SENA
ACTA No. 10
NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: Comité Operativo Institucional de Inicio afio 2026
CIUDAD Y FECHA: Yumbo, Marzo 03 de HORA INICIO: HORA FIN:
2026 09:00 AM 12:00 PM
LUGAR Y/O ENLACE: IE Alberto Mendoza DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:
Mayor-Yumbo Centro de Gestidn Tecnoldgica de
Servicios “CGTS”

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1.

© NSO VA WD

0.

Verificacion del quérum y presentacion de los asistentes.

Socializacion de la conformacién e integracién del Acta Protocolaria COI.
Programacion de fechas y estrategias para el acompafiamiento a la institucién.
Revision del cumplimiento de lineamientos del manual de articulacion.
Socializacion de indicadores de certificacion y desercion de la cohorte 2024 - 2025.
Estrategias para el seguimiento de aprendices en etapa productiva.

Programacion de socializacion de la articulacion con grado noveno.

Organizacion del proceso de matricula y apertura de fichas para el afio 2026.
Planificacién de la induccion y responsabilidades de docentes.

10. Elaboracion Plan Operativo Anual
11. Varios.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Planear, orientar, coordinar y evaluar las acciones en la Institucién Educativa Alberto
Mendoza Mayor, en el marco del Programa de Articulaciéon con la Educacion Media — Doble
Titulacién, garantizando su correcta implementacion y cumplimiento de los lineamientos
institucionales.

2. Socializar Acta Protocolaria

3. Elaborar Plan Operativo Anual

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Verificacion del quérum y presentacion de los asistentes.

El instructor SENA, Omar Alfredo Betancour Vernaza realiza la presentacién de los
participantes para la reunién programada y cede la palabra a cada uno de las personas
gue acompanan el proceso. Se verifica la asistencia de los integrantes del COl y se
registran los participantes. Rectora, coordinador, docente técnica, docentes
participantes de la,Se confirma la legalidad de la reunion.

2. Socializacion de la conformacion e integracion del Acta Protocolaria COL.

Se realiza presentacidn de los integrantes del comité, se da lectura y se formaliza el
acta protocolaria y se incluyen los nuevos miembros conforme a los lineamientos del
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SENA.
Nombre
No. | Integrante Cargo No. Celular Correo Electronico
Ccol
Claudia
Patricia
1 Rector IE
Mosquera
Gaviria
5 Coordinadora
Académica IE
Yessica
. Docente
3 Alejandra L
. Técnica IE
Osorio R
Omar A Instructor
4 L 3155781344 oabetancour@sena.edu.co
BetancourV | Técnico SENA
5
6
7
8
9
10
11
12
13
14

3. Programacion de fechas y estrategias para el acompaiamiento a la institucion

Se establece en la reuniéon fechas (dias-horario) de acompanamiento para la formacién en
contrajornada en las competencias técnicas con las diferentes fichas por parte de los

instructores SENA.

Nombre
) . Hora Hora
No. | No. Ficha Programa de Grado Dia L. .
.. Inicio Final
Formacioén
Técnico en

Contabilizacién de
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1 3154002 Operaciones 11
Comerciales 'y
Financieras
Técnico en
Asistencia
2 3153990 Administrativa 11
Técnico en
Asistencia
3 3153991 Administrativa 11
Técnico en
Asistencia
4 3420333- Administrativa 10
10-2
Técnico en
Asistencia
5 3420334- Administrativa 10
10-3
Técnico en
3420335- . .
6 Asistencia 10
10-4 o i
Administrativa
Técnico en
Contabilizacion de
3419935- ]
7 Operaciones 10
10-1 )
Comerciales y
Financieras

ASIGNACION DE ACOMPANAMIENTO POR INSTRUCTOR

DIA GRADO INSTRUCTOR RESPONSABLE HORARIO
LUNES ONCE Omar Alfredo Betancour Vernza 12:30-3:00
MARTES DECIMO Omar Alfredo Betancour Vernza 12:30-3:00
MIERCOLES DECIMO
JUEVES DECIMO Omar Alfredo Betancour Vernza 12:30-3:00
VIERNES ONCE Omar Alfredo Betancour Vernza 12:30-3:00
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Revision del cumplimiento de lineamientos del manual de articulacién.

Para la formacién en contra jornada se establece un horario entre las 12:30 y las 15:30
de lunes martes, jueves y viernes, lo anterior teniendo en cuenta que la IL.E. tiene
jornada Unica y los estudiantes deben abordar el transporte asignado para su traslado.
Cumplimiento de los acompafiamientos con docentes técnicos y transversales para los
ajustes curriculares - GFPI-F-035_V2_Formato_Articulacion_Curriculo. Se acuerda que
la docente técnica en acompafiamiento con el instructor, deberdn programar reunién
con los docentes técnicos y transversales que hacen parte del proceso de articulacion
en grados décimo y once con el fin de establecer acuerdos para la formacion, la
articulacion de los curriculos y entrega de evidencias.

Realizar el seguimiento afiliacion y pago ARL — Decreto 055 de 2015 - Los
establecimientos educativos que no cumplan con el decreto dar por terminado el
proceso de articulacion.

Para la formaciéon en las competencias técnicas se designa al instructor Omar Alfredo
Betancour Vernaza a los programas de formacion articulados en la IE.

PROGRAMA DE FORMACION - CONTABILIZACION DE OPERACIONES COMERCIALES Y

FINANCIERAS

No.

Nombre del
. Resultado de Nombre de la No.
Competencia L. . Docente y/o
Aprendizaje Asignatura Horas
Instructor

Identificar politicas
organizacionales y | Servicio al
normativa en la | cliente

atencion al cliente, de 24
acuerdo con

necesidades del usuario.

Aplicar técnicas y | Servicio al
politicas de servicios al | cliente
cliente, segln 24

z

ATENCION A CLIENTES

necesidades de los
usuarios y normativa.

Verificar el | Servicio al
cumplimiento de | cliente
atencion al usuario, de 24
acuerdo con la politica
institucional.
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Presentar informe de
atencion usuarios
aplicando indicadores vy
métricas, de acuerdo
con politica de la
organizacion y
normativa.

Servicio
cliente

al

24

RECONOCIMIENTO DE RECURSOS FINANCIEROS

identificar la estructura
empresarial, normativa
laboral, comercial,
contable financiera y

tributaria, de acuerdo
con el tipo de

organizacion.

Contabilidad

78

preparar documentos e
informacién  contable,
de acuerdo con
procedimiento técnico y
normativa.

Contabilidad

78

reconocer activos,
segun criterios  de
medicion,
procedimiento técnico y
normativa

Contabilidad

78

reconocer pasivos,
segun criterios  de
medicion,
procedimiento técnico y
normativa

Contabilidad

78

reconocer ingresos y
gastos, segun criterios
de medicion,
procedimiento técnicoy

Contabilidad

78

verificar los hechos
econdmicos, de acuerdo
con la normativa.

Contabilidad

78

generar reportes

78
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contables,

hechos

listados vy
libros oficiales de
econdmicos,
segln normativa

los

Contabilidad

aplicar

organizacion

herramientas
ofimaticas en el registro

de la informacién | Contabilidad
contable, segun
politicas de la

78

En el siguiente cuadro se definen las responsabilidades de las competencias que

desarrollan los docentes de las basicas.

PROGRAMA DE FORMACION - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

. Nombre de la Nombre del Horas de la
No. Nombre de la Competencia . .
Asignatura Docente competencia
Desarrollo de procesos de
comunicacion oral y escritos
1 en forma eficaz y efectiva, Lenguaje- Robinson 48
teniendo en cuenta | Comunicacién Ramirez Varela
situaciones de orden social,
personal y productivo
Aplicacién de practicas de . .,
. . Legislacién
2 | proteccion ambiental, laboral 48
abora
seguridad y salud en el trabajo
Ejercer derechos
fundamentales del trabajo en ) ..
L Legislacién
3 | el marco de la constitucién 48
-, . laboral
politica y los convenios
internacionales.
Interaccion en el contexto
. . .. Ana Mercedes
4 | productivo vy social con | Eticay valores , 48
o Burbano Garcia
principios éticos
Fomento de la cultura o
5 Emprendimiento 48
emprendedora
6 | Implementacion de habitos | Educacion fisica Gustavo Rios 48
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saludables mediante la Arroyave
actividad fisica, de
conformidad con las exigencias
del perfil idéneo de egreso
Interaccidon en lengua inglesa
8 ) 8 Inglés- Claudia Cardona
7 |de forma oral y escrita en 192

_ Bilingliismo | Alzate
contextos sociales y laborales

Razonamiento cuantitativo
frente a situaciones i
. L. Jader Cerdén
8 | susceptibles de ser Matematicas Orti 48
rtiz
abordadas de manera
matematica.
9 | Desarrollo de la Induccidn Induccidn
Yessica
Alejandra
L Osorio Ramirez
. Etapa practica o
10 | Etapa Productiva . Omar Alfredo
Productiva
Betancour
Vernaza

- Revisién del reglamento del aprendiz para la elaboraciéon de comités de evaluacién y
seguimiento (Cancelaciones - retiros voluntarios — traslados - condicionamientos).

5. Socializacién de indicadores de certificacion y desercion de la cohorte 2024 - 2025.

Se relaciona el proceso de certificacion de la cohorte del 2024 — 2025 el cudl equivale a un 59%
del total de los aprendices matriculados en el programa Técnico en Contabilizacién de
Operaciones Comerciales y Financieras en dicha cohorte segln el cuadro anexo.

En el programa Técnico en Asistencia Administrativa equivale a un 72% del total de los
aprendices matriculados
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No.
P d No. , Reti
rogram.al € No. Ficha Aprendices ° En Formacion etiros
Formacion

No. g .
X Certificados Voluntarios
Matriculados

Técnico en
Contabilizacion
1 de Operaciones | 2919024 31 19 2 9
Comerciales y

Financieras

Técnico en
Contabilizacién
2 de Operaciones | 2919025 32 18 0 14
Comerciales y

Financieras
Técnico en
3 Asistencia 2919047 37 27 1 9
Administrativa

Técnico en
4 Asistencia 2919048 32 21 0 11
Administrativa

Técnico en
5 Asistencia 2919042 36 28 0 8
Administrativa

Técnico en
6 Asistencia 2919049 38 26 0 12

Administrativa
6. Estrategias para el seguimiento de aprendices en etapa productiva.

— En el primer semestre se debe realizar socializacion de seleccién de alternativa para etapa
productiva, mes de junio de 2026.

— Diligenciamiento formato GFPI-F-165 Formato Seleccion Modificacion Alternativa Etapa
Productiva

— Para el seguimiento de las alternativas de la etapa practica la institucién educativa designa a
la docente Tecnica Yessica Alejandra Osorio Ramirez.

— Proyecto productivo o empresa didactica qué se va a realizar como alternativa, con
responsabilidad directa del instructor tecnicco SENA.

7. Programacion de socializacion de la articulacion con grado noveno.

Se refiere los niveles de responsabilidad y el registro en Betowa con el fin de agilizar el proceso de
matricula cohorte 2027, dicha actividad sera orientada en el mes de septiembre de 2026 de acuerdo
con el Plan Operativo Anual concertado con la Institucion Educativa, registro que realizara la
docente tecnica.

8. Organizacion del proceso de matricula y apertura de fichas para el afio 2026.

Para el proceso de matricula en la vigencia 2026 se vienen adelantando las actividades
correspondientes que garanticen una excelente ejecucién de las actividades como inscripcién de
aprendices, entrega de documentos y matricula al programa de formacién; los documentos
requeridos y el orden de los mismos para dicho proceso son:
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1. Hoja de control — GD-F-003 Version 03 (SENA)

2. Formato Apertura Programa de Formacion Titulado — FPI-FO-82 (SENA)

3. Reporte de aprendices, descargado de Sofia plus; ordenar el listado por apellido alfabéticamente.
(SENA).

4. Certificado del rector de la IE y/o colegio donde se manifieste lo siguiente:

« Certificar la aprobacién de grado noveno de los aspirantes y que se encuentren debidamente
matriculados en grado decimo y que estan incluidos en el SIMAT.

 Garantizar que los aspirantes estén registrados correctamente en los sistemas académicos del
SENA (Betowa — Senasofiaplus) y de la Agencia Publica de Empleo (APE).

« Solicitar la apertura de la ficha en el programa de formacion articulado.

« En el cuerpo del documento relacionar los aspirantes en orden alfabético por apellido.

5. GFPI-PL-001 Formato diligenciado Planilla de Asistencia

6. Documento de Identidad del Aprendiz 150% legible

7. Registro Civil legible (si el acudiente en el documento es diferente a los padres registrados
debera solicitar un extra juicio expedido por notaria o acta de custodia expedida por autoridad
competente)

8. Formato “Mi Compromiso Como Aprendiz Sena” — GFPI-F-015 V.3

9. Formato Tratamiento de Datos Menor de Edad” — GFPI-F-129 V.1

10. Documento de autorizacion para el desarrollo del programa

11. Documento identidad del acudiente

12. Certificado académico para el proceso de matricula (salvo regulacion especial) (cuando vienen
de otra institucion).

13. Documento de convalidacion de certificados académicos u otros (para los extranjeros)

14. Certificado EPS Vigente al momento de matricula no se acepta Adress

15. Formato Planilla de Asistencia — GFPI-PL-001 Version 3

Una vez realizado el proceso de matricula ordinaria se tendré la posibilidad de realizar un proceso
de matricula especial para aquellos aspirantes que llegan a la formacion después de la fecha inicial
de las matriculas, la fecha para matricula especial sera hasta el 15 de marzo del 2026.

9. Planificacion de la induccién y responsabilidades de docentes.

Relacione en este espacio fechas como se va a desarrollar y responsabilidades, importante
puntualizar un inicio de cronograma con responsabilidades

10. Elaboracion Plan Operativo Anual

El Plan Operativo Anual es una herramienta que nos permite realizar acuerdos y establecer fechas
para la ejecucion de actividades en el marco del convenio de la Articulacién con la Educacion Media

11. Varios.

El Instructor Omar A Betancour brinda informacidn sobre los cursos complementarios que se
tienen disponibles para los aprendices matriculados a los programas de Asistencia
Administrativa y Contabilizacién de Operaciones Comerciales y Financieras.
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Virtual

Bilingliismo

Seguridad y salud en el trabajo
Informatica

Presencial

Photo shop

Marketing digital
Competencias blandas

Para la contratacién de los aprendices se realiza la implementacion de las entrevistas con
pruebas sicotécnicas, donde participan todos los docentes integrantes del Comité Operativo
Institucional “COI”, realizaran con los docentes se realizaran las entrevista, para determinar si
el aprendiz queda apto para el contrato especial de trabajo.

La Institucién Educativa define que la socializacién grado noveno se realiza en el segundo
periodo, en la reunion de padres de familia, en miras de mejorar la matricula para los
diferentes programas de formacion SENA.
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CONCLUSIONES
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ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA O
PARTICIPACION
VIRTUAL

Enviar modelo de
contrato laboral Marzo 03 de 2026 | Omar Alfredo
Betancour V

Realizar entrega guias

de aprendizaje Omar Alfredo
técnicas y Marzo 03 de 2026 | BetancourV

transversales

DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE DEPENDENCIA APRUEBA OBSERVACION FIRMA O
/ EMPRESA (S1/NO) PARTICIPACION
VIRTUAL

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Protecciéon 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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