
     

GOR-F-084 V02 
 

 
 

 

ACTA No.  

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: 

INDUCCION DE ETAPA PRACTICA- FICHA  

CIUDAD Y FECHA: Pereira, 6  dic 2024 
HORA INICIO: 

4:00 pm 

HORA FIN: 

 6:00 pm 

LUGAR Y/O 

ENLACE:  
 SALON APE 

DIRECCIÓN / REGIONAL / CENTRO:  

Centro de Comercio y Servicios – Regional Risaralda 

AGENDA  

1. Presentación Instructor del curso  

2. Presentación de la etapa practica 

3. Dudas e inquietudes   

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 

Explicación de la competencia de Etapa práctica, que es, normas, deberes y derechos del aprendiz, 

horario, duración de la etapa, seguimiento y formato de bitácora, conducto a seguir en la 

comunicación  

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

Siendo las 4:00 pm   se da inicio al a la inducción de etapa practica por parte de la instructora 
Claudia Molano M, a los aprendices y padres de familia de la ficha 3022427 auxiliar en 
Almacenamiento empaque y embalaje de objetos abordo los siguientes temas:  
 

• Presentación en PPs sobre la competencia de etapa practica  

• Alternativas del etapa practica 

• Reglamento del aprendiz con relación a la etapa practica 

• Formatos 023 y bitácora 

• Recomendaciones a nivel de cumplimiento de horario, porte de traje de labor, ausentismo, 
incapacidades y tiempo de practica  

• Conducto para seguir en caso de alguna situación  

• Didas e inquietudes 
 

 
Asistieron 15 aprendices y 12 padres de familia se les oriento como va a ser desarrollo de la 
práctica, que actividades podrán realizar los aprendices de acuerdo con la empresa patrocinadora, 
la importancia del cumplimiento de horario, en caso de una enfermedad informar al jefe inmediato 
al instructor a cargo de la etapa practica y deben de presentar incapacidad de la EPS  o mínimo le 
traige, en caso de citas medica enviar con anticipación la información para solicitar el permiso. 
  
Los padres de familia comentaron que las empresas no les han notificado cuando inician sus hijos la 
etapa práctica, y no les contestan el teléfono, razón por la cual se le solicito a la líder de ficha hablar 
con contrato de aprendizaje para que revisen esa situación al igual el caso de un aprendiz que no 
está inscrito a la EPS.  
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Adicionalmente, se evidencia que hay 3 aprendices que se encuentran todavía estudiando en el 
colegio, se les explico la importancia del cumplimiento total de las horas diarias para la realización 
de la etapa productiva y lograr la certificación  
   
Siendo las la 6:00 pm se da por terminado la inducción de etapa práctica  
 
 
 
 

CONCLUSIONES 

 
Se oriento la inducción de etapa practica se aclararon dudas e inquietudes de los padres de familia y 
aprendices frente al lugar de la empresa, horario y conducto a seguir en la comunicación. La líder de 
ficha Natalia Arias, les mandar los correo y teléfono de contrato de aprendizaje para que en caso de 
presentarse alguna situación se puedan comunicar con el Sena. 
 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS  

ACTIVIDAD /DECISIÓN FECHA RESPONSABLE FIRMA 

Realizar acta de la reunión      6/12/2024 Instructor   

    

ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES 

NOMBRE DEPENDENCIA FIRMA 

Claudia Molano M Comercio y servicio /Instructor   

Aprendices y padres de familia  
   Comercio y servicio ficha 

3022427 
 

 
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 

Listado de Asistencia  

 



Inducción etapa practica  Ficha 3022427 
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