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ACTA No. 4

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:

Encuentro del equipo ejecutor del programa de Integracién de Contenidos Digitales del area
de Articulacidn con la Media.

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: | HORA FIN:
Bogotd D.C. 29 de abril de 2026 1:30 p.m. 4:30 p.m.
LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION / REGIONAL /
CENTRO DE GESTION DE MERCADO, CENTRO:
LOGISTICA Y TECNOLOGIAS DE LA CENTRO DE GESTION DE
INFORMACION — SEDE CALLE 52 # MERCADO. LOGISTICA Y
13-65. TECNOLOGIAS DE LA
(AMBIENTE 410) )
INFORMACION

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Contextualizacién de manejo de bitacoras de las fichas de grados 11° y 10°.

2. Socializacion planeacién pedagdgica de las fichas de grados 10°y 11°.

3. Socializacién formato POA de las IED.

4. Exposicion y planteamiento de estandarizacion de bitacoras por parte del drea de sistemas.
5. Estandarizacién de parametros de sustentaciones de las fichas de grados 10°y 11°.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Unificar criterios para la elaboracién de bitacoras para el proceso 2026.

2. Ajustar la planeacion de la 1ra Jornada de sustentacion de proyectos grados 11° que se
llevard a cabo en la primera semana de junio 2026.

3. Definir los entregables y nivel de avance de proyectos, respecto a la época en que los
aprendices tendran sus vacaciones de mitad de afio.

4. Conocer y aprender sobre el aplicativo elaborado por el equipo de Sistemas,
correspondiente a la automatizacién de bitacoras para grados 10°y 11°.

5. Realizar los ajustes correspondientes acorde a lo estipulado en la reunidn.

DESARROLLO DE LA REUNION

Se reunieron en el ambiente 410 del CGMLTI de manera presencial los instructores
pertenecientes al equipo ejecutor de Integracion de Contenidos Digitales de drea de
Articulacién con la Media; ORLANDO JAVIER BERMUDEZ VELOZA, CESAR AUGUSTO BARON
ROMERO, ANGIE PAOLA GALINDO CALAO, ANYELA MARCELA MORENO PAEZ, GUILLERMO
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EDUARDO GONZAEZ TARAZONA, JULIAN CAMILO MATURANA MARTINEZ, WILLIAM MAURICIO
MENDEZ MANCERA, YEFERSON CAMILO CELY SANCHEZ, JAIME HERNAN FRANCO PATINO,
ROSSANA TOVAR BUITRAGO Y ROGOBERTO HERRERA BUENO, presentando los siguientes
acuerdos:

Instructor Orlando Javier Bermudez Veloza

Actia como moderador de la reunién.

Socializd los lineamientos de la Coordinacién de Articulacién, respecto a la planeacién
pedagdgica, fechas de evaluacion y aprobacién de los Resultados de Aprendizaje y
seguimiento de la formacion a las fichas asignadas a los instructores y/o novedades
respectivas.

Instructor Cesar Augusto Barén Romero
Elaboracion del Acta No. 4.

Demas asistentes

Instructora Angie Paola Galindo Calao

Instructor Rigoberto Herrera Bueno

Instructora Anyela Marcela Moreno Paez
Instructor William Mauricio Méndez Mancera
Instructor Guillermo Eduardo Gonzalez Tarazona
Instructor Jaime Hernan Franco Patifio
Instructor Yeferson Camilo Cely Sanchez
Instructor Julian Camilo Maturana Martinez
Instructora Rossana Tovar Buitrago

v GFPI-F-147 Formato Bitacora Seguimiento Etapa Productiva: Durante el desarrollo de
la reunidn se abordaron de manera secuencial temas relacionados con la entrega de
bitacoras para grados décimo y once, en donde se pactd y dejo claro que para grados
Once 11 se deben entregar (8) ocho bitdcoras del afio 2026 y (1) bitdcora del afio
2025, siento asi un total de (9) bitacoras. A su vez, se deja estipulado que para grados
Decimo 10 se deben entregar (4) bitdcoras afio 2026. Se hace mencidn que todos los
instructores se comprometen a tener manejo responsable de las firmas de los
evaluadores de seguimiento, las cuales se deben colocar dentro de las bitdcoras
correspondientes. Es importante precisar que estas firmas seran exclusivamente para
uso de las bitacoras, sin ningun otro fin diferente.
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v 1ra Jornada de Sustentacion de proyectos Grados 11° del mes de junio: Se realizé el
seguimiento y verificacion del estado y avance de los grupos de grado once con todo el
equipo de instructores, manifestandose Unicamente novedades con el instructor Jaime
Herndn Franco Patifio quien manifesté no estar al dia con la guia 5, debido a que ha
tenido que nivelar sus (2) fichas asignadas, con respecto a los contenidos y tematicas
vistas en decimo 2025, ya que estaban atrasados y sin propuestas de proyecto
concretas para este afio 2026, esto debido a los problemas presentados con las fichas
el afio pasado que eran del instructor Nelson Chavez y que de acuerdo a lo dicho por
Jaime esta novedad ya es de conocimiento de la Coordinacién de Articulacién. Para el
caso de los demas instructores se acordd de manera conjunta realizar la sustentacién y
entrega de proyectos de grado 11 para la semana del 1 al 6 de junio con entregables
hasta la guia 5 y teniendo claro que para ese momento ya se deben tener avances en
la guia 6. De igual forma se recalca la importancia del orden en las presentaciones de
proyectos, acordando como equipo que los proyectos deberdn entregar un plus dentro
de su sustentacion. De igual forma se dejo establecido que para la Lista de cheque
motivo de esta primera sustentacién no se tiene ninguna observacién, quedando esta
en firme.

Se establece que lo mas ideal para la sustentacién de proyectos es que los aprendices
cuenten con una carpeta y/o bitacora en donde puedan mostrar a sus evaluadores el
avance de su proyecto.

v Entregables instructores referentes a semana de vacaciones de mitad de afio de los
aprendices:

Se deja establecido que uno de los compromisos de los instructores para esta época
de junio, es que deben llevar una retroalimentacion muy completa de las guias 1,2,5y
6, para analizar con el equipo las mejoras que se vayan proponiendo, para ir
adelantando esta labor. Se precisa la importancia y responsabilidad que tienen los
instructores de realizar las labores que se asignen por la coordinacién, dando
cumplimiento a sus contratos.

Se recalca la citacidn que se tiene para el martes 09 de junio, posterior a la 1ra Jornada
de sustentacion de proyectos de Once, con el fin de que el equipo se relina y revisen lo
encontrado dentro de las novedades de las fichas de Once.

v Responsabilidad de los Juicios de evaluacion que se deben entregar para el mes de
Mayo 2026, estos son: Para el 12 de mayo fecha en la cual la coordinacién solicita
cuenta de cobro del respectivo mes, los instructores de Integracién de Contenidos
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Digitales deben tener evaluados los Juicios de Decimo (TODOS Induccion y Fichas con
un solo instructor deben entregar Guia 1), Juicios de Once (Guia 5), excepto las fichas
del instructor Jaime Franco, quien se comprometio a hacer entrega de todo en Julio.

Responsabilidad de los Juicios de evaluacidn que se deben entregar para el mes de
Julio 2026, estos son: Para el 12 de Julio fecha en la cual la coordinacién solicita cuenta
de cobro del respectivo mes, TODOS los instructores de Integracion de Contenidos
Digitales deben tener evaluados los Juicios de Decimo (Induccién, 1 y 2) Juicios de
Once (Todos 5y 6).

NOTA: Se deja el compromiso que posterior a Julio, los instructores quedan
comprometidos a acelerar motores con sus fichas de decimo y once, ya que se debe
cumplir con toda la planeacion pedagodgica de las guias establecidas, sin excepcidn,
finalizando el afio 2026.

Respecto a la responsabilidad de las actas de cierre de Induccién: Estas ya deben
reposar dentro de los portafolios del instructor firmadas.

Dentro de los acuerdos del equipo ejecutor se deja a libre decisién del instructor, el
documento de “Acuerdo de empresa”.

El instructor Maturana quedé comprometido a alistar y mejorar el formato 187 o 185,
el cual se encuentro por definir.

Se socializa con todo el equipo la dindmica que se maneja dentro de las jornadas de
las sustentaciones de proyectos, teniendo en cuenta los lineamientos,
diligenciamiento de bitdcoras y la responsabilidad con el tratamiento de datos
sensibles o personales de cada instructor en estos procesos.

Se menciona que uno de los pendientes de la coordinacion es la informacidon de con
gue persona del area administrativa de la coordinacién se maneja cada proceso de
acuerdo a sus funciones.

Automatizacion de bitacoras para10y 11

Se hizo por parte de los instructores de Software la presentacion del proceso de

automatizacion de bitdcoras por parte de los instructores Fabian Aldair y Luz Vasquez,

explicando paso a paso para desarrollar el proceso de diligenciamiento mes por mes.
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CONCLUSIONES

Se unificaron criterios para la entrega de bitacoras, garantizando orden y control en el
proceso.

Se establecieron fechas y condiciones claras para la sustentacién de proyectos de grado once.
Se identificaron avances generales positivos, con novedades puntuales ya en conocimiento
de coordinacion.

Se reforzé la importancia de la calidad en las sustentaciones, incluyendo evidencias y valor
agregado.

Se ratific6 el compromiso de los instructores con la retroalimentacién, evaluacion vy
cumplimiento contractual.

Se definieron entregas concretas de juicios evaluativos para mayo vy julio, mejorando el
seguimiento académico.

Se fortalecid la organizacién documental, incluyendo actas de induccién y manejo de
formatos.

Se socializaron lineamientos clave sobre sustentaciones y manejo de informacién sensible
como firmas de los evaluadores.

Se evidencié avance en la automatizacion de bitdcoras, optimizando procesos académicos.

Se reafirmé el compromiso de cumplir con la planeacidn pedagdégica del afio 2026.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

FIRMA O
ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE | PARTICIPACION
VIRTUAL
Elaborar y entregar acta de sesién 30 de abril Ir\structo’r @
César Baron

Juicios evaluativos Induccion
Decimos y fichas No compartidas

mayo de 2026

Instructores
de Contenidos

guial

Juicios evaluativos guia 5 Once mayo de 2026 Instructo.res
de Contenidos

Juicios evaluativos Guia 2 Decimos Julio 2026 Instructo.res
de Contenidos

Juicios evaluativos Guia 6 Once Julio 2026 Instructores
de Contenidos

Organizar y entregar sustentaciones Instructores

de grados Once 11 — Bien Junio 2026

estructuradas y completas

de Contenidos
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DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE DEPENDENCIA APRUEBA OBSERVACION FIRMA O
/ EMPRESA (SI/NO) PARTICIPACION
VIRTUAL
Orlando Javier Articulacién S N/A .
Bermudez Veloza 1
Angie Paola Galindo Articulacion | N/A
Calao 7~
Anyela Marcela Articulacion | N/A .
Moreno Paez Mg&k"(
Cesar Augusto Bardn Articulacion SI N/A
Romero
Julian Camilo Articulacion | N/A
Maturana Martinez
Rigoberto Herrera Articulacion S N/A )
/ /
Bueno / /y
[20%
William Mauricio Articulacién S N/A Y,
Méndez Mancera ( | E;
Guillermo Gonzélez Articulacién Sl N/A —~ Al
i\ .J%L-:r-rq_t-
|
Jaime Hernan Franco Articulacion Sl N/A s
Patifio Gaoe
Yeferson Camilo Cely Articulacion | N/A
Sanchez %
Rossana Tovar Articulacion | N/A

Buitrago
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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.

ANEXOS
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Instrucciones (Favor eliminar, no imprimir)

Generalidades:

v

v

AN

Quién(es) lo diligencian: El formato de Acta debe ser diligenciado por la(s) persona(s), o el drea responsable
de la actividad, o en su defecto por la(s) persona(s) que citan a la reunidn.

Cuando se diligencia: El acta debe ser diligenciada durante el desarrollo de reuniones y comités, donde se
tomen decisiones, cumplimiento de objetivos, seguimientos, se establezcan compromisos, entre otros, Esta
debe ser firmada y comunicada a los participantes en el menor tiempo posible.

Frecuencia de diligenciamiento: N/A pues se diligencia cada vez que se desarrolla una reunion de trabajo y se
deban registrar las actividades, acciones y decisiones tomadas.

Qué tramite surte el formato una vez diligenciado: El formato una vez diligenciado debe surtir los efectos
relacionados con el proceso o procedimiento de las areas, y posteriormente pasar a conformar sus
respectivos expedientes.

Si se requiere imprimir (en lo posible no): Se debe imprimir en caso de que se trate de un documento que
haga parte de un expediente del area, salvo que se gestione como un documento electrénico en los sistemas
de informacion adecuados que cumplan los requisitos de documento electrénico y permita la conformacién
de los expedientes electrénicos o hibridos.

Quién lo guarda: Las actas deben ser guardadas en sus respectivos expedientes.

Otros, segun se considere necesario.

Previo al inicio de la reunidn se debe diligenciar los espacios de informacién basica como lo son: nombre del
comité o de la reunidn, ciudad y fecha, lugar o enlace, Direccidn, Regional, Centro de formacidn, agendas o

puntos para desarrollar y objetivos de la reunidn.

Campo del formato Instruccion Tener en cuenta

SOLICITAR PERMISO PARA GRABAR LAS
REUNIONES

Se debe solicitar permiso para grabar las
reuniones Especialmente para las reuniones
virtuales donde no se puede incluir la firma
de estos participantes. La aprobacion se
puede registrar en la columna junto a la

firma.
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ACTA No.

Se inicia un consecutivo por vigencia,
iniciando desde N° 1 hasta N° veces.

Se archiva en orden cronoldgico,
del mas antiguo al mas reciente

NOMBRE DEL COMITE O DE LA
REUNION:

Verificar si el comité convocado esta creado
por acto administrativo para registrar su
nombre o en su defecto nombrar colocar la

tematica a desarrollar.

CIUDAD Y FECHA:

Registre el nombre de la ciudad y el dia en

que se celebra la reunién.

HORA INICIO /HORA FIN

Registre la hora de inicio de la reunién y la

hora de finalizacion

DIRECCION / REGIONAL / CENTRO

Registre el nombre del lugar en el que se

celebra la reunién.

LUGAR Y/O ENLACE

Registre el lugar donde se lleva a cabo la
reuniéon y el enlace si se trata de una
reunidn virtual y/o si la reunién fue grabada
registre el enlace de la grabacion. Puede
registrar el lugar y el enlace al tiempo si se
trata de una reunién con participacion

presencial y virtual al tiempo.

Solicitar permiso para grabar las

reuniones

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR

Listar las tematicas centrales del comité o de

la reunion.

Si es un comité incluir un punto
relacionado con la verificacion de

quorum

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Iniciando con un verbo en infinitivo indicar

el propésito o finalidad de la reunién

DESARROLLO DE LA REUNION

Realizar descripcion del desarrollo de la
reunion conforme con la agenda o los

puntos a desarrollar.

Si es un comité es importante
verificar el quorum indicando los

roles que desempefia cada uno.

CONCLUSIONES

Resumen de las decisiones y aspectos mas

importantes tratados.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE
COMPROMISOS

Se registran las actividades y/o decisiones
asignadas, las fechas de cumplimiento y se

incluye la firma de aceptacion.

Realice revision de los

compromisos anteriores

ASISTENTES y APROBACION DE
DECISIONES

Dependiendo del tipo de reunidn presencial
o virtual la firma se puede realizar de forma

digital o manuscrita

APRUEBA (SI/NO)

Si 0 no aprueba el acta

GOR-F-084 V02




SENA

N

OBSERVACION

Escriba las consideraciones pertinentes

frente a la aprobacion del acta

FIRMA O PARTICIPACION VIRTUAL

Si la reunion es presencial firme el
documento (manuscrita) si es virtual lo

podra hacer con firma electrénica o digital

ANEXOS

Aquellos archivos como  imagenes,
documentos Excel, documento PDF, entre
otros, que se visualizaron en la reunion y

sirven de apoyo para el acta

Puede incluirse imagen o captura
de pantalla de los asistentes, si se
trata de una reunidn virtual o, de
los asistentes que participan a

través de una plataforma virtual.

LA INFORMACION DE ESTE DOCUMENTO SE DEBE CLASIFICAR COMO

PROTECCION DE DATOS PERSONALES

DATO PERSONAL:

Cualquier informacion vinculada o que
pueda asociarse a una o varias personas

naturales determinadas o determinables

ENCARGADO DEL TRATAMIENTO:

Persona natural o juridica, publica o privada,
que por si misma o en asocio con otros,
realice el Tratamiento de datos personales

por cuenta del responsable del Tratamiento

RESPONSABLE DEL TRATAMIENTO

Persona natural o juridica, publica o privada,
que por si misma o en asocio con otros,
decida sobre la base de datos y/o el

Tratamiento de los datos

TITULAR

Persona natural cuyos datos personales sean

objeto de Tratamiento

TRATAMIENTO

Cualquier operacién o conjunto de
operaciones sobre datos personales, tales
como la recoleccion, almacenamiento, uso,

circulacién o supresion
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FINALIDAD

La utilizacién de los datos debe sujetarse a
una finalidad legitima de acuerdo con la
Constitucion y la ley. La finalidad de la
utilizacién de los datos debe ser informada
al titular de Ila informacion previa o
concomitantemente con el otorgamiento de
la autorizacidn, cuando ella sea necesaria o
en general siempre que el titular solicite

informacidn al respecto
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ACTA No. 5

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:

Encuentro virtual del equipo ejecutor del programa de Integracion de Contenidos Digitales del
area de Articulacién con la Media.

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: | HORA FIN:
Bogotda D.C. 14 de mayo de 2026 7:30 p.m. 10:20 p.m.
LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION / REGIONAL /
Via Microsoft TEAMS CENTRO:

CENTRO DE GESTION DE
MERCADO, LOGISTICA'Y
TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Contextualizacién de Visita estudiantes Regional Boyaca el 02 de junio martes.
2. Proceso de 1ra jornada de seguimiento y evaluacién de grados 11°.

3. Alternativa Plan de mejoramiento medida formativa Jornada de seguimiento y evaluacién
11°.

4. Socializacidn bitacoras Once.

5. Jornada de charla etapa productiva grados 10°

6. Formato de seleccidn de etapa productiva grados 10°

7. Tipos de Matriculas Articulacion con la media.

8. Novedades y/o reportes oportunos Matriculas Articulacion con la media.

9. Acta de cierre de Induccién grupos de 10°

10. Formato Plan de Trabajo concertado.

11. Campafias de Ambientes seguros aprendices e instructores.

12. Recomendaciones de los formatos POA.

13. IED actualizacién SIAM.

14. Recomendaciones Cuenta de cobro mayo 2026.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

El objetivo de la reunién fue socializar las novedades y lineamientos correspondientes a los
meses de mayo y junio de 2026, relacionados con los procesos de Articulacidn con la Media,
seguimiento académico y orientaciones administrativas.
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En este sentido, se contextualizd la visita de estudiantes de la Regional Boyaca programada
para el 02 de junio de 2026, definiendo orientaciones y aspectos logisticos para su adecuado
desarrollo.

Asimismo, se reviso el proceso de seguimiento, evaluacién y planes de mejoramiento de los
grados 11°, estableciendo estrategias formativas y criterios de acompafamiento académico.
De igual manera, se socializaron las orientaciones relacionadas con bitacoras, etapa
productiva y formatos requeridos para los grados 10° y 11°, garantizando claridad en los
procesos de articulacion con la media.

Finalmente, se unificaron criterios frente a los tipos de matricula, reporte de novedades y
actualizacién de informacién en la plataforma SIAM, asi como recomendaciones relacionadas
con formatos POA, fortaleciendo la gestidon académica y administrativa. También se brindaron
lineamientos institucionales sobre ambientes seguros, procesos administrativos y cuenta de
cobro correspondiente al mes de mayo de 2026.

DESARROLLO DE LA REUNION

Se reunieron de manera Virtual por medio de la plataforma TEAMS los instructores
pertenecientes al equipo ejecutor de Integracion de Contenidos Digitales de darea de
Articulacion con la Media; ORLANDO JAVIER BERMUDEZ VELOZA, CESAR AUGUSTO BARON
ROMERO, ANGIE PAOLA GALINDO CALAO, ANYELA MARCELA MORENO PAEZ, GUILLERMO
EDUARDO GONZAEZ TARAZONA, JULIAN CAMILO MATURANA MARTINEZ, WILLIAM MAURICIO
MENDEZ MANCERA, YEFERSON CAMILO CELY SANCHEZ, JAIME HERNAN FRANCO PATINO,
ROSSANA TOVAR BUITRAGO Y ROGOBERTO HERRERA BUENO, presentando los siguientes
acuerdos:

Instructor Orlando Javier Bermudez Veloza

Actia como moderador de la reunién.

Socializé las novedades y lineamientos correspondientes a los meses de mayo y junio de 2026,
emitidos desde la Coordinacion de Articulacién con la Media, relacionados con los procesos
de seguimiento académico, evaluacién, planes de mejoramiento y novedades de matricula de
los grados 10° y 11°.

Asimismo, contextualizé la visita de estudiantes de la Regional Boyaca programada para el 02
de junio de 2026, brindando orientaciones logisticas y pedagogicas para su adecuado
desarrollo.

De igual manera, socializé orientaciones frente al diligenciamiento de bitdcoras, etapa
productiva, formatos institucionales, actualizacién de informacién en la plataforma SIAM,
formatos POA y reportes oportunos de novedades académicas y administrativas.
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Finalmente, brindé recomendaciones institucionales relacionadas con ambientes seguros para
aprendices e instructores, asi como lineamientos administrativos correspondientes a la cuenta
de cobro del mes de mayo de 2026.

Instructora Angie Paola Galindo Calao
Elaboracién del Acta No. 5 equipo ejecutor Integracién de Contenidos Digitales.

Demas asistentes

Instructor Cesar Augusto Baron Romero
Instructor Rigoberto Herrera Bueno

Instructora Anyela Marcela Moreno Paez
Instructor William Mauricio Méndez Mancera
Instructor Guillermo Eduardo Gonzalez Tarazona
Instructor Jaime Hernan Franco Patifio
Instructor Yeferson Camilo Cely Sanchez
Instructor Julian Camilo Maturana Martinez
Instructora Rossana Tovar Buitrago

v GFPI-F-147 Formato Bitacora Seguimiento Etapa Productiva:

Durante el desarrollo de la reunidn se abordaron los lineamientos correspondientes a
la entrega de bitdcoras para los grados décimo y once. En este sentido, se reiterd que
para los grados Once (11°) se deben entregar un total de nueve (9) bitacoras,
correspondientes a ocho (8) del aflo 2026 y una (1) del afio 2025. Como novedad para
el presente proceso, se informd que las bitdcoras correspondientes a los meses de
junio y julio de 2026 seran unificadas, realizdndose una sola entrega para ambos
meses. Esta actividad quedara bajo la responsabilidad del instructor Julidn Maturana,
quien apoyara dicho proceso en articulacién con el equipo de Contenidos Digitales.

De igual manera, se dejo establecido que, durante la reunién programada a mitad de
afio en el CGMLTI, se elaborardn y consolidaran las listas de chequeo que haya lugar,
conforme a los procesos de seguimiento y evaluacion establecidos para la etapa
productiva. Finalmente, se recordd a todos los instructores el compromiso frente al
manejo responsable de las firmas de los evaluadores de seguimiento, las cuales
deberan utilizarse exclusivamente para las bitdcoras correspondientes y para ningin
otro fin distinto al proceso formativo.
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v 1ra Jornada de Seguimiento y evaluacion de etapa productiva de proyectos Grados
11° del mes de junio:

Durante el desarrollo de la reunion se reiterd la importancia de empezar a denominar
correctamente estas actividades como “Jornadas de Seguimiento y Evaluacion de
Etapa Productiva”, con el propdsito de unificar criterios institucionales y fortalecer la
apropiacion del proceso por parte de instructores y aprendices.

Asimismo, se informdé que el cronograma oficial correspondiente a la 1ra jornada de
seguimiento y evaluacién de los instructores del programa Integracidon de Contenidos
Digitales se encuentra pendiente de confirmacién, teniendo en cuenta que las
actividades programadas para la primera semana de junio coinciden con la visita de los
estudiantes de la Regional Boyacd el dia 02 de junio de 2026.

Frente a esta situacidén, se planted la necesidad de definir oportunamente qué
instructor acompafiara la visita de los estudiantes de Boyacd o como alternativa, la
posibilidad de integrar a dichos estudiantes dentro de alguna de las jornadas de
seguimiento y evaluacidn de los grupos pertenecientes al programa de Integracion de
Contenidos Digitales. Lo anterior, con el fin de visibilizar el proceso formativo y generar
una experiencia significativa y motivadora para los visitantes de la Regional Boyaca,
guienes asistiran especificamente por interés en el programa. Se dejo establecido que
el/la instructor(a) asignado(a) por coordinacion sera informado(a) con antelacion para
preparar adecuadamente el espacio pedagdgico y de socializacién.

De igual manera, se enfatizo la importancia del rol de los instructores que participaran
como jurados evaluadores, recordando que estas jornadas no solo implican evaluar el
desempeiio de los aprendices, sino también el trabajo articulado de los instructores
lideres de cada grupo. Por tal motivo, se solicité mantener una comunicacion asertiva,
respetuosa y constructiva durante las retroalimentaciones realizadas a los proyectos,
promoviendo observaciones enfocadas en la mejora continua y el fortalecimiento de
competencias.

Se recordd igualmente que, aunque el proceso requiere niveles adecuados de
exigencia académica y técnica debido a la importancia de la certificacién futura de los
aprendices, debe prevalecer un equilibrio en el trato y acompafamiento brindado
durante las jornadas, reconociendo el esfuerzo, compromiso y nivel de presién que
enfrentan los aprendices de once en este proceso.

Como estrategia pedagodgica y de acompanamiento emocional, se propuso de manera
voluntaria que la primera jornada de seguimiento y evaluacién del mes de junio tenga
una dindmica tipo “mini feria”, con el objetivo de generar un ambiente mas tranquilo,
seguro y cercano para los aprendices. En este sentido, se aclard que para esta primera
jornada no sera obligatorio implementar una feria estructurada; sin embargo, cada
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grupo deberd evidenciar un valor agregado o elemento diferenciador dentro de la
presentacién de sus proyectos.

Por otra parte, se dejé establecido que la segunda jornada de seguimiento y
evaluacion, programada para el mes de octubre de 2026, si debera desarrollarse
obligatoriamente bajo metodologia tipo feria para todos los grupos, garantizando
mayor interaccion, apropiacion del proceso y visibilizacion institucional de los
proyectos productivos.

Adicionalmente, se acordd que, en aquellos casos donde algin proyecto requiera
ingresar a proceso de Plan de Mejoramiento durante la primera jornada de junio, los
jurados deberan definir y comunicar inmediatamente la medida formativa
correspondiente, dejando claridad sobre las actividades de mejora que debera
desarrollar el aprendiz o grupo evaluado, dependiendo el caso.

Dentro de la 1ra Jornada de Seguimiento y Evaluacion se contara con el apoyo de dos
(2) jueces evaluadores por grupo, con el propdsito de garantizar objetividad vy
transparencia en el proceso. De esta manera, el(la) instructor(a) lider del grupo
procurard mantenerse imparcial y abstenerse de evaluar directamente los proyectos
de sus aprendices, salvo en casos donde se requiera apoyo puntual por parte de los
jueces o situaciones excepcionales que lo ameriten, manteniendo siempre criterios de
transparencia y ética en la evaluacion.

Finalmente, se reiterd la importancia de fortalecer las campafias de ambientes seguros
dirigidas tanto a instructores como a aprendices, solicitando apoyo en la difusion de
las piezas institucionales compartidas por el Centro de Formacién relacionadas con
prevencién de discriminacidn, acoso, maltrato y cualquier conducta que afecte la
convivencia. Se recordd que existe cero tolerancias frente a situaciones que vulneren
el respeto, la integridad y el bienestar de aprendices e instructores, reafirmando que
el respeto y la sana convivencia deben prevalecer en todas las jornadas de evaluacién
y procesos formativos.

Jornada de charla etapa productiva grados 10° y Formato de seleccion de etapa
productiva grados 10°:

Durante el desarrollo de la reunidn se socializaron las orientaciones correspondientes
al proceso de etapa productiva para los grupos de grados Décimo (10°), haciendo
énfasis en el diligenciamiento del Formato de Seleccién de Etapa Productiva y en las
jornadas de sensibilizaciéon que deberan adelantarse con los aprendices.

En este sentido, se informd que el formato oficial de Selecciéon de Etapa Productiva
serd compartido posteriormente por la Coordinacion de Articulacion con la Media a

GOR-F-084 V02




SENA

N

todos los instructores encargados del proceso. Asimismo, se aclaré que para la
vigencia 2026 este formato debera desarrollarse de manera grupal y no individual con
los aprendices, estableciendo dentro del documento la modalidad “SENA EMPRESA”
como referencia principal del proceso formativo.

De igual manera, se dejé claridad sobre las fechas oficiales correspondientes a la etapa
productiva, indicando que esta tendra como fecha de inicio el dia 02 de marzo de 2026
y finalizara el 30 de noviembre de 2027.

Respecto a las jornadas de charla y orientacion sobre etapa productiva dirigidas a los
grados Décimo (10°), se reiteré que este proceso ya debe encontrarse programado y
en ejecucion con cada uno de los grupos asignados. Se recomendé que, en la medida
de lo posible, dichas jornadas cuenten con la participacién de padres de familia o
acudientes, teniendo en cuenta que los aprendices son menores de edad y requieren
acompanamiento y claridad frente a las responsabilidades y compromisos adquiridos
dentro del proceso de formacion articulada con el SENA.

Asimismo, se indicé que durante estas charlas se debe informar a los aprendices y
acudientes que los estudiantes cuentan con una pdliza adicional de cobertura
correspondiente a la ARL, complementaria a la pdliza institucional del colegio. No
obstante, se aclar6 que no es necesario profundizar técnicamente en el
funcionamiento de la ARL, sino brindar una explicacion general que permita generar
tranquilidad y conocimiento frente a este beneficio dentro del proceso formativo.

Proceso General de Matriculas y Novedades:

Durante el desarrollo de la reunion se socializaron y aclararon los diferentes tipos de
matricula manejados actualmente dentro del proceso de Articulacién con la Media,
con el fin de unificar criterios y fortalecer el seguimiento oportuno por parte de los
instructores.
En este sentido, se recordd que el proceso se encuentra dividido en tres tipos de
matricula:

e Matriculas Ordinarias: finalizadas el pasado 30 de abril de 2026.

e Matriculas Extraordinarias: finalizadas el 15 de mayo de 2026.

e Matriculas Especiales: con cierre aproximado entre los dias 20 y 21 de mayo

de 2026.

Asimismo, se hizo especial énfasis en la importancia de realizar seguimiento constante
a las fichas de formacion asignadas, indicando que, en caso de que algun instructor(a)
identifique aprendices matriculados que no correspondan a sus grupos o fichas
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asignadas, dicha novedad debera ser reportada de manera inmediata, prioritaria y
puntual a la Coordinacién de Articulacion con la Media, con el propdsito de gestionar
oportunamente los procesos de traslado, ajustes o acciones administrativas que haya
lugar conforme a los lineamientos establecidos por coordinacion.

De igual manera, dentro del espacio de novedades, varios instructores manifestaron
inquietudes relacionadas con casos de aprendices que aln no aparecen matriculados
oficialmente, pese a las constantes verificaciones realizadas y solicitudes de
informacion elevadas ante el personal administrativo de la Coordinacién de
Articulacién, sin que hasta el momento se hayan obtenido respuestas claras o
definitivas frente a dichos procesos.

Los casos reportados durante la reunidn fueron los siguientes:
e Instructor Julian Maturana:
o 2 estudiantes del colegio Manuel Zapata Olivella.
o 3 estudiantes del colegio Francisco Javier Matiz.

e Instructor Orlando Bermudez:
o 2 estudiantes del colegio Manuel Zapata Olivella.
e Instructor Rigoberto Herrera:
o 4 estudiantes del colegio Nuevo Chile.
e Instructora Anyela Marcela Moreno:
o 2 estudiantes del colegio Bicentenario la Independencia.
o 1 estudiante del colegio La Amistad.
e Instructor César Baron:

o 4 estudiantes del colegio Diego Montafia Cuéllar.
Frente a estas novedades, se dejé constancia de la necesidad de realizar validaciones y
respuestas oportunas por parte del area administrativa encargada del proceso de
matriculas, teniendo en cuenta el impacto que estas situaciones pueden generar en el
adecuado desarrollo académico y seguimiento de los aprendices dentro de las fichas
de formacion asignadas.

Formato Plan de Trabajo concertado.

Durante el desarrollo de la reunién se socializd la actualizacién correspondiente al
Formato de Plan de Trabajo Concertado, indicando que este documento presentard
modificaciones y mejoras a partir del proceso relacionado con la cuenta de cobro del
mes de junio de 2026.
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En este sentido, se informd que el nuevo formato contara con informacion actualizada
y ajustes orientados a fortalecer el seguimiento y organizacidon de las actividades
desarrolladas por los instructores dentro del proceso de Articulacion con la Media.
Asimismo, se dejo establecido que, hasta finalizar el proceso correspondiente al mes
de mayo de 2026, se continuara trabajando con el formato actualmente vigente, con el
fin de garantizar continuidad administrativa y evitar inconsistencias durante el cierre
del periodo.

Actas de cierre de Induccion:

Durante el desarrollo de la reunién se brindaron orientaciones frente al proceso de
entrega de las Actas de Cierre de Induccion correspondientes a los grupos de grados
Décimo (10°).

En este sentido, se dejé establecido que dichas actas deberan ser entregadas a la
Coordinacion con fecha del 30 de abril de 2026, garantizando previamente que los
juicios de evaluacién correspondientes al proceso de induccién se encuentren
debidamente diligenciados y evaluados.

Asimismo, se aclaré que dentro del acta Unicamente deben relacionarse aquellos
aprendices que se encuentren oficialmente matriculados al momento de su
elaboracion. En los casos donde existan estudiantes pendientes por proceso de
matricula, estos deberan ser reportados dentro del apartado de novedades
correspondiente.

De igual manera, se indicé que, una vez los aprendices pendientes culminen
satisfactoriamente su proceso de matricula, se deberd elaborar y entregar un acta
adicional o anexa a la original, incluyendo exclusivamente a los estudiantes que
faltaban por registrar inicialmente.

Explicacion y capacitacion elaboraciéon formatos POA 2026:

Durante el desarrollo de la reunién se abordd el proceso de elaboracion y
diligenciamiento de los formatos POA correspondientes a la vigencia 2026, con el
propdsito de fortalecer el acompafiamiento y unificar criterios dentro del equipo
ejecutor del programa de Integracidon de Contenidos Digitales.

En este sentido, y por consenso del equipo ejecutor, se reconocid la experiencia y
conocimiento de la instructora Angie Galindo frente al manejo y elaboracién de dichos
formatos, razén por la cual se establecié el compromiso de brindar apoyo pedagdgico
y orientacién al equipo en este proceso.
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Como parte de este acompanamiento, la instructora se comprometié a elaborar y
compartir un video explicativo dirigido al equipo ejecutor, en el cual se socializaran
orientaciones generales, recomendaciones y aspectos clave para el adecuado
diligenciamiento de los formatos POA. Asimismo, se indicé que brindara apoyo
personalizado virtual a los instructores que requieran acompafiamiento adicional o
presenten inquietudes especificas durante el desarrollo del proceso.

De igual manera, durante la reunién la instructora Angie Galindo realiz6 una
explicacién general sobre algunos lineamientos, recomendaciones y buenas practicas
que deben tenerse en cuenta al momento de realizar el acompafiamiento y apoyo a
las Instituciones Educativas dentro de la formulaciéon y seguimiento de los POA
correspondientes al afio 2026.

Recomendaciones Cuenta de cobro mayo 2026.

Durante el desarrollo de la reunion se abordaron las orientaciones relacionadas con la
entrega de las cuentas de cobro por parte del equipo ejecutor del programa
Integracion de Contenidos Digitales.

En este sentido, varios integrantes del equipo manifestaron la importancia de
fortalecer los procesos de revisidon y validacién previa de las cuentas de cobro, con el
fin de minimizar errores y evitar reprocesos administrativos durante su radicacién ante
la Coordinacion.

Por consenso del equipo ejecutor, se propuso solicitar el apoyo de la instructora Angie
Galindo para realizar un acompafiamiento general y una verificacion final tipo checklist
antes de la entrega oficial de las cuentas de cobro, teniendo en cuenta su experiencia
y manejo del proceso administrativo correspondiente.

Asimismo, se recordd que el proceso actual corresponde aproximadamente a la cuarta
cuenta de cobro presentada ante la Coordinacidn, razéon por la cual se reiterd la
necesidad de manejar de forma clara y organizada los parametros establecidos para su
elaboracion, diligenciamiento y entrega.

Finalmente, se enfatizd6 en la importancia de leer detenidamente los lineamientos,
recomendaciones y documentos compartidos previamente por coordinacién, con el
propdsito de evitar inconsistencias, devoluciones o reprocesos que puedan afectar los
tiempos de revision y aprobaciéon administrativa.

Apoyo con las IED actualizacion informacidn aprendices en SIAM
Durante el desarrollo de la reunion se reiter6 la importancia de fortalecer el
acompafiamiento a las Instituciones Educativas Distritales (IED) en el proceso de
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actualizacién de informacién de los aprendices de grados Décimo (10°) dentro de la
plataforma SIAM.

En este sentido, se solicitd a todos los instructores del equipo ejecutor enfatizar ante
las instituciones educativas la necesidad de revisar, actualizar y completar
oportunamente la informacion de los aprendices, especialmente en aquellos casos
donde existan campos vacios, inconsistencias o documentacién pendiente por
subsanar.

Asimismo, se aclard que este proceso es fundamental para garantizar la continuidad y
correcta ejecuciéon de los procedimientos administrativos relacionados con las
matriculas de los aprendices de décimo, permitiendo al Centro de Formacién avanzar
de manera adecuada en los procesos académicos y administrativos requeridos.

NOTA: Con el propdsito de optimizar y garantizar mayor efectividad en los procesos de
desercién y seguimiento académico de los aprendices, los instructores solicitaron reiterar ante
la Coordinacion de Articulacion con la Media la importancia de compartir oportunamente el
listado oficial de los correos electrénicos con los cuales se encuentran registrados los
aprendices de grados Décimo (10°) y Once (11°) dentro de las plataformas institucionales.

Lo anterior, teniendo en cuenta que dicha informacidn no es visible desde el rol asignado a los
instructores, lo cual dificulta la correcta validacion y ejecucién de los procesos administrativos
relacionados con deserciones, novedades y seguimiento académico.

En este sentido, se manifestd que contar con esta informacién permitira realizar los procesos
de manera mas precisa y eficiente, evitando devoluciones, inconsistencias o reprocesos por
parte de la Coordinacién de Articulacion.

CONCLUSIONES

Se socializaron las novedades correspondientes a los meses de mayo y junio de 2026
relacionadas con procesos académicos, administrativos y de articulacién con la media,
fortaleciendo la claridad frente a lineamientos institucionales y procesos de seguimiento.

Se unificaron criterios respecto a las Jornadas de Seguimiento y Evaluacion de Etapa
Productiva, bitacoras, etapa productiva y procesos de matricula, promoviendo organizacion,
acompanamiento pedagdgico y seguimiento oportuno a los aprendices de grados 10°y 11°.

Se reiterd la importancia del trabajo articulado entre instructores, coordinacion e
instituciones educativas para garantizar actualizacién de informacién en SIAM, correcta
gestion documental y disminucidn de reprocesos administrativos.
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Se fortalecieron compromisos relacionados con ambientes seguros, comunicacién asertiva,
acompainamiento formativo y apoyo colaborativo entre instructores para optimizar procesos
académicos y administrativos del programa Integracién de Contenidos Digitales.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

FIRMA O
ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE | PARTICIPACION
VIRTUAL
Elaborar y entregar acta de sesion 15 de Mayo Instructora 7
Angie Galindo =
Entrega de Acta de cierre Induccién Mayo de 2026 Instructo'res
cuenta de mayo de Contenidos
Entrega de formatos POA Mayo de 2026 Instructores
de Contenidos
Entrega de cuenta de cobro mayo Mayo 2026 Instructores

de Contenidos

DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE DEPENDENCIA APRUEBA OBSERVACION FIRMA O
/ EMPRESA (SI/NO) PARTICIPACION
VIRTUAL
Orlando Javier Articulacion Sl N/A :
Bermudez Veloza v
Angie Paola Galindo Articulacion Sl N/A
Calao 7_,
Anyela Marcela Articulacion Sl N/A .
\ N
Moreno Paez WWU“
Cesar Augusto Bardn Articulacion SI N/A
Romero
Julian Camilo Articulacién | N/A

Maturana Martinez
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Rigoberto Herrera Articulacion SI N/A Y")
Bueno //‘%
William Mauricio Articulacion S| N/A Y,
Méndez Mancera ( . E:
Guillermo Gonzalez Articulacion Sl N/A ~ Al 4
/ Gl
Jaime Hernan Franco Articulacion Sl N/A
Patifio
Yeferson Camilo Cely Articulacion SI N/A
Sanchez -
Rossana Tovar Articulaciéon S N/A Q /’T
Buitrago OU:}\Q

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccidn 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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Instrucciones (Favor eliminar, no imprimir)

Generalidades:

v

v

AN

Quién(es) lo diligencian: El formato de Acta debe ser diligenciado por la(s) persona(s), o el drea responsable
de la actividad, o en su defecto por la(s) persona(s) que citan a la reunidn.

Cuando se diligencia: El acta debe ser diligenciada durante el desarrollo de reuniones y comités, donde se
tomen decisiones, cumplimiento de objetivos, seguimientos, se establezcan compromisos, entre otros, Esta
debe ser firmada y comunicada a los participantes en el menor tiempo posible.

Frecuencia de diligenciamiento: N/A pues se diligencia cada vez que se desarrolla una reunion de trabajo y se
deban registrar las actividades, acciones y decisiones tomadas.

Qué tramite surte el formato una vez diligenciado: El formato una vez diligenciado debe surtir los efectos
relacionados con el proceso o procedimiento de las areas, y posteriormente pasar a conformar sus
respectivos expedientes.

Si se requiere imprimir (en lo posible no): Se debe imprimir en caso de que se trate de un documento que
haga parte de un expediente del area, salvo que se gestione como un documento electrdnico en los sistemas
de informacion adecuados que cumplan los requisitos de documento electrénico y permita la conformacién
de los expedientes electrénicos o hibridos.

Quién lo guarda: Las actas deben ser guardadas en sus respectivos expedientes.

Otros, segun se considere necesario.

Previo al inicio de la reunidn se debe diligenciar los espacios de informacién basica como lo son: nombre del
comité o de la reunidn, ciudad y fecha, lugar o enlace, Direccidn, Regional, Centro de formacidn, agendas o

puntos para desarrollar y objetivos de la reunidn.

Campo del formato Instruccion Tener en cuenta

SOLICITAR PERMISO PARA GRABAR LAS
REUNIONES

Se debe solicitar permiso para grabar las
reuniones Especialmente para las reuniones
virtuales donde no se puede incluir la firma
de estos participantes. La aprobacion se
puede registrar en la columna junto a la

firma.
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ACTA No.

Se inicia un consecutivo por vigencia,
iniciando desde N° 1 hasta N° veces.

Se archiva en orden cronolégico,
del mas antiguo al mas reciente

NOMBRE DEL COMITE O DE LA
REUNION:

Verificar si el comité convocado esta creado
por acto administrativo para registrar su
nombre o en su defecto nombrar colocar la

tematica a desarrollar.

CIUDAD Y FECHA:

Registre el nombre de la ciudad y el dia en

que se celebra la reunién.

HORA INICIO /HORA FIN

Registre la hora de inicio de la reunién y la

hora de finalizacion

DIRECCION / REGIONAL / CENTRO

Registre el nombre del lugar en el que se

celebra la reunién.

LUGAR Y/O ENLACE

Registre el lugar donde se lleva a cabo la
reuniéon y el enlace si se trata de una
reunidn virtual y/o si la reunién fue grabada
registre el enlace de la grabacion. Puede
registrar el lugar y el enlace al tiempo si se
trata de una reunién con participacion

presencial y virtual al tiempo.

Solicitar permiso para grabar las

reuniones

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR

Listar las tematicas centrales del comité o de

la reunion.

Si es un comité incluir un punto
relacionado con la verificacion de

quorum

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Iniciando con un verbo en infinitivo indicar

el propésito o finalidad de la reunién

DESARROLLO DE LA REUNION

Realizar descripcion del desarrollo de la
reuniéon conforme con la agenda o los

puntos a desarrollar.

Si es un comité es importante
verificar el quorum indicando los

roles que desempefia cada uno.

CONCLUSIONES

Resumen de las decisiones y aspectos mas

importantes tratados.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE
COMPROMISOS

Se registran las actividades y/o decisiones
asignadas, las fechas de cumplimiento y se

incluye la firma de aceptacion.

Realice revision de los

compromisos anteriores

ASISTENTES y APROBACION DE
DECISIONES

Dependiendo del tipo de reunidn presencial
o virtual la firma se puede realizar de forma

digital o manuscrita

APRUEBA (SI/NO)

Si 0 no aprueba el acta
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OBSERVACION

Escriba las consideraciones pertinentes

frente a la aprobacion del acta

FIRMA O PARTICIPACION VIRTUAL

Si la reunion es presencial firme el
documento (manuscrita) si es virtual lo

podra hacer con firma electrénica o digital

ANEXOS

Aquellos archivos como  imagenes,
documentos Excel, documento PDF, entre
otros, que se visualizaron en la reunion y

sirven de apoyo para el acta

Puede incluirse imagen o captura
de pantalla de los asistentes, si se
trata de una reunién virtual o, de
los asistentes que participan a

través de una plataforma virtual.

LA INFORMACION DE ESTE DOCUMENTO SE DEBE CLASIFICAR COMO

PROTECCION DE DATOS PERSONALES

DATO PERSONAL:

Cualquier informacion vinculada o que
pueda asociarse a una o varias personas

naturales determinadas o determinables

ENCARGADO DEL TRATAMIENTO:

Persona natural o juridica, publica o privada,
que por si misma o en asocio con otros,
realice el Tratamiento de datos personales

por cuenta del responsable del Tratamiento

RESPONSABLE DEL TRATAMIENTO

Persona natural o juridica, publica o privada,
que por si misma o en asocio con otros,
decida sobre la base de datos y/o el

Tratamiento de los datos

TITULAR

Persona natural cuyos datos personales sean

objeto de Tratamiento

TRATAMIENTO

Cualquier operacién o conjunto de
operaciones sobre datos personales, tales
como la recoleccion, almacenamiento, uso,

circulacién o supresion
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SENA

N

FINALIDAD

La utilizacién de los datos debe sujetarse a
una finalidad legitima de acuerdo con la
Constitucion y la ley. La finalidad de la
utilizacién de los datos debe ser informada
al titular de Ila informacion previa o
concomitantemente con el otorgamiento de
la autorizacidn, cuando ella sea necesaria o
en general siempre que el titular solicite

informacidn al respecto
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