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ACTA No5 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: Convocatoria a Reunión de Trabajo Programa de 

Formación Recursos Humanos 2026 

CIUDAD Y 

FECHA: 

Soacha, 9 JULIO 2026 HORA INICIO: 

8:00 a.m. 

HORA FIN: 

12:30 a.m. 

LUGAR Y/O 

ENLACE: 

SENA Sede Ciudad Verde  DIRECCIÓN / REGIONAL / CENTRO: 

Cundinamarca/Centro Industrial y de 

Desarrollo Empresarial. 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

1. Bienvenida Instructores de Área de RRHH 
2. Observaciones generales y retroalimentación pedagógica por parte del área. 
3. Ejecución de la formación de acuerdo con la línea de tiempo 
4. Transversales SGSST-Procesar la información- emprendimiento 
5. Actualización y verificación de los siguientes documentos del Area de Recursos Humanos: 

Verificación diseño Curricular de Recursos humanos, Planeación Pedagógica v 5 guías en los 4 
momentos versión 4 y Materiales de Formación de acuerdo con el requerimiento con los Código 
UNSPSC 

6. Entrega oficial a la Coordinación en la Carpeta asignada numero 19 RRHH. 
7. Entrega de Información del Area Para material de Sensibilización 2026-2027 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN 

✓ Convocatoria a Reunión de Trabajo Programa de Formación Recursos Humanos 

✓ Guiar el estado actual del proceso formativo en función de la planificación establecida, con el fin 

de garantizar la calidad y pertinencia de la formación. 

✓ Actualización y verificación de los siguientes documentos del Area de Recursos Humanos: 
o Verificación diseño Curricular de Recursos humanos, Planeación Pedagógica v 4, guías 

en los 4 momentos versión 4 y Materiales de Formación de acuerdo con el requerimiento 
con los Código UNSPSC 

✓ Entrega oficial a la Coordinación en la Carpeta asignada numero 19 RRHH. 
✓ Entrega de Información del Area Para material de Sensibilización 2026-2027 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 
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1 Se da apertura con un cordial saludo, La reunión se desarrolla conforme a la programación 

establecida: 

 

2 Observaciones generales y retroalimentación pedagógica del área. 
 

Se hace énfasis de verificación de material de apoyo de los siguientes documentos del Area de 
Recursos Humanos: 

Verificación diseño Curricular de Recursos humanos, Planeación Pedagógica v 4, guías 

 

- Drive equipo Ejecutor 2026 

https://drive.google.com/drive/folders/1bgAV_guupssVXUlJDMZkoU7JP43Q1t8j?usp=sharing 

 

3. De acuerdo con la línea de tiempo Grado 10 Fase análisis 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://drive.google.com/drive/folders/1bgAV_guupssVXUlJDMZkoU7JP43Q1t8j?usp=sharing
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Grado 11 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. Transversales SGSST-Procesar la información- se llevaran a cabo después del 3 momento fase 
de ejecución  

 
5. Actualización y verificación de los siguientes documentos del Area de Recursos Humanos: 

Verificación diseño Curricular de Recursos humanos, Planeación Pedagógica v 4, guías en los 4 
momentos versión 4 y Materiales de Formación de acuerdo con el requerimiento con los Código 
UNSPSC 
 
Se hace la verificación del diseño curricular con el siguiente código 134200 v 2 a cargo del 
equipo Ejecutor. 
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Se hace cambio de la planeación pedagógica versión 4 a cargo del Instructor Freddy Fetecua. 

 
 
Se hace cambio del Formato del Proyecto Formativo a cargo de la Instructora Claudia Cristina 
Sanabria. 

 
 
Se hace requerimiento de materiales equipo Ejecutor y lo realiza en el formato con los códigos 
UNSPSC el Instructor Erick Torres.   
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6. Entrega oficial a la Coordinación en la Carpeta asignada numero 19 RRHH. La Instructora Yudy 
Andrea Jiménez Martínez 

 
 
 

 
 

7. Entrega de Información del Area Para material de Sensibilización 2026-2027 Equipo de Recursos  
Humanos a Cargo del Instructor Mario Alberto Ibañez 

8.  
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Se dan los lineamientos emitidos por la coordinación y se hace entrega de lo requerido dando 
cumplimiento al cronograma de la Coordinación. 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS 

ACTIVIDAD 

/DECISIÓN 

FECHA RESPONSABLE FIRMA O 
PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 
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1. Entrega Oficial a la 
Coordinación de 
Actualización y 
verificación de los 
siguientes documentos 
del Area de Recursos 
Humanos: 
Verificación diseño 
Curricular de Recursos 
humanos, Planeación 
Pedagógica v 4, guías en 
los 4 momentos versión 
4 y Materiales de 
Formación de acuerdo 
con el requerimiento con 
los Código UNSPSC 

2. Entrega oficial a la 
Coordinación en la 
Carpeta asignada 
numero 19 RRHH. 

3. Entrega de Información 
del Area Para material de 
Sensibilización 2026-
2027 

 

 
 

 
 
 

 
 
 

 
Julio 10  

 
 

 
 
 

 
 

 

Yudy Andrea Jiménez 

Martínez 

 
 
 
 
 

 

 

 
ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES 

NOMBRE DEPENDENCIA/ 

EMPRESA 

APRUEBA 

(SI/NO) 

OBSERVACIÓN FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

Yudy Andrea 

Jiménez 

Martínez 

INSTRUCTORA 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. 

ANEXOS 
Lista de Asistencia del Equipo Ejecutor de Recursos Humanos. 
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https://v3.camscanner.com/user/download

