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ACTA No. 04 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: Reunión con instructores de formación 

complementaria 

 

 

CIUDAD Y FECHA: 

 

Cali, 05/01/2026 

 

HORA INICIO: 

8:00 a.m. 

HORA FIN: 

5:00 p.m. 

LUGAR Y/O ENLACE:  204 DIRECCIÓN / REGIONAL / 

CENTRO: UCC/Valle /CEAI 

 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

1. Saludo 

2. Momentos de la FPI 

3. Planeación pedagógica 

4. Guías de Aprendizaje 

5. Planes de sesión 

6. Varios 

 

 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 

Acompañar a los instructores de formación complementaria en la elaboración de la 

planeación y guías de aprendizaje 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

1. Saludo e inicio de la sesión 

Se da apertura a la sesión con un saludo cordial y de bienvenida por parte de la formadora 

Cindy Bonilla, dirigido a los instructores de formación complementaria. Este espacio inicial 

permitió generar un ambiente de confianza y disposición, propicio para el diálogo, la 

participación activa y el trabajo colaborativo, así como para contextualizar el propósito del 

encuentro y la importancia del acompañamiento pedagógico dentro del proceso formativo. 

2. Momentos de la FPI 

Durante el desarrollo del encuentro se realizó una explicación detallada de los momentos de 

la Formación Profesional Integral (FPI), abordándolos desde el diseño curricular hasta el 

desarrollo curricular. Se enfatizó en el rol fundamental del instructor y en los compromisos 

asociados a la elaboración de planeaciones, guías de aprendizaje y planes de sesión, 

resaltando la importancia de su correcta aplicación en los ambientes de formación. Así 

mismo, se destacó el plan de sesión que a pesar de no ser un formato de obligatoriedad es  
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una herramienta clave que permite organizar, orientar y estructurar la clase desde su 

planificación hasta el momento de la ejecución. 

3. Planeación pedagógica 

Se estableció un espacio de diálogo y orientación pedagógica enfocado en la comprensión del 

formato de planeación, analizando su estructura y su relación directa con el programa de 

formación. Posteriormente, los instructores iniciaron el diligenciamiento del documento, 

tomando como referencia el programa que cada uno tiene a cargo, garantizando coherencia 

entre los resultados de aprendizaje, las actividades propuestas y las estrategias de evaluación. 

4. Guías de aprendizaje 

Se procedió a explicar de manera clara los momentos que componen la guía de aprendizaje: 

reflexión inicial, contextualización, apropiación y transferencia del conocimiento. Durante 

este espacio se revisó la trazabilidad entre el formato de la guía, la planeación pedagógica y el 

plan de sesión, resaltando la necesidad de mantener coherencia metodológica y pedagógica 

que facilite el proceso de enseñanza-aprendizaje y el logro de los resultados esperados. 

5. Varios 

Como parte de los acuerdos operativos, se creó un documento de recepción de evidencias con 

el fin de registrar a los instructores que hacen entrega de la planeación pedagógica, las guías 

de aprendizaje, el material de apoyo y los avances en los planes de sesión. Este instrumento 

permitirá llevar un control organizado del proceso y dar seguimiento al cumplimiento de los 

compromisos establecidos. 

6. Cierre de la sesión 

Una vez abordados todos los puntos de la agenda y agotados los temas previstos, se dio por 

finalizada la sesión. Se dejó constancia de los acuerdos alcanzados y del compromiso de los 

participantes para dar continuidad al proceso formativo, fortaleciendo la calidad pedagógica y 

el desarrollo adecuado de la formación complementaria. 

 

CONCLUSIONES 

La sesión permitió fortalecer la comprensión de los instructores sobre los procesos 

pedagógicos de la Formación Profesional Integral, resaltando la importancia de la planeación, 

las guías de aprendizaje y los planes de sesión como herramientas fundamentales para 

garantizar una formación coherente, organizada y orientada al logro de los resultados de 

aprendizaje. 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS  

ACTIVIDAD /DECISIÓN FECHA RESPONSABLE FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

Recepción de documentos 13/02/2026 Instructores 

Complementaria 

  ANEXO 

ASISTENCIAS 
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DE: ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES 

NOMBRE DEPENDENCIA

/ EMPRESA 

APRUEBA  

(SI/NO) 

OBSERVACIÓN FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

     

 
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 

 

 

 

 

EVIDENCIAS FOTOGRÁFICAS 
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