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ACTA No. 04

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: Jornada Pedagdgica 29 abril

CIUDAD Y FECHA: HORA HORA FIN:
Bogotda D.C. 29 de abril de 2026 INICIO: | 03:40 pm

1:20 pm
LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION / REGIONAL /
Centro de formacion GMLTI calle 52 ambiente 409 CENTRO:

Centro de Gestidon de Mercados,
Logistica y Tecnologias de la

Informacion.

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Explicacion mallas curriculares

2. Explicacién automatizacion Formato 023y GFPI-F-147F Formato Bitdcora seguimiento de
etapa productiva, formato seleccidén de etapa productiva

3. Distribucion de realizacién de bitacoras por instructor.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
1. Definir los lineamientos para el cumplimiento de las actividades programadas
durante la jornada pedagdgica por equipos ejecutores

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Se inicia la reunién por equipos ejecutores en el ambiente de formaciéon 409 con la
explicacidn por parte del instructor Edwin Cafidn acerca del diligenciamiento de las mallas
curriculares.

Cada instructor debe tener en cuenta si se va a diligenciar la malla de colegio publico, técnico
y privado y se hard una asignacién de instructores para recoleccion de documentos POA.

2 Los instructores Fabian Hernandez y Luz explican el funcionamiento de una aplicativo para
diligenciar el formato 023 el cual cuenta con un manual con el paso a paso a seguir para su
uso. Se debe tener en cuenta la base de datos, firmas y Excel de la Bitacora. Para el aplicativo
no se necesita internet, se puede descargar en el computador.
Se debe contar con 4 carpetas para realizar el proceso:
e Carpeta de base de datos en Excel. (no interesa el orden en el que se encuentran los
aprendices siempre y cuando el nombre del proyecto sea correcto
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e Plantilla formato 023 o Bitacora

e Carpeta de salida en donde saldra la informacion final de cada aprendiz diligenciada.

e Carpeta de firmas en formato PNG. Cada firma debe estar guardada con el nombre
gue se encuentra en la base de datos.

Para el formato GFPI-F-147F solo se debe tener en cuenta la base de datos y las firmas con los
nombres como aparecen en la base de datos.

Los instructores Fabidan Herndndez y Luz deben enviar el manual con el instructivo para
acceder al aplicativo.

3. Para las fichas compartidas, cada instructor debe establecer la bitdcora (marzo o abril) que
va a gestionar con los aprendices. Para ello se tendrd en cuenta la siguiente distribucidn:
Grado 11

Gloria (bitacora marzo) - Angely (bitacora abril)

Dora (bitacora marzo) — Carlos Ruiz (bitacora abril)

Andrea (bitdcora marzo)- Manuel (bitacora abril)

CONCLUSIONES

Como conclusién de la sesion, los instructores asistentes ratificaron su compromiso de dar
estricto cumplimiento a las actividades y cronogramas concertados, de acuerdo con los
lineamientos técnicos y pedagdgicos establecidos en la presente acta.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA O
PARTICIPACION
VIRTUAL

mdm Bz .

Elaboracion acta 29 de abril Andrea Cardenas

DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE DEPENDENCIA/ APRUEBA OBSERV | FIRMA O
EMPRESA (SI/NO) ACION | PARTICIP
ACION
VIRTUAL
GLORIA RODRIGUEZ Articulacion . =
SENA SI Ninguna 7
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EDNA PINEDA Articulacion .
SENA Sl Ninguna |<lq ¥ Bodol)
MARTHA MILA Articulacion .
SENA Sl Ninguna Ml it
ANDREA CARDENAS Articulacion
SENA Sl Ninguna ﬂdm Gl 1.
CARLOS RUIZ Articulacion . o
SENA S Ninguna %j_{‘)
CARLOS SALCEDO Articulacion .
SENA SI Ninguna | o . A Sacl
ANGELY DURAN Articulacién
SENA Sl Ninguna
DORA SALAZAR Articulacion .
SENA SI Ninguna @@j
MANUEL YAYA Articulacion 11 M
SENA | Ninguna | /&//JL‘&B/%%
VIVIANA GUZMAN Articulacion . J_ﬂ_
SI Ninguna .

SENA

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 proteccién de los datos personales que se encuentran almacenados en este
documento, y les dara el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.

ANEXOS
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ACTA No. 05

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: Reunién Equipo Ejecutor

CIUDAD Y FECHA: HORA HORA FIN:
Bogota D.C. 12 de mayo de 2026 INICIO: | 9:30 pm

8:00 pm
LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION / REGIONAL /
https://teams.microsoft.com/l/meetup- CENTRO:
join/19%3ameeting NDIXMWZjZTItOWVjZCOOMzE Centro de Gestion de Mercados,
1LTIiODgtMGUS5YmMEWZWYONzhi%40thread.v2/0?c Logistica y Tecnologias de la
ontext=%7b%22Tid%22%3a%22cbc2c381-2f2e- Informacidn.

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Lineamientos para la sensibilizacién de la etapa productiva en los grados décimo (10°).

2. Solicitud y entrega de formatos del Plan Operativo Anual (POA) — Primer semestre
2026.

3. Seguimiento a la etapa productiva de los aprendices de grado undécimo (11°).

4. Procedimiento para la elaboracién y presentacion de la cuenta de cobro — mayo 2026.

OBIJETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Socializar y orientar a los instructores del equipo ejecutor sobre los lineamientos,
procedimientos, cronogramas y responsabilidades relacionadas con la etapa
productiva, el Plan Operativo Anual (POA) y los procesos administrativos asociados,
en el marco de la Articulacion con la Educacion Media.

DESARROLLO DE LA REUNION

La reunidn se llevé a cabo de manera virtual, con la participacién de los instructores que
conforman el equipo ejecutor, con el propdsito de socializar lineamientos, fechas vy
procedimientos clave relacionados con los procesos de articulacién con la educacién media y
la etapa productiva.

La orientacidon y exposicidon de los temas estuvo a cargo de la instructora lider Viviana Guzman,
quien presentd y explicd de manera detallada los siguientes puntos:

1. Se socializaron los lineamientos establecidos por la Coordinacion de Articulaciéon con
la Educacién Media para la sensibilizacién de la etapa productiva en los grados décimo.
Se enfatizd en el cumplimiento de las obligaciones contractuales, especificamente en
el seguimiento y evaluacién de la etapa productiva conforme a las guias institucionales
vigentes .Asi mismo, se indicd que cada instructor(a) debe programar y ejecutar una
jornada de formacidn con los grados décimo, a mas tardar el 29 de mayo, con el fin de
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orientar a los aprendices sobre la selecciéon de la etapa productiva, priorizando la
alternativa de proyecto productivo — sub alternativa SENA Empresa, teniendo en
cuenta el contexto de articulacidn con la educacién media.

Se informé sobre el diligenciamiento del formato GFPI-F-165 V.03, el cual debe ser
firmado por los aprendices (se admite firma digital) y cargado en formato PDF dentro
de los plazos establecidos. Igualmente, se aclard el procedimiento para las fichas
compartidas y la coordinacién del responsable del cargue de la informacion.

2. Socializacidon de formatos y repositorio de articulacién 2026. La instructora lider
informé que los documentos y formatos requeridos se encuentran disponibles en el
repositorio de la Coordinacion de Articulacion 2026, especificamente en la carpeta
correspondiente a Etapa Productiva — Grado 10°, los cuales serviran como soporte
para el desarrollo de las actividades solicitadas.

3. Se socializé la importancia del Plan Operativo Anual (POA) como un proceso
construido de manera conjunta entre la Institucién Educativa y el SENA.
Se explicaron las responsabilidades establecidas en el Manual de Articulacidn, asi
como los formatos que deben ser diligenciados por las Instituciones Educativas y los
instructores SENA, aclarando los roles, los campos a diligenciar y los plazos de entrega.

4. Se socializaron las fechas establecidas para las sustentaciones de la etapa productiva
de los aprendices de grado décimo. Se indicé que en dichas sustentaciones los
aprendices deberdn exponer el taller de transferencia correspondiente a la Guia 04 y
Guia 05. Asi mismo, se presenté la relacion de instructores designados como jurados
evaluadores, informacién que fue compartida mediante los respectivos soportes.

5. Finalmente, se explicaron los lineamientos y el procedimiento para la correcta
elaboracién y presentacion de la cuenta de cobro correspondiente al mes de mayo de
2026, aclarando aspectos clave para evitar inconsistencias en el proceso.

CONCLUSIONES

1. Se socializaron de manera clara los lineamientos institucionales relacionados con la
etapa productiva para los grados décimo (10°) y el seguimiento de la etapa productiva
en grado undécimo (11°), garantizando la comprensién de los instructores del equipo
ejecutor.

2. Quedaron definidos los formatos, guias, repositorios y plazos establecidos por la
Coordinacién de Articulacidn con la Educacidon Media para el primer semestre de 2026,
asi como las responsabilidades de las Instituciones Educativas y de los instructores
SENA.

3. Se informaron las fechas y lineamientos para las sustentaciones de la etapa
productiva, incluyendo la designacion de instructores jurados y los criterios asociados
a la presentacién de los talleres de transferencia (Guia 04 y Guia 05).
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4. Se brindé orientacidn sobre el procedimiento para la elaboracion y presentacién de la
cuenta de cobro correspondiente al mes de mayo de 2026, con el fin de asegurar el

cumplimiento administrativo del proceso.

5. La reunidn permitié unificar criterios y fortalecer la articulacién entre los integrantes
del equipo ejecutor, contribuyendo al adecuado desarrollo de los procesos formativos

y administrativos.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION | FECHA RESPONSABLE FIRMA (0]
PARTICIPACION
VIRTUAL
Elaboracién acta 12 de mayo | Angely Duran @D\
T/

DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
NOMBRE DEPENDENCIA/ | APRUEBA OBSERV | FIRMA O

EMPRESA (SI/NO) ACION PARTICIP

ACION
VIRTUAL

GLORIA RODRIGUEZ Articulacién ) =

SENA Sl Ninguna ; '
EDNA PINEDA Articulacién .

SENA S Ninguna |lq ¥ ngéa\j
MARTHA MILA Articulacion .

SENA Sl Ninguna Madlo cllidal
ANDREA CARDENAS Articulacion

SENA Sl Ninguna ddm Gl .
CARLOS RUIZ Articulacion . -

SENA | Ninguna é;é)
CARLOS SALCEDO Articulacion .

SENA Sl Ninguna | .. A Sl
ANGELY DURAN Articulacién

SENA Sl Ninguna @

o Durad
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DORA SALAZAR Articulacién )
SENA S Ninguna @@j
MANUEL YAYA Articulacion 11 7
SENA Sl Ninguna &%//Lﬁu}%
VIVIANA GUZMAN Articulacién )
Sl Ninguna .
SENA

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccidén de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se
compromete a garantizar la seguridad y proteccién de los datos personales que se encuentran almacenados en este
documento, y les dara el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.

ANEXOS

° teams.microsoft.com/v2 C: @' Finslzar sctualizacién
Q\

Y . @

Cienana Mictéono Comparte

Participantes

@ Andrea Marcela Carneas Nifio

@ Angely Duran &

@ Carlos Alberto Salcedo Duran %

° Carlos Futinico %

& Edna Magnolia Pineda Valbuena

2 s EA

@ Gloria Stella Rodriguez Quiroga &

-
- Manuel Yaya Ramos

T . 3C6CG66HO0a Win/0 X ° Martha &

Viviana Andrea Guzman Luna

BB Q 8usar (3] ~ o

GOR-F-084V02



SENA

@ Se detectaron cambios de idioma (Espaiiol). Reinicie Teams para ver el cambio.

A Q 417

Actividad

4

Chat

&

Liamadas
Tareas
000

o)

Equipos

Calendario

Aplicacionss

5

Chat
v & Pigreprnopel-GoogeDive X & FO4-Google Dt X #
€ 20 = i wemd
& Drive Q Buscaren Orive
+ e POA ~
@ Fighaprca X e & 4 B0 @
+@ Miunided —

+L0 Ordenedores

B 5 GFPI-F-035 PROGRAMAS

2, Compartdoconmige
© Reciente @
% Destocedos @
© S @
B Papelers
: 6
O Almacenamients
5,3GB de 15 GB usado L
‘ Obtener mi I @
aimacenamiento

COLEGIOS RESPONSABLES POAxIsx &%

6. GFPI-F-084 FORMATO DE ACTA.docx &%

4.GFPI-PL-004 Plantilla_Acta_de Compromisadoc &

2.GFPI-F-034 Formato_Plan_oparativo_de_comenioxdsk &

1. GFPI-F-033 Formto_Autodiagnastico Insttucion Edueativadoe 2%

CITr ccahoa

v 6 © B

Gente Participar Reaccionar  Vista
Propietario Facha de mo.. & Temaiode
Q sceny 10mey e

Q acroayiior. 1530 540

Q socempiet. 10msy 03k

Q sncespier. 10mey 518
Q et
@ sncromiet. 10may e

0=

n8

uliet.. 10 mey k6

L6400 wd B

Bpm
WA

%

Aplicary reiniciar

~

Compartir Salir

VL

12 >

ML

X

GOR-F-084 V02




SENA

N

GOR-F-084V02



