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ACTA No. 02

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
REUNION DE EJECUTOR PROGRAMA TECNICO EN INTEGRACION DE CONTENDOS DIGITALES

CIUDADY . HORA INICIO: HORA FIN:
FECHA: Neiva — 10 de Marzo de 2026 8:00 am 11:00 am
LUGARY/O

DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:
Centro de la Industria, la Empresa y los Servicios

ENLACE: Sena sede comercio

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

Programacién de guias de aprendizaje.

Articulacion de la planeacién pedagdgica.

Organizacion y seguimiento del proyecto productivo.

Lineamientos para etapa productiva.

Proceso de matricula de aprendices nuevos, actualizacion de datos y entrega de documentos.
Horarios

Definicion de compromisos y cierre.

Noogokkwh =

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Realizar encuentro del equipo ejecutor de instructores del area de Integracion de Contenidos Digitales durante el
presente mes, con el propdsito de organizar de manera eficiente la programacion de las guias de aprendizaje, la
planeacion pedagdgica, el proyecto productivo, la etapa productiva y el proceso de matricula de los aprendices
nuevos, garantizando articulacién académica y administrativa.

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Programacion de guias de aprendizaje
Se revisaron los resultados de aprendizaje correspondientes al periodo académico, definiendo
secuencia, tiempos de ejecucion y productos entregables. Se acordd fortalecer la integracion entre
componentes técnicos y creativos, promoviendo actividades practicas articuladas al proyecto productivo.
2. Planeacion pedagégica
El equipo estructurd la planeacién pedagégica bajo enfoque por competencias, estableciendo estrategias
metodoldgicas activas, instrumentos de evaluacion unificados y criterios claros de desempefio. Se acord6
consolidar los formatos institucionales y compartirlos en el Drive del portafolio de la Linea.

3. Proyecto productivo

Se organizaron las fases del proyecto productivo (Andlisis, Planeacién, Ejecucion y Evaluacion),
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definiendo cronograma, responsables de acompafiamiento y momentos de retroalimentacion. Se acordd
realizar seguimiento mensual al avance de cada grupo.

Etapa productiva

Se socializaron lineamientos para la etapa productiva, modalidades disponibles y requisitos
institucionales. Se definié realizar jornada de orientacion para los aprendices y fortalecer la gestion con
empresas del sector de contenidos digitales para ampliar oportunidades.

Proceso de matricula de aprendices nuevos, actualizacion de datos y entrega de documentos

Se abordé el proceso de matricula para los nuevos aprendices, estableciendo:

Revisién de listado oficial de admitidos.

Verificacion de documentos obligatorios (formato de compromiso Sena, formato de tratamiento de datos,
formato de notificacion personal, documento de identidad, registro civil, certificado de afiliacién a salud)
Organizacion de paquete individual por aprendiz con firmas originales.

Validacion y actualizacién de datos personales, académicos y de contacto en la plataforma institucional.
Asignacién de responsable para recoleccién de documentos y verificacion de informacién.

Horarios

Se socializaron los horarios en las distintas instituciones educativas teniendo en cuenta su modalidad:
Técnica, académica, publica y privada, se organizaron de tal manera que a las |.E. Publicas Técnicas
se les asignan 5 horas de formacion semanal, mientras que a las |.E. publicas académicas se les
asignan 10 horas de formacién semanal, a las |.E. de caracter privado se les hace un acompafiamiento
semanal de 1 hora.

Definicién de compromisos y cierre
Durante éste mes se diligenciaran varios documentos entregables como: seleccién etapa productiva,
novedades de ambientes, novedades académicas y demas.

CONCLUSIONES

Se finaliza la reunion resaltando la importancia del trabajo colaborativo del equipo ejecutor para
garantizar un proceso formativo organizado, pertinente y alineado con los estandares académicos y
administrativos del programa Técnico en Integracion de Contenidos Digitales.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

FIRMA O
ACTIVIDAD /DECISION FECHA | RESPONSABLE | PARTICIPACION
VIRTUAL

Verificar y cerrar proceso de matricula y

formacion con grado once

actualizacion de datos en los tiempos | Marzode | Julieth Rocio Ruiz ﬂ 7
institucionales con el grado décimo y continuar 2026 Ramirez
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Verificar y cerrar proceso de matricula y

actualizacion de datos en los tiempos | Marzode Andrés Felipe @&?@g
institucionales con el grado décimo y continuar 2026 Garzon Calderon

formacion con grado once

Verificar 'y cerrar proceso de matricula y TN
actualizacion de datos en los tiempos Marzo de Jaiber John v j, *’é\
institucionales con el grado décimo y continuar 2026 Velasquez Gémez \‘r'/;;-?:,t:'-'—*-%’\ )

formacion con grado once

|
\

]

DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE

DEPENDENCIA
| EMPRESA

APRUEBA
(SIINO)

OBSERVACION

FIRMA O PARTICIPACION
VIRTUAL

Julieth Rocio Ruiz

ASEM

S

Los datos de los
aspirantes se

Ramirez

actualizarén siempre y
cuando la plataforma
Sena Sofia Plus y el
servidor lo permitan.

17

Andrés Felipe
Garzon Calderon

ASEM S|

Los datos de los
aspirantes se
actualizaran siempre y
cuando la plataforma
Sena Sofia Plus y el
servidor lo permitan.

Jaiber John
Velasquez Gémez

ASEM S|

Los datos de los
aspirantes se
actualizaran siempre y
cuando la plataforma
Sena Sofia Plus y el
servidor lo permitan.

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccién 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.
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09 18 AM | 10 de mar 2026
: Mar

Servicio National de Aprendizaje, Carrer
Neiva, Huila

(). Cédigo de Fato: WABLRWKBKM

ANEXOS
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REGISTRO DE ASISTENCA / DIA_10 _ DEL MES DE

Marzo pELARO 2026

SR %QL_@,Y teonion 0010 € leColor @eOroma Tt Trlegra0idn céaG:n'lsndo Agﬁ&gl
oo NOMBRES ¥ APELLIDIS m.mu. u:.lm “m TELEFONO/EXT. PR -
4 Frliet @oiz «10&:‘:255@50 % KR o8 sona edoco | 56091 — fjf
2 htmﬁm\@%m 22255 X Ao plotumpion e gua sy —

e Grat (RS2 x hsett_lagorenassasheqsioniussy — | CL

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccidn de Datos Personales, el Servicio Macional de Aprendizaje SENA, se compromete a garantizas la seguridad y proteccion de los datos
personales que se encuentran almacenados en este documento, ¢ les dard el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.
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