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ACTA No. Dia 3 Alistamiento

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: ALISTAMIENTO DE LOS PROCESOS FORMATIVOS
TRIMESTRE 3-2026, DIA 3.

CIUDAD Y FECHA: 10 de julio de 2026 HORA INICIO: HORA FIN:
8:00 AM 05:00 PM
LUGAR Y/O ENLACE: SENA — Salomia DIRECCION / REGIONAL /
Informatica 1 CENTRO: CEAI

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Entregar el portafolio del instructor en forma digital acorde el procedimiento y
elementos definidos en la guia de desarrollo del proceso formativo - GFPI-G-013
e Plan de Trabajo concertado con el aprendiz para el Desarrollo de la Ruta de
Aprendizaje, el cual deberd contener los siguientes descriptores de la tabla 1.

Nombre Actividad a | Forma de | Fecha de | ENTREGO

del desarrollar | Entrega entrega

Apendiz Actividad
Fisic | Digital Sl NO
o}

e GFPIl-F-019 Guia de Aprendizaje

e GD-F-007 Formato Acta con los planes de mejoramiento académicos para los
aprendices que lo requieran

e GFPI-F-023 Formato Planeacion, Seguimiento Y Evaluacién Etapa Productiva. Aplica
Unicamente para el instructor que tenga asignado el seguimiento a etapa productiva.

e Los Registros de inasistencias se registran en el aplicativo SOFIA plus. Se recomienda’
llevar lista de asistencia firmada en las sesiones presenciales con el fin de tener
evidencia del registro de inasistencias. Los listados de Aprendices se encuentran
registrados en el aplicativo SOFIA Plus y en el LMS.

e Entregable: Portafolios del instructor cargado en la plataforma definida,

2. Participar en talleres sobre la aplicacion del Reglamento del Aprendiz (Acuerdo 009) y el
debido proceso (Gestidon de Novedades — Efrain Bernal)
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a. Entregable: Lista de asistencia

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Consolidar el portafolio digital del instructor bajo los lineamientos de la guia GFPI-G-013
y participar activamente en los talleres de aplicacién del Reglamento del Aprendiz y
debido proceso, con el fin de asegurar el cumplimiento normativo, el registro de
evidencias formativas y la correcta gestidon de novedades en los aplicativos
institucionales.

DESARROLLO DE LA REUNION

En la primera parte de la jornada, los instructores se dedicaron a la organizacidn, verificacién
y carga digital de sus soportes pedagdgicos bajo los lineamientos de la guia GFPI-G-013.
Durante este espacio se gestionan los siguientes componentes clave:

1) Ruta de Aprendizaje: Estructuracidn del Plan de Trabajo concertado con los aprendices
(registrando los datos en la Tabla 1).

2) Planificacion Pedagdgica: Revision de la Guia de Aprendizaje (GFPI-F-019) y los formatos
de Planeacidn, Seguimiento y Evaluacién de la Etapa Productiva (GFPI-F-023) (este
ultimo aplicable solo a los instructores asignados a dicho seguimiento).

3) Control de Novedades y Permanencia: Consolidacién de las Actas de planes de
mejoramiento (GD-F-007) y la sincronizacion de los reportes de inasistencia en el
aplicativo SOFIA plus y el LMS, respaldados por las listas de asistencia fisicas.

La segunda parte de la jornada se enfoca en el fortalecimiento de las competencias

normativas de los instructores a través de la participacion activa en talleres formativos.

1) Apropiacion del Reglamento: Espacio de analisis y discusion sobre la aplicaciéon del
Reglamento del Aprendiz (Acuerdo 009).

2) Charla sobre la Gestidon de Novedades (liderado por Efrain Bernal), crucial para asegurar
gue cualquier proceso administrativo o disciplinario con los aprendices se realice bajo el
marco legal e institucional correcto.

CONCLUSIONES

La jornada se consolida como un espacio de alineacién operativa y fortalecimiento
normativo, logrando un equilibrio entre la gestion administrativa del instructor y su rol en el
debido proceso.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD FECHA RESPONSABLE FIRMA O
/DECISION PARTICIPACION
VIRTUAL
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Alistamiento dia 3 10/07/2026 Instructores Listado de
Teleinformatica Asistencia
DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
NOMBRE DEPENDENCIA/ APRUEBA OBSERVACION FIRMA O
EMPRESA (SI/NO) PARTICIPACION

VIRTUAL
Instructores SENA / CEAI Sl Firma de Listado de
Teleinformatica Asistencia Asistencia

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 proteccidén de los datos personales que se encuentran almacenados en este
documento, y les dara el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.
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REGISTRO DE ASISTENCIA / DA lQ DEL MES DE l_(_,J l I an DEL ARD 102,6

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccién de Datos Personales, el Servicio Nacional de A
personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dard el

cor di enc
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