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ACTA No.  I.E LEÓN XIII  

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: 

Inducción de Ficha: 3178888, Programa de Formación Asistencia Administrativa. 

 

CIUDAD Y FECHA: 

 

Soacha, 21 de febrero del 

2026 

HORA INICIO: 

07:00 AM 

HORA FIN: 

12:00 M 

LUGAR Y/O ENLACE:  

 

Institución Educativa  

LEÓN XIII 

DIRECCIÓN / REGIONAL / 

CENTRO: CIDE  

 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

1. Saludo y bienvenida a los aprendices de Ficha 3178888 

2. Reflexión Inicial. 
3. Contextualización.  
4. Actividades de apropiación de conocimientos. 
5. Socialización del Reglamento del aprendiz Acuerdo 0009 del 2024 
6. Socialización de cadena de formación. 

 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 

1. Generar un espacio de integración y orientación para los aprendices de la ficha 3178888 de 

fortalecer su sentido de pertenencia al programa de formación, reflexionar sobre su proceso de 

aprendizaje y conocer los lineamientos clave del SENA. 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

Siendo las 07:00 a.m., se inició la reunión con la participación de los aprendices de la ficha 

3178888 

 

1. Saludo y bienvenida: La instructora dio la bienvenida a los aprendices, destacando la 

importancia de este espacio de orientación e integración en su proceso formativo. Se 

resaltó el compromiso del SENA en brindar una educación de calidad y el rol activo que 

deben asumir los aprendices en su aprendizaje. 

 

2. Reflexión inicial: Se realizó una actividad de reflexión orientada a la importancia de la 

disciplina, la responsabilidad y la proyección profesional, con el objetivo de motivar a los 

aprendices a comprometerse con su proceso formativo. Se abrió un espacio para que los 

asistentes compartieran sus expectativas y experiencias previas. 

 

3. Contextualización: Se presentó una visión general del programa de formación, 

destacando sus objetivos, el perfil de egreso y las oportunidades dentro del sector 

productivo. Se enfatizó en la metodología de aprendizaje, el trabajo autónomo y 

colaborativo, y la importancia de la autoevaluación en el proceso formativo. 

 

4. Actividades de apropiación de conocimientos: Los aprendices participaron en dinámicas y 

ejercicios prácticos diseñados para reforzar su conocimiento sobre estilos de aprendizaje, 

hábitos de estudio y estrategias para mejorar su desempeño académico. 

 



 

GOR-F-084V02 
 

 
 

5. Socialización del Reglamento del Aprendiz (Acuerdo 0009 de 2024): Se explicó 

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 enfatizó en la importancia de la puntualidad, asistencia y 

entrega de actividades. 

 

6. Socialización de la cadena de formación: Se presentó el esquema de continuidad 

académica dentro del SENA y las oportunidades de articulación con instituciones de 

educación superior. Los aprendices identificaron posibles rutas de profesionalización y, 

con el apoyo del instructor, consultaron el documento “Consolidado Convenios con IES” 

para conocer las universidades con convenios vigentes. 

 
 

CONCLUSIONES 

1. Compromiso y motivación de los aprendices: Durante la reunión, se evidenció el interés y 

la participación de los aprendices en cada una de las actividades propuestas, 

demostrando su compromiso con el proceso de formación. 

2. Importancia del Reglamento del Aprendiz: Se resaltó 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 óptimo. 

3. Fortalecimiento del sentido de pertenencia: La reflexión inicial permitió que los aprendices 

analizaran su rol dentro del SENA y la importancia de asumir una actitud proactiva y 

responsable en su proceso formativo. 

4. Claridad sobre la cadena de formación: Se logró que los aprendices identificaran las 

oportunidades de profesionalización disponibles y comprendieran las diferentes opciones 

para continuar su desarrollo académico mediante los convenios con Instituciones de 

Educación Superior. 

5. Refuerzo en estrategias de aprendizaje: A través de las actividades de apropiación del 

conocimiento, los aprendices reconocieron sus estilos de aprendizaje y recibieron 

herramientas para mejorar su desempeño académico. 

6. Resolución de dudas y orientación: Se respondieron inquietudes relacionadas con la 

formación, los procesos administrativos y las expectativas laborales, brindando mayor 

claridad sobre la estructura del programa. 

7. Compromisos asumidos: Se enfatizó en la importancia de la puntualidad, la asistencia 

regular y el cumplimiento de actividades académicas para garantizar un proceso formativo 

exitoso. 

 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS  

ACTIVIDAD 

/DECISIÓN 

FECHA RESPONSABLE FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

Enviar Guía 
pedagógica 

21 de febrero 2026 Instructor  
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ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES 

NOMBRE DEPENDENCIA

/ EMPRESA 

APRUEBA  

(SI/NO) 

OBSERVACIÓ

N 

FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

     

  
   

  
   

  
   

  
   

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 

 

 

 

 

 

 






