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ACTA No.01
NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN:

Acta de inducción Servicio Nacional de Aprendizaje Sena Ficha 3178842 Programa

Asistencia Administrativa. FASE DE REINDUCCION
CIUDAD Y FECHA: Soacha 
Cundinamarca  09 Marzo 2025

HORA INICIO:
7.:00am

HORA FIN:
12.:30  pm

LUGAR Y/O ENLACE: 
I.E INTEGRADO DE SOACHA

DIRECCIÓN / REGIONAL / CENTRO: 
Centro Industrial  y de desarrollo empresarial 

Soacha.  CIDE.

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
Socializar  guía de inducción del programa de formación asistencia  administrativa.  Ficha  
3178842

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN:
Identificar la institución Servicio Nacional de Aprendizaje Sena.
Reconocer Reglamento del Aprendiz, deberes, derechos y prohibiciones.
Identificar los elementos que componen el programa de formación

DESARROLLO DE LA REUNIÓN

Se realizó presentación  por parte del instructor  Ruby Rocha Duque cada uno de los temas 
registrados en  la guía de aprendizaje con sus  4 partes principales  Actividades de  reflexión, 
contextualización, apropiación y transferencia, temática que se evaluada con lista de chequeo 
para la ficha 3178842

CONCLUSIONES

Se  realizo  reinducción para formación en  3  momentos dando a conocer a los aprendices de 
la  ficha 3178842 lo  correspondiente a la   inducción  sobre el   Servicio  Nacional de 
Aprendizaje  y el  programa de formación  Técnico en  asistencia administrativa, tanto el 
diseño curricular, el  proyecto  formativo planeación pedagógica, guías e instrumentos de 
evaluación.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS 
ACTIVIDAD /DECISIÓN FECHA RESPONS

ABLE
FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 
VIRTUAL
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Se  realizó reinducción en un periodo 
de  3  momentos de formación  dando 
a conocer a los aprendices de la  ficha 
3178842  lo  correspondiente a la   
reinducción  sobre el   Servicio  
Nacional de Aprendizaje  y el  
programa de formación

09 Marzo 
2025.

ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES

NOMBRE DEPENDENCIA
/ EMPRESA

APRUEBA
(SI/NO)

OBSERV
ACIÓN

FIRMA O 
PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL
RUBY ROCHA DUQUE SI

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




