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ACTA No. 12 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: Acta de inicio fase planeación – 

240201533-Fomentar cultura emprendedora según habilidades y competencias personales 

RAP2 proyectar la redacción de los documentos empresariales y de textos de acuerdo con el 

asunto, la norma técnica gramatical, tipo de texto y la política organizacional recibir los 

documentos físicos y/o electrónicos de acuerdo con la normativa y políticas institucionales. - 

Servicio Nacional de Aprendizaje SENA Ficha 3181575 Programa Técnico en Asistencia 

Administrativa 

CIUDAD Y FECHA: Soacha, 8 de 

noviembre 2025 

HORA INICIO: 

1:00 pm 

HORA FIN: 

1: 30 pm 

LUGAR Y/O ENLACE: Soacha, Institución 

Educativa Buenos 

Aires sede Oasis 

DIRECCIÓN / REGIONAL / 

CENTRO: 

Centro Industrial y de desarrollo 

empresarial Soacha. CIDE. 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

• Saludo de bienvenida y motivación a la nueva fase de la etapa de planeación 

• Presentación de la guía de aprendizaje, competencia y RAP que se alcanzaran en 

esta fase de Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas para el RAP 

02. 

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

• Socializar la guía de aprendizaje de la Fase de 240201533-Fomentar cultura 

emprendedora según habilidades y competencias personales RAP2  

• Realizar las actividades propias de la primera sesión de formación frente a la 

interiorización y apropiación de los temas a tratar. 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 

 
• Facilitar la integración y familiarización de los aprendices con el ambiente de 

formación, en torno al reconocimiento de 240201533-Fomentar cultura 
emprendedora según habilidades y competencias personales RAP2, socializando 
la guía de aprendizaje de la fase y dando inicio a las actividades formativas 
pertinentes de los programas Integración de Asistencia Administrativa en la fase 
de planeación.  

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 
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Siendo la 1:00 Pm se da inicio a la reunión de presentación de la fase de 240201533-Fomentar 
cultura emprendedora según habilidades y competencias personales RAP2. Se llevó a cabo 

la primera sesión de conceptualización para los aprendices de la ficha 3181575 (Asistencia 
Administrativa). La sesión comenzó con una cálida bienvenida y una motivación para 
apropiarse de la formación SENA.   

 

Posteriormente, se procedió a realizar el llamado a lista de los aprendices matriculados en el 
programa. 
Una vez finalizado el llamado a lista, se socializó la guía de aprendizaje de la fase planeación 
en cuanto a 240201533-Fomentar cultura emprendedora según habilidades y competencias 
personales RAP2. Se explicó detalladamente el contenido de la guía y las actividades que se 
desarrollarán a lo largo de las sesiones que componen esta fase, la explicación detallada de 
la guía es esencial para que los estudiantes comprendan el desarrollo de su proceso de 
formación.    

Finalmente, se dio inicio a la primera sesión formativa en esta fase, enfocada en 240201533-

Fomentar cultura emprendedora según habilidades y competencias personales RAP2. El 

inicio de la formación generando una conceptualización en torno al tema a tratar, es 

fundamental para que los aprendices comprendan el contexto y aplicabilidad de esta 

competencia. 

CONCLUSIONES 

• La sesión comenzó de manera efectiva con una bienvenida cálida y temática 
motivacional, con una percepción abierta y expectativa por parte de los aprendices. 

 

• La socialización de la guía de aprendizaje proporcionó a los aprendices una visión 
clara de las expectativas y actividades de la fase de 240201533-Fomentar cultura 
emprendedora según habilidades y competencias personales RAP2.   

Acciones a seguir: 

• Se debe dar un seguimiento continuo al proceso de 240201533-Fomentar cultura 
emprendedora según habilidades y competencias personales RAP2, resultado de 
aprendizaje que puede usarse de manera transversal a las demás fases que 
continúan, con el fin de garantizar la comprensión y apropiación de los temas, por 
parte de los aprendices. 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS 

ACTIVIDAD /DECISIÓN FECHA RESPONSABL 
E 

FIRMA O 

PARTICIPACIÓ 

N 
VIRTUAL 

Continuar con el proceso de planeación 240201533-

Fomentar cultura emprendedora según habilidades 

y competencias personales RAP2  a los aprendices 

matriculados en las ficha 3181575 (Asistencia 

Administrativa).   

8 – 22 de 
noviembre 

Instructor 

Rubén Darío 

Gómez 

Mahecha 

 

 

    



GOR-F-084 

V02 
 

 
 

ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES 

NOMBRE DEPENDENCIA/ 

EMPRESA 

APRUEBA 

(SI/NO) 

OBSERVACIÓN FIRMA O 

PARTICIPACI 

ÓN VIRTUAL 

Rubén Darío Gómez Mahecha SENA instructor X  

 
     

     

     

     

     

 

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 

 

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