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ACTA No. 02 

 

Acta de Reunión Equipo Ejecutor  

Programa Técnico en Asesoría Comercial 

Programa de Articulación del Sena con la Educación Media  

 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: 

Reunión de Línea, programa técnico en Asesoría Comercial, con los instructores asignados. 

CIUDAD Y FECHA: 

Neiva, 03 de marzo de 2026 

 HORA INICIO: 

09:30 p.m. 

HORA FIN: 

11:00 a.m. 

LUGAR Y/O ENLACE:  

Sena Av. 5 La Toma - Biblioteca. 

 DIRECCIÓN / REGIONAL / CENTRO:  

Centro de la Industria, la Empresa y los Servicios 

 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

1.  Saludo, bienvenidas verificación de asistencia instructores de la línea. 

2. Verificación del avance y ejecución del proyecto formativo gado 10º y 11º 

3. Compromiso entregables mes de marzo: portafolio y matrículas.  

4. Varios 

 

 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 

Brindar información sobre novedades de formación de cada ficha vigencia 2026, Línea de 

Asesoría Comercial. 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

 

1. Saludo y verificación de asistencia de instructores que integran el equipo ejecutor. 

 

Se dio inició de la reunión a las 09:30 am del día 03 de marzo de 2026, en la biblioteca del 

SENA CIES, con el fin de reconocer, informar y actualizar los diferentes temarios de las 

actividades que se están    ejecutando en la vigencia 2026, como también socializar y analizar 

cada uno de los puntos de la agenda y dejar claro las proyecciones que se realizaran mes a 

mes frente a desarrollo de la formación académica. 

 

En la reunión de equipo ejecutor participaron los siguientes instructores: 
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• Yolima Jaime Osorio 

• Liliana Losada Puentes 

 

2. Verificación del avance y ejecución del proyecto formativo gado 10º y 11º 

 

En cuanto al avance del proyecto formativo FORTALECIMIENTO DE ASESORES COMERCIALES 

PARA EL DESARROLLO SOSTENIBLE DE LAS MIPYMES DEL HUILA”, Código 2900921, según 

la línea de tiempo se está ejecutando de la siguiente manera: 

 

Fichas Grado 10º de 2026 
Nos encontramos en la fase de INDUCCIÓN en la competencia: Desarrollar la inducción.  
 
A la fecha se está realizando la formación en el RAP: Identificar la dinámica organizacional del 
SENA y el rol de la Formación Profesional Integral de acuerdo con su proyecto de vida y el 
desarrollo profesional. Inicio: 01/03/2026 y termina: 31/03/2026 
 

 

Fichas Grado 11º de 2026 
Nos encontramos en la fase de PLANEACIÓN en la competencia: VENDER PRODUCTOS Y 
SERVICIOS DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DEL CLIENTE Y OBJETIVOS COMERCIALES.  
 
A la fecha se está realizando la formación en el RAP 2: EFECTUAR LA VENTA CUMPLIENDO 
CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACIÓN. Inicio: 18/11/2025 y termina: 22/05 /2026. 
 

3. Compromiso entregables mes de marzo. 
 

✓ Acta equipo ejecutor mes marzo. 
 

✓ Actas de novedades académicas, IE mes de ma rzo , enviadas a los correos 
electrónicos corporativos de cada Institución Educativa. 

 
✓ Se organizó la estructura del portafolio. 

 
4. Varios 

 

• Apoyo en el proceso de matrículas de grados décimo: 
o IE Agustin Codazzi, hay 19 aspirantes con documentación y está pendiente 

recoger documentación de una aspirante nueva. 
o IE Juan de Cabrera, ya se creó ficha 3446292 y se inscribieron 30 aprendices y está 

pendiente por agregar 2 más. Ya se inició formación. 
o IE Antonio Baraya, se entregó documentación de 26 aspirantes, está pendiente 
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creación de ficha por parte de la coordinación académica.  
o IE Ana Elisa Cuenca, ya se creó ficha 3445311 y se inscribieron 26 aprendices. 
o IE Jairo Morera, ya se creó ficha 3446290, está pendiente inscripción de 26 

aprendices por parte de la coordinación de matrículas. 
 

• Seguimiento de prácticas:  
La instructora Angélica Gómez Ángel presentó informe de seguimiento al proceso de 
prácticas de los aprendices correspondientes a las siguientes fichas: 
✓ Ficha 3153947 – IE Juan de Cabrera: seguimiento los lunes. 
✓ Ficha 3161443 – IE Jairo Morera Lizcano: seguimiento los viernes. 
✓ Ficha 3153934 – IE Antonio Baraya: seguimiento los viernes y sábados.  
Así mismo, la instructora ha realizado reuniones con padres de familia, en las cuales 
se socializó el proceso de prácticas y se orientó a los aprendices sobre la preparación 
de la documentación requerida para su presentación ante las empresas donde 
realizarán su etapa práctica. 

 

• Actualización portafolio instructor (Planeación Pedagógico, guía y línea de tiempo). 
Del 01 de febrero al 15 de noviembre de 2026. 
 

Consolidado de novedades fichas grado 11º. 
 

FICHA IE MATRICULADOS DESERCIONES 
RETIROS 

VOLUNTARIOS 
EN 

FOMACION 
OBSERVACIONES 

3153924 
AGUSTIN 
CODAZZI   

25 0 0 23   

3153934 
ANTONIO 
BARAYA 

38 0 0 38   

3161443 
JAIRO 

MORERA 
30 2   28   

3153947 
JUAN DE 
CABRERA 

32   2 30   

  
AGUSTIN 
CODAZZI   

        MATRICULAS  

  
ANTONIO 
BARAYA 

        
PENDIENTE 

CREACIÓN DE 
FICHA  

3446290 
JAIRO 

MORERA 
       26 ASPIRANTES  

3446292  
JUAN DE 
CABRERA 

       30 INSCRITOS  

 3445311 
ANA ELISA 
CUENCA 

       26 INSCRITOS  
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CONCLUSIONES 

 
Se realizó el cierre de la reunión con calidad y pertinencia brindando retroalimentación 
para cada uno de los instructores de acuerdo con la planeación, cronograma e inducción 
de los temas que se ejecutaran en la vigencia 2026, junto con el correspondiente 
seguimiento a realizarse por parte de la coordinación académica de articulación con la 
media técnica. 
 
Se realizó seguimiento a los avances en el proyecto productivo del programa Técnico en 
Asesoría Comercial. 

 
1. Impartir formación a las fichas de los grados 11 a partir del mes de febrero hasta 30 de 

noviembre y para el grado 11º y grado 10° en las diferentes instituciones.  

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS  

 

ACTIVIDAD 

/DECISIÓN 

 

FECHA 

 

RESPONSABLE 

FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

 
Acta equipo ejecutor 
mes marzo. Actas de 
novedades 
académicas IE mes de 
marzo. 
 
Formatos del proceso 
de matrícula de los 
grados 10 en las I.E 
Agustin Codazzi, Juan 
de Cabrera, Jairo 
Morera y Ana Elisa 
Cuenca.  
 
Novedades 
académicas retiros y 
traslados grado 10º. y 
grado 11º. 

 
 
 
 
 

Marzo 2026 
 

 
 
 
 
Equipo de 
Instructores Técnicos 

 

 

 
 

 
 

 
 
 

 

 

 
 
Cumplimiento y 
asistencia en la 
formación en cada una 
de las I.E. 

 
 
 

Marzo 31/2026 

 
 
Equipo de 
Instructores Técnicos 
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DE: ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES 

NOMBRE DEPENDENCIA/ 

EMPRESA 

APRUEBA  

(SI/NO) 

OBSERVACIÓN FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

LILIANA LOSADA 
PUENTES 

Articulación - 
Servicio Nacional de 
Aprendizaje, SENA 

 
SI 

 
Ninguna 

 

 

YOLIMA JAIME 
OSORIO 

Articulación - 
Servicio Nacional de 
Aprendizaje, SENA 

 
SI 

 
Ninguna 

 
 

ANGÉLICA 
GÓMEZ ÁNGEL 

Articulación - 
Servicio Nacional de 
Aprendizaje, SENA 

 
SI 

 
Ninguna 

 

 
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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