SENA

N

ACTA No.02

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
Acta concertacion de la fase de ANALISIS; Servicio Nacional de Aprendizaje

Sena Ficha 3425196
Programa Asistencia Administrativa.
CIUDAD Y FECHA: Soacha HORA INICIO: HORA FIN:
Cundinamarca 7 de abril 2026 2:00 pm 5:00 pm
LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:
|.E. EDUARDO SANTOS Centro Industrial y de desarrollo empresarial
Soacha. CIDE.

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Definicion de las actividades a desarrollar en el proceso de formacion profesional para

la ficha 3425196 del programa Técnico en Asistencia Administrativa, Fase de
ANALISIS, martes y jueves en la tarde de la Institucion Educativa EDUARDO
SANTOS.

2. Establecimiento de compromisos.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Definir las fechas de las actividades planteadas para las competencias de la Fase de Andlisis,
segun proyecto formativo del Técnico en Asistencia Administrativa, dando a conocer las
actividades que se llevaran a cabo para esta fase, las cuales estan plasmadas en la
planeacion pedagdgica.

DESARROLLO DE LA REUNION

En la institucion educativa Eduardo Santos, se reune la instructora Alba Garzon con los
aprendices matriculados en la ficha 3425196 con el fin de concertar las fechas de las
actividades a desarrollar en su proceso formativo en la ejecucion de su etapa lectiva.

La fase por desarrollar segun el proyecto formativo y linea de tiempo es:

FASE DE ANALISIS

Competencia: Atender clientes de acuerdo con

procedimiento de servicio y normativa.

Resultado de Aprendizaje: Caracterizar clientes segun tipos y clasificaciones.
Competencia: Fomento de la Cultura Emprendedora

Resultados de Aprendizaje: Establecer caracteristicas y competencias emprendedoras

personales de acuerdo con sus potencialidades, objetivos y el entorno.

Competencia: Tramite de documentos
Resultados de Aprendizaje: Reconocer documentos organizacionales teniendo en cuenta
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su tipologia.

CONCLUSIONES

La ficha 3425196 correspondiente al programa Técnico en Asistencia Administrativa de la
Institucion Educativa EDUARDO SANTOS ha concertado las actividades de entrega
(evidencias) de la fase Analisis, por lo cual este documento consta los compromisos
adquiridos por las partes de la manera concertada, apuntando asi, al 6ptimo cumplimiento en
cada uno de los resultados de aprendizaje logrando el fin Gltimo del proceso formativo.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION

FECHA

RESPONSABLE

FIRMA O
PARTICIPACION
VIRTUAL

La ficha 3425196, correspondiente al
programa Técnico en Asistencia
Administrativa, ha concertado Ia
entrega de las evidencias de las guias
de la fase de ANALISIS, por lo cual, en
este documento constan los
compromisos adquiridos por las partes
de la manera concertada, apuntando
asi, al Optimo cumplimiento en cada
uno de los resultados de aprendizaje

logrando el fin dltimo del proceso
formativo.
De igual forma se establecen los

siguientes elementos que permitiran un
adecuado proceso de formacion:
1) Para el proceso de formacién
sera fundamental cumplir con la
puntualidad compromiso, y respeto
como ejes para dicho proceso.
2) El porte decoroso del uniforme,
segun directrices de la institucion
educativa.
3) Registro de inasistencias y
llegadas tarde, tener en cuenta que
segun el reglamento del aprendiz
usted debe dar a conocer la
justificacion en el menor tiempo
posible.
Cumplir con las actividades de
aprendizaje acordadas y compromisos

adquiridos como aprendiz SENA.

Durante el
desarrollo de
las guias.

Aprendices ficha
3425196 Técnico
en Asistencia
Administrativa.
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ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE DEPENDENCIA | APRUEBA | OBSERV FIRMA O
/ EMPRESA (SI/NO) ACION PARTICIPACION
VIRTUAL
Alba Luidina Garzén Quiroz | SENA-CIDE Si '

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccidon 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 dard el tratamiento
correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.

ANEXOS

GOR-F-084 V02




REGISTRO DE ASISTENCIA / DIA ¥ DEL MES DE ¢ b( 1 I "DELANO 2026

OBIETIVO (5] |OOV &t Conrocer \oo (ON‘Je“‘rndu; de lu» (AXE O ANATSS Y le> e udss de
. IA\P(\PJ(\(?VU-? \O(A(u PL;\?‘FA* (M . OTRO DEPENDENCIA/ COARE;J ELECTRONICO . AUTORIZA FIRMA O PARTICIPACION -
No NOMBRESYAPELLIDOS |  No. DOCUMENTO CONTRATISTA |1 EEAPHESA : TELEFONO/EXT. | 2 2aacin VIRTUAL
koaken Vouettd [romsie0s [ | - — |cdvaxdo  [eenQke@ndimency [314u3giz1 — |&aen RB.
Bodcql Miene? sontos |Qgmal.com |
ﬁesf:z}}%-g; 10136a13 | — | — — %%“f\‘odg ‘a‘,e“‘(fﬁ‘}ﬁ%\‘,\:?@ 330104 | Q;{»&ﬁfk
ROt o oo,

?ﬁ;\\j adl is6dezsry | — — — é\i\;‘é\o Tt _ — ',/%Z'L‘,
UG Gonsy \Otuaeud | — — — Dendd | Neraed @ el (o Ae29\&E g
lmﬁﬁfi\‘ﬁi‘f 5384469 = - — cif’:io o\\at\:\:\:c_\\\\‘ucgs\@@ 30 | ‘j%&l
e a2 ineoer] — |~ | — [exe RS ondgalewmosy — | dgda

ldo sovaoswo [ | - [— EARSTINRON T oy | N
E\?Lt;(\owgifm;a \dudpee| — | — | — 'Gcacmr e 1‘“‘3“*0";333%0“:)“‘°*" Ppgdsen3| — | 7D
‘cr\‘:g\?:; ::: :v?m AoRascRaey | | T aSs Cé:;::\ ;\:ﬂmm 22amsan| e
T o ot | | — | Bty [HSRRET ione] = | e
o) dmana |fotugion — | — | — |kaoos [neelmarines lsouesdl | ey
bas SomN o os3600g | — | — | — [Gide  [@renanmse| — - [Gwile Secduigier
e [omesiases | — | — | — [edede  [FUOTGCEP fowswss | [

GOR-F-085 V02




REGISTRO DE ASISTENCIA/ DIA_=» DELMESDE_Qlovt( " DELANO202 G

0BJETVO(S) |[Lerl & (o,.o-cp( e (o~ "‘\‘OJPAA(CC/: les  COmpoetenc Com 9 =  reoJlfud=— o<
APornd iz or ponlis _ on (o fASE _Oc  AHALL (s ,
No NOMBRES Y APELLIDOS No. DOCUMENTO PLANTA CONTRATISTAS ag[‘rji?? DEZi:‘JP[;(EEP‘;SA/ CO{\REO ELECTRONICO TELEFONO/EXT. GA;;TBC‘)&I]Z(.SAN FIRMA OVT::JLCILPACION :
| = | &2 oo . : _ :
s eMenacy Romdol BTN _ [C.lh\r\\cfos DeNoueRodonno 52736839 AR Y PP
, Y _ =X . ' - 2 []
) Qomeso 1023693120 — = Setwaan 2)R45102 ' %{ ' /{7}
rduard
DYQYQ() Be¥aag \ 1rcb212 41 e -_— — oS 32}4533’(83 —_ ﬁw
' — | — R . ' — :
WMo\ Dazan  [ozieaedez |~ St kel c!cnm N0 flna ,\ Rlelgaizaa M{@
’ e b == d‘m }vt\ 4 \ ;
oy e\ \o~  lo16EC 5! T byl e )l a0 IG RGP | VM%:@
C _ - —  [Cvordd _ -
NSONNOr Cantrero§ 10033099 S ' Soa¥{  |esamadNdmail .com [3209530H+ Jonnlr
- — —  |edoaraa : &
S\Mah Trigh o 1791329506 5 étl h+od5 Mantriahe cha e 2019983556 | T %I/
- ' — — e AO | e tine exnoiZaége e!u
Le(clu) Qvgm (0692062 | — S o) “ 00paa4tH — l '\Q\r\b A\

GOR-F-085 V02




SENA

N

ACTA No.02

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
Acta concertacion de la fase de ANALISIS; Servicio Nacional de Aprendizaje

Sena Ficha 3426364
Programa Asistencia Administrativa.
CIUDAD Y FECHA: Soacha HORA INICIO: HORA FIN:
Cundinamarca 11 de abril 2026 1:00 pm 5:30 pm
LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:
I.E. LEON XIlI Centro Industrial y de desarrollo empresarial
Soacha. CIDE.

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Definicién de las actividades a desarrollar en el proceso de formacion profesional para

la ficha 3426364 del programa Técnico en Asistencia Administrativa, Fase de
ANALISIS, sabado en la tarde de la Institucién Educativa LEON XIIl.

2. Establecimiento de compromisos.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Definir las fechas de las actividades planteadas para las competencias de la Fase de Andlisis,
segun proyecto formativo del Técnico en Asistencia Administrativa, dando a conocer las
actividades que se llevaran a cabo para esta fase, las cuales estan plasmadas en la
planeacion pedagdgica.

DESARROLLO DE LA REUNION

En la institucion educativa Eduardo Santos, se relne la instructora Alba Garzon con los
aprendices matriculados en la ficha 3425196 con el fin de concertar las fechas de las
actividades a desarrollar en su proceso formativo en la ejecucion de su etapa lectiva.

La fase por desarrollar segun el proyecto formativo y linea de tiempo es:
FASE DE ANALISIS

Competencia: Atender clientes de acuerdo con
procedimiento de servicio y hormativa.
Resultado de Aprendizaje: Caracterizar clientes segun tipos y clasificaciones.

Competencia: Fomento de la Cultura Emprendedora
Resultados de Aprendizaje: Establecer caracteristicas y competencias emprendedoras
personales de acuerdo con sus potencialidades, objetivos y el entorno.

Competencia: Tramite de documentos
Resultados de Aprendizaje: Reconocer documentos organizacionales teniendo en cuenta

su tipologia.
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CONCLUSIONES

La ficha 3426364 correspondiente al programa Técnico en Asistencia Administrativa de la
Institucion Educativa LEON XIlII, ha concertado las actividades de entrega (evidencias) de la
fase Analisis, por lo cual este documento consta los compromisos adquiridos por las partes de
la manera concertada, apuntando asi, al 6ptimo cumplimiento en cada uno de los resultados
de aprendizaje logrando el fin dltimo del proceso formativo.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONS FIRMA O
ABLE PARTICIPACION
VIRTUAL
La ficha 3426364, correspondiente al Aprendice
programa Teécnico en Asistencia | pyrante el | S ficha
Administrativa, ha concertado la | gesarrollo de | 3426364
entrega de las evidencias de las guias | |35 guias. Tecnico
de la fase de ANALISIS, por lo cual, en en
este documento constan los Asistencia
compromisos adquiridos por las partes Administr
de la manera concertada, apuntando ativa.

asi, al O6ptimo cumplimiento en cada
uno de los resultados de aprendizaje
logrando el fin Ultimo del proceso
formativo.
De igual forma se establecen los
siguientes elementos que permitirdn un
adecuado proceso de formacion:
1) Para el proceso de formacion
sera fundamental cumplir con la
puntualidad compromiso, y respeto
como ejes para dicho proceso.
2) El porte decoroso del uniforme,
segun directrices de la institucion
educativa.
3) Registro de inasistencias vy
llegadas tarde, tener en cuenta que
segun el reglamento del aprendiz
usted debe dar a conocer la
justificacion en el menor tiempo
posible.
Cumplir con las actividades de
aprendizaje acordadas y compromisos

adquiridos como aprendiz SENA.
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SENA
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ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE DEPENDENCIA | APRUEBA | OBSERV FIRMA O
/ EMPRESA (SI/NO) ACION PARTICIPACION
VIRTUAL
Alba Luidina Garzén Quiroz | SENA-CIDE Si B A

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
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ACTA No.02

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
Acta de induccién Servicio Nacional de Aprendizaje Sena Ficha 3181505 Programa
Asistencia Administrativa.

CIUDAD Y FECHA: Soacha HORA INICIO: HORA FIN:

Cundinamarca 4 de marzo 2026 2:00pm 5:00 pm

LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:

|.E. EDUARDO SANTOS Centro Industrial y de desarrollo empresarial
Soacha. CIDE.

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Definicion de las actividades a desarrollar en el proceso de formacién profesional para

la ficha 3181505 del programa Técnico en Asistencia Administrativa, Fase de
Ejecucion, Jornada miércoles y viernes de la Institucion Educativa EDUARDO
SANTOS.

2. Establecimiento de compromisos.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Definir las fechas de las actividades planteadas para las competencias de la Fase de
Ejecucién, segun proyecto formativo del Técnico en Asistencia Administrativa, dando a
conocer las actividades que se llevaran a cabo para esta fase, las cuales estan plasmadas en
la planeacién pedagdgica.

DESARROLLO DE LA REUNION

En la institucion educativa EDUARDO SANTOS, se reudne la instructora Alba Garzén con los
aprendices matriculados en la ficha 3181505 con el fin de concertar las fechas de las
actividades a desarrollar en su proceso formativo en la ejecucion de su etapa lectiva.

Las fases a desarrollar segun el proyecto formativo son:
FASE DE EJECUCION

Competencia: 210303022 Reconocer recursos financieros de acuerdo con
metodologia y normativa.
* Resultados de Aprendizaje:

RAP 03 Registrar la informacion contable y financiera de la empresa contenida en los
documentos y soportes contables, teniendo en cuenta la clasificacién y las normas de
la organizacion de forma manual o sistematizada.

RAP 04 Elaborar informes originados de las transacciones contables registradas de
forma manual o sistematizada acuerdo con normativa y politicas institucionales

RAP 05Archivar los documentos soportados de acuerdo con la normativa y politicas
de la organizacion.

GOR-F-084 V02




SENA

N

Competencia: 210601024 Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas.

* Resultados de Aprendizaje:

» 210601024-03 Elaborar documentos empresariales y de textos, teniendo en cuenta
la redaccion, las técnicas de digitacién y transcripcién, la tecnologia disponible,
velocidad, precision; normas de seguridad y salud en el trabajo, normativa y politicas
de la organizacion.

» 210601024-04 Comprobar que los documentos elaborados cumplan con la norma
técnica gramatical, y politicas de la organizacion.

Competencia: 2106020010 Tramitar correspondencia de acuerdo con procesos
técnicos y normativa.

e Resultados de Aprendizaje: o Despachar los documentos fisicos y electronicos
generados en las unidades administrativas, teniendo en cuenta la normativa y
politicas institucionales. o Conservar y preservar los documentos (soporte fisico o
digital) para el suministro de informacion de acuerdo con las normas técnicas, la
tecnologia disponible, la normativa y politicas.

Competencia: 240201533 - Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

e Resultados de Aprendizaje: 240201533-3. Emplear capacidad creativa e innovadora
segun estrategia emprendedora

CONCLUSIONES

La ficha 3181505 correspondiente al programa Técnico en Asistencia Administrativa de la
Institucion Educativa EDUARDO SANTOS ha concertado las actividades de entrega
(evidencias) de la fase Ejecucién, por lo cual este documento consta los compromisos
adquiridos por las partes de la manera concertada, apuntando asi, al 6ptimo cumplimiento en
cada uno de los resultados de aprendizaje logrando el fin Gltimo del proceso formativo.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONS FIRMA O
ABLE PARTICIPACION
VIRTUAL
La ficha 3181505, correspondiente al Aprendice
programa Técnico en Asistencia | pyrante el |S  ficha
Administrativa, ha concertado la | desarrollo de | 3181505
entrega de las evidencias de las guias | |35 guias. Tecnico
de la fase de EJECUCION, por lo cual, en
en este documento constan los Asistencia
compromisos adquiridos por las partes Administr
de la manera concertada, apuntando ativa.
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asi, al 6ptimo cumplimiento en cada
uno de los resultados de aprendizaje
logrando el fin dltimo del proceso
formativo.

siguientes elementos que permitirdn un
adecuado proceso de formacion:

Cumplir con las actividades de
aprendizaje acordadas y compromisos
adquiridos como aprendiz SENA.

igual forma se establecen los

1) Para el proceso de formacion
serd fundamental cumplir con la
puntualidad compromiso, y respeto
como ejes para dicho proceso.

2) El porte decoroso del uniforme,
segun directrices de la institucion
educativa.

3) Registro de inasistencias y
llegadas tarde, tener en cuenta que
segun el reglamento del aprendiz
usted debe dar a conocer la
justificacion en el menor tiempo
posible.

ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE DEPENDENCIA | APRUEBA

/ EMPRESA (SI/NO)

OBSERV
ACION

FIRMA O
PARTICIPACION
VIRTUAL

Alba Luidina Garzéon Quiroz | SENA-CIDE

Si

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccidén 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 dard el tratamiento
correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.
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ACTA No.02

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
Acta de induccion Servicio Nacional de Aprendizaje Sena Ficha 3178888 Programa
Asistencia Administrativa.

CIUDAD Y FECHA: Soacha HORA INICIO: HORA FIN:

Cundinamarca 7 de marzo 2026 7:00 am 12:00 m

LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:

I.LE. LEON XlIl Centro Industrial y de desarrollo empresarial
Soacha. CIDE.

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Definicion de las actividades a desarrollar en el proceso de formacién profesional para

la ficha 3178888 del programa Técnico en Asistencia Administrativa, Fase de
Ejecucion, sabados JM de la Institucion Educativa LEON XIII.

2. Establecimiento de compromisos.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Definir las fechas de las actividades planteadas para las competencias de la Fase de
Ejecucién, segun proyecto formativo del Técnico en Asistencia Administrativa, dando a
conocer las actividades que se llevaran a cabo para esta fase, las cuales estan plasmadas en
la planeacién pedagdgica.

DESARROLLO DE LA REUNION

En la institucion educativa LEON XIII, se retne la instructora Alba Garzon con los aprendices
matriculados en la ficha 3178888 con el fin de concertar las fechas de las actividades a
desarrollar en su proceso formativo en la ejecucion de su etapa lectiva.

Las fases por desarrollar segun el proyecto formativo son:

FASE DE EJECUCION

Competencia: 210303022 Reconocer recursos financieros de acuerdo con
metodologia y normativa.
* Resultados de Aprendizaje:

RAP 03 Registrar la informacion contable y financiera de la empresa contenida en los
documentos y soportes contables, teniendo en cuenta la clasificacion y las normas de
la organizacion de forma manual o sistematizada.

RAP 04 Elaborar informes originados de las transacciones contables registradas de
forma manual o sistematizada acuerdo con normativa y politicas institucionales
RAP 05Archivar los documentos soportados de acuerdo con la normativa y politicas
de la organizacion.
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Competencia: 210601024 Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas.

* Resultados de Aprendizaje:

» 210601024-03 Elaborar documentos empresariales y de textos, teniendo en cuenta
la redaccion, las técnicas de digitacién y transcripcién, la tecnologia disponible,
velocidad, precision; normas de seguridad y salud en el trabajo, normativa y politicas
de la organizacion.

» 210601024-04 Comprobar que los documentos elaborados cumplan con la norma
técnica gramatical, y politicas de la organizacion.

Competencia: 2106020010 Tramitar correspondencia de acuerdo con procesos
técnicos y normativa.

e Resultados de Aprendizaje: o Despachar los documentos fisicos y electronicos
generados en las unidades administrativas, teniendo en cuenta la normativa y
politicas institucionales. o Conservar y preservar los documentos (soporte fisico o
digital) para el suministro de informacion de acuerdo con las normas técnicas, la
tecnologia disponible, la normativa y politicas.

Competencia: 240201533 - Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

e Resultados de Aprendizaje: 240201533-3. Emplear capacidad creativa e innovadora
segun estrategia emprendedora

CONCLUSIONES

La ficha 3178888 correspondiente al programa Técnico en Asistencia Administrativa de la
Institucion Educativa LEON XIII ha concertado las actividades de entrega (evidencias) de la
fase Ejecucion, por lo cual este documento consta los compromisos adquiridos por las partes
de la manera concertada, apuntando asi, al 6ptimo cumplimiento en cada uno de los
resultados de aprendizaje logrando el fin Gltimo del proceso formativo.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONS FIRMA O
ABLE PARTICIPACION
VIRTUAL
La ficha 3178888, correspondiente al Aprendice

programa Técnico en Asistencia | pyrante el | S ficha
Administrativa, ha concertado la | gesarrollo de | 3178888

entrega de las evidencias de las guias | |55 guias. Técnico
de la fase de EJECUCION, por lo cual, en

en este documento constan los Asistencia
compromisos adquiridos por las partes Administr
de la manera concertada, apuntando ativa.

asi, al optimo cumplimiento en cada
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uno de los resultados de aprendizaje
logrando el fin dltimo del proceso
formativo.

siguientes elementos que permitirdn un
adecuado proceso de formacion:

Cumplir con las actividades de
aprendizaje acordadas y compromisos
adquiridos como aprendiz SENA.

igual forma se establecen los

1) Para el proceso de formacion
serd fundamental cumplir con la
puntualidad compromiso, y respeto
como ejes para dicho proceso.

2) El porte decoroso del uniforme,
segun directrices de la institucion
educativa.

3) Registro de inasistencias y
llegadas tarde, tener en cuenta que
segun el reglamento del aprendiz
usted debe dar a conocer la
justificacion en el menor tiempo
posible.

ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE DEPENDENCIA | APRUEBA

/ EMPRESA (SI/NO)

OBSERV
ACION

FIRMA O
PARTICIPACION
VIRTUAL

Alba Luidina Garzéon Quiroz | SENA-CIDE

Si

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.
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