SENA
N
ACTA No. 4
NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: Alistamiento Procesos y Programas Vigencias
2026
CIUDAD Y FECHA: Tunja, del 06 de julio al 10 de | HORA INICIO: HORA
julio 8:00am FIN:
6:00pm
LUGAR Y/O ENLACE: | Sede Principal CEGAFE - DIRECCION / REGIONAL /

Ambiente 402 (Laboratorio CENTRO:

de Bilingliismo). Calle 19 N. 12-29 / Regional
Boyaca / Centro de Gestién
Administrativa y

Fortalecimiento Empresarial.

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1.

Planes de nivelacién, refuerzo y mejoramiento (Concertar horario con los
aprendices).

Planes de nivelacién, refuerzo y mejoramiento (Concertar horario con los
aprendices)

Para los instructores de planta participar en la tarde en la actividad programada
por la regional.

Reunidn de area para Programacién y reunion de equipos ejecutores para los
siguientes temas: Novedades de aprendices, Deserciones, trazabilidad de la ficha,
actualizacion de portafolios de instructores.

Novedades de ficha revisadas (juicios evaluativos, aplazamientos, contratos de
aprendizaje). Jornada AM. Gestores de Ficha.

Portafolio del instructor elaborado y actualizado. Jornada PM, Instructores con
acompafamiento instructores de pedagogia.

Disefios curriculares y planes pedagdgicos (PPPF) disponibles en repositorios
institucionales. Jornada PM. Instructores con acompafiamiento instructores de
pedagogia.

Guias de aprendizaje e instrumentos de evaluacién actualizados y accesibles.
Jornada PM. Instructores con acompafiamiento instructores de pedagogia.
NOTA: Los instructores transversales deben participar de las reuniones de
equipos ejecutores y reuniones de actualizaciéon en el desarrollo curricular y
portafolios de acuerdo a las areas en que estan programadas.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.
18.

Disponibilidad y condiciones de los ambientes de formacion, asi como de los
equipos, la conectividad y la lista de materiales, verificadas y aseguradas para el
desarrollo adecuado de la formacién. Jornada AM. Instructores

Talleres sobre Reglamento del Aprendiz (Acuerdo 009 del 2024) realizados.
Jornada PM. Instructores de pedagogia.

Casos de aprendices con necesidades diferenciales caracterizados y con ajustes
razonables aplicados. Jornada Pm. Instructores de pedagogia.
Portafolios de instructores y aprendices cargados en la plataforma definida.
Revision aleatoria por grupo de formacién. Coordinadores académicos e
instructores de pedagogia.

Revisidn repositorios y carpetas, completas y con evidencias del alistamiento.
Coordinadores académicos e instructores de pedagogia y apoyos a la supervision.
Risoterapia 11am.
Presentacién de metas: Metas afo 2026, avance del segundo trimestre: Marco
Esteban Camacho, German Vicente Jiménez, Diana Edith Santamaria.

Saludo del subdirector de Centro.
Contratos de servicios personales y dotaciones confirmados. Coordinador
Administrativo.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1.

Concertar los horarios para la implementacién de los planes de nivelacién,
refuerzo y mejoramiento con los aprendices.

Coordinar las actividades académicas, pedagdgicas y administrativas necesarias
para el desarrollo del proceso de formacién.

Revisar y realizar seguimiento a las novedades de los aprendices y de las fichas de
formacidn, garantizando la actualizacidn de la informacién académica.
Fortalecer la gestion pedagdgica mediante la actualizacidn de portafolios, disefnos
curriculares, planes pedagégicos, guias de aprendizaje e instrumentos de
evaluacion.

Verificar la disponibilidad de los ambientes de formacién, los recursos
tecnolédgicos, la conectividad y los materiales requeridos para el desarrollo de las
actividades formativas.

Socializar y reforzar los lineamientos institucionales relacionados con el
Reglamento del Aprendiz, la atencion a aprendices con necesidades diferenciales
y el cumplimiento de las metas institucionales.

Garantizar el cargue, organizacién y revision de los repositorios institucionales y
de las evidencias de alistamiento para asegurar el cumplimiento de los procesos
académicos y administrativos.

Informar sobre los avances de las metas institucionales, las actividades
programadas por el Centro de Formacion y los aspectos administrativos
relacionados con el personal instructor.
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DESARROLLO DE LA REUNION

Lunes, 06 de julio de 2026

1. Planes de nivelacién, refuerzo y mejoramiento (Concertar horario con los aprendices).
Se orientd a los instructores para concertar con los aprendices los horarios de desarrollo
de los planes de nivelacidn, refuerzo y mejoramiento, con el propdsito de garantizar
espacios de acompanamiento que fortalezcan el proceso de aprendizaje y favorezcan el
cumplimiento de los resultados de formacion.

2. Planes de nivelacion, refuerzo y mejoramiento (Concertar horario con los aprendices).
Los instructores iniciaron la programacion de las actividades de nivelacion y refuerzo,
definiendo con los aprendices los horarios y la metodologia de trabajo para atender las
necesidades académicas identificadas durante el proceso formativo.

3. Participacion de los instructores de planta en la actividad programada por la Regional.
De acuerdo con la programacion establecida, los instructores de planta participaron en
la actividad convocada por la Regional durante la jornada de la tarde. Como compromiso,
cada instructor deberd presentar un informe que contenga la relacién de los aprendices
convocados, la descripcidon de las actividades realizadas, las evidencias fotograficas y las
listas de asistencia, como soporte del desarrollo de la jornada.

Martes, 07 de julio

Para el inicio de la jornada, la instructora encargada fue Jennifer Rodriguez donde tomé
la palabra para socializar la agenda del dia ya que la profesional de Bilingliismo Diana
Chaparro no pudo estar en la reunidn. Se tratan los siguientes temas:

— Revisar la programacion del mes de julio, si hay alguna novedad notificarle a Diana
Chaparro y luego, subirla al Drive respectivo.

— Actualizar el formato de bitacoras de cada ficha por instructor.
— Realizar la aprobacion de los juicios de evaluacién de cada ficha por instructor.

— Reunirse con cada equipo ejecutor de cada ficha por instructor y reportar las
diferentes novedades de los aprendices.

— Tener actualizado el portafolio del instructor.
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— Luego se habld sobre la organizacidon de detalles de los grupos, instructores y
jornada para la feria empresarial que se llevara a cabo el viernes, 31 de julio del
afio en curso. Quedd distribuido de la siguiente manera:

Jornaday Instructores responsables
horario
Jornada - Alejandra Calixto (3 grupos): Gestion Contable 3171120
Mafiana ) B )
8:00am - - Felipe Montoya (6 grupos): 3387381 — Gestion Empresarial
12:00m - Gladys Santos (4 grupos): Produccion de Multimedia
Sede SANTA 3230794
CLARA
Jornada - Andrea Camargo (6 grupos): Cocina —3411993 (ficha que era
Mafana de la instructora Diana Acero)
8:00am -
12:00m - Jennifer Rodriguez (4 grupos): Guianza Turistica —3171194
Sede ITEDRIS
(Seminario)
Jornada tarde - Diana Huertas (5 grupos): Guianza Turistica — 331409
2:00pm — ] ) oo
6:00pm - Diana Suescun (1 grupo): Salud Publica — 3411994
Sede SANTA - Duver Rodriguez (5 grupos): Gestion Administrativa —
CLARA 3407982
- Zaida Rojas (ella no tiene grupo pero estarad acompafiando la
jornada).
Jornada Noche - Sebastidan Arévalo (3 grupos): Gestion Administrativa -
7:00pm — 3314747
9:00pm
Sede SANTA - Fernanda Padilla (5 grupos): Gestién Empresarial - 3387370
CLARA - Vanessa Duarte (2 grupos): Gestién Contable -3230777
Municipios:
Jornada — Instructores responsables
Horario -
Municipio
Jornada - Lissi Becerra (5 grupos): Contabilizacion de Operaciones
Mafiana Comerciales y Financieras — 3494146
8:00am -
12:00m - Estaban programadas las instructoras Andrea Camargo vy
Sogamoso Maritza Castro pero desde este mes de julio le asignaron el
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grupo.

grupo de Andrea a Maritza y hasta este mes lo va a conocer,
entonces ella no podra realizar ninguna actividad con ese

Se hace un cambio de sede de ITEDRIS a Santa Clara:

Programa Ficha

Instructor

Salud Publica 3411994

Diana Suescun

Se hace un cambio de sede de CEGAFE a Santa Clara:

Programa Ficha Instructor
Gestidon Administrativa 3407982 Duver Rodriguez
Se hace un cambio de dia y/o jornada:
Instructor Programa Ficha Jornada Cambio de
normal jornada
Vanessa Gestidén 3230777 Jueves, 30 de Cambio a
Duarte Contable julioenla viernes, 31
noche de Julioenla
noche
Gladys Santos | Produccion 3230794 Martes Cambio a
de jornada AM viernes, 31
Multimedia de Julio
jornada AM
Felipe Gestion 3387381 Lunesen la Cambio a
Montoya Empresarial jornada de la viernes, 31
manana de Julio
jornada AM

- Se empezd con la organizacion y redaccion de las Planeaciones Pedagégicas del
Proyecto Formativo de los cursos complementarios de NIVELES BASICOS, segtn el
acta con fecha de 25 de marzo del presente ano quedd asignado de la siguiente

manera:
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Inglés Basico Nivel 1: Felipe Montoya y Sebastian Arévalo

Inglés Basico Nivel 2: Fernanda Padilla y Diana Suescun

Inglés Basico Nivel 3: Diana Acero y Vanesa Duarte

Inglés Basico Nivel 4: Duver Rodriguez. (Apoyo Zaida Rojas y Maritza Castro)

Miércoles, 08 de julio

A las 8:00am: Los instructores actualizaron los RAPs de las fichas a cargo,
organizaron horarios mensuales, se alimentaron los Drive de coordinacion, de
gestores de grupo, y bitacoras.

A las 9:00 am: Los instructores participaron de una capacitacién de Riesgo con el
equipo SIIGA.

A las 2:00pm: Los instructores continuaron con la organizacion de horarios, RAPs
de las fichas a cargo, se alimentd el Drive de coordinacién, de gestores de grupo
y bitdcoras.

La profesional de Bilingliismo, Diana Chaparro nos compartio la programacion del
mes de agosto y se hicieron algunos ajustes con unos instructores en las
programaciones de los meses de julio y agosto.

Jueves, 09 de julio

Para el inicio de la jornada, la profesional de Bilingliismo Diana Chaparro realizé
la socializacién de la organizacion y distribucion de cada una de las fichas que van
a participar de la feria empresarial, que se va a llevar a cabo el dia viernes 31 de
julio del afio en curso. De acuerdo a lo anterior, la profesional de Bilingliismo
envié las solicitudes de cambio de jornada y sedes a la coordinadora Martha
Yolanda Bardén Fernandez (Ver organigrama expuesto en el acta del dia martes 7
de julio)

En cuanto a la asignacién de la organizacién y redaccidon de las Planeaciones
Pedagdgicas del Proyecto Formativo de los cursos complementarios de NIVELES
BASICOS, los instructores correspondientes adjuntaron las planeaciones
pedagédgicas, disefiadas en la carpeta compartida por la profesional de
Bilingliismo Diana Chaparro.

La profesional de bilingliismo Diana Chaparro hizo envié de las carpeta
“BITACORAS 2026” a los instructores para que cada hiciera el cargue de las
bitdcoras correspondientes a sus fichas.
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— En lajornada de la tarde, los instructores del equipo de bilingliismo asistieron a
los talleres sobre reglamento del aprendiz y casos de aprendices con necesidades
diferenciales caracterizados y con ajustes razonables, realizados por parte de los
instructores de pedagogia en dénde participaron de las actividades propuestas.

Viernes, 10 de julio
— Paraelinicio de la jornada la profesional en Bilingliismo menciono la creacidn del
banner de la feria empresarial y se dieron algunas directrices para la realizacion
banner de este afo, ademas se realizé una lluvia de ideas donde los instructores
pudieron dar su punto de vista con respecto a la publicidad ya mencionada.

— La lider de bilingliismo realizo algunos seguimientos a las programaciones para
finiquitar algunas inquietudes de los instructores que les faltan horas o que se
sobre ejecutaban, la lider mencién que es importante que se tenga en cuenta que
por orden de coordinacidn se puede pasar en 10 horas o puede faltar 10 horas no
mas para darle el aval a la programacién.

— Los instructores del area de bilingliismo estuvieron trabajando en sus portafolios,
revisandolos para su funcionamiento.

— La coordinadora Martha revisé el portafolio de la instructora Andrea Camargo y
Consuelo Wanumen revisé el de la instructora Diana Huertas donde realizé la
trazabilidad y seguimiento con los aprendices y gestores de las diferentes fichas
ademas se hicieron algunas recomendaciones para el mejoramiento de los
portafolios.

— Sobre la 11 de la manana se realizé la actividad de risoterapia en el auditorio de
Santa Clara donde la profesional - psicéloga realizé algunas actividades donde los
instructores de diferentes dareas pudieron participar y aprender diferentes
actividades en las cuales se podian poner en practica con los aprendices.

— Para finalizar la jornada el subdirector a cargo Gustavo Enrique Cely y el
coordinador German Jiménez realizaron una corta intervencién donde se
presentaron algunos resultados con respecto a presupuesto e infraestructura,
dando a conocer algunos datos que son importantes para el conocimiento de cada
uno de los funcionarios.
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CONCLUSIONES

- Subir el documento de la programacion del mes de julio en el drive.

- Complementar el formato de las bitacoras de cada una de las fichas a cargo de cada
instructor.

- Alistar los juicios de evaluacién de cada una de las fichas a cargo de cada instructor.

- Realizar las diferentes PPPFs (Planeaciones Pedagdgicas del Proyecto Formativo) a cargo
de los instructores con los niveles basicos de los cursos complementarios presenciales.

- Reunirse con cada uno de los equipos ejecutores para comentar sobre novedades de
aprendices y/o estado de cada una de las fichas a cargo de cada instructor.

- La jornada de trabajo permitié fortalecer la organizacién y el seguimiento de los
procesos académicos y administrativos del area de Bilingliismo, mediante la revisidon de
programaciones, el andlisis de portafolios y la socializacion de directrices para la feria
empresarial. Estas actividades favorecen la mejora continua y garantizan el cumplimiento
de los lineamientos institucionales.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD FECHA RESPONSABLE FIRMA O
/DECISION PARTICIPACION
VIRTUAL
Los
compromisos Instructores del area Anexos
son las de Bilingliismo.

conclusiones
anteriormente

descritas.
DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
NOMBRE | DEPENDENCIA/ APRUEBA OBSERVACION FIRMA O
EMPRESA (Ssi/NO) PARTICIPACION
VIRTUAL
Martha CEGAFE / SENA Anexos
Yolanda
Bardn
Fernandez
Diana CEGAFE / SENA Anexos
Cristina
Chaparro
Alarcén
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Diana
Zuleima
Huertas
Quiroga

CEGAFE / SENA

Anexos

Jennifer
Rodriguez
Rodriguez

CEGAFE / SENA

Anexos

Angela
Vanessa
Duarte

CEGAFE / SENA

Anexos

Sebastian
Arévalo

CEGAFE / SENA

Anexos

Andrea
Yesenia
Camargo

CEGAFE / SENA

Anexos

Zaida
Leonor
Rojas

CEGAFE / SENA

Anexos

Lissi
Johana
Becerra
Becerra

CEGAFE / SENA

Anexos

Gladys
Stella
Santos
Estupifian

CEGAFE / SENA

Anexos

Diana
Patricia
Suescun

CEGAFE / SENA

Anexos

Diana
Acero

CEGAFE / SENA

Anexos

Maria
Alejandra
Calixto

CEGAFE / SENA

Anexos

Felipe
Montoya

CEGAFE / SENA

Anexos
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Duver CEGAFE / SENA Anexos

Rodriguez
Maria CEGAFE / SENA
Fernanda

Padilla
Maritza CEGAFE / SENA

Castro

Anexos

Anexos

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

Listas de asistencia a las reuniones y fotografias de las jornadas.

Lunes, 06 de julio

Lista de asistencia —Jornada de la mafiana
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Evidencia fotografica - jornada de la maiiana

lunes, 06 de julio de 2026 - jornada de la tarde

-
s

N

whenmo i anrvon v T6 snvam 500 A e e ek

| | Ko Iae.\‘nf\ll
-

plancy or avelacdn, guea Yy "-lj'-'.-r:,n: i sy
.4 mcje

e L) AT P

" A —— ) o ey ‘?ﬁ« ey st bl I Vewmerar
3 % R R T L L 73
\ Eadragy [mozsonce:: X e Evad A
| Y S x Coone, [ abetn__Sermirs, |
. QWO ondos | senris0e X CLGALE | 90 Goem b | S 185
A 12eda Bos [ 12%07%0s10 | ¥ apprs | raprersadsn 12

L b i oy

o o |
i} == = =

v

GON | pas Vo2

-
S de FELL Pk € Dt Poves sl o Loy be Waooe st do A s SIA -wv:nu-‘--n“yr—-b-

GOR-F-084 V02




SEMNA

N

Evidencia fotografica - jornada de la tarde

Martes, 09 de julio

Lista de asistencia — Jornada de la mainana
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Registro fotografico — Jornada de la mainana
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Lista de asistencia — Jornada de la tarde
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Miércoles, 08 de julio

Lista de asistencia — Jornada de la mafhana
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Registro fotografico — Jornada de la tarde
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Jueves, 09 de julio

Lista de asistencia — Jornada de la maihana
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Registro fotografico — Jornada de la maifana
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Lista de asistencia — Jornada de la tarde
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Viernes, 10 de julio
Lista de asistencia — Jornada de la maihana
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