SENA

N

ACTA No. |.E EDUARDO SANTOS

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
Induccion de Ficha: 3181505, Programa de Formacion Asistencia Administrativa.

CIUDAD Y FECHA: Soacha, 25 de febrero del HORA INICIO: | HORA FIN:
2026 02:00 PM 05:30 p.m.

LUGAR Y/O ENLACE: Institucién Educativa DIRECCION / REGIONAL /
EDUARDO SANTOS CENTRO: CIDE

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1.

gk LN

Saludo y bienvenida a los aprendices de Ficha 3181505

Reflexion Inicial.

Contextualizacion.

Actividades de apropiacién de conocimientos.

Socializacién del Reglamento del aprendiz Acuerdo 0009 del 2024
Socializacién de cadena de formacion.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Generar un espacio de integracion y orientacion para los aprendices de la ficha 3181505 de
fortalecer su sentido de pertenencia al programa de formacion, reflexionar sobre su proceso de
aprendizaje y conocer los lineamientos clave del SENA.

DESARROLLO DE LA REUNION

Siendo las 02:00 p.m., se inicié la reunién con la participacién de los aprendices de la ficha
3181505

1.

4.

Saludo y bienvenida: La instructora dio la bienvenida a los aprendices, destacando la
importancia de este espacio de orientacién e integracién en su proceso formativo. Se
resaltoé el compromiso del SENA en brindar una educacién de calidad y el rol activo que
deben asumir los aprendices en su aprendizaje.

Reflexién inicial: Se realiz6 una actividad de reflexién orientada a la importancia de la
disciplina, la responsabilidad y la proyeccion profesional, con el objetivo de motivar a los
aprendices a comprometerse con su proceso formativo. Se abrié un espacio para que los
asistentes compartieran sus expectativas y experiencias previas.

Contextualizacion: Se presentd una visién general del programa de formacion,
destacando sus objetivos, el perfil de egreso y las oportunidades dentro del sector
productivo. Se enfatizé en la metodologia de aprendizaje, el trabajo autbnomo y
colaborativo, y la importancia de la autoevaluacion en el proceso formativo.

Actividades de apropiacion de conocimientos: Los aprendices participaron en dinamicas y
ejercicios préacticos disefiados para reforzar su conocimiento sobre estilos de aprendizaje,
hébitos de estudio y estrategias para mejorar su desempefio académico.
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Socializacién del Reglamento del Aprendiz (Acuerdo 0009 de 2024): Se explico
detalladamente el reglamento vigente, abordando aspectos como derechos y deberes del
aprendiz, normas de convivencia, compromisos académicos y medidas disciplinarias. Se
resolvieron inquietudes y se enfatiz6 en la importancia de la puntualidad, asistencia y
entrega de actividades.

Socializacién de la cadena de formacion: Se presenté el esquema de continuidad
académica dentro del SENA y las oportunidades de articulacion con instituciones de
educacion superior. Los aprendices identificaron posibles rutas de profesionalizacion vy,
con el apoyo del instructor, consultaron el documento “Consolidado Convenios con IES”
para conocer las universidades con convenios vigentes.

CONCLUSIONES

Compromiso y motivacion de los aprendices: Durante la reunioén, se evidencio el interés y
la participacion de los aprendices en cada una de las actividades propuestas,
demostrando su compromiso con el proceso de formacion.

Importancia del Reglamento del Aprendiz: Se resalto la necesidad de conocer y cumplir el
Acuerdo 0009 de 2024, ya que establece los derechos, deberes y normas de convivencia
dentro del SENA. Los aprendices comprendieron la relevancia de respetar estas
normativas para garantizar un ambiente de aprendizaje 6ptimo.

Fortalecimiento del sentido de pertenencia: La reflexion inicial permitié que los aprendices
analizaran su rol dentro del SENA y la importancia de asumir una actitud proactiva y
responsable en su proceso formativo.

Claridad sobre la cadena de formacion: Se logré que los aprendices identificaran las
oportunidades de profesionalizacion disponibles y comprendieran las diferentes opciones
para continuar su desarrollo académico mediante los convenios con Instituciones de
Educacién Superior.

Refuerzo en estrategias de aprendizaje: A través de las actividades de apropiacion del
conocimiento, los aprendices reconocieron sus estilos de aprendizaje y recibieron
herramientas para mejorar su desempefio académico.

Resolucién de dudas y orientacion: Se respondieron inquietudes relacionadas con la
formacién, los procesos administrativos y las expectativas laborales, brindando mayor
claridad sobre la estructura del programa.

Compromisos asumidos: Se enfatizé en la importancia de la puntualidad, la asistencia
regular y el cumplimiento de actividades académicas para garantizar un proceso formativo
exitoso.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD FECHA RESPONSABLE FIRMA O
/DECISION PARTICIPACION
VIRTUAL
Enviar Guia 25 de febrero 2026 Instructor
pedagdgica
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ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE DEPENDENCIA | APRUEBA | OBSERVACIO FIRMA O
/| EMPRESA (SI/NO) N PARTICIPACION
VIRTUAL

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
gue se encuentran almacenados en este documento, y les dara el tratamiento correspondiente en

cumplimiento de lo establecido legalmente.

ANEXOS
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