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ACTA No. 12

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: Acta de inicio fase planeaciéon —
240201533-Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y competencias personales
RAP2 proyectar la redaccion de los documentos empresariales y de textos de acuerdo con el
asunto, la norma técnica gramatical, tipo de texto y la politica organizacional recibir los
documentos fisicos y/o electronicos de acuerdo con la normativa y politicas institucionales. -
Servicio Nacional de Aprendizaje SENA Ficha 3181575 Programa Técnico en Asistencia
Administrativa

CIUDAD Y FECHA: Soacha, 8 de HORA INICIO: | HORA FIN:
noviembre 2025 1:00 pm 1: 30 pm
LUGAR Y/O ENLACE: Soacha, Institucion DIRECCION / REGIONAL /
Educativa Buenos CENTRO:
Aires sede Oasis Centro Industrial y de desarrollo
empresarial Soacha. CIDE.

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

e Saludo de bienvenida y motivacion a la nueva fase de la etapa de planeacion

e Presentacion de la guia de aprendizaje, competencia y RAP que se alcanzaran en
esta fase de Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas para el RAP
02.

e Llamada a lista a los aprendices matriculados en las FC_ 3181575 del programa
Técnico en Asistencia Administrativa

e Socializar la guia de aprendizaje de la Fase de 240201533-Fomentar cultura
emprendedora segun habilidades y competencias personales RAP2

e Realizar las actividades propias de la primera sesion de formacion frente a la
interiorizacién y apropiacion de los temas a tratar.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

e Facilitar la integracién y familiarizacién de los aprendices con el ambiente de
formacién, en torno al reconocimiento de 240201533-Fomentar cultura
emprendedora segun habilidades y competencias personales RAP2, socializando
la guia de aprendizaje de la fase y dando inicio a las actividades formativas
pertinentes de los programas Integracion de Asistencia Administrativa en la fase
de planeacion.

DESARROLLO DE LA REUNION
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Siendo la 1:00 Pm se da inicio a la reunion de presentacion de la fase de 240201533-Fomentar
cultura emprendedora segun habilidades y competencias personales RAP2. Se llevé a cabo
la primera sesion de conceptualizacion para los aprendices de la ficha 3181575 (Asistencia
Administrativa). La sesion comenzé con una cdlida bienvenida y una motivacion para
apropiarse de la formacién SENA.

Posteriormente, se procedid a realizar el llamado a lista de los aprendices matriculados en el
programa.

Una vez finalizado el llamado a lista, se socializo la guia de aprendizaje de la fase planeacion
en cuanto a 240201533-Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y competencias
personales RAP2. Se explicé detalladamente el contenido de la guia y las actividades que se
desarrollaran a lo largo de las sesiones que componen esta fase, la explicacion detallada de
la guia es esencial para que los estudiantes comprendan el desarrollo de su proceso de
formacion.

Finalmente, se dio inicio a la primera sesion formativa en esta fase, enfocada en 240201533-
Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y competencias personales RAP2. El
inicio de la formacién generando una conceptualizacién en torno al tema a tratar, es
fundamental para que los aprendices comprendan el contexto y aplicabilidad de esta
competencia.

CONCLUSIONES

e La sesidon comenzd de manera efectiva con una bienvenida calida y tematica
motivacional, con una percepcién abierta y expectativa por parte de los aprendices.

e La socializacién de la guia de aprendizaje proporciono a los aprendices una vision
clara de las expectativas y actividades de la fase de 240201533-Fomentar cultura
emprendedora segun habilidades y competencias personales RAP2.

Acciones a seguir:

e Se debe dar un seguimiento continuo al proceso de 240201533-Fomentar cultura
emprendedora segun habilidades y competencias personales RAP2, resultado de
aprendizaje que puede usarse de manera transversal a las demas fases que
contintian, con el fin de garantizar la comprension y apropiacion de los temas, por
parte de los aprendices.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABL FIRMA O
E PARTICIPACIO
N
VIRTUAL

Continuar con el proceso de planeacién 240201533- | 8 — 22 de | Instructor
Fomentar cultura emprendedora segln habilidades | hoviembre | Rubén Dario O\

y competencias personales RAP2 a los aprendices Gobmez S‘@W‘f?
matriculados en las ficha 3181575 (Asistencia Mahecha
Administrativa).
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N

ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE DEPENDENCIA/ APRUEBA OBSERVACION FIRMAO
EMPRESA (SI/NO) PARTICIPACI
ON VIRTUAL
Rubén Dario GOémez Mahecha SENA instructor X

e

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

ANEXOS

Se anexas listado de asistencia de los aprendices de la ficha 3181575 (Asistencia

Administrativa).
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

LISTADO GENERAL DE APRENDICES
FECHA: HORA D
COLEGIO 16 s Avanza la Unidad SERNA
PROGRAMA A A - 7
GRADO 10 -\-
FICHA 3181575 ao s mronage o6 v sona
INSTRUCTOR Rubén Dario Gémez Mahecha
etiato sy iNomeroe Nombre Apeliidos Estado Arma DAAOLS |Firma Firma Firma Firma
1 T 1029284076  |DANIEL FELIPE ACDSTA LOZANO EN FORMACION (Wﬁ"'
2 m 1027526451  |ADRIAN ESTEBAN AMAYA ORTIZ EN FORMACION o
3 T (1012362103 |NICOL NATALIA AREVALO VELASCO |EN FORMACION heol N
4 T 10216821956  |JOAN RAFAEL CRUZ LOPERA EN FORMACION BOQ n &
5 m 1033744731 |YOJAN STID MAYORGA JIMENEZ  |EN FORMACION i‘)ﬂ R puma
6 m 1023383004  |ANDRES FELIPE MOGOLLON GUZMAN  |EN FORMAGION
7 m 1031652622  |LUNA SOFIA GUEVARA LONDORO  |EN FORMACION
8 m 1028785664  |DANNA VALENTINA GUARIN OLIVERA EN FORMACION
9 m 1011203064  |DEIVI ALEXANDER ORDUZ GARCIA EN FORMACION
10 m 1012390488  |LAURA CRISTINA PEDRAZA ROJAS EN FORMACION
11 T 1034664460  |ANDRES FELIPE PEREZ GUEVARA EN FORMACION W—-
12 b 1141327808  [BREYNER YAIR RAMIREZ TRIVIRO EN FORMACION Rt i san
13 n 1013119230  |JOHAN SEBASTINA RIVERA ALBINO EN FORMACION
$4| T |021680740 [wENDY vIVIANA VANEGAS VANEGAS [N FORMACION o Neyd
15 m 1028888882 | DANNA SOFIA VEGA ATENCIA EN FORMACION
16 m 1013130372  |MICHELLE MARIANA  |POVEDA BOHORQUEZ |EN FORMACION Mighobe vedan
17 n 1028945271  [ASHLY FERNANDA BOLIVAR GALVIS EN FORMACION
18 T 1024526641  |KAREN DAYANA ACOSTA PEREZ EN FORMACION
19 n 1028785524  |SHARITH JURLEY SORACA ESTUPIRAN  |EN FORMACION
20 m 1031820468  |ZARITH JULIANA GUERRERO CALDERON |EN FORMACION &f;
21 m 1117353254 [MELANY POSADA GIRALDO EN FORMACION Mek-nu gomed
Jonathan Avendaro Sooathan
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