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ACTA No. 037 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: 
Reunión Dinamizadores ICCL - Preparación Jornada Normalizar es Avanzar - Informes 
CIUDAD Y FECHA: 
 

Bogotá 7/04/2026 HORA INICIO: 
2:00 pm 

HORA FIN: 
4:00 pm 

LUGAR Y/O ENLACE:  Resumen: Reunión 
Dinamizadores ICCL - 
Preparación Jornada 
Normalizar es avanzar - 
Informesmartes, 7 abril | 
Reunión | Microsoft Teams 
 

DIRECCIÓN / REGIONAL / 
CENTRO:  
Dirección General 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 
1. Revisión de postulaciones de metodólogos. 
2. Socialización de la matriz de caracterización de normas. 
3. Definición de criterios para participación en la jornada. 
4. Lineamientos sobre cargue de información en el sistema. 
5. Responsabilidades de dinamizadores y facilitadores. 
6. Alertas sobre consulta pública y divulgación. 
   
OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 
 Coordinar y socializar los lineamientos, criterios y avances relacionados con la jornada 

“Normalizar es Avanzar”, así como definir responsabilidades para la verificación 
metodológica de normas y asegurar el cumplimiento de requisitos técnicos y 
administrativos para su participación en dicha jornada. 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 
En primera instancia, se confirma la fecha de realización de la jornada, establecida del 27 al 
30 de abril, y se destaca la importancia de esta actividad como un espacio estratégico para 
avanzar en la verificación metodológica de normas de competencia laboral. 
 
Seguidamente, se realiza un balance sobre la convocatoria, indicando que inicialmente la 
participación fue baja; sin embargo, tras el envío de recordatorios, se logró un incremento 
significativo en el número de metodólogos postulados. Se presenta un listado detallado de los 
participantes, identificando su vinculación a diferentes mesas sectoriales y regiones, lo cual 
permite evidenciar cobertura institucional y nivel de respuesta. 
 
A continuación, se procede a la socialización de la matriz de caracterización de normas, 
herramienta clave para la consolidación y seguimiento de la información. Se explica de 
manera detallada cada uno de sus componentes, entre ellos: 
 Identificación del equipo de verificación metodológica. 
 Registro de acompañamientos metodológicos recibidos. 

https://teams.microsoft.com/l/meetingrecap?driveId=b!oZuj3D4YrkaumtCU2l4zjnwncyr3C69CoyBZuCl23__CJBwtI514QKt4CXZ6gM5m&driveItemId=01XTCEJERKIKISFYCTF5FJSGKC7LS76CXF&sitePath=https://sena4-my.sharepoint.com/:v:/g/personal/vmartinez_sena_edu_co/IQAqQpEi4FMvSpkZQvrl_wrlAcbAraPEVfQ__FWfcQ7cKgM&fileUrl=https://sena4-my.sharepoint.com/personal/vmartinez_sena_edu_co/Documents/Recordings/Reuni%C3%B3n+Dinamizadores+ICCL+-+Preparaci%C3%B3n+Jornada+Normalizar+es+avanzar+-+Informes-20260407_140725-Grabaci%C3%B3n+de+la+reuni%C3%B3n.mp4?web=1&iCalUid=040000008200E00074C5B7101A82E008000000002B97D431FCC5DC010000000000000000100000004DBDF1E8A4026C42A9E101D48E5C7D55&threadId=19:meeting_ZGRiODFiMGItZjM2Zi00NThjLThiMDYtNjlmMWMyNGIzMzcy@thread.v2&organizerId=55df9a74-c1c6-47a1-aa47-28eadaaf3b56&tenantId=cbc2c381-2f2e-4d93-91d1-506c9316ace7&callId=949bbaf2-e5f6-4592-b93a-89bd43c8b8d4&threadType=Meeting&meetingType=Scheduled&subType=RecapSharingLink_RecapCore
https://teams.microsoft.com/l/meetingrecap?driveId=b!oZuj3D4YrkaumtCU2l4zjnwncyr3C69CoyBZuCl23__CJBwtI514QKt4CXZ6gM5m&driveItemId=01XTCEJERKIKISFYCTF5FJSGKC7LS76CXF&sitePath=https://sena4-my.sharepoint.com/:v:/g/personal/vmartinez_sena_edu_co/IQAqQpEi4FMvSpkZQvrl_wrlAcbAraPEVfQ__FWfcQ7cKgM&fileUrl=https://sena4-my.sharepoint.com/personal/vmartinez_sena_edu_co/Documents/Recordings/Reuni%C3%B3n+Dinamizadores+ICCL+-+Preparaci%C3%B3n+Jornada+Normalizar+es+avanzar+-+Informes-20260407_140725-Grabaci%C3%B3n+de+la+reuni%C3%B3n.mp4?web=1&iCalUid=040000008200E00074C5B7101A82E008000000002B97D431FCC5DC010000000000000000100000004DBDF1E8A4026C42A9E101D48E5C7D55&threadId=19:meeting_ZGRiODFiMGItZjM2Zi00NThjLThiMDYtNjlmMWMyNGIzMzcy@thread.v2&organizerId=55df9a74-c1c6-47a1-aa47-28eadaaf3b56&tenantId=cbc2c381-2f2e-4d93-91d1-506c9316ace7&callId=949bbaf2-e5f6-4592-b93a-89bd43c8b8d4&threadType=Meeting&meetingType=Scheduled&subType=RecapSharingLink_RecapCore
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 Clasificación de las normas (nuevas o en actualización). 
 Asociación a estrategias institucionales (cierre de brechas o economía campesina y 

popular). 
 Estado final esperado tras la jornada. 
 
Se enfatiza que esta matriz no solo cumple una función operativa, sino también estratégica, 
ya que permite generar reportes estadísticos para la toma de decisiones y la rendición de 
cuentas ante la dirección. 
 
Durante este espacio, se aclara que la responsabilidad de diligenciamiento está distribuida 
entre los facilitadores de los equipos de aseguramiento (quienes registran resultados y 
estados finales) y los dinamizadores (quienes validan el cumplimiento de requisitos previos). 
 
Posteriormente, se refuerza el propósito de la jornada, aclarando que no corresponde a un 
espacio de formación o acompañamiento básico, sino a un ejercicio de verificación 
metodológica. En este sentido, se hace énfasis en que las normas deben llegar con un nivel 
avanzado de desarrollo, de tal manera que puedan ser avaladas y avanzar hacia la fase de 
validación técnica y consulta pública. 
 
En relación con los criterios de participación, se abre un espacio de interacción en el cual se 
solicita a los participantes identificar los requisitos mínimos que deben cumplir las normas. Se 
mencionan aspectos como: 
 Coherencia entre el nombre de la norma y los soportes documentales. 
 Correspondencia entre los participantes del proceso y los registros en actas. 
 Existencia y calidad de los soportes metodológicos. 
 
A partir de esta intervención, se complementa la información indicando que los criterios se 
encuentran claramente definidos en las comunicaciones oficiales enviadas, por lo que se hace 
un llamado a revisar detalladamente dichos lineamientos. 
 
De manera complementaria, se profundiza en los requisitos documentales, destacando: 
Ficha de caracterización del comité técnico en formato Excel. 
 Relación de expertos participantes. 
 Archivo de estructura funcional ocupacional (EFO). 
 Matriz de correlación de desempeños (cuando aplique). 
 Evidencia de acompañamiento metodológico, especialmente para metodólogos con 

menos de dos años de experiencia. 
 
Asimismo, se menciona la posible inclusión de la hoja de trabajo de análisis funcional y 
ocupacional, aclarando que este requisito se encuentra en validación conforme a 
lineamientos recientes. 
 
Uno de los puntos críticos abordados en la reunión corresponde al uso del sistema de 
información institucional. Se hace un llamado enfático a los dinamizadores para que 
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verifiquen que toda la información esté debidamente cargada en el sistema, evitando 
depender únicamente de envíos por correo electrónico. Se advierte que los reportes de 
seguimiento, auditorías y evaluaciones se basan exclusivamente en la información registrada 
en dicho sistema, por lo cual cualquier omisión puede generar inconsistencias y 
responsabilidades. 
En este mismo sentido, se insiste en la importancia del rol del dinamizador como garante del 
proceso, indicando que debe ejercer control y seguimiento riguroso sobre los metodólogos, 
evitando situaciones en las que se confíe en información no verificada. 
 
Posteriormente, se abordan casos particulares y excepciones, como situaciones logísticas que 
han impedido el desarrollo normal de actividades en algunas regionales (por ejemplo, falta de 
tiquetes). Se establece que estos casos pueden ser considerados, siempre y cuando cuenten 
con la debida justificación y sean registrados en la matriz. 
 
En la fase final de la reunión, se presentan alertas relacionadas con el proceso de consulta 
pública, evidenciando que algunas normas ya publicadas no han sido divulgadas 
adecuadamente. Se recalca la importancia de realizar esta difusión de manera oportuna, 
utilizando piezas comunicativas y estrategias definidas, con el fin de garantizar participación 
y cumplimiento de los objetivos institucionales. 
 
Finalmente, se orienta a los participantes para que trabajen de manera articulada con los 
facilitadores de mesas sectoriales, anticipando actividades como la preparación de materiales 
de divulgación y el alistamiento de insumos necesarios para asegurar que las normas que 
pasen la verificación metodológica avancen sin contratiempos a la siguiente fase. 
 

CONCLUSIONES 
 La jornada “Normalizar es Avanzar” requiere un alto nivel de preparación previa para 

garantizar resultados efectivos. 
 El cumplimiento de requisitos técnicos y administrativos es responsabilidad directa de los 

dinamizadores. 
 El uso adecuado del sistema de información es obligatorio para trazabilidad, auditoría y 

seguimiento. 
 Existen debilidades en la divulgación de normas en consulta pública que deben corregirse 

de manera inmediata. 
 La articulación entre metodólogos, dinamizadores y facilitadores es clave para el éxito del 

proceso.   
 

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

PARTICIPACIÓN 
VIRTUAL 
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Validar que todas las 
normas cumplan requisitos 

antes de la jornada 

10/04/2026 Todos los 
dinamizadores 

Participación 
virtual 

Compartir proyección de 
correo para remitir 
informes PAE 2026 

7/04/2026 Dian Heidy Ahmad Participación 
virtual 

Compartir proyección de 
correo para remitir 

informes Plan de Acción 

8/04/2026 Victor Hugo 
Martínez 

Participación 
virtual 

DE: ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES 

NOMBRE DEPENDENCIA/ 
EMPRESA 

APRUEBA  
(SI/NO) 

OBSERVACIÓN FIRMA O 
PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 
     
     

     
     
     

 
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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