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ACTA No. 001

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
inicio de formacién de la competencia de comunicacién de la ficha 3353532 del programa
Sistemas Teleinformaticos

Ibagué,24 de abril de | HORA INICIO: HORA FIN:
2026 16:00 p. m. 22:00 p.m.

CIUDAD Y FECHA:

DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:

LUGAR Y/O ENLACE: Saldafia i B
Industria y de la Construccién

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Verificar asistencia de aprendices.

2. Socializar fecha de inicio y finalizacién del trimestre.

3. Presentary explicar los resultados de aprendizaje y conocimientos de la transversal en
comunicacion.
Concertar evidencias de formacion en el formato de Plan de trabajo.

5. Establecer acuerdos pedagdgicos: (Horarios de formacidn, recesos, porte de ropa de
trabajo, reglas de convivencia, entre otros)

OBIJETIVO(S) DE LA REUNION:
1. Realizar encuadre pedagdgico con los aprendices de la ficha 3353532 del programa de
formacion denominado Sistemas Teleinformaticos.Concertar evidencias con los
aprendices de la ficha de formacion.

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Verificar asistencia de aprendices.
La sesidn inicid con el llamado a lista de los aprendices de la ficha 3353532, seguido de la firma
de asistencia para registrar su participacion en la formacion.

2. Socializar fecha de inicio y finalizacion del trimestre.
Se presentod a los aprendices la estructura de la formacion para el trimestre, especificando las

fechas de inicio y finalizacion, asi como la agenda semanal que se seguira en el desarrollo de
la competencia.
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3. Presentar y explicar los resultados de aprendizaje y conocimientos de la transversal

en comunicacion.
La instructora socializd el contenido curricular de la competencia "Desarrollar procesos de
comunicacion eficaces y efectivos, teniendo en cuenta situaciones de orden social, personal
y productivo” (Codigo 40201524). Durante esta presentacion, se detallaron los cuatro
resultados de aprendizaje, asi como los conocimientos tedricos y practicos que se impartiran.

4. Concertar evidencias de formacion en el formato de Plan de trabajo.

Se acordaron las entregas de evidencias de formacion segun el siguiente cronograma:

Sesiones 1y 2:

e Taller: Desarrollo y socializacion de la reflexidn inicial a través de una bateria de
preguntas sobre conocimientos previos. Fecha de entrega: 27/04/2026

e Anexo 1: Desarrolloy socializacidn del anexo 1 sobre conceptualizacién de presaberes.
Fecha de entrega: 4/05/2026

Sesiones 3y 4:

e Anexo 2 - Evidencia en video: Reflexion sobre la comunicacién a través del discurso.
Se grabard un discurso en dos partes: una sin utilizar técnicas de comunicacién verbal
y no verbal, y otra aplicando dichas técnicas. Se entregaran también las conclusiones
en formato PDF. Fecha de entrega: 11/05/2026

Sesiones 5y 6:

e Anexo 3 - Evidencia escrita: Ensayo argumentativo sobre La comunicacion como
expresion humana, basado en la lectura de material tedrico. Fecha de entrega:
25/05/2026

Sesiones 7 y 8:

e Anexo 4 - Infografia: Interpretacion del entorno a través de la comunicacion. Fecha

de entrega: 3/06/2026
Sesiones 9y 10:

e Anexo 5 - Informe técnico (plan de comunicaciones): Creacion de contenidos
comunicativos mediante un informe titulado La escritura como forma de
comunicacion asertiva, con la siguiente estructura: encabezado, palabras clave,
introduccidn, desarrollo, conclusiones y bibliografia. Fecha de entrega: 10/06/2026

5. Establecer acuerdos pedagogicos: (Horarios de formacion, recesos, porte de ropa de
trabajo, reglas de convivencia, entre otros)
Se establecieron los siguientes lineamientos para el desarrollo de la formacién:

e El horario de clases iniciard a las 16:10 pm
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Se otorgara un receso de 15 minutos para los aprendices.
Se definieron normas de convivencia y otros aspectos como el porte de la vestimenta
de trabajo, con el fin de garantizar un ambiente adecuado para el aprendizaje.

CONCLUSIONES

Verificacion de asistencia

Se realizo el lamado a lista de los aprendices de la ficha 3353532 y se llevd a cabo la
firma de asistencia para registrar su participacion en la formacion.

Socializacion del cronograma trimestral

Se explicé a los aprendices la organizacion del curso, incluyendo las fechas de inicio y
finalizacion del trimestre, asi como la agenda semanal que se desarrollard en el
marco de la competencia.

Presentacion de resultados de aprendizaje y conocimientos

La instructora presentd el contenido curricular de la competencia "Desarrollar
procesos de comunicacion eficaces y efectivos" (40201524), detallando los cuatro
resultados de aprendizaje y los conocimientos a impartir, tanto en el dmbito tedrico
como practico.

Concertacion de evidencias de formacion

Se acordd el cronograma de entregas de evidencias de formacion, estableciendo las
fechas y los tipos de actividades a desarrollar en cada sesidn, tales como talleres,
videos, textos argumentativos, infografias e informes técnicos.

Acuerdos pedagdgicos

Se definieron aspectos clave para el desarrollo de la formacién, incluyendo el horario
de clases, los tiempos de receso y las normas de convivencia, con el objetivo de
garantizar un ambiente adecuado para el aprendizaje.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD FECHA RESPONSABLE FIRMA O
/DECISION PARTICIPACION
VIRTUAL
Concertacion de | Establecidas enel | Aprendices alo que Se anexa lista de
fechas del plan de | plande trabajoy se les socializd y asistencia
trabajo consignadas en remitié plan de

esta acta

trabajo
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DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE DEPENDENCIA/ | APRUEBA | OBSERVACION FIRMA O
EMPRESA (SI/NO) PARTICIPACION
VIRTUAL
Ivonne  Tatiana | Centro de S Se socializa Toonee. TRTWSA Hotauts CAZOSZO
Morales Cardozo | Industria y de la acta con los
Construccién aprendices y se
SENA Regional acepta
Tolima.
Aprendices de la | Centro de S Se socializa Se anexa listado de
Ficha No. Industria y de la acta conlos | asistencia de
3353532 del Construccién aprendices y se | aprendices.
programa SENA Regional acepta
Sistemas Tolima.
Teleinformaticos

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 proteccidon de los datos personales que se encuentran almacenados en este
documento, y les dard el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.

ANEXOS

Lista de asistencia de aprendices de la ficha de formacidn.

Plan de trabajo de concertacidn de evidencias del RAP de la competencia Desarrollar

procesos de comunicacion eficaces y efectivos, teniendo en cuenta situaciones de

orden social, personal y productivo.
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NOMBRE DEPENDENCIA/ | APRUEBA | OBSERVACION FIRMA ©
EMPRESA (81/NO) PARTICIPACION
VIRTUAL
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De acuerdo con Le Ley 1581 de 2012, Proteccién de Datos Personales, el Servicio Necional de Aprendizaje SENA, se

compromate a garentizar lo seguridad y proteccién de los datos personsles que se encuentran almacenados en este
documento, y les daré el tratamiento correspondiante en cumplimiento de 10 establecido legaimente.
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PLAN DE TRABAJO

Pr de For
g

i6n :SISTEMAS TELEINFORMATICOS

Instructora: INSTRUCTOR DE COMUNICACION -lvonne Tatiana Morales Cardozo

| Ficha No.: 3353532

Fecha de Elaboracién:
20 de abril de 2026

No.

APELLIDOS Y NOMBRES DEL APRENDIZ

ACTIVIDAD 1

ACTIVIDAD 2

ACTIVIDAD 3

ACTIVIDAD 4

ACTIVIDAD 5

ACTIVIDAD 6

FORMA DE ENTREGA DE LA FORMA DE ENTREGA DE LA FORMA DE ENTREGA DE LA FORMA DE ENTREGA DE LA FORMA DE ENTREGA DE LA FORMA DE ENTREGA DE LA
ACTIVIDAD ACTIVIDAD ACTIVIDAD ACTIVIDAD ACTIVIDAD ACTIVIDAD
FiSICO DIGITAL FiSICO DIGITAL FiSICO DIGITAL FiSICO DIGITAL FiSICO DIGITAL FiSICO DIGITAL

1

DANIEL SANTIAGOHERNANDEZ RIVERA 27/04/2026 4/05/2026 18/05/2026 8/06/2026 15/06/2026 22/06/2026
2 27/04/2026 4/05/2026 18/05/2026 8/06/2026 15/06/2026 22/06/2026

SUSAN STEPHANYUSECHE LOZANO 104/ 05/ /05/ /06/ /06/ 106/
* |JUAN PABLOGOMEZ ORTIZ 27/04/2026 4/05/2026 18/05/2026 8/06/2026 15/06/2026 22/06/2026
" |JUAN DAVIDLOSADA CAPERA 27/04/2026 4/05/2026 18/05/2026 8/06/2026 15/06/2026 22/06/2026
5 |EDINSON JAVIERLOZANO CRUZ 27/04/2026 4/05/2026 18/05/2026 8/06/2026 15/06/2026 22/06/2026
6 |JULIETH FERNANDAMORA BELTRAN 27/04/2026 4/05/2026 18/05/2026 8/06/2026 15/06/2026 22/06/2026
7 |MARTHA VIVIANAGOMEZ MORALES 27/04/2026 4/05/2026 18/05/2026 8/06/2026 15/06/2026 22/06/2026
5 [MYRIAN ADRIANAMORA BELTRAN 27/04/2026 4/05/2026 18/05/2026 8/06/2026 15/06/2026 22/06/2026
9 [LUISA FERNANDARIVERA HERNANDEZ 27/04/2026 4/05/2026 18/05/2026 8/06/2026 15/06/2026 22/06/2026
10 |MARY LUZGUARNIZO GOMEZ 27/04/2026 4/05/2026 18/05/2026 8/06/2026 15/06/2026 22/06/2026
11 |LEYDI LORENAESQUIVEL LOPEZ 27/04/2026 4/05/2026 18/05/2026 8/06/2026 15/06/2026 22/06/2026
12 |LEYDI YULIETHCARRILLO ARIZA 27/04/2026 4/05/2026 18/05/2026 8/06/2026 15/06/2026 22/06/2026
13| CLAUDIA KATHERINACOSTA OYUELA 27/04/2026 4/05/2026 18/05/2026 8/06/2026 15/06/2026 22/06/2026
1+ | ANDREA DEL PILARCALDERON MORA 27/04/2026 4/05/2026 18/05/2026 8/06/2026 15/06/2026 22/06/2026
15 |SHARID DAYANNAVANEGAS MELENDEZ 27/04/2026 4/05/2026 18/05/2026 8/06/2026 15/06/2026 22/06/2026
16 11 1LIA ALBENIZVARON GARCIA 27/04/2026 4/05/2026 18/05/2026 8/06/2026 15/06/2026 22/06/2026
17 INORMA CONSTANZASILVA LEAL 27/04/2026 4/05/2026 18/05/2026 8/06/2026 15/06/2026 22/06/2026
15 | DANIEL ANTONIOTORRES CAMACHO 27/04/2026 4/05/2026 18/05/2026 8/06/2026 15/06/2026 22/06/2026
19
20




