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ACTA No. 06

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
Reunidn del Equipo Ejecutor de la Formacién de la ficha 3466086, correspondiente al programa de
formacion Técnico en Contabilizacién de Operaciones Comerciales y Financieras.

CIUDAD Y Tulua HORA INICIO: HORA FIN:
FECHA: 05 de julio de 2026 15:00 16:00

REGIONAL / CENTRO:
@ Microsoft Teams Valle del Cauca / SENA CLEM - Centro Latinoamericano
de Especies Menores.

LUGARY/O
ENLACE:

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Revision del cumplimiento del plan de trabajo del Equipo Ejecutor de la Formacién durante la Fase
1 — Analisis, correspondiente a las Actividades de Proyecto APO1 y AP02.

2. Evaluacién y retroalimentacién de la ejecuciéon de la formacion y del estado de las evidencias
entregadas, pendientes, en proceso de evaluacidn o con ajustes requeridos.

3. Control y seguimiento del avance académico de los aprendices de la ficha 3466086, con especial
atencidn a los casos de baja participacién o incumplimiento.

4. Alistamiento de acciones de comunicacién, acompafiamiento y cierre de la Fase 1 — Analisis,
programado para el 8 de julio de 2026.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

¢ Revisar el avance del plan de trabajo del Equipo Ejecutor de la Formacién y el desarrollo de las
actividades APO1 y APQ2.

¢ Evaluar el estado académico de los aprendices, definir acciones de seguimiento y fortalecer el
acompafiamiento pedagdgico hasta el cierre de la Fase 1 — Analisis.

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Revisién del cumplimiento del plan de trabajo del equipo.

El 26 de junio de 2026, los instructores que conforman el Equipo Ejecutor de la Formacién se reunieron
para realizar seguimiento al proceso formativo de la ficha 3466086, correspondiente al programa
Técnico en Contabilizacién de Operaciones Comerciales y Financieras, en el marco de la Fase 1 —
Analisis.

Se revisé el avance de las Actividades de Proyecto APO1: «ldentificar el entorno, la estructura
administrativa, financiera y organizacional de la empresa, de acuerdo con la normativa», y AP02:
«ldentificar el marco normativo del proceso contable y los documentos soporte de acuerdo con el tipo
de organizacion».

El equipo verificé la coordinaciéon de las acciones formativas, la orientacidn brindada, la publicacién de
anuncios y mensajes, la atencién de inquietudes y el seguimiento a la entrega, evaluacién y
retroalimentacion de evidencias.

Se acordd mantener el acompafiamiento permanente para favorecer el cumplimiento del cronograma
y evitar retrasos en el cierre de la fase.
Observaciones principales:

e La Fase 1 — Analisis se encontraba en desarrollo y tenia fecha de cierre programada para el 8 de julio
de 2026.

¢ Era necesario reforzar la comunicacion, la orientacion y el seguimiento a los aprendices con
evidencias pendientes, bajo avance o requerimientos de ajuste.

2. Evaluacion y retroalimentacidn de la ejecucion de la formacién.
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Durante la reunién se reviso el estado de las evidencias asociadas a la Fase 1 — Andlisis, identificando
entregas realizadas, actividades pendientes, evidencias en proceso de evaluacidn y productos que
requerian ajustes o retroalimentacion.
Se resaltod la importancia de realizar una evaluacién oportuna y brindar retroalimentaciones claras,
personalizadas y constructivas, de manera que cada aprendiz pueda reconocer su estado académico y
atender las observaciones formuladas.

El equipo acordd continuar con la revision de evidencias, la dinamizacion de los espacios de orientaciéon
y la disponibilidad de materiales de apoyo para fortalecer el aprendizaje.

También se reiterd la necesidad de mantener informados a los aprendices mediante anuncios,
mensajes recordatorios y canales institucionales de atencion.

Las acciones de motivacion y seguimiento se concentrarian especialmente en quienes presentaran baja
participacion, evidencias pendientes o dificultades para avanzar en las actividades.

ESTADO ACTUAL DE LA FICHA

FICHA 3466086

Fase actual Fecl;:slzlcm 25-abr-2026 | Fecha fin fase | 08-jul-2026
< Actividades Actividades Actividades Actividades
ANALISIS .. de
de la fase técnicas transversales e s
bilingliismo
Totales 16 3 10 3
Ejecutados 12 2 10 0
Evaluados N/R 0 8 0
En 70 70 70 70
formacion

NOTA: N/R significa «no registrado». El acta fuente del 26 de junio de 2026 no cuantifica
separadamente las actividades técnicas, transversales, de bilingiiismo, ejecutadas o evaluadas.

3. Control y seguimiento del avance de aprendices.

El Equipo Ejecutor de la Formacién verificd el avance académico de los aprendices frente a las
actividades APO1 y AP02 y revisd las evidencias entregadas, pendientes, en evaluacion o con
requerimientos de ajuste.

Se identificd la necesidad de continuar el seguimiento a los aprendices con bajo avance, falta de
participacidon o incumplimiento en las entregas, sin que el acta fuente individualizara nombres o
documentos de identidad.

Como plan de accion general se establecid enviar recordatorios, ofrecer espacios de orientacidn,
resolver inquietudes, motivar la entrega o correccién oportuna de las evidencias y brindar un espacio
de entregas pendientes, en el drea técnica y transversal, previsto para el 15 al 17 de julio. No para
bilingliismo, teniendo en cuenta que apenas estan siendo socializadas.

No se registraron en el acta fuente novedades individualizadas de retiro voluntario, traslado, desercién
o solicitudes de apoyo al drea de Bienestar del Aprendiz.

El equipo mantendria la revision y el registro oportuno del proceso de evaluacién y retroalimentacion
en los medios institucionales habilitados.

Se acord¢ fortalecer la comunicacidn con los aprendices sobre fechas de cierre, recursos de apoyo y
canales disponibles para la atencion de inquietudes.

Documentos de apoyo: reportes de calificaciones, registros de entrega, mensajes y anuncios publicados,
retroalimentaciones y evidencias del acompafamiento realizado.

El EEF registra la siguiente observacién general sobre aprendices en riesgo:
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c'::ﬂ’g::o I de[r):ic(;a d Descripcion del riesgo Plan de accién
El acta fuente sefiala casos Mantener seguimiento
Sin registro N/R con baja participacion o académico, mensajes
individual evidencias pendientes, pero recordatorios y orientacién
no relaciona nombres. individual.

NOVEDADES REGISTRADAS:
DESERCION: no se individualizaron aprendices ni se dejé constancia de casos remitidos a proceso de
desercidn en el acta del 26 de junio de 2026.

Aprendices remitidos a proceso de desercidn:
No. Doc. Nombre completo

Ningun caso individualizado en el acta

N/R
/ fuente

RETIROS VOLUNTARIOS: ninguno registrado en el acta fuente.
SOLICITUDES DE TRASLADO: ninguna registrada en el acta fuente.

SOLICITUDES A BIENESTAR DEL APRENDIZ:
Nombre completo Doc. Identidad Tipo de apoyo
Ninguno registrado N/R No se solicitd apoyo en el acta fuente

4. Alistamiento y ajustes de las acciones requeridas en la plataforma y sistemas de informacién
institucionales.

Se acordd continuar con la revisién, evaluacion y retroalimentacion oportuna de las evidencias
pendientes, procurando que los aprendices conozcan su estado académico y atiendan las
observaciones.

Se mantendrian disponibles los anuncios, mensajes recordatorios, materiales de formacién y espacios
de orientacidn relacionados con el cierre de la Fase 1 — Analisis.

El equipo realizaria el seguimiento correspondiente hasta el 8 de julio de 2026 y conservaria los
soportes de comunicacion, acompafiamiento y evaluacién en los medios institucionales.

CONCLUSIONES

¢ Se realizé seguimiento al avance académico de los aprendices de la ficha 3466086 en el marco de la
Fase 1 — Andlisis.

* Se verifico el estado de las evidencias asociadas a las Actividades de Proyecto APO1 y APO2.

* Se reiterd que la fase finalizaria el 8 de julio de 2026 y que era necesario reforzar la comunicacién
sobre fechas de cierre.

¢ Se acordd continuar con la revisidn, evaluacion y retroalimentacion oportuna de las evidencias.

¢ Se resaltd la importancia de mantener acciones de acompafiamiento, orientacion y motivacién,
especialmente en los casos de bajo avance.

¢ Se establecid continuar informando a los aprendices mediante anuncios, mensajes recordatorios,
espacios de orientacion y dar espacios para que los aprendices suban evidencias pendientes.

GOR-F-084 V02




4
SENA

N

Como resultado de la reunién se establece el siguiente Plan de Trabajo:

Actividad

Revisar, evaluar y retroalimentar las
evidencias pendientes o con ajustes.

Publicar anuncios y mensajes

recordatorios sobre el cierre de la Fase 1

— Andlisis.

Mantener el seguimiento y
acompaifamiento a los aprendices con

evidencias pendientes.

Elaborar y radicar el acta en la carpeta

institucional de la ficha.

Fecha de

Responsable

Equipo
instructor

Leidy Diana
Cardona
Cruz

Equipo
instructor

Leidy Diana
Cardona
Cruz

entrega

Hasta el
20/07/2026

Antes del
20/07/2026

Hasta el
20/07/2026

10/07/2026

Observacion

Priorizar los casos con
bajo avance o
requerimientos de
correccion.

Indicar fechas, recursos
de apoyo y canales de
atencién.

Realizar orientacion y
motivacion para
favorecer la
permanencia.

Conservar el soporte de
la reunion y sus anexos.

ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

FIRMA O
NOMBRE EMPRESA / APRUEBA OBSERVACION PARTICIPACION
DEPENDENCIA
VIRTUAL
Leidy Diana Cardona SENA CLEM / i PARTICIPACION
Cruz VIRTUALIDAD VIRTUAL
Juan Ricardo Ceballos SENA CLEM / i PARTICIPACION
Lépez VIRTUALIDAD VIRTUAL
Maria José Quintana SENA CLEM / 5i PARTICIPACION
Aguirre VIRTUALIDAD VIRTUAL

De acuerdo con la Ley 1581 de 2012, sobre proteccidon de datos personales, el Servicio Nacional de
Aprendizaje — SENA se compromete a garantizar la seguridad y proteccién de los datos personales
almacenados en este documento y a darles el tratamiento correspondiente, en cumplimiento de lo
establecido legalmente.
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ANEXOS

Anexo 1. Evidencia de publicacion y orientacion en la plataforma institucional.

B | @ Restaurar sesién x @ p_133100_v_3466086 R 76.C X @ Editar curso: GESTION CONTAB X+ ~ - x
<« (¢] O B #® zsjunasena.edu.co/zajuna/mod/forum/discuss.php?d=6955378 B o ¥ @ O =
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P_133100_V_3545732 R 76_C_

9125 Tercera Sesién sincronica espacio de dudas Taller de Hechos econémicos en la constitucion de la empresa. 02/07/26

o da LEIDY DIANA CARDONA CRUZ - martes, 30 de junio de 2026, 23:32
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>
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>

P_123101_V_3466276_R_76_C_ Seinforma con el propésito de resolver inqui 'y orientar el de esta

9125 evidenciaGA1-210303022-AA1-EV03 - Taller de Hechos econémicos en la constitucion de

5 la empresa, se cita a sesion sincrénica el dia jueves 02 de julio de 2026, a las 7:20 p. m.

P_133100_V_3336328_R_76_C_ o

= Evidencia:

9125 Al AA1-EVD3 — Taller de Hech 6micos en la constitucion de la empresa.

>

P_133100_V_3070085_R_76_C_ Ruta de material de formacién: Fase 1 — Actividad de Proyecto 1 — Material de formacion

9125 —C formativo:D: confables y bles / Of tributarias, rales y

> Espacio de acempaiamienta para el nacionales
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>

P_133100_V_2721618 R 76_C_ Leidy Diana Cardona Cruz

Anexo 2. Evidencia de comunicacidon y seguimiento mediante el grupo de mensajeria.

v ® ChatGPT - Leidy Diana Cardon: X | (O (53) WhatsApp X | @ Correo: Leidy Diana Cardona Ci X @) Telegram Web x + = a X
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) o2 Lo
Contabilizacién de OCF 3466086 :
= Q ~ 56 members E] q =
[ { . UEE desarrollo del fallar,
Add your birthday! x B % La primera grabaci6n corresponde al espacio de dudas, en el
Let your contacts know when you're ad e cual se inqui sobre la evidencia, la
celebrating. | organizaci6n del archivo y el desarrollo de las transacciones.

La segunda grabacién corresponde a la clase guiada del archivo
en Excel, donde se explica paso a paso el desarrollo del taller, el
manejo de las pestanas. Por favor, traten de revisar las
grabaciones con atencién antes del encuentro de mafana. Si les
surgen dudas, pueden compartirlas previamente por este medio
o exponerlas durante el encuentro.

Algunas pi y di los
revisaremos mafiana en el espacio programado. La clase guiada
quedé un poco larga, pero era necesaria para explicar con mayor
claridad el desarrollo del taller, especialmente porque se requiere
comprender la l6gica de cada transaccion antes de avanzar.
Muchos éxitos y nos vemos mafana. o

https://youtu be/GrAQuEC-40Q
YouTube

Espacio de dudas Taller de Hechos econémicos en la constitucion
de la empresa 24/06/26

Enjoy the videos and music you love, upload original content, and
share it all with friends, family, and the world on YouTube.

=
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Jhonnier
Buenas tardes, en la noche queda t.

Contabilizacién de OCF #0553 FM
You: Buenas tardes, en la noch

Daniela Leyton
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