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ACTA No.2

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
PLAN DE TRABAJO CONCERTADO CON EL APRENDIZ

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:
Soacha, 20 marzo 2024 6:00am 6:00 pm
LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION GENERAL /
Institucion Educativa Chiloe REGIONAL / CENTRO
Cundinamarca - CIDE

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
Planeacion de las actividades a desarrollar en el proceso de formacién profesional para la ficha
2947952 del TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA en la Fase de Induccién.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Definir las fechas de las actividades planteadas para la Fase de induccion, segun proyecto
formativo del Técnico en Asistencia Administrativa, Ficha 2947952, dando a conocer los
resultados de aprendizaje, guias de aprendizaje y actividades que se llevaran a cabo para esta
fase, las cuales estan plasmadas en la planeacién pedagdgica de la misma, con base a estos
documentos se realiza el establecimiento de fechas acordadas con los aprendices

DESARROLLO DE LA REUNION

En el ambiente ubicado en la I.E Chiloe se relne la instructora con los aprendices matriculados
en la ficha 2947952 con el fin de concertar las fechas de las actividades a desarrollar en su
proceso formativo en la ejecucién de su etapa lectiva; Las actividades a desarrollar dentro de la
fase de induccién del programa de formacién son:

Descripcién de las actividades:

Actividad de proyecto: Induccién Formacion.

Competencia: Induccion a la Formacion Profesional Integral.
* Resultado de Aprendizaje: Identificar la dinamica organizacional del SENA y el rol de la
Formacion Profesional Integral de acuerdo con su proyecto de vida y el desarrollo profesional.

ACTIVIDAD ENTREGABLE No. 1 infografia organizacional del SENA

La actividad propuesta tiene por objeto establecer un diagnéstico sobre el grado de dominio de
cada participante frente a la tematica trabajada: Contextualizacién del SENA. Para ello, se
propone realizar una infografia Mision, Visién, Simbolos,

Himno, Organigrama, Direccion de formacion profesional SENA, entre otros.

Aspectos a tener en cuenta para desarrollar esta actividad:

Material de formacion 1:

+ Contextualizacion SENA Material de apoyo

» Reglamento Aprendiz SENA

* Himno del SENA

* Historia del SENA contada por Rodolfo Martinez Tono

* Induccién Simbolos del SENA.

ACTIVIDAD ENTREGABLE No. 2. Estilos de aprendizaje
Apreciado aprendiz diligenciar y desarrollar el Excel de estilos de aprendizaje, por favor siga las
instrucciones que indica en el documento:
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Debe completar los cuatro casilleros en cada fila sin repetir los niumeros. Se incluye la
valoracion de manera horizontal.

Atribuya un 4 a la que mejor describa su manera habitual de proceder cuando usted trata de
aprender o resolver un problemay 1 a la que peor describa su manera habitual.

Entre las dos alternativas que quedan, atribuya 3 a la que mas se aproxima a su manera
habitual de actuar y 2 a la que mas se aleje de su forma habitual. Ninguna casilla de la
encuesta debe quedar vacia. Es muy importante asignar un valor diferente para cada una de
las 4 alternativas de respuesta de cada enunciado

La pregunta a contestar es: ¢ Como aprendo? O Cuando deseo aprender algo o resolver un
problema, mi manera habitual de proceder podria calificarse de: divergente, acomodador,
asimilador y convergente.

Fecha de inicio: 20 de marzo de 2024
Fecha fin: 13 de abril de 2024

ACTIVIDAD ENTREGABLE N°3: Mapa mental del reglamento del aprendiz

Apreciado aprendiz, de manera grupal, realizar un mapa mental acerca del reglamento del
aprendiz, cada equipo de trabajo se le asignara un tema que sera socializado por todos sus
companeros.

Los temas a socializar son:

-Principios generales / derechos, estimulos del aprendiz SENA.

- Deberes y prohibiciones del aprendiz SENA

- Trdmites académicos y administrativos

- Proceso de formacién, Incumplimiento y desercion /Faltas académicas y disciplinaria
- Medidas formativas y sanciones

- Evaluacion/ representatividad de los aprendices

ACTIVIDAD ENTREGABLE N°4: Cuadro sinéptico del disefio curricular
Apreciado aprendiz, de manera individual, realizar un, Cuadro sinéptico del disefio curricular,
donde se contemple los siguientes temas:

Programa

Titulo

Duracién del programa
Justificacién

Competencias que desarrollara
Proyeccién del egresado

Perfil del egresado

Perfil ocupacional

Fecha de inicio: 11 de abril de 2024
Fecha fin: 18 de abril de 2024

CONCLUSIONES
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La ficha 2724868, correspondiente al programa técnico en Asistencia Administrativa, ha concertado
las fechas de inicio y fechas de entrega de las evidencias de las diferentes guias de la fase de
induccidn por lo cual, en este documento constan los compromisos adquiridos por las partes de la
manera concertada, apuntando asi, al éptimo cumplimiento en cada uno de los resultados de
aprendizaje logrando el fin tltimo del proceso formativo. De igual forma se establecen los siguientes
elementos que permitiran un adecuado proceso de formacion:

a. Para el proceso de formacién sera fundamental cumplir con la puntualidad, compromiso, y

respeto como ejes para dicho proceso.

b. El porte decoroso del uniforme, segun directrices de la institucién educativa.

c. Registro de inasistencias y llegadas tarde, tener en cuenta que segin el reglamento del
aprendiz usted debe dar a conocer la justificacion en el menor tiempo posible.
d. Cumplir con las actividades de aprendizaje acordadas y compromisos adquiridos como

aprendiz SENA.

COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA
La ficha 2947952, correspondiente al programa técnico | Aprendices ficha
en Asistencia Administrativa, en este documento | 2947952
constan los compromisos adquiridos por las partes de
la manera concertada, apuntando asi, al Optimo | Técnico en
cumplimiento en cada uno de los resultados de | Asistencia

aprendizaje logrando el fin Gltimo del proceso formativo.
De igual forma se establecen los siguientes elementos
que permitiran un adecuado proceso de formacion:

1. Para el proceso de formacion sera fundamental
cumplir con la puntualidad, compromiso, y
respeto como ejes para dicho proceso.

2. El porte decoroso del uniforme, segun
directrices de la institucién educativa.

3. Registro de inasistencias y llegadas tarde, tener
en cuenta que segun el reglamento del aprendiz
usted debe dar a conocer la justificacion en el
menor tiempo posible.

Cumplir con las actividades de aprendizaje acordadas
y compromisos adquiridos como aprendiz SENA.

Administrativa.

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia)

Nota: Puede incluirse imagen o captura de pantalla de los asistentes, si se trata de una
reunion virtual o, de los asistentes que participan a través de una plataforma virtual.
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