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ACTA No. 0298 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: Encuentro equipo ejecutor – Revisión y 
diligenciamiento de formatos actualizados 2026 para la etapa productiva (Bitácoras 147 v5 
formato 023- formato 165) 

CIUDAD Y FECHA: 
 

Pereira, mayo 11 de 
2026 

HORA INICIO: 
09:00 am 

HORA FIN: 
11:00 am 

LUGAR Y/O ENLACE:  
 

Biblioteca SENA DIRECCIÓN / REGIONAL / 
CENTRO: Comercio y Servicios 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 
1. Revisión de los formatos actualizados para el 2026 – Bitácoras 147 v5 formato 023- 
formato 165 
2. Diligenciamiento de formatos, asignación de competencias, resultados de aprendizaje y 
actividades concertadas para las 12 bitácoras  
 

 
OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 
1. Revisar y adecuar los formatos de bitácora 147 v5 formato 023- formato 165 -actualizados 
para el año 2026, garantizando su correcta implementación en la etapa productiva del 
programa de formación de Asesoría Comercial. 
2. Concertar con el equipo ejecutor las competencias, los resultados de aprendizaje (RAP) y 
las actividades pedagógicas que orientarán el desarrollo de las 12 bitácoras, asegurando 
coherencia con el diseño curricular vigente del programa. 
 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

1. Revisión y adecuación de formatos de etapa productiva 2026: La reunión se llevó a cabo 
con la participación del equipo ejecutor del programa de Asesoría Comercial, 
conformado por los instructores Byron Guerrero, Elizabeth Arbelaez, John Mario Posada, 
Eduardo Arias y Nancy Franco. La sesión tuvo como propósito central la revisión y 
adecuación de los formatos de bitácora 147 v5 formato 023- formato 165 actualizados 
para la vigencia 2026, los cuales serán empleados en el desarrollo de la etapa productiva. 
Durante el encuentro, se procedió al diligenciamiento de cada uno de los formatos, 
incorporando en ellos las competencias del programa y los resultados de aprendizaje 
(RAP) correspondientes a cada fase de formación. 

2. Concertación de actividades para las 12 bitácoras: De manera participativa, el equipo 
concertó las actividades pedagógicas que orientarán cada una de las 12 bitácoras, 
estableciendo una articulación clara entre los contenidos temáticos, las competencias 
asociadas y los resultados de aprendizaje esperados. Cada instructor asumió la 
responsabilidad de revisar y ajustar los formatos correspondientes a su área de 
desempeño, asegurando que la información registrada en las bitácoras refleje con 
fidelidad el proceso formativo de los aprendices en la etapa productiva.  Además que los 
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formatos cumplen con los lineamientos institucionales del SENA para el seguimiento y 
evaluación en ambiente productivo. 

CONCLUSIONES 

• Los formatos de bitácora 147 v5 formato 023- formato 165 fueron revisados, 
adecuados y diligenciados en su totalidad por el equipo ejecutor, quedando listos para 
su implementación en la etapa productiva del programa de Asesoría Comercial para la 
vigencia 2026. 

• Se resalta el compromiso de cada uno de los instructores —Byron Guerrero, Elizabeth 
Ramírez, John Mario Posada, Eduardo Arias y Nancy Franco— de aplicar y poner en 
marcha los formatos actualizados, garantizando una adecuada trazabilidad del 
proceso formativo en la etapa productiva. 

• Las competencias y los resultados de aprendizaje quedaron correctamente 
incorporados en cada bitácora, y las actividades concertadas para las 12 bitácoras se 
encuentran alineadas con el diseño curricular vigente del programa de Asesoría 
Comercial. 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS  

ACTIVIDAD 
/DECISIÓN 

FECHA RESPONSABLE FIRMA O 
PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

Implementación y 
puesta en marcha de 
los formatos de 
bitácora 147-023-
165 actualizados en 
la etapa productiva 

Junio de 2026 Equipo ejecutor 
Asesoría Comercial 

 

Seguimiento y 
verificación del 
correcto 
diligenciamiento de 
las 12 bitácoras con 
competencias, RAP y 
actividades 
concertadas 

Junio de 2026 a 
noviembre 2027 

Equipo ejecutor 
asesoría comercial 

 

 
DE: ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES 

 

NOMBRE DEPENDENCIA/ 
EMPRESA 

APRUEBA  
(SI/NO) 

OBSERVACIÓN FIRMA O 
PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 
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Luz Nancy 
Franco 

C y S SENA SÍ  Ver asistencia en la 
parte inferior 

Elizabeth 
Arbelaez 

C y S SENA SÍ  Ver asistencia en la 
parte inferior 

Byron Guerrero C y S SENA SÍ  Ver asistencia en la 
parte inferior 

John Mario 
Posada 

C y S SENA SÍ  Ver asistencia en la 
parte inferior 

Eduardo Arias C y S SENA SÍ  Ver asistencia en la 
parte inferior 

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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