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ACTA No. 006 
NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: 
Desarrollo curricular del equipo ejecutor de Tecnología en Gestión de Proyectos y Técnico en 
Emprendimiento. 

 
CIUDAD Y FECHA: 

 
06 de marzo de 2026 

HORA 
INICIO: 
8:00 am 

HORA FIN: 
12: 00 pm 

LUGAR Y/O ENLACE: SENA CC SANTA FE 

AMBIENTE 202 

DIRECCIÓN / REGIONAL / CENTRO: 
Calle 34# 17B - 23 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 
1. Socialización del nuevo formato de asistencia: 

Se realizó la socialización del nuevo formato de asistencia que permitirá llevar un 
control más organizado del registro de los aprendices que asisten a clase. Asimismo, 
se explicó el procedimiento para realizar el reporte en Sofía Plus de aquellos 
aprendices que presentan inasistencias reiteradas o que no están asistiendo al 
proceso formativo. 

2. Seguimiento al proceso de formación de los aprendices: 
Se revisó el estado de participación de los aprendices en la formación. Se solicitó a 
los instructores identificar y reportar a los aprendices que nunca han asistido a clase, 
con el fin de iniciar el proceso correspondiente y elaborar el acta de cierre para 
aquellos que se encuentren en situación de deserción, diferenciándolos de los 
aprendices que continúan activos en el proceso formativo. 

3. Organización del portafolio del instructor: 
Se recordó a los instructores la importancia de mantener actualizado el portafolio del 
instructor, conforme a la normatividad establecida por el SENA. Dicho portafolio debe 
estar debidamente organizado y enlazado en las carpetas institucionales de Microsoft 
Teams, garantizando así el acceso y seguimiento correspondiente. 

4. Revisión de evaluaciones pendientes: 
Se realizó la revisión de los aprendices que presentan resultados de aprendizaje 
pendientes por evaluar, con el propósito de verificar si continúan en el proceso de 
formación o si se encuentran en condición de deserción, para proceder con el registro 
y las acciones correspondientes. 

5. Información sobre alistamiento académico: 
Se informó que los días 14 y 21 se realizará alistamiento académico, con el objetivo 
de reponer las horas diarias correspondientes a la semana de receso por Semana 
Santa, siguiendo las directrices establecidas por la Subdirección del Centro y 
cumpliendo con los compromisos previamente definidos. 
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OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 

1. Socializar el nuevo formato de control de asistencia y el procedimiento de reporte en 
Sofía Plus. 

2. Realizar seguimiento al estado de asistencia y permanencia de los aprendices en el 
proceso formativo. 

3. Orientar a los instructores sobre la correcta organización del portafolio del instructor
según la normatividad del SENA. 

4. Verificar el estado de las evaluaciones pendientes de los resultados de aprendizaje. 
5. Informar sobre las jornadas de alistamiento académico para la reposición de horas 

durante la semana de receso de Semana Santa. 

 
DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

A las 8:00 a. m. se dio inicio al desarrollo curricular con la coordinadora Susan Ávila, quien realizó 
la socialización del nuevo formato de control de asistencia de los aprendices. Durante la 
explicación se indicó que en este formato se debe registrar de manera detallada a los aprendices 
que cumplen con la hora de llegada establecida, así como aquellos que presentan llegadas 
tardías. De igual manera, se debe marcar a los aprendices que no asisten a formación, 
especificando si la inasistencia cuenta o no con justificación. 

Se informó que este formato deberá estar debidamente diligenciado y almacenado en la carpeta 
institucional del año 2026 en Microsoft Teams, con el propósito de mantener un registro claro, 
organizado y transparente de la asistencia. Asimismo, se recordó que se debe realizar el reporte 
correspondiente en Sofía Plus para los aprendices que no asisten a formación o que presentan 
inasistencias reiteradas. 

A las 8:40 a. m. se socializó la importancia de descargar los reportes de Sofía Plus de cada una 
de las fichas que están a cargo de los instructores líderes. El objetivo es identificar a los 
aprendices que nunca han asistido a clase, con el fin de iniciar el proceso correspondiente y 
elaborar el acta de cierre para aquellos que se encuentren en situación de deserción, 
diferenciándolos de los aprendices que continúan activos en el proceso formativo. 
De igual forma, se indicó la necesidad de revisar las fichas de formación que presentan 
resultados de aprendizaje pendientes por evaluar, con el fin de hacer el seguimiento 
correspondiente. 

 
A las 9:10 a. m. se orientó a todos los instructores sobre la importancia de elaborar y mantener 
actualizado el portafolio del instructor, en el cual se deben evidenciar las actividades desarrolladas 
con las fichas de formación actuales, con el fin de llevar un mejor control del proceso formativo. 
Se recordó que este portafolio debe elaborarse de acuerdo con los lineamientos y la normatividad 
institucional del SENA, y debe contener, entre otros, los siguientes documentos: 

 Plan de trabajo, el cual debe estar articulado con las guías de aprendizaje y los resultados 
de aprendizaje de las competencias. 

 Formato de plan de mejoramiento, para los aprendices que requieran fortalecer su proceso 
formativo. 

 Formato de planeación de la etapa productiva, dirigido a los instructores responsables de 
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acompañar este proceso. 
 
A las 9:30 a. m. se realizó la verificación del estado de algunos aprendices que presentan 
resultados de aprendizaje pendientes por evaluar. Para ello, se revisó con los instructores si los 
aprendices se encuentran activos en el proceso de formación o en situación de deserción. 
Esta revisión se realizó en el Técnico en Emprendimiento y Fomento Empresarial, obteniendo los 
siguientes resultados: 
 
Ficha: 2942498 

 Aprendiz: Valeria Cono Santana 
Presenta pendiente la evaluación de los resultados de TIC (Tecnologías de la 
Información y la Comunicación). Se realizará seguimiento al proceso y queda 
pendiente la certificación. 

 Aprendiz: Edison Emanuel 
Tiene pendiente la evaluación de los resultados del área de inglés. Se realizará 
seguimiento al proceso de evaluación. 

Ficha: 299413 
 Aprendiz: Juan Camilo Hurtado 

Presenta pendientes cuatro resultados de aprendizaje en Acondicionamiento 
Físico. Se realizará seguimiento al proceso correspondiente. 

Ficha: 3025614 
 Se informa que siete aprendices presentan resultados pendientes por evaluar; sin 

embargo, se iniciará el proceso de deserción, debido a que estos aprendices nunca 
asistieron al proceso de formación. 

 
A las 10:30 a. m., la coordinadora Susan Ávila recomendó verificar las horas registradas en la 
programación de formación en Sofía Plus, recordando que durante el mes de febrero todos los 
instructores deben cumplir con un total de 160 horas de formación. 

 
 A las 11:00 a. m. se informó que los días 14 y 21 se realizarán jornadas de alistamiento 
académico con el objetivo de reponer las horas correspondientes a los días de receso de Semana 
Santa. Durante estas jornadas, los instructores se comprometen a trabajar en la planeación 
pedagógica y en la elaboración de guías de aprendizaje para los programas de nivel técnico y 
tecnólogo. 

 
A las 11:30 a. m. se brindaron orientaciones relacionadas con la apertura de nuevas fichas de 
formación. Se informó que se recibirán dos programas técnicos y un programa tecnólogo, los 
cuales iniciarán su proceso con inducción el día martes 10 de marzo, y el inicio de la formación 
será el 13 de marzo. 
Número de fichas del programa tecnólogo: 

 3410796 
 3410859 

Número de ficha del programa técnico: 
 3410621 
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Conclusiones  
 

1. Se recordó a los instructores la importancia de verificar y cumplir con la 
programación de horas de formación registradas en Sofía Plus, garantizando el 
cumplimiento de las horas establecidas para cada período académico. 

2. Se acordó aprovechar las jornadas de alistamiento académico programadas para 
los días 14 y 21, con el fin de avanzar en la planeación pedagógica y elaboración 
de guías de aprendizaje de los programas técnicos y tecnólogos. 

3. Finalmente, se socializó la apertura de nuevas fichas de formación, indicando las 
fechas de inducción e inicio de clases, con el objetivo de garantizar una adecuada 
organización y preparación por parte de los instructores para el inicio del nuevo 
proceso formativo. 

 
 

    

    

    

    

DE: ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES 

 
NOMBRE 

DEPENDENCIA/ 
EMPRESA 

APRUEBA 
(SI/NO) 

 
OBSERVACIÓN 

FIRMA O 
PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

Laura Cecilia Rojas SENA CC SI N/A 
 

 

Daniel Herrera SENA CC SI N/A 
 

 

Luis Carlos Hernández SENA CC SI N/A 
 

 

José Alejandro Florez SENA CC SI N/A 
 

 

Yarelys Aguilar SENA CC SI N/A 
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Gonzalo Patiño SENA CC SI N/A 
 

Roberto Esquivel SENA CC SI N/A 
 

Juan Carlos Candamil SENA CC SI N/A 
 

 

Andrés Fdo. Rojas SENA CC SI N/A 
 

 

Lorena López Chacón SENA CC SI N/A 
 

 

 
 

 
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. 
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ANEXOS 

 
Listado de Asistencia  

 
 

 



GOR-F-084 V02 

 

 

 
 

 
 

 


