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ACTA No. 3 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: 

Reunión General de Instructores – Programa Articulación con la Educación Media 

CIUDAD Y FECHA: Soacha, Cundinamarca – 08 

de julio de 2026 

HORA INICIO: 

08:30 am 

HORA FIN: 

01:00 pm 

LUGAR Y/O ENLACE:  

 

Centro Industrial y de 

Desarrollo Empresarial de 

Soacha 

DIRECCIÓN / REGIONAL / 

CENTRO:  Regional 

Cundinamarca – Centro 

Industrial y de Desarrollo 

Empresarial de Soacha 

 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

1. Saludo y apertura. 
2. Proceso de precertificación de aprendices.  
3. Proceso de sensibilización para grados noveno.  
4. Sensibilizaciones y articulación con instituciones educativas.  
5. Requerimientos ambientales para la formación 2027.  
6. EDT de reinducción sobre valores institucionales.  
7. Actualización de formatos de desarrollo curricular.  
8. Lineamientos para nomenclatura de archivos.  
9. Alineación de líneas de tiempo y resultados de aprendizaje.  
10. Curso virtual de Cultura Emprendedora.  
11. Recepción de cuentas de cobro correspondiente al mes de julio.  
12. Espacio para preguntas.  
13. Cierre. 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 

Socializar a los instructores los lineamientos académicos, administrativos y documentales 

correspondientes al Programa de Articulación con la Educación Media, orientando el proceso 

de precertificación de aprendices, la sensibilización institucional, la actualización documental, 

el cumplimiento de cronogramas académicos y los requisitos para la presentación de cuentas 

de cobro. 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

 

1. Proceso de precertificación 

Se socializaron los requisitos necesarios para iniciar el proceso de certificación de los 

aprendices, enfatizando la importancia de verificar previamente: 

• Certificado de la APE.  
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• Documento de identidad actualizado en SOFIA Plus.  

• Correcta identificación del aprendiz en la plataforma.  

• Formato GFPI-F-023 completamente diligenciado.  

• Certificado expedido por la institución educativa.  

Se indicó que el cumplimiento de estos requisitos permitirá agilizar el proceso de certificación 

y evitar devoluciones. 

 
2. Proceso de sensibilización 

Se presentó la estrategia de sensibilización dirigida a estudiantes de grado noveno, explicando 

las etapas del proceso: 

• Invitación institucional.  

• Actividades informativas.  

• Socialización de la oferta.  

• Preinscripción de grupos.  

Se recordó la importancia del trabajo articulado entre instructores e instituciones educativas 

para garantizar la adecuada orientación de los aspirantes. 

 
3. Sensibilizaciones en instituciones educativas 

Se socializaron las orientaciones para el desarrollo de las jornadas de sensibilización durante 

el segundo semestre, indicando los temas institucionales que deberán abordarse con los 

estudiantes interesados en ingresar al programa. 

 
4. EDT de reinducción – Valores institucionales 

Se informó que todos los aprendices de grado once deberán desarrollar la EDT de reinducción 

sobre valores institucionales, con una intensidad de cuatro horas. 

Se reiteró la importancia de fortalecer los principios institucionales y promover 

comportamientos acordes con la cultura SENA. 

 
5. Actualización de formatos de desarrollo curricular 

Se presentaron las actualizaciones de los documentos institucionales relacionados con el 

desarrollo curricular, indicando la obligatoriedad de utilizar las versiones vigentes y realizar la 

actualización de los formatos dentro de los plazos establecidos. 

 
6. Lineamientos para el nombre de los archivos 

Se socializó la estructura oficial para la nomenclatura de los archivos digitales, con el propósito 

de facilitar la organización documental, la trazabilidad y los procesos de auditoría 

institucional. 
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7. Alineación de líneas de tiempo y resultados de aprendizaje 

Se recordó la importancia de mantener actualizada la planeación de la formación, 

garantizando la coherencia entre: 

• Cronograma.  

• Resultados de aprendizaje.  

• Competencias.  

• Evidencias.  

• Juicios de evaluación.  

 
9. Curso virtual de Cultura Emprendedora 

Se invitó a los instructores a promover entre los aprendices la participación en el curso virtual 

de Cultura Emprendedora, socializando el procedimiento de inscripción y los beneficios del 

fortalecimiento de competencias empresariales. 

 
10. Recepción de cuentas de cobro 

Se recordaron los requisitos para la radicación de cuentas de cobro del mes de julio, haciendo 

énfasis en: 

• Revisión previa de evidencias.  

• Verificación de formatos institucionales.  

• Actualización de información académica.  

• Cumplimiento de los tiempos establecidos para la radicación.  

 
11. Espacio de preguntas 

Se resolvieron inquietudes relacionadas con: 

• Proceso de precertificación.  

• Actualización documental.  

• Desarrollo de sensibilizaciones.  

• Organización de evidencias.  

• Cronogramas institucionales.  

• Presentación de cuentas de cobro. 

 

CONCLUSIONES 

 

1. Se establecieron los requisitos para el proceso de precertificación de aprendices.  

2. Se definieron los lineamientos para las jornadas de sensibilización en instituciones 

educativas.  
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3. Se socializaron los requerimientos ambientales aplicables al proceso formativo 2027.  

4. Se programó la ejecución de la EDT de reinducción sobre valores institucionales.  

5. Se recordaron las actualizaciones de los formatos de desarrollo curricular y la 

nomenclatura institucional de archivos.  

6. Se reforzó la importancia de mantener alineadas las líneas de tiempo con los 

resultados de aprendizaje.  

7. Se promovió la participación de los aprendices en el curso de Cultura Emprendedora.  

8. Se reiteraron los requisitos para la recepción de cuentas de cobro correspondientes al 

mes de julio. 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS  

ACTIVIDAD 

/DECISIÓN 

FECHA RESPONSABLE FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

Verificar requisitos 

para la 

precertificación de 

aprendices. 

Segundo semestre 

2026 

Instructores Listado de asistencia 

Ejecutar jornadas de 

sensibilización en 

instituciones 

educativas. 

Segundo semestre 

2026 

Instructores Listado de asistencia 

Implementar los 

lineamientos 

ambientales durante 

la formación. 

Permanente Instructores Listado de asistencia 

Desarrollar la EDT de 

reinducción sobre 

valores 

institucionales. 

Según cronograma Coordinación 

SENA 

 

Listado de asistencia 

Actualizar los 

formatos de desarrollo 

curricular. 

Julio 2026 Instructores Listado de asistencia 

Aplicar la 

nomenclatura 

institucional para la 

gestión documental. 

Permanente Instructores Listado de asistencia 
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Mantener alineadas 

las líneas de tiempo y 

resultados de 

aprendizaje. 

Permanente Instructores Listado de asistencia 

Verificar la 

documentación antes 

de radicar la cuenta de 

cobro. 

Julio 2026 Instructores Listado de asistencia 

ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES 

NOMBRE DEPENDENCIA/ 

EMPRESA 

APRUEBA  

(SI/NO) 

OBSERVACIÓN FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

Instructores CIDE / ARTICULACIÓN SI N/A Listado de 
asistencia 

José Fernando 

López 

Coordinador de 

articulación con la 

educación media 

SI N/A Listado de 

asistencia 

 
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 

- Presentación "Articulación con la Educación Media – 08 de julio de 2026".  

- Registro de asistencia. 

- Registro fotográfico.  
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