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ACTA No. 24 
NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN:  
Formación Profesional Integral Presencial Sena ficha 2920437 Grado 11 Institución Educativa Nuestra 
Señora del Carmen ( Libano) 

CIUDAD Y FECHA:  Ibagué, Septiembre 1   de 2025 HORA INICIO: 12:00 HORA FIN: 18:00 

LUGAR Y/O 
ENLACE:  

Institución Educativa Institución 
Educativa Nuestra Señora del 
Carmen ( Libano) 

DIRECCIÓN GENERAL / REGIONAL TOLIMA - 
Centro Comercio Y Servicios 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 
1. Saludo a los aprendices. 
2. Desarrollo de la sesión de formación: 

 Acuerdos de normas para desarrollar la formación. 
 Verificación de la asistencia 
 Realización reflexión grupal (Activador Cognitivo) 
 Recomendaciones actualización de información en Sofia Plus. 
 Refuerzo sobre Reglamento del Aprendiz  
 Actividades realizadas durante la sesión de formación 
 Observaciones durante el desarrollo de la sesión de formación 
 Relación aprendices pendientes de retiro o novedades en la ficha 

3. Cierre y definición de compromisos  
4. Conclusiones 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: Impartir formación profesional integral, en el programa técnico en 
Contabilización de operaciones comerciales y financieras Institución Educativa Nuestra Señora del Carmen 
( Libano) 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 
INSTITUCION: Institución Educativa Nuestra Señora del Carmen ( Libano) 
TECNICO: Contabilización De Operaciones Comerciales Y Financieras 
GRADO: 11 
FICHA PROGRAMADA: 2920437 
COMPETENCIA:  Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodología y normativa 
RESULTADO DE APRENDIZAJE: Reconocer Ingresos y Gastos, según criterios de medición, procedimiento 
técnico y          normativa. 
 

1. Saludo inicial 
El instructor da la bienvenida al grupo de participantes indicando como deben organizar su puesto de 
trabajo. 
 

2. Desarrollo de la sesión de formación: 
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 Acuerdo de normas para el desarrollo de la sesión de formación: 
 Pedimos la palabra levantando la mano. 
 Participación y presencia plena en el ambiente de aprendizaje. 

 
 Verificación de la asistencia mediante el diligenciamiento Registro de Asistencia formato GOR-

F-085 V02, se informa sobre el contenido de la Ley 1581 de 20212 Protección y tratamiento de 
datos. 

 
Se realiza el respectivo llamado de asistencia y se verifica la participación de los  aprendices a la formación, 
como evidencia se adjunta como anexo el registro físico de los asistentes. 
                                  
Reflexión grupal (Activador Cognitivo)  

 
Se realiza una reflexión de inicio de jornada teniendo en cuenta los compromisos que habían 
quedado programados para la presente formación 

   
 Recomendaciones para mantener actualizado la información de los aprendices en 

http://senasofiaplus.edu.co ,  con el fin de evitar inconvenientes en un futuro en la certificación de los 
aprendices que aprueben el proceso formativo. Se requiere de su colaboración para verificar, corregir 
y actualizar el registro. 

 
 Refuerzo sobre el reglamento del Aprendiz  

 
Especialmente en cuanto al CAPÍTULO II. DERECHOS, ESTÍMULOS DEL APRENDIZ SENA, al capítulo III: 
Deberes del aprendiz SENA, y al Capítulo IV: Prohibiciones del reglamento del aprendiz SENA. 

 
 Actividades realizadas durante la sesión: 

 
Saludo general :   Se da apertura con la jornada indicando que es importante cumplir con las normas de 
seguridad en el trabajo y que deben organizar los grupos de forma tal que respeten el espacio seguro 
de salida igualmente se les presenta la agenda correspondiente.  
 
Feedback (Retroalimentación) Sobre los temas de la sesión anterior, como son:  

 
Teniendo en cuenta el contenido dentro de la guía de aprendizaje para la formación, se empieza a 
desarrollar el  Contenido de la guía de aprendizaje #6 relacionada con las actividades iniciales de 
contexto sobre la temática 
 

Formulación de las actividades de aprendizaje 
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Las Actividades de Aprendizaje fueron realizadas mediante talleres prácticos sobre el contenido: Guía De 
Aprendizaje No. 6 . 
 
Descripción de la actividad:   
 
Se dan las orientaciones para la realización de la actividad de aprendizaje AA6-EV1. 
 
Cierre cognitivo 
 
Para el cierre se recogieron los aspectos más relevantes de la sesión, Proponiendo conclusiones 
generales y verificando los resultados de aprendizaje esperados, así mismo se autoevalúa la sesión para 
el mejoramiento continuo. 

 Observaciones durante la formación: Aún se registra pendiente de traslado de ficha: 
DIEGO ARMANDO GAVIRIA BUITRAGO 

3. Cierre y definición de compromisos: Se finaliza la formación cumpliendo a cabalidad el orden del 
día, quedando como compromisos para la próxima formación                                   

CONCLUSIONES 
 La jornada de formación se dio sin novedad  
 Se aclararon dudas sobre los compromisos para la próxima formación 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS  

ACTIVIDAD /DECISIÓN FECHA RESPONSABLE FIRMA O 
PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 
    

DE: ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES 
NOMBRE DEPENDENCIA/ 

EMPRESA 
APRUEBA  
(SI/NO) 

OBSERVACIÓN FIRMA O 
PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 
     

                                                         

 

 

 

 

 

 

                                                         






