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ACTA No. 3

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
Reunién General de Instructores — Programa Articulacion con la Educacion Media

CIUDAD Y FECHA: Soacha, Cundinamarca — 08 HORA INICIO: HORA FIN:
de julio de 2026 08:30am 01:00 pm
LUGAR Y/O ENLACE: Centro Industrial y de DIRECCION / REGIONAL /
Desarrollo Empresarial de CENTRO: Regional
Soacha Cundinamarca — Centro

Industrial y de Desarrollo
Empresarial de Soacha

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

Saludo y apertura.
Proceso de precertificacion de aprendices.
Proceso de sensibilizacion para grados noveno.
Sensibilizaciones y articulacién con instituciones educativas.
Requerimientos ambientales para la formacién 2027.
EDT de reinduccidén sobre valores institucionales.
Actualizacidn de formatos de desarrollo curricular.
Lineamientos para nomenclatura de archivos.
Alineacion de lineas de tiempo y resultados de aprendizaje.
. Curso virtual de Cultura Emprendedora.
. Recepcidn de cuentas de cobro correspondiente al mes de julio.
. Espacio para preguntas.
13. Cierre.
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OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Socializar a los instructores los lineamientos académicos, administrativos y documentales
correspondientes al Programa de Articulacidén con la Educaciéon Media, orientando el proceso
de precertificacion de aprendices, la sensibilizacién institucional, la actualizacién documental,
el cumplimiento de cronogramas académicos y los requisitos para la presentacién de cuentas
de cobro.

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Proceso de precertificacion
Se socializaron los requisitos necesarios para iniciar el proceso de certificaciéon de los
aprendices, enfatizando la importancia de verificar previamente:

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

e Correcta identificacién del aprendiz en la plataforma.

e Formato GFPI-F-023 completamente diligenciado.

e Certificado expedido por la instituciéon educativa.
Se indicé que el cumplimiento de estos requisitos permitira agilizar el proceso de certificacion
y evitar devoluciones.

2. Proceso de sensibilizacion
Se presento la estrategia de sensibilizacidn dirigida a estudiantes de grado noveno, explicando
las etapas del proceso:

e Invitacidn institucional.

e Actividades informativas.

e Socializacion de la oferta.

e Preinscripcidn de grupos.
Se recordd la importancia del trabajo articulado entre instructores e instituciones educativas
para garantizar la adecuada orientacion de los aspirantes.

3. Sensibilizaciones en instituciones educativas

Se socializaron las orientaciones para el desarrollo de las jornadas de sensibilizacién durante
el segundo semestre, indicando los temas institucionales que deberan abordarse con los
estudiantes interesados en ingresar al programa.

4. EDT de reinduccion — Valores institucionales

Se informd que todos los aprendices de grado once deberan desarrollar la EDT de reinduccion
sobre valores institucionales, con una intensidad de cuatro horas.

Se reiteré la importancia de fortalecer los principios institucionales y promover
comportamientos acordes con la cultura SENA.

5. Actualizacion 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
actualizacion de los formatos dentro de los plazos establecidos.

6. Lineamientos para el nombre de los archivos

Se socializo la estructura oficial para la nomenclatura de los archivos digitales, con el propdsito
de facilitar la organizacion documental, la trazabilidad y los procesos de auditoria
institucional.
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7. Alineacion de lineas de tiempo y resultados de aprendizaje
Se recordé la importancia de mantener actualizada la planeacién de la formacion,
garantizando la coherencia entre:

e Cronograma.

e Resultados de aprendizaje.

e Competencias.

e Evidencias.

e Juicios de evaluacion.

9. Curso virtual de Cultura Emprendedora

Se invito a los instructores a promover entre los aprendices la participacién en el curso virtual
de Cultura Emprendedora, socializando el procedimiento de inscripcién y los beneficios del
fortalecimiento de competencias empresariales.

10. Recepcidn de cuentas de cobro
Se recordaron los requisitos para la radicacion de cuentas de cobro del mes de julio, haciendo
énfasis en:

e Revisidn previa de evidencias.

e Verificacion de formatos institucionales.

e Actualizaciéon de informacion académica.

e Cumplimiento de los tiempos establecidos para la radicacién.

11. Espacio de preguntas
Se resolvieron inquietudes relacionadas con:
e Proceso de precertificacién.
e Actualizacién documental.
e Desarrollo de sensibilizaciones.
e Organizacion de evidencias.
e Cronogramas institucionales.
e Presentacién de cuentas de cobro.

CONCLUSIONES

Se establecieron los requisitos para el proceso de precertificacion de aprendices.
Se definieron los lineamientos para las jornadas de sensibilizacién en instituciones
educativas.
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3. Se socializaron los requerimientos ambientales aplicables al proceso formativo 2027.

4. Se programo la ejecucioén de la EDT de reinduccion sobre valores institucionales.

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

6. Se reforzé la importancia de mantener alineadas las lineas de tiempo con los
resultados de aprendizaje.

7. Se promovio la participacion de los aprendices en el curso de Cultura Emprendedora.

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

mes de julio.
ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS
ACTIVIDAD FECHA RESPONSABLE FIRMA O
/DECISION PARTICIPACION
VIRTUAL
Verificar requisitos Segundo semestre Instructores Listado de asistencia
para la 2026
precertificacidon de
aprendices.
Ejecutar jornadas de Segundo semestre Instructores Listado de asistencia
sensibilizacién en 2026
instituciones
educativas.
Implementar los Permanente Instructores Listado de asistencia
lineamientos
ambientales durante
la formacién.
Desarrollar la EDT de | Segun cronograma Coordinacion Listado de asistencia
reinduccién sobre SENA
valores
institucionales.
Actualizar los Julio 2026 Instructores Listado de asistencia
formatos de desarrollo
curricular.
Aplicar la Permanente Instructores Listado de asistencia
nomenclatura
institucional para la
gestidon documental.
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Mantener alineadas Permanente Instructores Listado de asistencia
las lineas de tiempo y
resultados de
aprendizaje.

Verificar la Julio 2026 Instructores Listado de asistencia
documentacidon antes
de radicar la cuenta de

cobro.
ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE DEPENDENCIA/ APRUEBA | OBSERVACION FIRMA O
EMPRESA (SI/NO) PARTICIPACION

VIRTUAL

Instructores CIDE / ARTICULACION | N/A Listado de

asistencia

José Fernando Coordinador de S N/A Listado de

Lépez articulacion con la asistencia

educacion media

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Protecciéon 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
- Presentacién "Articulacién con la Educacién Media — 08 de julio de 2026".
- Registro de asistencia.
- Registro fotografico.
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Clasificacion de la informacidn: Publica

Articulacion con la N
Educacion Media

Centro Industrial y de Desarrollo Empresarial de
Soacha
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Proceso de precertificacion N

Para continuar con tu proceso de certificacion, asegurate de contar
con los siguientes documentos:

- Documento de Formato Certificado
Certificado : z Nombre correcto e
identidad GFPI-F-023 emitido por la
de la APE 5 en Sena Sofia Plus s 5 R
actualizado diligenciado en institucion
en Sena Sofia Plus su totalidad. educativa
[=——— —————— = E——————— ] = ——————————— 1] P——————eeeeee— [&—————— —— ]

completa y actualizada para evitar retrasos en tu proceso.

Ten a la mano todos los documentos y verifica que la informacion esté ?

de clase
mundial
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Proceso de sensibilizacion AN

o——— Un camino conjunto hacia la formacion con calidad ——

0 @- @- 0= 6= 0O
01 11® “
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Se realiza visita

Envio de La institucion Envia el niimero técnlea: doilos Sensibilizacion Preinscripcion
Portafolio educativa de estudiantes expertos del de los programas a los grupos.
alas escoge los posibles para la programa para escogidos.
instituciones programas. creacion de los ¥elicariquese
. cumplan con los
educativas. SHEPas: estandares minimos

del ambiente de
formacion.

@ Trabajo colaborativo para abrir oportunidades de formacion w
y transformar vidas.
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El GFPI-M-004 manual para la articulacion del SENA
con la educacion media, desarrolla ampliamente la

fase de sensibilizacion, la cual esta orientada a

estudiantes aspirantes al programa de articulacion y,
por contexto, aplica especialmente a estudiantes de

transicion hacia grado 10°.

FASE DE SENSIBILIZACION )

El manual establece:

mediante el cual... se da a conocer a la

comunidad educativa: Directivos, Coordinadores,

Docentes, Padres de familia y Estudiantes las
generalidades propias del SENA...”

Conoce, elige y
transforma tu futuro
con el SENA

b

La articulacién es una oportunidad para crecer juntos.

SENSIBILIZACIONES -
GRADOS NOVENO

Ubjetivos
del programa.

Beneficios
e impacto.

Responsabilidades.

Programas
disponibles.

Disefio
curricular.

553
D::: [)
£

2N Dol

|
Ell

iEl SENA y la educacion, aliados por tu futuro!

SENA

N

CONTENIDO DE LAS SENSIBILIZACIONES

Durante la sensibilizacion se deben socializar:

Perfil de ingreso
y egreso.

Infraestructura
requerida.

Matricula
e inscripcion.

Reglamento
del aprendiz.

Etapa lectiva
y productiva.

Certificacion y
cadena de formacion.




REQUERIMIENTOS asha
AMBIENTES DE FORMACION 2026 /A

CONDICIONES GENERALES DEL CONDICIONES ’ESPECI'FICAS,PARA
AMBIENTE DE FORMACION FORMACION TECNICA O PRACTICA

Lasb'_“St't“c:’“es Zducatlvafcciieberérlwl d:jsp?nfer de En los programas con componente practico se evidencian
ambientes adecuados para el desarrollo de la formacién, requerimientos relacionados con:

garantizando:

Espacios amplios,

Eﬁ! iluminados y ventilados. % a @
Condiciones basicas de -

seguridad y salubridad.

3 Talleres o Herramientas Zonas seguras Condiciones
ACf:eSC.) a energia laboratorios especializadas. para practicas. = técnicas minimas
eléctrica estable. adecuados. segun la

Conectividad a internet especialidad.

funcional y permanente.

DE MANERA GENERAL

Ambientes organizados

y limpios. T Pt : :

Se requiere disponibilidad de aulas funcionales con acceso a internet,
Capacidad suficiente segun equipos de cémputo, ayudas audiovisuales, mobiliario suficiente
el nimero de aprendices. y condiciones de seguridad y comodidad para aprendices e instructores.

Accesibilidad y condiciones minimas
. N
para el desarrollo pedagdgico. (@) Adicionalmente, algunos programas podran requerir herramientas o

materiales especificos asociados a actividades técnicas o practicas,
— los cuales seran informados de acuerdo con la especialidad
correspondiente.

Disponibilidad del ambiente durante NS
la ejecucion de la formacion.

@00Q000




e
SENA

N

| ‘E;Ell
HONESTIDAD
\

EDT de reinduccion -
Valores institucionales.

RESPETO
/

@ Duracién: e0®o
4 horas |
) |
VALORES !
_‘ l,(ﬁ\‘ INSTITUCIONALES
Dirigido a: ‘:fj%}' g(?z
Aprendices de grado 11. ¢ B
Fortalecemos juntos nuestra cultura institucional, /\1
vivenciando y aplicando nuestros valores en cada accion. [[




Actualizacion de formatos - N
desarrollo curricular

Se notifica la actualizacion de tres documentos clave que los facilitadores de cada
(¢ !)) programa deberan cargar en el repositorio de desarrollo curricular.
= La fecha de referencia para este cargue es el 10 de julio de 2026.
Se solicita maxima precision en el registro de la informacion para evitar
reprocesos o devoluciones.

Matriz de Fichas Técnicas:
Insumo para gestionar los Formato de Proyecto

s materiales de formacion. ] Formativo: Formato de Planeaciéon

v Debe incluir especificaciones | o Requiere la verificacion del 1 Pedagégica:

v claljas y normas técnic'as | —ie o proygcto actua! y la aplicacion Debe ser debidamente

v ap.hcables en Cplombla, ) l / de ajustes pertmenteg antes diligenciado.
evitando mencionar marcas ' J de presentarlo al equipo
especificas. Debe mantener pedagdgico. (6. GPF"F'134Y05 .
coht:zrelncia cTn ol disefio (11. GFPI-F 212 VO1_ Formatoplaneacionpedagogica.xisx).
:urna:_ar y'elprayecio Formato_Proyecto_Formativo).
ormativo.

- B N = N

SENA,

Tu compromiso con la calidad y la precision

fortalece nuestros procesos de formacion. de clase

Fecha limite de cargue: ‘
mundial

g 10 de julio de 2026




| NOMBRE DE LOS ARCHIVOS A

B Los archivos se deben nombrar de la siguiente manera: Mas trabajo
Mas oportunidades

2

Diseno

G 1_D_Cédigo_Programa_lniciales nombre de programa

s

Proyecto Formativo

a 2_PF_Cédigo_lIniciales nombre de programa

3_PP_Caddigo_Iniciales nombre de programa
)
Planeaciéon Pedagogica

4 MF_Coddigo_Iniciales nombre de programa
s

n Materiales Formacion

( o Usar esta convencion facilita la organizacion, identificacion y gestion de los documentos. | E(B




SENA

Alineacion de
Lineas de Tiempo
y Resultados

de Aprendizaje

O >

Estructurar las lineas de tiempo por semestre,

PLANEACION EJECUCION SEGUIMIENTO RESULTADOS
conforme a la planeacion pedagdgica de Definimos qué, Desarrollamos las Monitoreamos el Evaluamos & competencia
cada programa, para garantizar un seguimiento cuando y cémo. actividades segun avance y los de los resultados del

claro y un control efectivo de los tiempos. la linea de tiempo. resultados. aprendizaje.

Una buena alineacion permite O O O Trabajemos juntos por una formacién SENA,

organizar, medir y mejorar “Y X ) Ppertinente, de calidad y centrada en el

de clase
nuestros procesos formativos. desarrollo de competencias. mundial




SENA

FOMENTAR CULTURA EMPRENDEDORA O A\
&l Catedra Virtual de Pensamiento Empresarial ‘,{' A

: lg Mas oportunidades
Impulsamos el talento y las ideas que transforman. Fortalece tu perfil emprendedor y Wr v
&

ESTRATEGIA DE COMPETENCIA ' .

Mas trabajo

desarrolla competencias para crear, innovar y generar impacto.

E} ;COMO INSCRIBIRSE? Tienes 2 opciones: CODIGO PARA INSCRIPCION
fm

ﬁ A TRAVES DEL ENLACE DIRECTO [®)

= Busca el recuadro naranja en el PDF =
"".'13:% que dice “Inscribete aqui”. Ingresa este cédigo en Betowa y confirma tu inscripcion.

A TRAVES DEL CODIGO QR

g i (Incluido en el PDF adjunto) TU INSCRIPCION ES SENCILLA
%6 Ingresa el codigo en Betowa y confirma tu inscripcion.
ﬁt;“ & Abre la camara de tu dispositivo movil.

AR @ Apunta al codigo QR del volante. | El curso se desarrollard a mediados y finales de julio.
- & Accede al enlace emergente para diligenciar

el formulario de Sofia Plus. Tu participacion es clave para construir una cultura emprendedora
sélida, innovadora y con propdsito.

iTe esperamos!

Este programa es liderado por la Coordinacién de Complementaria Virtual. #VOSO%SENA

Soy Emprendedor

Juntos fomentamos la cultura emprendedora.




SENA

RECEPCION DE
CUENTAS DE COBRO-JuLiO

Para su conocimiento el cronograma establecido sera enviado esta semana
para la recepcion de las cuentas de cobro del mes de julio los dias 14 y 15 de julio,
asi como las consideraciones generales relacionadas con el proceso:

% Verificar que el formato GF se encuentre
Y debidamente diligenciado.

Confirmar que el formato GC cuente con las
evidencias que correspondan a las obligaciones
asociadas a la cuenta de cobro presentada.

Revisar el archivo de obligaciones adjunto,
en el cual se relacionan las actividades y
las evidencias correspondientes.

Se sugiere realizar la revision de la documentacion
conforme a lo indicado, con el fin de facilitar el
proceso correspondiente.

Su compromiso y atencién
oportuna aseguran un proceso
eficiente y sin contratiempos.
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SENA

N

GRACIAS

Linea de atencion al ciudadano: 01 8000 910270 0 Yy D m
Linea de atencidn al empresario: 01 8000 910682 @SENAComunica

www.sena.edu.co
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