
GOR-F-084 V02 

 

 

ACTA No. 001 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: 
Reunión de coordinación académica y seguimiento al proceso de formación en 
articulación con la media del Instituto Pedagógico Laura Vicuña. 

CIUDAD Y FECHA: Soacha / 04-03-2026 HORA INICIO: 
07:00 am 

HORA FIN: 
9:00 am 

LUGAR Y/O ENLACE: Instituto Pedagógico 

Laura Vicuña. 

DIRECCIÓN / REGIONAL / 

CENTRO: 

Cundinamarca, Soacha, CIDE 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 
1. Definición de horarios de formación. 
2. Validación de aprendices asistentes y novedades académicas. 
3. Seguimiento a la línea de tiempo del proceso formativo. 
4. Definición de horarios de seguimiento y acompañamiento pedagógico. 
5. Reinducción al Reglamento del Aprendiz SENA. 
6. Seguimiento a proyectos productivos. 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 

Establecer lineamientos académicos y administrativos para el desarrollo del proceso de 
formación en el marco de la articulación con la educación media entre el Servicio 

Nacional de Aprendizaje SENA y el Instituto Pedagógico Laura Vicuña, definiendo 
aspectos relacionados con horarios de formación, seguimiento a aprendices, control de 

la línea de tiempo formativa, reinducción al Reglamento del Aprendiz y seguimiento a 
los proyectos productivos. 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

Se inicia la reunión con la participación de instructores del SENA y representantes 

académicos del Instituto Pedagógico Laura Vicuña, con el propósito de coordinar y 
fortalecer los procesos académicos correspondientes a la formación de los aprendices 
vinculados al programa de articulación con la media. 
1. Horarios de formación 

Se realiza la socialización y validación de los horarios establecidos para el desarrollo de 
las jornadas de formación. 
Para grado once (11°), las sesiones formativas se desarrollarán los martes y jueves 
en horario de 2:30 p.m. a 5:30 p.m., en los siguientes programas de formación: 

 Promotoría en Manejo Ambiental 

 Integración de Operaciones Logísticas 
 Asistencia Administrativa 
 Ejecución de Eventos Deportivos y Recreativos 

Para grado décimo (10°), las jornadas de formación se llevarán a cabo los lunes y 
miércoles en horario de 2:30 p.m. a 5:30 p.m., en los programas: 

 Asistencia Administrativa 

 Asistencia Administrativa 
 Integración de Operaciones Logísticas 
 Promotoría en Manejo Ambiental 

Lo anterior con el fin de garantizar la adecuada distribución de la carga académica y el 
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cumplimiento del plan de formación establecido. 
2. Validación de aprendices asistentes 

Durante la reunión se realizó la verificación de novedades académicas correspondientes 
a los aprendices del grado once, identificando que tres estudiantes no continúan 

vinculados al proceso formativo debido a la pérdida del año escolar. Los aprendices 
reportados son: 

 Segura Moreno Kevin Santiago – TI 1028820950 
 Carrillo Tobón Xavi Steven – TI 1011103245 
 Rincón Bernar Joseph Felipe – TI 1073695513 

De igual manera, se informa la solicitud de cambio de programa de formación por parte 

de una aprendiz de grado décimo, quien manifestó su interés en trasladarse al programa 
de Asistencia Administrativa: 

 González Chacón Nicol González – TI 1141121463 
Esta novedad queda registrada para su respectivo trámite y actualización en los registros 
académicos correspondientes. 
3. Línea de tiempo del proceso formativo 

Con el propósito de garantizar el adecuado control y seguimiento al proceso formativo, 
se solicita a la institución educativa la disponibilidad de las carpetas físicas de cada 
aprendiz, las cuales permitirán realizar la verificación documental relacionada con la 
línea de tiempo de formación y la entrega de bitácoras. 
Esta solicitud aplica específicamente para los aprendices de los programas de grado 
once, correspondientes a: 

 Promotoría en Manejo Ambiental 
 Integración de Operaciones Logísticas 
 Asistencia Administrativa 

 Ejecución de Eventos Deportivos y Recreativos 
Dicha documentación permitirá fortalecer los procesos de control académico y 
trazabilidad del proceso formativo. 
4. Horarios de seguimiento 
Se establece que las visitas de seguimiento y acompañamiento por parte de los 
instructores SENA se realizarán inicialmente dentro de los horarios establecidos por 

la institución educativa para el desarrollo de la formación. 
El objetivo de estas visitas es realizar acompañamiento pedagógico tanto al docente 
como a los aprendices, verificando el cumplimiento de los lineamientos institucionales, 

la correcta implementación del proceso formativo y la adecuada transmisión de los 
contenidos académicos. 
5. Reinducción al Reglamento del Aprendiz 
Se acuerda realizar la reinducción al Reglamento del Aprendiz SENA, con el propósito 

de fortalecer el conocimiento de los aprendices frente a sus derechos, deberes y 
responsabilidades dentro del proceso formativo. 
Esta actividad se llevará a cabo durante la semana comprendida entre el 9 y el 13 de 
marzo de 2026, tomando como base los lineamientos establecidos en el Acuerdo 009 
de 2024 – Reglamento del Aprendiz. 
6. Proyecto productivo 
Se informa que los proyectos productivos fueron formulados y definidos durante el 
año 2025. En consecuencia, durante la presente vigencia se realizará seguimiento 
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CONCLUSIONES 

- Se definieron y validaron los horarios de formación para los grados décimo 

y once en los programas articulados con el SENA. 
- Se identificaron novedades académicas en tres aprendices de grado once 

que no continúan en el proceso formativo. 
- Se registró la solicitud de cambio de programa por parte de una aprendiz 

de grado décimo. 
- Se solicitó la entrega y disponibilidad de carpetas físicas para el 

seguimiento de la línea de tiempo y las bitácoras del proceso formativo. 
- Se establecieron los lineamientos para el desarrollo de visitas de 

seguimiento por parte de los instructores SENA. 
- Se programó la reinducción al Reglamento del Aprendiz para la semana del 

9 al 13 de marzo de 2026. 
- Se continuará con el seguimiento a los proyectos productivos formulados 

en la vigencia 2025 y se proyecta la realización de una feria de pre- 
presentación en septiembre. 

 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS 
ACTIVIDAD /DECISIÓN FECHA RESPONSABLE FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

Actualizar el listado de aprendices en formación teniendo en cuenta las 

novedades académicas identificadas y la solicitud de cambio de programa. 

Marzo 
2026 

Instructores 
SENA 

 

periódico al avance y desarrollo de dichos proyectos, el cual será efectuado por cada 

instructor en sus respectivos espacios de seguimiento. 
Adicionalmente, la institución educativa manifiesta su interés en organizar una feria de 

pre-presentación de proyectos productivos durante el mes de septiembre, con el 

objetivo de fortalecer los resultados de los proyectos y preparar a los aprendices para su 

participación en la feria institucional del SENA programada para el año 2026. 
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Disponer y organizar las carpetas físicas de los aprendices para el 

seguimiento de la línea de tiempo formativa y verificación de bitácoras. 

Marzo 
2026 

Instituto 
Pedagógico 

Laura Vicuña 

 

 
Realizar la reinducción al Reglamento del Aprendiz SENA conforme a lo 

establecido en el Acuerdo 009 de 2024. 

Semana 
del 9 al 13 

de marzo 

de 2026 

Instituto 
Pedagógico 

Laura Vicuña / 

Instructores 
SENA 

 

 
Realizar nueva reunión grupal el 8 de abril en la Instituto Pedagógico 

Laura Vicuña, con horario de 7:00 am a 9:00 am. 

 
Abril 2026 

Instituto 
Pedagógico 

Laura Vicuña / 

Instructores 
SENA 

 

ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES 

NOMBRE DEPENDENCIA 

/ EMPRESA 

APRUEBA 

(SI/NO) 

OBSERVACIÓN FIRMA O 

PARTICIPACI 

ÓN VIRTUAL 

 
Daniel Felipe Arias Medina 

Articulación con la 

media / SENA 

 
SI 

 
N/A 

 

 

 
Alba Luidina Garzón Quiroz 

Articulación con la 

media / SENA 

 
SI 

 
N/A 

 
 

 
Jefry Andfrey Rodríguez Rivera 

Articulación con la 

media / SENA 

 
SI 

 
N/A 

 

Blanca Torres Coordinadora 

Académica 

 
SI 

 
N/A 

 

Gladys Acero Docente  
SI 

 
N/A 

 

Olga Martínez Docente  
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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