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ACTA No. FPI_033

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: Semana de Alistamiento de Instructores —
Socializacién de cierre técnico, académico y documental de Il trimestre, socializacién de
hallazgos de auditoria de formacién profesional integral y revision gestién documental
(portafolio del instructor).

CIUDAD Y FECHA: Puerto Boyac3d, 06,07, 08, 09, | HORA INICIO: HORA FIN:

10 de julio de 2026. 8:00 Am 5:00 pm
LUGAR Y/O ENLACE: | Ambiente 16, modalidad DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:

presencial y conexién virtual Centro de la Innovacién

Resumen: Semana de Agroindustrial y de Servicios —

Alistamiento lunes, julio 06 | Regional Boyaca.

Reunidn | Microsoft Teams

Semana Alistamiento-
20260707 071434-Grabacion
de la reunion 1. mp4

Resumen: Alistamiento

miércoles, julio 08 | Reunién |

Microsoft Teams

Resumen: SEMANA DE
ALISTAMIENTO jueves, julio 09

| Reunidon | Microsoft Teams

Resumen: SEMANA DE
ALISTAMIENTO viernes, julio
10 | Reunion | Microsoft

Teams

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Aperturay presentacion de la agenda
2. Socializacion del cronograma de la Semana de Alistamiento
3. Analisis de cumplimiento de metas y ejecucion
4. Capacitacién sobre elaboracion y manejo de actas en el SENA
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5. Socializacion de los Hallazgos de Auditoria 2026 y Planes de Mejoramiento
aprobados

6. Socializacidon hallazgo 21. Seguimiento de novedades académicas, control de SOFIA
Plus, debido proceso del aprendiz, Comité de Seguimiento y Evaluacién, aplicacién
de los Acuerdos 007 de 2012, 009 de 2024 y 002 de 2026.

7. Revisidon de expedientes académicos pendientes del Il trimestre, actualizacién de
estados, novedades y compromisos con instructores.

8. Definicidn y asignacion de actividades

9. Socializacion de ajustes derivados del Hallazgo 25 (Planeaciones pedagdgicas y
proyectos formativos).

10. Socializacion del debido proceso como equipo ejecutor y soporte documental,

11. Definicidn y asignacion de actividades: Actualizacion del desarrollo curricular,
planeaciones pedagdgicas, cronogramas y guias de aprendizaje

12. Investigacidn, innovacidn y proyectos institucionales

13. Presentacion de instructores en modalidad virtual

14. Organizacion y requisitos del Expediente de Formacién

15. Bienestar al Aprendiz: Rutas, programas y procedimientos

16. Obligaciones contractuales y administrativas

17. Herramientas institucionales y control de novedades en el proceso de etapa
productiva

18. plazos de entrega, revision de documentacion y retroalimentacion de los temas
tratados durante la semana.

19. Otros temas administrativos

20. cierre de la jornada.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Socializar los lineamientos institucionales para la elaboracion de actas, fortalecer la gestion
documental de los procesos de formacién, unificar criterios frente al manejo de expedientes
y soportes, revisar los principales hallazgos identificados en auditoria y establecer
compromisos orientados al mejoramiento continuo de los procesos desarrollados por los
instructores del Centro.

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Aperturay presentacion de la agenda
Se da inicio a la jornada de alistamiento con la participacién de los instructores del Centro de
la Innovacidon Agroindustrial y de Servicios. Durante la apertura la instructora Eliana Tunarrosa
expresa un saludo agradeciendo la asistencia de los instructores tanto presenciales como
conectados de manera virtual, resaltando la importancia de la puntualidad como parte del
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compromiso institucional y recordando que la misma debe ser un ejemplo para los
aprendices, Igualmente se informé que esta jornada tendria un caracter principalmente
operativo y de fortalecimiento institucional, debido a los resultados obtenidos durante la
reciente auditoria realizada al proceso de formacién. Se indicé que, aunque la evaluacién
permitié evidenciar multiples fortalezas, también generd una serie de hallazgos que requieren
acciones inmediatas de mejora, razén por la cual toda la programacién de la semana estaria
orientada a fortalecer controles, estandarizar procedimientos y garantizar el cumplimiento de
los lineamientos institucionales.

Se explicd que, con el propdsito de optimizar el tiempo y fortalecer el acompanamiento entre
instructores, algunos profesionales apoyarian la revision documental de sus companeros,
actuando como pares verificadores durante la semana de alistamiento. Esta estrategia
permitiria revisar de manera mas eficiente los expedientes, listas de chequeo y demas
soportes requeridos para atender los compromisos derivados de la auditoria.

2. Socializacion del cronograma de la Semana de Alistamiento
Posteriormente se presentd el cronograma oficial de actividades establecido para la semana,
explicando detalladamente cada una de las acciones programadas y los productos que debian
ser entregados diariamente.

Se indicd que durante la primera jornada las actividades principales correspondian al cierre
académico del segundo trimestre y a la consolidacidon de toda la informaciéon necesaria para
dar inicio al tercer trimestre académico. Dentro de estas actividades se incluyeron la revision
de novedades académicas, el seguimiento al cumplimiento contractual de los instructores, la
verificacion del estado de los aprendices, la actualizacién documental y la consolidacién de la
informacidn requerida para el inicio oportuno de la nueva etapa de formacioén.

Asimismo, se informé que durante la jornada se desarrollaria la socializacién de los hallazgos
encontrados durante la auditoria institucional, aclarando que inicialmente solamente se
presentarian los resultados identificados y que posteriormente se formularian los respectivos
planes de mejoramiento con fechas y responsables definidos.

Se recordd que el equipo auditor realizé el seguimiento a los diferentes procesos de
formacion, motivo por el cual los resultados obtenidos representan una oportunidad para
fortalecer la calidad institucional y mejorar los procedimientos administrativos y académicos.
De igual forma se explicé la agenda detallada del dia, indicando las diferentes franjas horarias
destinadas para la presentacion de indicadores, socializacion de hallazgos, espacios de
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capacitacion, recesos y jornadas de trabajo practico orientadas a la revision documental y
programacién académica.

Se hizo énfasis en la necesidad de aprovechar los tiempos establecidos, evitando
interrupciones innecesarias durante las actividades y procurando cumplir con todos los
productos programados para cada jornada.

Se establece la agenda de trabajo para la semana de alistamiento:

- Cierre académico del Il trimestre.

- Definicidon de metas y avance de cobertura.

- Revisidn y organizacion de expedientes de formacion.

- Capacitacion en elaboracion de actas y manejo documental.

- Definicidon de metas y avance de cobertura.

- Programacion preliminar del tercer trimestre.

- Socializacién de ajustes derivados del Hallazgo 25 (Planeaciones pedagdgicas y
proyectos formativos).

- Revisidn técnica de proyectos formativos, coherencia entre RAP, actividades, guias,
listas maestras y materiales.

- Revisién de necesidades para lll trimestre (Materiales-EPP-Ambientes).

- Trabajo individual por instructores para actualizacion de informacion del portafolio
institucional y organizacion documental del Il trimestre.

- Actualizacién de desarrollo curricular, planeaciones, cronogramas y guias.

3. Analisis de cumplimiento de metas y ejecucion

Continuando con la jornada, se presentd a los asistentes el estado de los indicadores
institucionales correspondientes a la vigencia 2026, enfatizando la importancia de que todos
los instructores conozcan el comportamiento de las metas asignadas al Centro y el nivel de
ejecucion alcanzado hasta la fecha.

Se explicd que el seguimiento permanente a estos indicadores permite tomar decisiones
oportunas frente a la apertura de nuevas ofertas de formacion, la utilizacién eficiente de los
recursos institucionales y el cumplimiento de los compromisos adquiridos con la Direccion
Regional y la Direccion General del SENA.

Durante la socializacion se indico que la gestion de la formacion no debe limitarse Unicamente
a la ejecucién de cursos, sino que debe contemplar la calidad del proceso formativo, la
permanencia de los aprendices, la certificacién, la adecuada planeacién pedagédgica y la
correcta administracién de la informacidn en los sistemas institucionales.

Asimismo, se recordd que cada instructor es corresponsable del cumplimiento de las metas
institucionales y que todas las actividades desarrolladas durante el trimestre deben quedar
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plenamente soportadas mediante evidencias documentales y registros en los aplicativos
institucionales.

Se presentan los indicadores de ejecucién al corte de junio de 2026:

- Meta general: 16.267,1 horas programadas; cumplimiento actual: 42%.

- Tecndlogos presenciales: Meta del 74%, con avance parcial por limitaciones de
espacios fisicos y registro calificado exclusivo del centro.

- Formacién complementaria: Avance del 34% en modalidad presencial sin bilingliismo;
50% en virtual.

- Formacioén Popular: Cumplimiento del 105% en el programa Operario, y 49% en
formacién especializada.

- Articulacion con la media: Cumplimiento parcial, en proceso de ajuste.

Principales dificultades identificadas:

Falta de espacios adecuados en municipios como La Victoria y Borbur.

Demoras en la creacidn de fichas por falta de gestién oportuna de convenios.

Incoherencias entre disefios curriculares antiguos y nuevos programas.

Falta de seguimiento escrito en procesos formativos, lo que genera riesgos legales y
administrativos.

4, Capacitacion sobre elaboracién y manejo de actas en el SENA
El instructor Luis Mateo explica que el acta es un documento oficial que registra hechos,
decisiones, acuerdos y compromisos de manera objetiva y cronoldgica, con el fin de garantizar
trazabilidad, seguimiento y soporte para auditorias.
Se detalla su estructura: encabezado con nimero consecutivo, nombre de la reunién, fecha,
hora, lugar, objetivos, desarrollo, conclusiones, compromisos, lista de asistentes y anexos. Se
especifica que el nimero consecutivo debe corresponder a cada formacidn, no repetirse ni
alterarse.
Se mencionan los tipos de actas mas utilizadas: reunidon, comité, concertacion, seguimiento,
evaluacion, cierre de actividades y visitas técnicas. Se resalta que deben incluir firmas de los
asistentes y anexos que soporten la informacién tratada.
Se dan recomendaciones: usar lenguaje claro y objetivo, registrar solo hechos verificables, no
incluir opiniones personales, conservar el consecutivo anual, archivar en el expediente
correspondiente en formato PDF y solicitar autorizacidn para grabar reuniones virtuales.
Se explica el orden de firma de las actas trimestrales complementarias: primero revisién
documental, luego gestion educativa y finalmente la coordinacion, con plazo de entrega para
revision antes del inicio del cuarto trimestre.
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Durante la explicacién se presentaron los elementos minimos que debe contener una acta
institucional, entre ellos:

- Numero consecutivo.

- Nombre de la reunidn.

- Ciudad y fecha.

- Hora deinicio y finalizacién.

- Lugar de realizacién.

- Direccién Regional y Centro de Formacién.

- Agenda desarrollada.

- Objetivos.

- Desarrollo de la reunion.

- Conclusiones.

- Compromisos.

- Asistentes.

- Firmas.

- Anexos.
Se hizo especial énfasis en que los objetivos deben redactarse utilizando verbos en infinitivo
y que el desarrollo debe registrar Unicamente hechos verificables, acuerdos, decisiones y
aspectos relevantes tratados durante la reunién, evitando opiniones personales o
apreciaciones subjetivas.
lgualmente, se recordd que las actas deben conservar un lenguaje claro, objetivo y preciso,
facilitando su consulta posterior y permitiendo reconstruir adecuadamente las decisiones
adoptadas.
Durante la capacitacion se aclararon las dudas relacionadas con el manejo del consecutivo
institucional de las actas.
Se explicé que cada proceso de formacién debe conservar un consecutivo Unico y organizado
cronolégicamente, el cual debe ser administrado por el lider correspondiente o por Gestién
Educativa, segun el tipo de formacion.
Se indicé que el instructor no debe asignar consecutivos de manera independiente, sino
utilizar el consecutivo previamente establecido para garantizar la trazabilidad documental.
Ilgualmente, se diferenciaron los consecutivos correspondientes a:

- Formacion titulada.

- Formacidén complementaria.

- Formacién Campesena.

- Actas de Comité de Evaluacidn y Seguimiento.

- Actas de Equipo Ejecutor.

- Actas trimestrales.
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Posteriormente se socializé la importancia de incorporar anexos como parte integral de las
actas institucionales.
Se explicd que estos documentos permiten respaldar la informacién consignada durante la
reunidn y facilitan la verificacién posterior de los compromisos adquiridos.
Entre los anexos mencionados se encuentran:

- Listados de asistencia.

- Fotografias.

- Presentaciones utilizadas durante la reunién.

- Informes técnicos.

- Cronogramas.

- Tablas de seguimiento.

- Capturas de pantalla.

- Evidencias documentales.

- Registros del aplicativo Sofia Plus.

- Informes estadisticos.
Se indicé que todos los anexos deben conservarse organizados junto con el acta
correspondiente y formar parte del expediente institucional.
Como parte del proceso de mejora continua, se formularon varias recomendaciones dirigidas
a todos los instructores. Entre ellas se destacaron:

- Utilizar un lenguaje claro y objetivo en todos los documentos institucionales.

- Registrar unicamente hechos comprobables.

- Evitar apreciaciones personales dentro de las actas.

- Mantener actualizado el consecutivo documental.

- Organizar adecuadamente cada expediente.

- Archivar todos los documentos en formato PDF cuando corresponda.

- Incorporar los anexos que respalden las actividades desarrolladas.

- Garantizar que cada documento cuente con las firmas requeridas antes de su

radicacion.

Con el propédsito de unificar criterios, se presentd un ejemplo de acta trimestral
correspondiente a un proceso de formaciéon complementaria.

Durante la explicacion se describid la estructura utilizada para registrar la ejecucion de las
acciones formativas desarrolladas durante el trimestre, incluyendo la relaciéon de cursos
ejecutados, numero de aprendices matriculados, aprendices certificados y porcentaje de
cumplimiento alcanzado.
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También se explico el procedimiento para la revision y aprobacién de estas actas, indicando
el orden establecido para su validacidn por parte de Gestion Educativa, los responsables de la
revision documental y la Subdireccién del Centro.

Se recordd que las actas trimestrales constituyen un requisito institucional y deben elaborarse
al cierre de cada trimestre, independientemente de que sean solicitadas expresamente, ya
gue hacen parte de la evidencia del seguimiento académico y documental de los procesos de
formacion.

5. Socializacion de los Hallazgos de Auditoria 2026 y Planes de Mejoramiento
aprobados
Como punto central de la jornada se inicid la presentacion de los principales resultados
obtenidos durante la auditoria institucional realizada recientemente al Centro, se informé que
varios de los hallazgos estaban directamente relacionados con los procesos de Formacion
Profesional Integral y requerian atencién inmediata.

Durante la auditoria se encontraron los siguientes hallazgos:

Hallazgo 22: Elementos de Proteccion Personal (EPP)

Descripcion: Se encontré que algunos aprendices no contaron oportunamente con la
totalidad de los EPP requeridos, debido a procesos de adquisicion y ausencia de un
mecanismo permanente de seguimiento.

Causa principal: No existia un sistema peridédico para monitorear necesidades, disponibilidad,
adquisicion, entrega y reposicién de elementos.

Plan de mejoramiento: Actualizar lineamientos, implementar matriz de seguimiento, realizar
verificaciones semestrales e implementar alertas tempranas.

Cronograma especifico: Planear (19 de agosto de 2026), Hacer (15 de octubre de 2026),
Verificar (2 de mayo de 2027), Actuar (30 de marzo de 2027).

Hallazgo 23: Etapa Productiva

Descripcion: Se identificaron expedientes con documentacién incompleta para el aval de
alternativas y la certificacion de proyectos productivos.

Causa principal: Debilidades en control documental, seguimiento y trazabilidad de los
procesos.

Plan de mejoramiento: Definir lineamientos, implementar matriz de control, capacitar
instructores, verificar expedientes trimestralmente e implementar mejoras continuas.
Cronograma especifico: Planear (septiembre de 2026), Hacer (diciembre de 2026), Verificar
(enero de 2027), Actuar (marzo de 2027).

Hallazgo 24: Apoyos de Permanencia FEC

Descripcién: Se presentaron retrasos en la gestion y desembolso de los apoyos de
permanencia del Fondo de Educacion y Capacitacion.
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Causa principal: Debilidades en la articulacion entre formacién, bienestar al aprendiz, gestion
académica, instructores y area financiera.

Plan de mejoramiento: Definir ruta institucional, socializar requisitos, realizar seguimiento
trimestral, mejorar control documental y dar seguimiento a los desembolsos.

Cronograma especifico: Planear (15 de agosto de 2026), Hacer (28 de diciembre de 2026),
Verificar (28 de diciembre de 2026), Actuar (15 de enero de 2027).

Hallazgo 25: Materiales de Formacion

Descripcion: No existia coherencia sistematica entre el proyecto formativo, la planeacion
pedagdgica, el material solicitado, el material entregado y las evidencias registradas.

Causa principal: No se contaba con un mecanismo integral de trazabilidad entre los elementos
mencionados.

Plan de mejoramiento: Disefar matriz de control, brindar acompafnamiento pedagdgico,
realizar seguimiento semestral y fortalecer la transferencia de conocimiento.

Cronograma especifico: Planear (agosto de 2026), Hacer (octubre de 2026), Verificar
(diciembre de 2026), Actuar (febrero de 2027).

Hallazgo 26: Ambientes de Formacién

Descripcion: Se identificd subutilizacion de algunos bienes adquiridos para las olimpiadas
CampeSENA.

Causa principal: No existia un mecanismo formal para registrar utilizacion, consolidar
evidencias y dar seguimiento a los ambientes.

Plan de mejoramiento: Realizar diagndstico, implementar matriz de seguimiento, dar
seguimiento semestral y formalizar el procedimiento de gestion.

Cronograma especifico: Planear (septiembre de 2026), Hacer (diciembre de 2026), Verificar
(febrero de 2027), Actuar (mayo de 2027).

Se explicd que uno de los principales objetivos de la Semana de Alistamiento seria
precisamente corregir las situaciones evidenciadas por la auditoria y fortalecer los controles
internos para evitar futuras no conformidades, se reiteré que la auditoria no evaludé
Unicamente la existencia de documentos, sino principalmente la correcta aplicacién de los
procedimientos institucionales y la trazabilidad de todas las actuaciones desarrolladas por los
instructores.

Se informd que, aunque en algunos casos existian documentos elaborados, estos no se
encontraban organizados en los expedientes correspondientes, presentaban inconsistencias
en su diligenciamiento o carecian de las firmas y soportes requeridos.
Entre las principales observaciones se mencionaron:

- Actas sin firmas de los participantes.
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- Expedientes incompletos.

- Documentos almacenados en carpetas incorrectas.

- Falta de organizacién cronoldgica de la informacién.

- Ausencia de anexos que soportaran las decisiones registradas.

- Inconsistencias entre los registros fisicos y la informacién cargada en los sistemas
institucionales.

Se recordd que la auditoria no evalta uUnicamente la existencia de documentos, sino la
capacidad de demostrar, mediante evidencias verificables, la ejecucion de cada actividad
desarrollada dentro del proceso formativo.

En este sentido, se reiterd la necesidad de fortalecer la cultura documental y garantizar que
todos los soportes permanezcan organizados en los expedientes institucionales, respetando
la estructura definida por Gestion Educativa.

6. Socializacién hallazgo 21. Seguimiento de novedades académicas, control de SOFIA
Plus, debido proceso del aprendiz, Comité de Seguimiento y Evaluacién, aplicacion
de los Acuerdos 007 de 2012, 009 de 2024 y 002 de 2026.
Se desarrolld una socializacidn por parte de la instructora Katherine sarmiento y la lider de
bienestar Paola Zabala relacionada con la aplicaciéon del debido proceso dentro de la
Formacion Profesional Integral, enfatizando la responsabilidad de los instructores en el
seguimiento oportuno de las situaciones académicas y disciplinarias que puedan presentarse
con los aprendices.

Se recordd que el debido proceso constituye una garantia tanto para la institucién como para
los aprendices, por lo cual cada actuacion debe estar plenamente soportada mediante
evidencias documentales y cumplir con los procedimientos establecidos en la normatividad
institucional.

Durante la intervencion se evidencid que, en algunos procesos revisados durante la auditoria,
los llamados de atencidn, seguimientos académicos y registros de novedades no contaban
con los soportes suficientes para justificar el inicio de procesos ante el Equipo Ejecutor o el
Comité de Evaluacion y Seguimiento.

En este sentido, se insistid en que antes de remitir un caso es indispensable contar con la
totalidad de las evidencias correspondientes, tales como reportes de juicios evaluativos,
registros de asistencia, comunicaciones enviadas al aprendiz, planes de mejoramiento,
compromisos adquiridos y demas documentos que permitan demostrar el desarrollo del
debido proceso.
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Asimismo, se explicé que en los programas de formacion virtual también deben conservarse
evidencias suficientes, aprovechando la informacién disponible en la plataforma, como los
registros del dltimo ingreso del aprendiz, la participacién en las actividades propuestas y los
avances realizados durante el proceso de formacién.

Se resalté que la ausencia de estos soportes dificulta la toma de decisiones por parte de las
instancias competentes y puede generar riesgos juridicos para la Entidad.

Seguidamente se recordd a los instructores las principales responsabilidades que deben
cumplir durante la ejecucion de los procesos de formacion.
Entre ellas se destacaron:
- Aplicar oportunamente los controles establecidos para el seguimiento de los
aprendices.
- Registrar las novedades académicas y disciplinarias dentro de los tiempos
institucionales.
- Mantener actualizada la informacidn en Sofia Plus.
- Elaborary conservar los soportes documentales del proceso formativo.
- Participar en las jornadas de capacitacion institucional.
- Cumplir con la programacién académica aprobada.
- Atender las actividades transversales asignadas por el Centro.
- Apoyar las actividades institucionales cuando sean requeridos.

Se hizo énfasis en que estas obligaciones hacen parte de las funciones inherentes al proceso
de formacién y su incumplimiento afecta tanto la calidad del servicio como los resultados
institucionales.

Durante la reunién se llamé la atencién sobre la importancia de respetar los tiempos
establecidos para cada uno de los procesos académicos y administrativos. Se indicé que uno
de los hallazgos recurrentes corresponde al envio extemporaneo de documentos, reportes y
novedades, situacion que retrasa la toma de decisiones y dificulta el cumplimiento de los
cronogramas institucionales.

Se recordé que las novedades académicas deben reportarse inmediatamente cuando ocurran
y no al finalizar el proceso, ya que esto impide la aplicacion oportuna de los procedimientos
definidos en el Reglamento del Aprendiz. De igual forma, se insistid en que el cargue de
informacidn en Sofia Plus debe realizarse dentro de los plazos establecidos, garantizando que
la informacidn registrada corresponda a la realidad del proceso formativo y pueda ser
consultada durante auditorias o procesos de seguimiento.
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En desarrollo de este punto se reiteré la importancia de mantener actualizados los registros
institucionales en la plataforma Sofia Plus, se explicé que la informacién consignada en este
sistema constituye uno de los principales insumos utilizados para verificar el cumplimiento de
las obligaciones institucionales y el avance de los procesos de formacién. Se recordd que
todos los instructores deben revisar permanentemente la informacidn registrada en las fichas
de formacidn, validar que los datos correspondan con las evidencias fisicas y efectuar las
actualizaciones necesarias cuando se identifiquen inconsistencias. Asimismo, se recomendd
consultar siempre las versiones vigentes de los formatos institucionales disponibles en la
plataforma ComprolSO, evitando el uso de documentos desactualizados.

Se presenta la evolucién del reglamento del aprendiz:

- Acuerdo 007 de 2012: derogado, enfocado en formacién presencial.

- Acuerdo 009 de 2024: vigente desde el 5 de noviembre de 2024, aplica a todas las
modalidades (presencial, virtual, hibrida), fortalece la inclusién, la participacién y el
debido proceso, y se organiza en 5 capitulos.

- Acuerdo 002 de 2026: modifica el articulo 48 del Acuerdo 009, otorgando voz y voto
al vocero y representante de la ficha de formacidn.

Se explica la conformacién del equipo ejecutor: subdirector del centro, coordinadores
académicos, instructores, profesional de bienestar al aprendiz, apoyo juridico y otros actores
que se definan. Su funcién es analizar casos con objetividad, garantizar el debido proceso,
proponer medidas formativas y hacer seguimiento a compromisos.

Se resalta que los procesos disciplinarios se caen si no se cuenta con evidencias suficientes,
por lo que es obligatorio registrar todo el seguimiento en formatos oficiales, actas y reportes
del sistema Sofia Plus.

La profesional de bienestar al aprendiz explica las instancias que pueden usar los aprendices
ante vulneracién de derechos:

- Accidn de tutela: para proteger derechos fundamentales, con plazo de respuesta de
10 dias.

- Derecho de peticion: solicitud de informacién, con plazo de respuesta de 15 dias.

- Accion de cumplimiento: para exigir el cumplimiento de normas o actos
administrativos.

- Accion de grupo: cuando se ven afectados al menos 20 aprendices, con solicitud de
indemnizacion.

- Accién popular: para proteger derechos colectivos, sin plazo de caducidad ni
necesidad de abogado.

Se recomienda documentar todas las acciones, registrar oportunamente novedades en Sofia
Plus, agotar el proceso de comunicacién directa con el aprendiz antes de remitirlo a instancias
superiores y conocer la normativa vigente.
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Se aclaran las causales de retiro voluntario aceptadas: calamidad doméstica mayor,
enfermedad grave o traslado de ciudad; cualquier otra justificacién no valida implica iniciar
proceso de desercidn. También se explica que las incapacidades de mas de 3 dias deben ser
remitidas al centro para su anélisis por el equipo ejecutor.

7. Revision de expedientes académicos pendientes del Il trimestre, actualizacion de
estados, novedades y compromisos con instructores.

Posteriormente se desarrollé una explicacion detallada acerca de la estructura documental
que debe mantenerse durante los procesos de formacion.
Se recordd que existen diferentes expedientes asociados al proceso formativo, entre ellos:

- Expediente Inicial.

- Expediente 1.

- Expediente 2.

- Expediente 3 (cuando aplica para certificacién o etapa productiva).

Se explicé el contenido y finalidad de cada uno de ellos, enfatizando que todos hacen parte
del proceso de aseguramiento de la calidad y constituyen evidencia fundamental durante
auditorias internas y externas. Se informoé ademas que durante la Semana de Alistamiento
todos los instructores participarian en jornadas de revision documental, verificando:

- Organizacion de carpetas.

- Existencia de evidencias.

- Instrumentos de evaluacion.

- Guias de aprendizaje.

- Planeaciones pedagodgicas.

- Juicios evaluativos.

- Registros de seguimiento.

- Evidencias cargadas en los expedientes correspondientes.

La auditoria indicd que uno de los hallazgos mas recurrentes fue la ausencia de soportes
documentales que demostraran la ejecucion de las actividades desarrolladas por algunos
instructores. En consecuencia, se establecid que durante esta semana todos los expedientes
debian quedar completamente organizados y actualizados.

Se informd que para facilitar el proceso de revisidon serian conformados equipos de trabajo vy
cada instructor tendria asighado un compafiero encargado de realizar la verificacion cruzada
mediante una lista de chequeo institucional.
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Dicha lista permitiria validar aspectos como:
- Planeacion pedagodgica.
- Disponibilidad.
- Programacion.
- Guias de aprendizaje.
- Instrumentos de evaluacidn.
- Juicios evaluativos.
- Evidencias del proceso formativo.
- Organizacion de expedientes.

Se explicé que esta metodologia permitiria identificar oportunamente inconsistencias antes
de la entrega oficial de los productos institucionales. Igualmente, se indicé que ningun
instructor podria registrar una lista de chequeo como aprobada sin haber realizado
previamente la revision completa del expediente correspondiente.

8. Definicion y asignacion de actividades
Con el propdsito de optimizar el tiempo disponible durante la Semana de Alistamiento, se
informd que los participantes serian distribuidos en diferentes ambientes de formacion para
desarrollar las actividades de revision documental.
Cada grupo tendria asignado un espacio especifico en el cual realizaria la verificacién de
expedientes, elaboracion de actas, actualizacion documental y revision de listas de chequeo.
Se explicé que esta estrategia permitiria brindar acompanamiento personalizado, resolver
dudas puntuales y agilizar el proceso de validacién de la documentacion requerida.
lgualmente, se indicé que los instructores que participaban de manera virtual continuarian
conectados para recibir las orientaciones correspondientes y participar en las actividades
programadas.
Se asignan los grupos de trabajo y ambientes para la revision de expedientes, actas y
planeaciones hasta las 5:30 p.m.:
eAmbiente 14: Daniela Beltran, Jaime, Edith, Luis, Astrid, Brian, José Manuel, Joan.
eAmbiente 15: Eric Ayala, Angela Cano, Yoly, Herndn, Juan Moreno, Esneider, Edison, Diego,
Victor, Nicolas.
eAmbiente 16: Juan Carlos, Elmer, Juan, Brigitte, Lorena, Andrés Felipe, Alexis, Daisy, Luis
Gabriel, Janet.

9. Socializacion de ajustes derivados del Hallazgo 25 (Planeaciones pedagdgicas y
proyectos formativos).
Se inicia la sesién recordando que el ciclo formativo se compone de etapas interconectadas
gue deben guardar estricta coherencia:
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- Disefio y desarrollo curricular: Base normativa y técnica de todo el proceso.
- Planeacion pedagodgica: Derivada directamente del disefio curricular, define
actividades, recursos y tiempos.
- Guias de aprendizaje e instrumentos de evaluacién: Herramientas concretas para
orientar y verificar el avance.
- Listas maestras: Relacidn de materiales y EPP necesarios para ejecutar la formacién.
- Seguimiento y evaluacidon: Control de asistencia, cumplimiento y resultados de
aprendizaje.
Se enfatiza que no se trata de falta de actividades, sino de articulaciéon y evidencia
documental, lo cual fue el principal motivo de observaciones en auditorias anteriores.

Desarrollo curricular y formatos oficiales
Fuentes validas: Todo documento debe descargarse de la plataforma COMPROMISO,
utilizando siempre la versidn vigente. Se mencionan ejemplos:

- Formato 134: Gestién de Formacion Profesional Integral (version 4 de 2024).

- Formato 186: Listas maestras de materiales y EPP (versién 2).

- Formato 160: Para elaboracién de planeaciones pedagdgicas.

- Plan de Trabajo Concertado: Definido en la Guia 03, con autonomia de formato para

cada centro, siempre que cumpla con los requisitos establecidos.

Estructura de organizacidon: La informacién debe clasificarse por red tecnoldgica, linea de
formacion y tipo de programa (tecndlogo, técnico, complementario). Cada programa debe
contar con:

- Disefo curricular actualizado.

- Objetivos alineados con cada fase formativa.

- Productos entregables claramente definidos.

- Relacién de materiales y EPP incluidos en el proyecto formativo.
Control de perfiles: Se debe verificar que el perfil profesional del instructor coincida con las
competencias que imparte, registrando esta revision en el Formato DF-14. Esto es obligatorio
para evitar observaciones y garantizar la calidad de la formacion.
Repositorio de apoyo: Se cuenta con el repositorio de desarrollos curriculares (RC, version
2023) como referencia, aunque no cubre todos los programas, por lo que cada centro debe
adaptar o crear su propio material cuando sea necesario.

Hallazgo 25: Coherencia entre recursos y planeacién

Se profundiza en el Hallazgo 25, que sefiala la falta de correspondencia entre:
- El proyecto formativo.
- Laplaneacién pedagodgica.
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- Los materiales solicitados y entregados.
- Las evidencias de ejecucién y evaluacién.
Acciones definidas:

- Elaborar o actualizar las listas maestras por cada programa, separando materiales de
formacion y EPP.

- Incluir estas listas tanto en la planeacién como en el sistema de gestién SBP.,

- Verificar que los materiales solicitados correspondan efectivamente a las actividades
programadas.

- Actualizar los formatos a la version vigente descargada desde COMPROMISO.

- Para programas que no cuenten con lista maestra estandarizada, elaborarla con
criterios técnicos y guardar evidencia de su aprobacion.

10. Socializacién del debido proceso como equipo ejecutor y soporte documental.
Durante el analisis se manifesté que algunas fichas de formacidén presentan diferencias entre
el nimero de aprendices matriculados y quienes realmente participan de manera activa en el
proceso formativo, se explicd que esta situacion afecta la planeacién académica, la medicién
de indicadores institucionales y el seguimiento de los grupos, razén por la cual es
indispensable adelantar oportunamente los procedimientos de desercion, retiro voluntario,
cancelaciéon o condicionamiento cuando corresponda y siempre respetando el debido
proceso. Se reiterd la importancia de desarrollar adecuadamente el debido proceso antes de
presentar cualquier caso ante el Comité de Evaluacion y Seguimiento o el Equipo Ejecutor. Se
explicé que la existencia de evidencias suficientes constituye el principal respaldo institucional
frente a eventuales reclamaciones, derechos de peticion o acciones judiciales.

Se recordd que las decisiones disciplinarias y académicas Unicamente pueden sustentarse
cuando existe una trazabilidad completa del proceso adelantado con el aprendiz, incluyendo
Ilamados de atencién, compromisos adquiridos, planes de mejoramiento, comunicaciones y
demas soportes que evidencien el acompanamiento realizado por el instructor. Asimismo, se
indicé que la Subdireccion del Centro no puede asumir decisiones de cancelacion o
condicionamiento cuando el expediente no demuestra que se agotaron previamente las
etapas establecidas en el Reglamento del Aprendiz.
Responsabilidades por parte de cada una de las areas:
- Instructores: Iniciar el proceso, registrar evidencias, convocar a reuniones y mantener
comunicacién formal por correo con copia a las areas correspondientes.
- Equipos Ejecutores: Integrados por los instructores del programa, sin necesidad de
presencia obligatoria de coordinadores, pero con la facultad de solicitar apoyo cuando
sea necesario. Deben levantar actas detalladas de cada reunion.
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- Areas de apoyo: Bienestar al Aprendiz, Coordinacién Académica y Calidad, para
brindar asesoria, verificar procesos y respaldar decisiones.
Soporte documental, organizacidn de archivos y entregable.
Se define la estructura de carpetas para el repositorio documental:
- Carpeta principal: Desarrollos Curriculares.
- Subcarpetas por red tecnoldgica.
- Dentro de cada red: carpetas por tipo de programa (tecndlogo, técnico,
complementario).
Por cada programa:
- Disefioy desarrollo curricular.
- Planeacion pedagogica.
- Guias de aprendizaje.
- Instrumentos de evaluacidn.
- Lista maestra de materiales y EPP.
- Actas de reuniones y seguimiento.
Herramientas de apoyo:
- Plataforma SVP: Para consultar programas, verificar competencias y administrar listas
maestras.
- Reporte P-04: Para identificar qué programas y competencias se han impartido en
cada ficha.
- Accesos compartidos: Se otorgaran permisos de acceso a los instructores lideres para
trabajar en la carpeta compartida y actualizar la informacion.

11. Definicion y asignaciéon de actividades: Actualizacion del desarrollo curricular,
planeaciones pedagdgicas, cronogramas y guias de aprendizaje

Se orientd a los instructores para realizar la revision y actualizaciéon de los documentos
académicos que soportan el desarrollo de la formacién durante el tercer trimestre de 2026.
Se indicé que cada instructor debe verificar el estado de sus desarrollos curriculares,
asegurando que las competencias, resultados de aprendizaje, actividades de formacién e
instrumentos de evaluacion se encuentren alineados con el disefio curricular vigente y con la
programacion aprobada para la ejecucion de la formacién.
De igual forma, se asignd la actualizacion de las planeaciones pedagdgicas y de los
cronogramas de formacion, verificando que las fechas programadas, ambientes de
aprendizaje, estrategias metodoldgicas y recursos asignados correspondan a la planeacidn
institucional definida para el nuevo trimestre.
Respecto a las guias de aprendizaje, se recordd que estas deben mantenerse actualizadas,
responder directamente a los resultados de aprendizaje establecidos en el programa de
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formacion y contemplar actividades formativas, criterios de evaluacion, evidencias de
desempefio y recursos acordes con la metodologia de Formacién Profesional Integral.

La coordinacion resaltd que estos documentos constituyen herramientas fundamentales para
orientar el proceso formativo y, por tanto, deben permanecer actualizados, organizados y
disponibles en todo momento como evidencia formal de la planeacidén académica de cada
programa.

Finalmente, se informé que durante la jornada el equipo de Gestidén Educativa brindara
acompanamiento permanente a los instructores para resolver inquietudes relacionadas con
la elaboracidn, actualizacion y organizacion de estos documentos, asi como para verificar el
cumplimiento de todos los lineamientos institucionales establecidos para la vigencia 2026.

12. Investigacidn, innovacion y proyectos institucionales
Se inicid la socializaciéon del area de Investigacidn, Innovaciéon y Desarrollo Tecnoldgico,
explicando su alcance: liderar estrategias que generen soluciones a necesidades del entorno,
fortalecer la competitividad regional y articular la formacién con el sector productivo.
Tipologias de proyectos:
- investigacién aplicada: Genera conocimientos para resolver problemas concretos
mediante la ciencia y tecnologia.
- Investigacién-accion participativa: Trabaja directamente con comunidades,
identificando sus necesidades y construyendo soluciones conjuntas.
- Adecuacioén y modernizacion de ambientes: Busca dotar de infraestructura y equipos
los espacios de formacion e investigacion.
Metodologia y formulacion:
Se utiliza la metodologia de Marco Légico, que permite estructurar el proyecto con: titulo
claro, descripcion del problema, arbol de causas y efectos, objetivos general y especificos,
antecedentes, justificacién, marco conceptual, metodologia, cronograma, presupuesto,
impactos esperados y referencias bibliograficas bajo normas APA.
Proyectos en ejecucion y avances:
- Granja Agroecoldgica: Aprobada con recursos por $420 millones, busca implementar
un modelo productivo sustentable, generar espacios de practica para aprendices y
aplicar economia circular. Actualmente cuenta con infraestructura en construccién y
se prevé la incorporacién de ganado, aves y cultivos.
- Proyecto Nacional de Cacao: Articulado con la Regional Santander, incluye jardines
clonales, viveros y planta de transformacién, con participacién de la comunidad local.
- Tienda de Carreteras: Espacio de comercializacién para productores campesinos, con
ambiente de formacién, bodegas y cocina. Permite que los emprendedores
capacitados en el SENA exhiban y vendan sus productos, apoyados en disefio de
marcas, empaguetado y mercadeo.
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- Grupo de Investigacién “SENTIR”: Cuenta con tres semilleros:

o Nexos: Ambiente, territorio y desarrollo sustentable.

o Tecndsfera: Areas administrativa, organizacional y financiera.

o Sinergia: Procesos productivos.
Apoyo a emprendimientos:
Se explicé el funcionamiento del Fondo Emprender, resaltando que los aprendices tienen
prioridad para acceder a recursos. Se identificaron dificultades en la formulacién de planes de
negocio y se acordd solicitar acompafamiento presencial del darea regional de
emprendimiento, dada la baja conectividad en zonas rurales que impide la asesoria virtual.

13. Presentacion de instructores en modalidad virtual
Se realizd la presentacion de los instructores que imparten formacién en modalidad virtual,
para dar a conocer sus perfiles y areas de apoyo:

- Angela Maria Cano Garcia: Desarrollo multimedia, disefio grafico, edicién audiovisual,
metodologias agiles y marketing digital. Ofrece apoyo en la creacién de marcas,
logotipos y materiales visuales para proyectos productivos.

-  Helmer Ricardo Barrera Carrefio: Administracién, formulacién de proyectos,
emprendimiento, mercadeo, servicio al cliente y marketing digital.

- Sandra Ximena Zapata Angulo: Ingenieria de sistemas, redes de datos, ofimatica y
soporte tecnolégico.

- Juan de Dios Marin Murillo: Ensefianza del idioma inglés, competencias transversales
y pedagogia.

Se acord¢ integrar estos perfiles en el trabajo de los proyectos productivos y de bienestar,
para fortalecer los procesos desde la virtualidad.

14. Organizacidn y requisitos del Expediente de Formacién
La funcionaria Derly Johana Ordufa Pérez explicé detalladamente la conformacion del
Expediente 2, que relne toda la documentacion que evidencia el desarrollo de la formacién,
resaltando las inconsistencias mas frecuentes detectadas en revisiones anteriores.
Documentos obligatorios y normas:

1. Planeacion pedagogica: Debe usarse la version vigente (Formato FPI S124 V4),
descargada desde la plataforma COMPROMISO. Debe coincidir con el tipo de
formacion (complementaria o titulada), contener horas, fechas, actividades y recursos
alineados al disefio curricular.

2. Guia de aprendizaje: Formato FPI 135 V4. Debe coincidir con los resultados de
aprendizaje, evidencias de desempefo y criterios de evaluacion definidos en la
planeacioén.
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10.

Materiales de apoyo: Organizados en carpetas separadas, que incluyan lecturas, guias,
enlaces y recursos utilizados en clase.

Instrumentos de evaluacién: Se cargan en versidon vacia (sin diligenciar), con datos
generales del programa y resultados de aprendizaje.

Acta de inicio: Debe coincidir en fecha con las fotografias de la sesidon y contener la
lista de asistencia. No se aceptan discrepancias entre fechas ni nimeros de ficha.
Control de inasistencias: Registro diario de asistencia. Si no hay faltas, debe quedar
firmado por el instructor y anotarse la observacion correspondiente.

Evidencias fotograficas: Obligatorias, con georreferenciacion o anotaciéon manual de
lugar, fecha y hora si la herramienta no funciona.

Plan de Trabajo Concertado: Debe reflejar las tres dimensiones de evaluacion:
conocimiento, producto y desempefio, con fechas que coincidan con el desarrollo real.
Instrumentos aplicados: Una vez finalizada la formacién, se cargan los formatos
completos con juicios de valor, firmas y evidencias correspondientes.

Reporte de juicios evaluativos: Descargado desde SOFIA Plus; si no es posible, se deja
trazabilidad por correo explicando la novedad.

Procedimiento y tiempos:

15.

El instructor cuenta con 5 dias habiles después de finalizar la formacion para cargar
toda la documentacién.

El equipo de Gestién Educativa tiene 5 dias habiles para revisar y emitir observaciones
o cerrar el expediente.

Se enviara un reporte de morosidad a la Subdireccion para aquellos que no cumplan
los plazos, como medida de control.

Bienestar al Aprendiz: Rutas, programas y procedimientos

Valeria Sofia Ramirez Hernandez presentd el Plan Nacional Integral de Bienestar al Aprendiz,

detallando las dimensiones de trabajo y los protocolos de actuacidn.

Dimensiones de intervencion:

Salud y prevencion: Promocion de estilos de vida saludables, salud sexual y
reproductiva, prevencion de enfermedades.

Deporte y recreacion: Actividades fisicas, juegos tradicionales, participacion en
competencias institucionales.

Habilidades blandas y apoyo emocional: Desarrollo personal, liderazgo, resolucion de
conflictos y acompafiamiento psicolégico.

Cultura y participacion: Actividades artisticas, identidad institucional, reglamento y
derechos del aprendiz.

Ruta de atencidn a novedades:

Se explico el procedimiento seglin el Reglamento del Aprendiz:
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- Acuerdo 007 de 2012: Aplica para aprendices matriculados antes de 2024.

- Acuerdo 009 de 2024 y Acuerdo 002 de 2026: Aplican para matriculas desde 2024, con
actualizaciones en derechos, deberes y procesos disciplinarios.

Procedimiento ante incumplimientos:

1. Identificacion de faltas de asistencia o incumplimiento formativo.

2. El instructor reporta a Coordinacién Académica y Bienestar al Aprendiz, adjuntando
evidencias.

3. Bienestar contacta al aprendiz por correo y teléfono en un plazo de 5 dias.

4. Si no hay respuesta o no se justifica, se inicia el proceso de condicionamiento o
cancelacion de matricula.

Pdliza de accidentes:

- Numero de pdliza: 100603.

- Cobertura: Accidentes ocurridos durante la formacidén, en traslado hacia y desde el
centro, y en actividades practicas autorizadas.

- Procedimiento: Ante cualquier eventualidad, el instructor o el aprendiz pueden llamar
directamente a la aseguradora, o informar de inmediato a Bienestar y Coordinacion
Académica. Se resalté que no se debe mover a la persona lesionada sin indicacién
médica para evitar agravar la lesion.

Retroalimentacion y mejoras:
Los instructores plantearon observaciones:

- Necesidad de mayor comunicacion previa para programar actividades, evitando
cruces con horarios de formacién.

- Disefiar actividades mas dinamicas e inclusivas, especialmente para aprendices
virtuales y de zonas rurales.

- Fortalecer el seguimiento a aprendices con inasistencias, para evitar que abandonen
sin justificacién.

- Incluir informacion clara sobre beneficios, subsidios y oportunidades de apoyo
econdmico.

16. Obligaciones contractuales y administrativas
La funcionaria Ingrid Liliana Bolivar Cano, del area de Contratacién, expuso los deberes que
deben cumplir todos los instructores para garantizar el normal desarrollo de su contrato.
Principales obligaciones:
- Entrega de documentacidn: Todo el expediente debe estar completo y cargado en los
plazos establecidos. El incumplimiento afecta el pago de honorarios.
- Seguridad Social: Debe estar al dia al inicio de cada mes; la mora constituye causal de
incumplimiento contractual.
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- Cuentas de cobro: Deben presentarse en los tiempos estipulados, con todos los
soportes requeridos. La presentacion tardia o incompleta altera la programacién de
pagos y afecta el cupo financiero asignado al centro.

- Solicitud de terminacién o cesién de contrato: Debe presentarse con minimo 15 dias
de anticipacion, acompanada de la documentaciéon completa al dia y la hoja de vida
del reemplazo, si aplica.

Aclaraciones y dudas:

Se resolvieron preguntas sobre pagos de periodos parciales, tramite de cuentas atrasadas y
responsabilidades en caso de ausencias no informadas y se solicité colaboracion para
identificar proveedores calificados en procesos de compra de insumos, que han quedado
desiertos en convocatorias anteriores.

17. Herramientas institucionales y control de novedades en el proceso de etapa
productiva

Se inicia la jornada explicando el uso de la plataforma SGVA, indicando que no solo sirve para
autorizar, sino también para bloquear la matricula o el contrato de aprendizaje cuando el
aprendiz no cumple con sus obligaciones. Esta accién se puede realizar desde el inicio de la
formacion y detiene cualquier tramite o vinculaciéon laboral, garantizando que el aprendiz
mantenga su compromiso.

Se resalta que, ante cualquier dificultad o limitaciéon en el uso de sistemas, licencias o
herramientas tecnoldgicas, no se debe detener el proceso formativo, sino buscar alternativas
validas:

- Usar software libre, gratuito o de acceso publico (ej: herramientas de contabilidad,
simuladores, aplicaciones educativas).

- Dejar constancia escrita de la solicitud realizada, la respuesta recibida y las opciones
alternativas propuestas, para generar trazabilidad y evitar observaciones en
auditorias.

- Enviar correos de seguimiento con fechas claras y mantener copia de todas las
comunicaciones.

Proyectos Productivos: presentacion, viabilidad y aprobacién
Se detalla el procedimiento para los aprendices que desean realizar su etapa productiva
mediante Proyecto Productivo, especialmente en casos donde el aprendiz es representante
legal de su propia empresa o no cuenta con una empresa externa donde vincularse:
1. Presentacién: El aprendiz debe formular el proyecto y entregarlo en un plazo maximo
de 5 dias habiles desde su solicitud.
2. Revisidn conjunta: La evaluacién no es individual; intervienen:
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o El instructor técnico del area correspondiente, para verificar que el proyecto
permita desarrollar las competencias del programa.

o El instructor de emprendimiento, para validar la viabilidad econdmica,
organizativa y operativa.

3. Aprobacién: Una vez revisado, se emite el concepto de viabilidad. No es necesario
esperar el plazo total de 6 0 9 meses si el proyecto cumple con los requisitos desde
antes; se puede iniciar la etapa productiva inmediatamente tras la aprobacién.

4. Seguimiento: Se establece un cronocgrama mensual para verificar avances, actividades
y cumplimiento de objetivos.

Se compartieron casos practicos, como aprendices de soldadura, contabilidad y sistemas, a
qguienes se les orientd en la formulacion de sus proyectos, uso de herramientas gratuitas y
ajustes para que cumplieran con los requisitos normativos.

Formalizacién de la Etapa Productiva: requisitos y modalidades
Se explican los documentos y pasos obligatorios seglin la modalidad de vinculacidn:
Contrato de Aprendizaje

- Enviar el contrato firmado, certificado de afiliacién a EPS y ARL, y carta de inicio.

- En caso de dificultades para descargar documentos desde la plataforma, se puede
generar el formato interno, firmarlo y enviarlo a la empresa, indicando que el soporte
de la plataforma se gestionara posteriormente a través de Relaciones Corporativas.

Vinculo Formativo / Pasantias

- Diligenciar el formato oficial de vinculo formativo, adjuntar afiliaciones y descripcién
de actividades.

Importante: Las actividades asignadas deben corresponder exclusivamente a las
competencias técnicas del programa; no se permite que el aprendiz realice tareas ajenas a su
formacién (ejemplo servicios generales, labores administrativas que no aplican, etc.).
Proyecto Productivo

- Entregar el proyecto aprobado, acta de viabilidad, plan de trabajo y afiliaciones.

- Encasode que el aprendiz sea duefo de su empresa, se acepta la vinculacion siempre
que el proyecto sea formal, viable y se cuente con la validacion de los instructores
correspondientes.

Seguimiento y evaluacion durante la etapa productiva
Se detallan los instrumentos y frecuencia de seguimiento:
- Formato FPI-023: Verificacidn de etapa productiva. Se realizan 3 visitas o reuniones
durante todo el proceso:
1. Primera: Al inicio, para acordar actividades y objetivos.
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2. Segunda: A mitad de periodo, para evaluar avances.

3. Tercera: Al finalizar, para verificar cumplimiento total.
Bitdcoras: Se diligencia el formato vigente (versién 5) con una frecuencia mensual o
guincenal, segln lo establecido en el reglamento. Son 6 bitdcoras en total, una por
cada mes de duracién.
Evidencias: Se deben registrar fotografias, enlaces de reuniones virtuales, informes y
cualquier soporte que demuestre el desarrollo de las actividades.
Evaluacién final: Una vez completados los seguimientos y entregables, se registra el
resultado en SOFIA Plus para dejar constancia de aprobacion y continuar con el
proceso de certificacion.

Aspectos normativos y laborales
Se aclaran derechos y obligaciones para cada modalidad:

18.

Contrato Laboral Especial: Vigente segun la Ley 24 de 2015 y sus modificaciones. El
aprendiz tiene derecho al 75% del salario minimo durante la etapa lectiva y al 100%
durante la etapa productiva, mas prestaciones sociales, prima, vacaciones y
afiliaciones completas.

Terminacion de vinculo: Solo se da por finalizado por mutuo acuerdo o por falta grave,
segun el Reglamento del Aprendiz. La decisidn unilateral sin justificacion ni proceso
previo genera inconvenientes legales y académicos para el aprendiz.

Debido proceso: Ante cualquier incumplimiento o novedad, se debe aplicar el
procedimiento completo: registro de hechos, comunicaciones formales, citacion,
planes de mejoramiento y decision final, dejando siempre evidencia escrita.

plazos de entrega, revision de documentacidn y retroalimentacion de los temas
tratados durante la semana.

Se inicia la jornada estableciendo claramente los tiempos limite para la entrega de la

informacion:

Actas trimestrales y expedientes: Deben quedar completos y revisados hoy mismo, 10
de julio, correspondientes al primer y segundo trimestre de formacion
complementaria.

Expedientes de formacion titulada: Fecha limite de cargue y actualizacion el 14 de julio
de 2026.

Flujo de revisidon: La documentacion pasa primero por revision de Gestidén Educativa,
luego por Coordinacion Académica, y finalmente se firma y cierra el expediente.

Se aclara que el cargue de informacién no debe hacerse al finalizar la formacidn, sino de forma

progresiva desde el inicio: al crear la carpeta del expediente, se incluyen de inmediato guias,
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instrumentos de evaluacion, materiales y control de asistencia, para ir actualizandolos a
medida que avanza el proceso.

Leccidn aprendida: Se expone el caso de un aprendiz que presentd un PQR por cancelacién
de matricula, donde se evidencié que el expediente no estaba actualizado. Se pudo corregir
al verificar el reporte de notas en SOFIA Plus, pero se resalta la importancia de mantener la
informacidn al dia para evitar este tipo de situaciones.

Estructura y organizacion de expedientes
Se define la nueva forma de organizar los repositorios para evitar errores de acceso y pérdida
de enlaces:
- Carpetas por trimestre: Se elimina la organizacién por ano; ahora se crean carpetas
independientes por cada trimestre, donde se alojan los grupos de formacion.
Dos expedientes por programa:
- Expediente 2: Corresponde a la etapa lectiva, planeacidn, guias y seguimiento
académico.
- Expediente 3: Corresponde a la etapa productiva, hasta su precertificaciéon.
Control de acceso: Se asignan permisos de solo lectura a las planeaciones y documentos
finales, para evitar modificaciones no autorizadas. Solo el personal de apoyo tiene permisos
de edicién antes de la aprobacidn final.
Verificacion de programacion: Se indica que cada instructor debe confirmar su asignacién en
dos fuentes: la lista general de programacion y la plataforma SOFIA Plus, ya que esta ultima
es la Unica que valida la presencia en caso de accidentes o situaciones legales.

Criterios para la elaboracion correcta de actas

Se revisan los errores mas frecuentes y se establecen normas obligatorias:

Numeracion consecutiva: Debe seguir un orden légico, iniciando primero con el acta de
Equipo Ejecutor, luego la de seguimiento y finalmente la final o trimestral.

Datos completos: Incluir siempre ciudad, fecha, hora, lugar, objetivo claro y lista de asistencia.
Contenido coherente:

Registrar cantidad exacta de aprendices matriculados, activos, cancelados, retirados y con
novedades.

No usar colores ni formatos innecesarios; mantener un texto uniforme.

La fecha de descarga de reportes debe coincidir con la fecha real de elaboracion del acta.
Incluir una casilla que indiqgue explicitamente si el expediente estd completo o tiene
pendientes.
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Informacion valida: Los datos de juicios evaluativos y estado de los aprendices se extraen
directamente de SOFIA Plus, donde se registran las situaciones de ejecucion,
condicionamiento o cancelacién.

Debido proceso, novedades y casos especiales
Se profundiza en el manejo de situaciones de aprendices, resaltando que ninguna decision se
puede tomar sin el respaldo documental y el cumplimiento del procedimiento establecido:

- Inasistencias y justificaciones
Justificadas: Se aceptan calamidades familiares, incapacidades médicas o situaciones
laborales, siempre que se presenten soportes validos en un plazo maximo de 5 dias habiles
después de |la ausencia. Quedan registradas en el acta y en SOFIA Plus.
No justificadas: Generan llamados de atencion, que deben quedar escritos y firmados. Si
persisten, se cita al Equipo Ejecutor.

- Equipo Ejecutor y Plan de Mejoramiento
Reuniones obligatorias: Deben realizarse mensualmente, para revisar casos, tomar decisiones
y dejar constancia.
Procedimiento: Si el aprendiz no cumple, se elabora un Plan de Mejoramiento con metas
claras, actividades y plazo definido. Si no lo cumple, se pasa al Comité de Formacion
Profesional para evaluar condicionamiento o cancelacién.
Derecho a defensa: El aprendiz debe ser escuchado en la reunidn, y cualquier decision debe
estar respaldada en el Reglamento del Aprendiz.

- Casos especiales analizados
Aplazamiento: Se solicita cuando el aprendiz tiene motivos de fuerza mayor y cuenta con
soportes; no se recomienda si no hay justificacion clara, para evitar desfases en el programa.
Retiro voluntario: Debe ser una decisién expresa y escrita del aprendiz; no se puede sugerir
ni imponer por parte del instructor.
Salidas durante la jornada: Si el aprendiz debe ausentarse antes de terminar la clase, debe
firmar un formato de autorizacion, dejando constancia de que sale bajo su propia
responsabilidad. Esto es fundamental para evitar riesgos legales en caso de accidentes.

Asignacion de revision de actas y programas
Se realiza la asignacion directa de cada programa de formacién a un instructor responsable
para revisar su acta y expediente, con el fin de agilizar el control de calidad:

Programa de Formacion Responsable de Revision
Coordinacion de Procesos Logisticos Brigitte / Leidy

Apoyo Administrativo en Salud Victor Albeiro

Bisuteria Eric
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Desarrollo de Software / Gestién Bancaria

Esneider

Desarrollo Multimedia Web

Angela Maria Cano / Yarima

Fabricacién Metalmecanica / Soldadura

Juan Carlos / lidis

Redes de Datos

Juan de Dios Marin / Sandra Zapata

Gestion Contable y Financiera

Angela Marfa Cano / Johana

Guianza Turistica

Helmer Ricardo Barrera

Recursos Naturales

Xiomara / Pedro

Mantenimiento de Motocicletas / Solar Fotovoltaico | Astrid / Victor
Produccion Pecuaria Luis Mateo
Atencion a la Primera Infancia Xiomara

Gestion de Talento Humano

Diego Pérez

Sistemas Agropecuarios / Panaderia

Luis Gabriel

Se aclara que cada responsable debe solicitar la informacién al instructor encargado del

programa, revisar coherencia y comunicar de inmediato las observaciones para su correccion.

19. Otros temas administrativos

Actas de Equipo Ejecutor: Deben llevar consecutivo propio y quedar archivadas en
cada expediente; no se deben confundir con las actas de seguimiento o final.
Graduaciones: Se acuerda solicitar acompanamiento de la Subdireccion para organizar
ceremonias de certificacién de competencias y manipulacién de alimentos.

PQR y respuestas: Se recuerda que toda solicitud o respuesta debe quedar registrada
en el expediente y en los sistemas institucionales, con copia de correos y
comunicaciones.

Licencias y herramientas: Se resolvieron dudas sobre acceso a correo institucional,
licencias de Office, software educativo y plataformas de asistencia. Se indicd que ante
falta de acceso, se debe solicitar soporte técnico y proponer alternativas.

Hallazgo 24 — Apoyos PEC: Se menciond que se abordara en la siguiente sesion con el
area de Bienestar al Aprendiz.

Uso de ambientes y bienes: Se informé que este tema se tratara en la tarde, con el
acompanamiento del personal responsable.

Organizacidn de evidencias: Se solicitd enviar fotografias de actividades de Olimpiadas
CampeSENA y demads eventos institucionales para consolidar la informacion de
soporte.

Equipos Ejecutores: Se recordd aprovechar las reuniones trimestrales para revisar
casos, elaborar actas detalladas y dejar constancia de todas las decisiones tomadas.
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20. cierre de la jornada.

Durante el espacio de preguntas se resolvieron inquietudes relacionadas con la
documentacion que debe acompafar los procesos de entrega de materiales de formacion.
Se aclaré que los formatos de seguimiento deben diligenciarse de acuerdo con el tipo de
material entregado y conservarse como parte de las evidencias del proceso.

Asimismo, se explicé el procedimiento aplicable para los soportes de entrega de materiales,
los registros correspondientes a elementos de proteccidn personal y la documentacidon que
debe reposar dentro de los expedientes institucionales.

Antes de finalizar la jornada se presentaron las principales recomendaciones orientadas a
fortalecer el proceso de mejora continua, se recordd que todos los compromisos derivados
de la auditoria seran documentados y cargados en la plataforma institucional de seguimiento,
desde donde se realizara el control de las acciones correctivas implementadas.

Se reiteré laimportancia de atender oportunamente las observaciones formuladas, mantener
organizados los expedientes, conservar actualizados los registros institucionales y cumplir
estrictamente los cronogramas definidos durante la Semana de Alistamiento.

Finalmente, se invitd a los instructores a asumir una actitud de corresponsabilidad frente a la
gestion documental y académica, entendiendo que el cumplimiento de los procedimientos
institucionales fortalece la calidad de la formacién y contribuye al mejoramiento continuo del
Centro.

Se definen responsables del aseo de cada ambiente al finalizar la jornada.

Se recuerda que los entregables de hoy son la lista de chequeo de apropiacion de procesos,
revision de actas de los dos primeros trimestres y consolidado de novedades de aprendices
para remitir a bienestar al aprendiz.

Se menciona que mafana se realizard la socializacién de lineamientos de planeacidn
pedagdgica, y se confirma que se reportarda a la subdireccion la inasistencia de los
participantes que no se conectaron o no asistieron.

Al finalizar la jornada, se realizé un balance de las actividades desarrolladas, destacando el
compromiso y la participacién de los instructores durante los espacios de socializaciéon y
trabajo individual. Se recordé la importancia de dar cumplimiento a los compromisos
establecidos durante la Semana de Alistamiento, especialmente en lo relacionado con la
organizacion documental, la actualizacién de los instrumentos pedagogicos y el
fortalecimiento de los procesos académicos y administrativos que soportan la Formacién
Profesional Integral. Asimismo, se solicité a los instructores continuar con la revision y ajuste
de los documentos pendientes, atendiendo las observaciones realizadas por Gestidn
Educativa y garantizando que toda la informacién quedara debidamente organizada.
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Finalmente, se agradecié la disposicion y el trabajo realizado por los asistentes, reiterando

que las actividades desarrolladas durante esta semana buscan fortalecer la calidad de los

procesos de formacion, asegurar el cumplimiento de los lineamientos institucionales y

contribuir al mejoramiento continuo del Centro de la Innovacién Agroindustrial y de Servicios.

Con ello, se dio por finalizada la jornada, dejando establecidos los compromisos.

10.

CONCLUSIONES
Se socializaron los principales hallazgos derivados de la auditoria institucional,
identificando oportunidades de mejora en los procesos académicos y documentales.
Se fortalecieron los conocimientos de los instructores sobre la correcta elaboracién de
actas, organizacion de expedientes y manejo de la gestiéon documental.
Se reiterd la importancia de aplicar oportunamente el debido proceso y mantener
evidencias suficientes para el seguimiento académico y disciplinario de los aprendices.
Se recordd la obligacion de cumplir los tiempos institucionales para el registro de
novedades, actualizacion de Sofia Plus y entrega de productos documentales.
Se establecieron acciones de revision y verificacién documental que deberan desarrollarse
durante la Semana de Alistamiento con el propdsito de subsanar las observaciones
formuladas en la auditoria.
Se enfatizé la corresponsabilidad de todos los instructores en el cumplimiento de los
indicadores institucionales y en el fortalecimiento de la calidad de los procesos de
formacion.
Se fortalecieron los conocimientos de los instructores sobre la correcta aplicacién del
Reglamento del Aprendiz, haciendo especial énfasis en la importancia del debido proceso
y la necesidad de garantizar los derechos de los aprendices durante todas las actuaciones
académicas y disciplinarias.
Se concluyd que la construccidn y conservacion de evidencias constituye el principal
soporte para las decisiones adoptadas por el Equipo Ejecutor y el Comité de Evaluacién y
Seguimiento, razén por la cual todos los instructores deben documentar oportunamente
cada actuacion realizada.
Se reiterd que los llamados de atencion, los planes de mejoramiento, las comunicaciones
institucionales, las actas de seguimiento, los registros de asistencia y los informes de
Bienestar al Aprendiz hacen parte integral del expediente y permiten demostrar el
acompafiamiento brindado por la Institucion.
Se destacd la importancia de intervenir tempranamente las situaciones de riesgo
académico y disciplinario, evitando que las dificultades evolucionen hasta convertirse en
procesos complejos que afecten la permanencia del aprendiz o el desarrollo de la
formacién.
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11.

12,

13.

Se enfatizd la necesidad de mantener actualizada la informacion registrada en los sistemas
institucionales y adelantar oportunamente los procedimientos relacionados con retiro
voluntario, desercidn, condicionamiento, cancelaciéon y demas novedades contempladas
en la normatividad vigente.

Se resalté la importancia de fortalecer las competencias ciudadanas, éticas y
comportamentales de los aprendices, reconociendo que la Formacién Profesional Integral
comprende tanto el desarrollo de competencias técnicas como la formacién en valores y
responsabilidad social.

Se concluyé que el trabajo articulado entre instructores, Gestion Educativa, Bienestar al
Aprendiz, Coordinacion Académica y las instancias de seguimiento fortalece la calidad del

proceso formativo y contribuye al cumplimiento de los objetivos institucionales.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD
/DECISION

FECHA

RESPONSABLE

FIRMA O
PARTICIPACION
VIRTUAL

Actualizar y organizar
los expedientes de
formacion de
acuerdo con los
lineamientos
institucionales.

Durante la Semana
de Alistamiento

Todos los instructores

Listado Adjunto

Subsanar las
observaciones
documentales
identificadas durante
la auditoria.

Durante la Semana
de Alistamiento

Instructores y Gestion
Educativa

Listado Adjunto

Verificar la
actualizacion de la
informacion
registrada en Sofia
Plus.

Permanente

Todos los instructores

Listado Adjunto

Aplicar
oportunamente el
debido proceso y
registrar las
novedades
académicasy

Permanente

Todos los instructores

Listado Adjunto
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disciplinarias con sus
respectivos soportes.

Participar en las Segln cronograma Todos los Listado Adjunto
actividades participantes
programadas durante
la Semana de
Alistamiento.

DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE DEPENDENCIA/ | APRUEBA OBSERVACION FIRMA O
EMPRESA (SI/NO) PARTICIPACION
VIRTUAL
Eliana Marcela | Instructora G20 | N/A Listado adjunto
Tunarrosa
Instructores Instructores SI N/A Listado adjunto
Asistentes

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccion 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

Listado de asistencia del dia 06 -07- 08 — 09- 10 de julio del 2026
Pantallazos Teams — instructores virtuales
Cronograma alistamiento
Evidencia Fotografica
Diapositivas Indicadores y metas Il Trimestre
Diapositivas Elaboracién y manejo de actas en el SENA
Diapositivas socializacion de Hallazgos de Auditoria 2026
Diapositivas reglamento al aprendiz
Diapositivas protocolo ruta prevencién desercion

. Diapositivas acciones constitucionales

11. Diapositivas planeacion pedagogica

12. Diapositivas ruta metodoldégica — planeacién pedagégica
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13. Diapositivas area de competitividad y desarrollo tecnolégico productivo
14. Diapositivas orientacion para Subsanacién documental del Expediente 2
15. Diapositiva rutas de atencion

16. Diapositiva accidon plan de acogida institucional

17. Diapositiva presentacion area Tic’s

18. Diapositiva guia de consulta de la Programaciéon Mensual de Instructores
19. Diapositiva induccidn SIGA- Sistema de Gestidn de Seguridad y Privacidad
20. Diapositiva no conformidades y plan de mejoramiento GFPI

21. Diapositiva induccion SIGA - temas transversales

22. Diapositiva plan de mejoramiento institucional- almacén

23. Diapositiva Etapa Practica
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@ Semana de Alistamiento Chat Compartido Detalles Asistente para prog

lunes, julio 06, 2026 8:00 a.m. - 8:30 a.m.




martes, julio 07, 2026; 8:00 a.m. - 8:30 a.m. Parte1 [(*] Parte 2

@

Echever MONROY OL

MOS BRIGIDE Landra Ximer
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miércoles, julio 08, 2026 8:00 a.m. - 8:30 a.m. I Parte1 [(*] Parte 2




jueves, julio 09, 2026 8:00 a.m. - 8:30 a.m.




SEMANA DE ALISTAMIENTO <4 Externo

viernes, julio 10, 2026 8:00 a.m. - 8:30 a.m. Parte1 [(»] Parte2 [»)Parte3 +1




LUNES 06 DE JULIO DE 2026

OBJETIVO

Realizar el cierre técnico, académico y documental del Il trimestre, consolidando la informacion institucional requerida para el inicio del IlI
trimestre, mediante la revisién de novedades académicas, cumplimiento contractual, seguimiento a aprendices, actualizacién documental y
socializacién de los hallazgos de auditoria, garantizando la planeacién organizada de las actividades formativas.

Hora Actividad ﬁesponsable Entregables

8:00 - 8:20 Insta[a cion de la Jornada. Presentac!on dF,'. objetivos, agenda de Subdireccion / Formacion Agenda aprobada, listado de asistencia.

trabajo y productos esperados del alistamiento.
Presentacion institucional y matriz de
. . Presentacion de resultados académicos del |l trimestre, indicadores, - compromisos pendientes.

8:20 - 9:00 - . : Formacion T o

cumplimiento de metas y compromisos pendientes. Acta de seguimiento formacién titulada
yl/o complementaria

Socializacion de los Hallazgos de Auditoria 2026 y Planes de Acta de socializacién. presentacion

9:00-10:00 [Mejoramiento aprobados (Hallazgos 21 al 30). Explicacion de Calidad / Formacion . S P - y

o . . listado de compromisos por instructor.

responsabilidades de instructores y areas de apoyo.

10:00 - 10:15 Receso
Mesa técnica: Hallazgo 21. Seguimiento de novedades académicas, Matriz de novedades actualizada

10:15-11:15 contr(_::l ‘,je ot Plus,ldebldol proceso el b I e Calidad / Formacion cronograma de comités, listado de casos
Seguimiento y Evaluacion, aplicacion de los Acuerdos 007 de 2012, endientes
009 de 2024 y 002 de 2026. P )

1115 - 12:30 Rewsy.‘m de expedientes académicos pend|entes‘ del Il trm"nestre‘ Formacin Llstqdo consolidado de novedades y plan
actualizacion de estados, novedades y compromisos con instructores. de cierre.
Planeacion preliminar del Il trimestre. Revision de programacion

2:00-4:00 académica, horas instructor, distribucién de ambientes y metas Formacion Programacién preliminar ajustada.
institucionales.

4:00 - 5:30 Revision de organizacion del Portafolio Instructor Formacion Lista de chequeo verificada




MARTES 07 DE JULIO DE 2026

Fortalecer la calidad del proceso formativo mediante la revision integral de la planeacion pedagdégica, proyectos formativos, desarrollo

OBJETIVO |curricular, materiales de formacion, EPP, listas maestras y portafolio del instructor, asegurando la coherencia documental requerida por los
planes de mejoramiento derivados de la auditoria.
Hora Actividad ﬁesponsable Entregables
8:00-8:30 Instalacién de la jornada y presentacion de objetivos. Formacion Agenda y asistencia.
Presentacion de formatos y
. . Socializacion de ajustes derivados del Hallazgo 25 (Planeaciones .. porceso Dlsen:_a, pro yecto,
8:30-9:30 edagdgicas y proyectos formativos) Formacion planeacion, guias, instrumentos vy
pedagoeg y proy ’ matriz de ajustes que les hace falta
ajustar
9:30a2 10:00 [Rumba terapia - (venir en ropa deportiva) Bienestar
Lista de verificacion diligenciada
10:00-10:30 Re}mép técnica de proyectos‘formatwos, coherencia entre RAP, actividades, Formacién para las planes'lcmnes y entregglen
guias, listas maestras y materiales. Desarrollo curricular la planeacién
ajustada
10:45-11:45 Rey|§|6n Hallazgq 22 (Materiales y EPP). Valldacpn entre listas maestras, Almacep'/ SST/ Matriz de control materiales-EPP.
solicitudes, materiales entregados, GIL-F-014 y evidencias. Formacion
. . . . ' ) . " Consolidado de necesidades en el
11:45-12:30  |Revisiéon de necesidades para lll trimestre (Materiales-EPP-Ambientes). Formacion formato lista matestra
2:00-3:00 Socializcion de proceso de Innovacion y competitividad SENNOVA Acta de socializacion
N ) o . L. Portafolio actualizado y evidencias
3:00-4:00 Trabalollnldlw_duall por |nstructc‘ares‘ para actualizacion de |Informac|on del Cada Instructor organizadas de acuerdo a Bsta de
portafolio institucional y organizacién documental del |l trimestre.
chequeo.
4:00-5:00 Actualizacion de desarrollo curricular, planeaciones, cronogramas y guias.  |Cada Instructor Planeaciones actualizadas.




MIERCOLES 08 DE JULI

O DE 2026

Fortalecer la articulacion institucional entre Formacion Profesional y las areas de apoyo mediante mesas técnicas de trabajo que
permitan mejorar la oportunidad de respuesta, la trazabilidad documental y la coordinacion de los procesos académicos.

OBJETIVO
Hora Actividad Responsable Entregables

8:00-8:40 Socializcién de proceso de Innovacion y competitividad SENNOVA Acta de socializacion

8:40-10-00 Q::::Ilzacmn de desarrollo curricular, planeaciones, cronogramas y Cada Instructor Planeaciones actualizadas.

10:00-10:15 Receso

10:15-11:00 Gestiélj’Educativa - Rutalacltualizada y Actas de

formacion seguimiento

11:00-11:45 Mesa Tecnlcfg Bienestar. Ruta atencion, apoyos permanencia, FIC, Bienestar Ruta Bienestar.
FEC, retencion

11:45-12:30 Mesa Técnica IContratamon, Obligaciones contractuales, tiempos Contratlagjon - Compromisos establecidos.
de respuesta, informes. Supervision

2:00-2:45 Mesg Telcnlca Almacén. Solicitud materiales, devoluciones, Almacén Ruta materiales y EPPS
legalizaciones, soportes.

2-45-3:30 Mesg Tgcnlca Calidad, SST y Ambiental, EPP, riesgos, reposicién, SIGA Compromisos establecidos.
seguimiento.

3:30-4:15 Me:e.a ‘!'ecnlca TIC. Seguridad informacion, Excel institucional, TiIc Cronograma implementacion Excel.
aplicativos.

4:15 - 5:00 Reunién General con la Subdirectora. Subdirectora Acta general.

4:15-5:00 Mesa Técnica Calidad. Auditorias, SIGA, planes de mejoramiento. |SIGA Compromisos auditoria.
Circuito de desafios cooperativos: Conectando equipos, .

Bienestar

5:00 - 6:00

fortaleciendo el bienestar




JUEVES 09 DE JULIO

Fortalecer la gestion de la etapa productiva, FEC, CampeSENA vy la utilizacién de ambientes y bienes de formacién, garantizando el

OBJETIVO |cumplimiento de los planes de mejoramiento derivados de auditoria.
Hora Actividad Responsable Entregables
8:00-9:00 Revision Hallazgo 23. Expedientes etapa productiva. Etapa productiva Matriz expedientes.
9:00-9:30 Reunién General con la Subdirectora. Subdirectora
9:30-10:15 Taller de musica Bienestar
10:15-11:15 [Hallazgo 24. Apoyos Permanencia FEC. Bienestar Ruta FEC actualizada.
11:15-12:30 |Hallazgo 26. Uso ambientes y bienes. Equipo Formacion Inventario ambientes.
2:00-3-00 Programacion utilizacion ambientes |l trimestre y proceso de Equipo Formacion Cronograma ambientes y acta de
) ) biblioteca SENA. /biblioteca SENA socializacion de Biblioteca SENA
3:00-4:00 Avance de estrategias CampeSENA y FEC. Equipo Formacion Cronograma ejecucion.
Inventario actualizado, cronograma de
4:00-5:00 Revision utilizacion bienes Almacén - Formacién entregas, listado de solicitudes de
materiales en grupos de formacion




VIERNES 10 DE JULIO

Consolidar los resultados obtenidos durante el alistamiento institucional, aprobar la programacién definitiva del Ill trimestre y dejar

OBJETIVO |organizadas las evidencias requeridas para el seguimiento institucional y los planes de mejoramiento.
Hora Actividad Responsable Entregables
8:00-9:00 Consolidacion productos semana. Formacion Matriz consolidada.
9:00-10:00 Revision indicadores y metas |l trimestre. Subdireccion Indicadores actualizados.
10:00-10:15 Receso
10:15-11:15 _|Programacién definitiva Il trimestre. Formacion Programacién aprobada.
11:15-12:30  |Revisién Hallazgos Auditoria y compromisos. Calidad Cronograma seguimiento.
Presentacion del Excel institucional y estrategia de reemplazo del
aplicativo "Programador”, incluyendo responsables de Plan de implementacién del Excel
2:00-3:00 actualizacién, validacion de informacion y controles para evitar TIC / Formacién institucional, cronograma de pruebas y
traslape de usuarios y fortalecer la trazabilidad de instructores, responsables definidos.
grupos y aprendices.
3:00-3:30 QOrganizacion repositorio institucional de evidencias. Todos Repositorio actualizado.
3:30-4:00 Ejercicio de Yoga para manejo de estrés Bienestar
4:00-5:00 Cierre oficial del alistamiento. Subdireccién Acta cierre.







Lunes, 06 de Julio de 2026 ~ 09:05 a.m.

Puerto Boyaca -Boyaca

Wi .
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Lunes, 06 de Jullo de 2026 - 10:15 a.m.

Puerto Boyaca -Boyaca ' 1 -



Lunes, 06 de Julio de 2026 - 11:14 p.m.

Puerto Boyaca -Boyaca

| Puerto Boyacd -Boyaca
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compromisos pendientes.

www.sena.edu.co
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Analisis Del Estado Actual

De acuerdo con el seguimiento realizado a las metas de Formacién Profesional
Integral establecidas para la vigencia 2026 del Centro de Innovacién
Agroindustrial y de Servicios (CIAS), y con base en la informacion registrada en la
herramienta SVP con corte a junio de 2026, se evidencia una ejecucion total de
8.013 cupos frente a una meta programada de 16.267, alcanzando un
cumplimiento del 49,26%.

El Centro de Formacidon mantiene comunicacion y articulacion permanente con
las empresas, organizaciones, gremios y demas actores del entorno laboral, con
el fin de fortalecer la pertinencia de la formacion y responder a las necesidades
reales del mercado, reflejado en las solicitudes de formacién tanto para
formacion complementaria como titulada por parte del sector empresarial, JAC,
asociaciones y alcaldias.



Metas Formacion Profesional Integral META 2026 EJECUCION

Tecnodlogos Regular - Presencial 420 311
Tecndlogos Regular - Virtual 432 232
Tecndlogos Regular - A Distancia 0 0
Tecndlogos CampeSENA 14 14
Tecnologos Full Popular 15 0
Tecnodlogos FIC 0 0
Total Tecnélogos (A) 881 657
FORMACION TECNOLOGICA (B) = (A) 881 557
Operarios Regular 45 29
Operarios CampeSENA 15 0
Operarios Full Popular 15 0
Operarios FIC 0 0
Total Operarios (C) 75 29
Auxiliares Regular 120 30
Auxiliares CampeSENA 0 0
Auxiliares Full Popular 0 0
Total Auxiliares (D) 120 30
Técnico Regular - Presencial y a Distancia 378 61
Técnico Regular - Virtual 0 0
Técnico CampeSENA 73 25
Técnico Full Popular 15 0
Técnico Articulacién con la Media 1.422 1.322
Técnico FIC 98 45
Total Técnico (E) 1.986 1.453
Total Profundizacién Técnica (F) 0 0

% EJECUCION

100,00%

©
SENA

N



FORMACION OCUPACIONAL (G) = (C+D+E+F) 2.181 1512

FORMACION TITULADA (H) = (B+G) 3.062 2,069

Formacion Complementaria Regular - Virtual (Sin Bilingiiismo) (| 2.880 1.280

Formacion Complementaria Regular - Presencial (Sin Bilingiiismo) (J) 5460 2.524

Programa de Bilingtismo - Virtual (V) 1.280 640

Programa de Bilingtiismo - Presencial (U) 360 75

Programa de Bilinguismo (K) = (V+U) 1.640 715

Placa huella 6 (incluida en FEC) (Codigo programa especial 2435) (M) 345 56

Otros programas FEC (Cédligos programa especial 2436-2437) (N) 60 0

Formacion Especial Campesina (FEC) (O) = (M+N) 405 56

Formacion Complementaria CampeSENA (P) 2.550 1.116

Total Formacion Complementaria Estrategia CampeSENA (Q) = (O+P) 2.955 1172 39,66%
Formacion Complementaria Full Popular (R) 240 253 105,42%
Fomacion Especial Popular (FEP) (S) 30 0

Formacion Complementaria Estrategia Full Popular (T)= (R+S) 270 253

TOTAL FORMACION COMPLEMENTARIA (X) = (I+J+K+Q+T) 13.205 5.944

TOTAL FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL (Z) = (H+X) 16.267 8.013 49,26%
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Formacion Titulada

La Formacion Titulada presenta una meta de 3.062 cupos, con una ejecucion de 2.069, alcanzando
un cumplimiento del 67,57%.

El comportamiento por tipo de formacién es el siguiente:

Tecndélogos: Meta de 881 cupos, ejecucion de 557, con un avance del 63,22%.
Se evidencia un cumplimiento parcial asociado al desarrollo de programas de educacién superior.

Formacién Laboral: Meta de 2.181 cupos, ejecucién de 1.512, con un cumplimiento del 69,33%.

En términos generales, la Formacion Titulada presenta un comportamiento favorable, con un avance
superior al 75%, destacandose la formacién técnica laboral como principal aporte al cumplimiento.

De la formacién titulada en ejecucidn durante la vigencia 2026, se evidencian 29 programas técnicos
solicitados por 19 entidades, entre ellas asociaciones, Juntas de Accion Comunal (JAC), alcaldias,
empresas privadas e instituciones educativas, mediante la estrategia de Articulacion con la Media.

Adicionalmente, se cuenta con 1 programa tecnolégico solicitado por la Fundacion Circulo Social del
municipio de Puerto Boyaca.
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Formacion Complementaria N

La Formacion Complementaria registra una meta de 13.205 cupos, con una ejecucion de 5.944,
alcanzando un cumplimiento del 45,01%.

Los resultados por estrategia son:
Programa de Bilingiiismo: Meta de 1.640 cupos, ejecuciéon de 715, cumplimiento del 43,60%.

Formacién Especializada CampeSENA (FEC): Meta de 405 cupos, ejecucién de 56, cumplimiento
del 13,83%. Se identifica como una linea con bajo avance y requiere fortalecimiento de acciones
de convocatoria, inscripcion y ejecucion.

Formaciéon Complementaria Estrategia CampeSENA: Meta de 2.955 cupos, ejecucién de 1.172,
cumplimiento del 39,66%.

Formaciéon Complementaria Estrategia Full Popular: Meta de 270 cupos, ejecucién de 253,
alcanzando un cumplimiento del 94%, siendo la estrategia con mayor avance.

De la formacién complementaria en ejecucién durante la vigencia 2026, se evidencian 104
programas complementarios solicitados por 52 entidades, entre ellas asociaciones, Juntas de Accién
Comunal (JAC), alcaldias, entidades privadas y publicas del municipio de Puerto Boyaca.



Acciones En Acciones

Gestion con alcaldias e instituciones para habilitacién de ambientes alternos de formacién.
Apertura de programas mediante oferta cerrada en municipios priorizados.
Ejecucidn de procesos contractuales para materiales de formacion y EPP.

Seguimiento a la ejecucién de metas FEC y priorizacion de proyectos de placas huella y

mejoramiento de vivienda.

Gestion de convenios y alianzas para programas en modalidad dual.

Implementacion de acciones derivadas de los planes de mejoramiento de auditoria interna 2026.
Seguimiento a indicadores de formacion titulada, complementaria y articulacion.

Consolidacion de estrategias para fortalecimiento de la oferta agropecuaria.

Gestion de acciones para habilitacion y puesta en funcionamiento de ambientes asociados a

CampeSENA.



GRACIAS

Lineas de atencidn al ciudadano, empresarios y PQRS:
0 E o X d‘ d Bogota: +(57) 601 736 60 60
= WWW.sena.cau.co Linea gratuita resto del pais: 018000 91 02 70
@ SENAcomunica Linea nacional: +(57) 601 546 15 00




