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ACTA No. 17/06/2026
NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: Acta de formación a estudiantes de la Institución 

José Antonio Galan 

CIUDAD Y FECHA: 
17/06/2026

HORA INICIO: 

13:30 pm 

HORA FIN: 

17:00 pm 

LUGAR Y/O ENLACE: IE JOSE ANTONIO GALAN 

DIRECCIÓN / REGIONAL / 

CENTRO:   CEAI 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

• Saludo y verificación de la asistencia

• Desarrollo de la formación

• Cierre

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 

Realizar jornada de formación con los estudiantes de grado 10 de la Institución Educativa José 

Antonio galán, orientada al fortalecimiento de competencias técnicas y transversales 

establecidas en el programa de formación 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

1. Saludo y bienvenida a la comunidad

Se da inicio al encuentro de formación con los estudiantes de grado 10 de la Institución 

Educativa José Antonio Galan, con el acompañamiento del instructor Carlos Adrián Rengifo 

Quintero, con el propósito de orientar el proceso formativo en la fase de análisis. 

Se les comparte el formato de asistencia, para que cada uno diligencie los datos personales. 

A continuación, se relaciona por medio de la siguiente tabla los estudiantes que presentan 

inasistencia a la formación. 

NOMBRES COMPLETOS OBSERVACIÓN 

N/A N/A 

N/A N/A 
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En el siguiente punto del encuentro, se da a conocer a los aprendices la competencia, el 

resultado de aprendizaje y el desarrollo de las actividades que se abordarán durante la 

jornada de formación 

2. Desarrollo de la formación.

Fase del proyecto: Análisis 

Competencia: 240201524 desarrollo de procesos de comunicación eficaces y efectivos, 

teniendo en cuenta situaciones de orden social, personal y productivo. 

Resultado de aprendizaje: Preparar el mantenimiento de los equipos de cómputo de acuerdo 

con procedimientos técnicos y administrativos. 

Actividad: Crear una presentación para exponer ante sus compañeros lo investigado teniendo 

en cuenta la guía de investigación. 

Durante la jornada de formación, los estudiantes organizados en grupos colaborativos 

desarrollarán las actividades propuestas en la guía de aprendizaje correspondientes a la fase 

de análisis, fortaleciendo el reconocimiento y apropiación de herramientas tecnológicas y 

digitales en diferentes contextos de aplicación. 

Así mismo, los aprendices realizarán actividades de análisis, socialización y construcción de 

evidencias, promoviendo el trabajo en equipo, la comunicación efectiva y la participación 

durante el desarrollo de la formación. 

Las evidencias construidas durante la jornada deberán ser organizadas y almacenadas en el 

Drive compartido por el docente, teniendo en cuenta la estructura y orientaciones 

previamente establecidas para la entrega de actividades y evidencias formativas. 

Una vez finalizadas las actividades, los aprendices deberán cargar las evidencias 

correspondientes en las carpetas asignadas por el instructor, garantizando el adecuado 

almacenamiento y organización de la información desarrollada durante el proceso formativo. 

3. Cierre
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Siendo las 11:00 am se da por finalizado el encuentro, dejando constancia de las orientaciones 

impartidas y los compromisos asumidos frente al desarrollo de las actividades y la entrega de 

evidencias correspondientes. 

CONCLUSIONES 

Los aprendices comprendieron la importancia del trabajo colaborativo para el desarrollo 

efectivo de las actividades planteadas durante la jornada de formación. 

Se evidenció disposición por parte de los estudiantes para cumplir con los compromisos 

adquiridos y participar activamente en el desarrollo de las actividades propuestas. 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS 

ACTIVIDAD /DECISIÓN FECHA RESPONSABLE FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

Participar activamente en las 

actividades propuestas 

durante la jornada de 

formación. 

Mayo 2026 
Aprendices de la IE Ver asistencia 

Subir las evidencias 

correspondientes al Drive 

compartido por el docente. 

Mayo 2026 Aprendices de la IE Ver asistencia 

Brindar orientaciones y 

retroalimentación sobre las 

evidencias entregadas. 

Mayo 2026 Aprendices de la IE Ver asistencia 

DE: ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES 

NOMBRE DEPENDENCIA/ 

EMPRESA 

APRUEBA 

(SI/NO) 

OBSERVACIÓN FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

Aprendices IE SI N/A Ver asistencia 

Instructor Sena SENA SI N/A Ver asistencia 

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 
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