÉSAR BARÓN ROMERO 

INDUCCIÓN DE APRENDIZ SENA INDUCCIÓN DE APRENDIZ SENA 

Guía 01 (PRINCIPIOS DE PUBLICIDAD) Guía 02 (FUNDAMENTOS DE DISEÑO) 

Guía 03 (DISEÑO EDITORIAL) Guía 04 (PRODUCCIÓN AUDIOVISUAL) 
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2. Cada instructor SENA será el encargado de evaluar tanto en el portafolio del aprendiz en Drive como 

en la plataforma correspondiente cada actividad y/o evidencia de la guía de aprendizaje que le 

corresponda y dar el criterio de valoración a cada actividad; así como desarrollar el debido proceso 

con los aprendices de ser necesario e informar al instructor con quien comparte la ficha.  

3. El instructor SENA es el encargado de registrar los juicios valorativos en la plataforma Sofía plus, de 

acuerdo con las guías asignadas y en caso de compartir ficha con docente de colegio, el instructor 

SENA será también responsable de este proceso.  

 

4. Para la gestión administrativa mensual correspondiente al registro de las inasistencias en la 

plataforma Sofía Plus y trámite de novedades, se define qué, de acuerdo con las indicaciones dadas 

por la coordinación de Articulación, los instructores gestionarán dichas actividades acorde a lo 

siguiente: 

 

Mes Instructor Responsable 
Febrero MAURICIO MANCERA Y CÉSAR BARÓN R 

Marzo MAURICIO MANCERA Y CÉSAR BARÓN R 

Abril MAURICIO MANCERA Y CÉSAR BARÓN R 

Mayo MAURICIO MANCERA Y CÉSAR BARÓN R 

Junio MAURICIO MANCERA Y CÉSAR BARÓN R 

Julio MAURICIO MANCERA Y CÉSAR BARÓN R 
Agosto MAURICIO MANCERA Y CÉSAR BARÓN R 

Septiembre MAURICIO MANCERA Y CÉSAR BARÓN R 

Octubre MAURICIO MANCERA Y CÉSAR BARÓN R 

Noviembre MAURICIO MANCERA Y CÉSAR BARÓN R 

 
Nota: Se sugiere llevar en drive el formato de inasistencia compartido para facilitar el registro diario 

de asistencia. 

 

5. Se deben establecer acuerdos, manejar el mismo lenguaje y lineamientos, se respetarán los 

contenidos de las guías de aprendizaje que cada uno imparte, para evitar que se repitan temas. 

6. Los instructores SENA a cargo de la formación deberán hacer cumplir el reglamento del aprendiz. En 

la Ejecución de la Formación Técnica, cualquier incumplimiento se deberá realizar el debido proceso 

según reglamento SENA. 

 

CONCLUSIONES 

● Se realiza la distribución de guías a desarrollar durante 2026 en cada ficha de formación compartida. 

● Se realiza la distribución de los resultados de aprendizaje a evaluar según las guías asignadas. 

● Se establece la distribución de la gestión administrativa mensual. 

● Se establecen responsabilidades y acuerdos para la formación en el grupo. 
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● Se debe generar una comunicación asertiva entre ambos instructores de manera semanal. 

 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS  

ACTIVIDAD /DECISIÓN FECHA RESPONSABLE FIRMA 

  
MAURICIO 

MANCERA 

 

 

 

  
CÉSAR BARÓN 

ROMERO  

   

 

ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES 

NOMBRE DEPENDENCIA FIRMA 

MAURICIO MANCERA INSTRUCTOR 1 
 

CÉSAR BARÓN ROMERO INSTRUCTOR 2 

 

MAURICIO ROBAYO 
COORDINADOR/DOCENTE 

ENLACE 
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