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ACTA No. Día 2 ALISTAMIENTO 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: ALISTAMIENTO DE LOS PROCESOS FORMATIVOS 

TRIMESTRE 3-2026, DÍA 2. 

 

CIUDAD Y FECHA: 

 

09 de julio de 2026 HORA INICIO: 

8:00 AM 

HORA FIN: 

17:00 PM 

LUGAR Y/O ENLACE:  

 

SENA Salomia - Informática 

1 

DIRECCIÓN / REGIONAL / 

CENTRO: CEAI 

 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

 

1. Revisar programación de fichas e identificación de aprendices de acuerdo con la 

asignación académica 

• Entregable: Informe de novedades presentadas de los aprendices de los grupos según 

la asignación académica del trimestre a iniciar 

2. Verificar físicamente disponibilidad de ambientes y materiales requeridos 

• Entregables: Registro de novedad de ambiente en SAF y validación de los materiales de 

formación requeridos por las áreas 

3. Elaborar el plan de trabajo de acuerdo con el diseño y desarrollo curricular del 

programa de formación y la asignación académica 

• Entregable: Plan de Trabajo de las competencias asignadas en el horario 

4. Actualizar de guías de aprendizaje, instrumentos de evaluación 

• Entregable: Guías e Instrumentos de evaluación actualizados; se debe de tener en 

cuenta los ajustes razonables, de acuerdo con el nivel de riesgo del programa de 

formación. 

5. Participar de la presentación de los proyectos formativos del grupo TICD16 (Equipo de 

instructores del área de contenidos digitales) 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 

Realizar la jornada de alistamiento académico y pedagógico para el inicio del trimestre de 

formación, verificando la programación de fichas, la disponibilidad de ambientes y recursos, la 

planeación de las competencias asignadas y la actualización de las guías de aprendizaje e 

instrumentos de evaluación, con el fin de garantizar el adecuado desarrollo del proceso 

formativo. 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 
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Se revisó la programación académica de las fichas asignadas a cada instructor, verificando la 

correspondencia entre la asignación académica, los horarios y los grupos de formación. 

Asimismo, se identificaron las novedades relacionadas con la matrícula y el estado de los 

aprendices, definiendo el reporte de las inconsistencias encontradas a la coordinación 

académica. 

Se verificó la disponibilidad de los ambientes de formación, equipos, herramientas, software, 

conectividad y demás recursos requeridos para el desarrollo de las competencias. Se acordó 

reportar oportunamente en el Sistema de Administración de Formación (SAF) las novedades 

detectadas que puedan afectar el proceso formativo. 

Se revisó la planeación pedagógica correspondiente a las competencias asignadas, 

estableciendo la elaboración y/o actualización del Plan de Trabajo, en concordancia con el 

diseño curricular, los resultados de aprendizaje, los criterios de evaluación y la programación 

del trimestre. 

Se inició el proceso de revisión de las guías de aprendizaje y de los instrumentos de evaluación, 

Finalmente, se recordó la importancia de contar con toda la documentación académica 

actualizada antes del inicio de la formación, con el propósito de garantizar el adecuado 

desarrollo de las actividades formativas y el cumplimiento de los lineamientos institucionales. 

Los instructores de contenidos digitales, junto a la subdirectora Fanny Montenegro y la 

coordinadora Martha Lenis participaron de la presentación de los proyectos formativos del 

grupo TICD16. 

CONCLUSIONES 

Se resaltó la importancia de cumplir oportunamente con los compromisos establecidos, con el 

fin de garantizar el adecuado desarrollo del proceso formativo, la calidad de la formación y el 

cumplimiento de los lineamientos institucionales del SENA desde el inicio del trimestre. 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS  

ACTIVIDAD 

/DECISIÓN 

FECHA RESPONSABLE FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

Alistamiento día2 

 

09/07/2026 Instructores 

teleinformática 

Listado de asistencia 

DE: ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES 

NOMBRE DEPENDENCIA/ 

EMPRESA 

APRUEBA  

(SI/NO) 

OBSERVACIÓN FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 
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Instructores 

teleinformática 

SENA / CEAI SI Firma de 

asistencia 

Listado de 

asistencia 

     

 
De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Protección de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete 
a garantizar la seguridad y protección de los datos personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dará el 
tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente. 

 

ANEXOS 
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