ACTA No. 01

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: PLAN DE TRABAJO CONCERTADO GUIA
INDUCCION

CIUDAD Y FECHA: Soacha, mayo de 2026 | HORA INICIO: HORA FIN:

LUGAR Y/O ENLACE: IE EL BOSQUE DIRECCION / REGIONAL /
CENTRO: CIDE SOACHA

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Definicién de las actividades a desarrollar en el proceso de formacidn profesional para
la ficha 3426018 del programa Técnico en COMERCIO EXTERIOR, Fase Induccion,
Jornada TARDE 12 A 4 PM de la Institucién Educativa EL BOSQUE.

2. Establecimiento de compromisos.

OBIJETIVO(S) DE LA REUNION: Definir las fechas de las actividades planteadas para las
competencias de la Fase de Induccion, segin proyecto formativo del Técnico en Recursos
Humanos, dando a conocer las actividades que se llevaran a cabo para esta fase, las cuales
estan plasmadas en la planeacion pedagégica.

DESARROLLO DE LA REUNION

En la institucién educativa EL BOSQUE, se reune el instructor(a) ERICKA BLANCO con los
aprendices matriculados en la ficha 3426018 con el fin de concertar las fechas de las
actividades a desarrollar en su proceso formativo en la ejecucion de su etapa lectiva.

Las actividades para desarrollar segun la fase del proyecto formativo son:

FASE INDUCCION A LA FORMACION

ACTIVIDAD DEL PROYECTO: IDENTIFICAR LA CULTURA ORGANIZACIONAL DEL SERVICIO
NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

Guia de Aprendizaje #0 Duracion de la guia 48 horas

COMPETENCIA: INDUCCION A LA FORMACION
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RESULTADO DE APRENDIZAJE: 01 IDENTIFICAR LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA
Y EL ROL DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL DE ACUERDO CON SU PROYECTO DE
VIDA'Y EL DESARROLLO PROFESIONAL.

ACTIVIDAD 1. Presentacion personal (Actividad no calificable)

Este es un espacio creado para el encuentro entre aprendices e instructores, donde se pueden
compartir expectativas e intereses. Aqui se busca crear lazos de compafierismo,
esparcimiento y reflexién. Para iniciar, se debe realizar una presentacion personal
compartiendo su informacion profesional y seguidamente responder la pregunta:

¢Cuales son sus expectativas frente a la especialidad en curso y como cree que esta le ayudara
en su formacion profesional?

ACTIVIDAD 2. Taller: Dinamica organizacional del SENA (Evidencia de conocimiento;
evaluable)

Resolver Taller en el cual debe identificar elementos de la Misidn, Visién, Simbolos, Himno,
Historia del SENA, Organigrama, Direccidn de formacion profesional SENA, Reglamento del
Aprendiz, concepcién pedagdgica SENA, contextualizacion SENA.

ACTIVIDAD 3: Estudio de caso: La oportunidad de formarme (Evidencias de Desempeiio;
evaluable)

Se plantea una situacidén real que el Aprendiz podria enfrentar durante el proceso formativo
a partir de un caso. Confronte el problema con su realidad y punto de vista para determinar
una posible solucion.

Para desarrollar esta actividad:

» Realice la lectura del Material de formacion 2.

¢ Realice la lectura del Estudio de Caso: la oportunidad de formarme.
* Plantee la solucion al caso

ACTIVIDAD 4: Representacion grafica: Reconociendo mi ambiente formativo (Evidencia de
producto; evaluable)

A través de un dibujo, grafico, mentefacto o esquema, represente las dependencias del centro
de formacion al cual se encuentra vinculado (Centro desde el cual lo atiende el SENA),
destacando el propdsito de cada una vy los servicios que le presta.
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Para desarrollar esta actividad:

¢ Debe leer el Material de formacién 2.

e Consultar en Internet el Blog del Centro de Formacién
http://senasoachacide.blogspot.com

¢ Revisar cada una de las opciones ubicadas en el menu del Blog (Nosotros, Aprendices,
Programas, Servicios, Bienestar al Aprendiz, Egresados.

ACTIVIDAD 5: Relato: Trabajo colaborativo (Evidencia de producto; evaluable)

La actividad propuesta tiene por objeto realizar un relato que incluya los principales aspectos
del trabajo colaborativo, tales como:

¢ Definicién de trabajo colaborativo

¢ Caracteristicas

¢ VVentajas

¢ Elementos

También es importante que incluya en el relato de qué manera usted como Aprendiz podria
aplicar el trabajo colaborativo en la fase lectiva préxima a iniciar.

Tenga en cuenta que para redactar un relato debe narrar de forma breve pero con algunos
detalles significativos sobre el tema a tratar, agréguele elementos secuenciales, tales como el
orden que se lleva a cabo para realizar un excelente trabajo colaborativo.

Recuerde que la narracién debe ser motivante al leerla. La extensién del relato no debe
superar las dos paginas.

Aspectos a tener en cuenta para desarrollar esta actividad:
 Realice la lectura del Material de formacién 3.
e Elabore el relato en forma manual o empleando un procesador de texto.

ACTIVIDAD 6: Resumen: Proyeccidn de eleccidn alternativa productiva (Evidencia de
producto; evaluable)

Después de consultar el material de formacion, reflexione en torno a las alternativas
brindadas para el desarrollo de la etapa productiva ofrecidas por el SENA. Considere la opcién
gue mas se acomoda a su realidad y realice un resumen, exprese sus ideas argumentando su
posicién, relacione otras referencias y termine con una conclusion.
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http://senasoachacide.blogspot.com/

Para desarrollar esta actividad:

¢ Realice la lectura del material de formacion 4.

¢ Elabore el resumen en un documento.

FASE ANALISIS.

FASE
PROYECTO

INDUCCION

ANALISIS

COMPETENCIA

No. Identificacion Nombres Apellidos
2 T11023392752 | ISABELA CAMPUZANO TINOCO
5 T11023390982 MAIRA ALEJANDRA VALBUENA PUENTES

RAP
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6 T11083901890 | VALENTINA OSORIO SILVA
7 T11012921691 MARIANA ISABELLA JAIMES OCHOA
8 T1 1141330017 ASHLY JASBLEIDY GOMEZ GARZON

9 | T141074815078 | LAURA VALENTINA CLAVIJO PERILLA
10 T11024532771 | DIANA VALENTINA BUITRAGO RINCON
1 T1 1034298501 ANA MARIA VEGA OBANDO

12 T1 1088005146 LAURA XIMENA BEDOYA GONZALEZ

13

TI1 1016724090

KATHERINE NICOL

PORRAS SEGURA

14 T11074814892 | JOSE DUBAN CABALLERO ACUNA
15 T11023387500 | GABRIELA ALEJANDRA | GUTIERREZ SERRANO
17 T11013123320 | JUAN GERONIMO MUNOZ GONZALEZ

18 T1 1033744223 YESENIA MACETO CASAS

19 T1 1028869200 MARIANA MORA AGUDELO

20 T1 1028665814 ASHLY SOFIA VANEGAS CAICEDO

22 T1 1016956979 CRISTOPHER DAMIAN | PAEZ ESTRADA

23 TI1 1066732981 MARIANA HURTADO ABELLO

24 TI 1025545922 VALENTINA MATEUS ALARCON

25

T11031819887

FRANCI JOHANA

POLOCHE SOACHA
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CONCLUSIONES

La ficha 3426018 correspondiente al programa Técnico en COMERCIO EXTERIOR, ha
concertado las actividades de entrega (evidencias) de la Fase de Induccién y fase de andlisis

guia 1, por lo cual este documento consta los compromisos adquiridos por las partes de la

manera concertada, apuntando asi, al dptimo cumplimiento en cada uno de los resultados de

aprendizaje logrando
el fin dltimo del proceso formativo.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA O
PARTICIPACION
VIRTUAL
La ficha 3426018, correspondiente | Durante el | Aprendices
al programa Técnico en Recursos | desarrollo de | ficha 3426018
Humanos, ha concertado la entrega | la guia | Técnico en
de las evidencias de las dos guias de | induccién y | Comercio
la fase de INDUCCION Y ANALISIS, | guia 1 exterior.

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 ultimo
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, Yy respeto
como ejes para dicho
proceso.
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2.

El porte decoroso del
uniforme, segln directrices
de la institucién educativa.
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.

ASISTENTES Y APROBACIO

N DECISIONES

NOMBRE DEPENDENCIA/

EMPRESA

APRUEBA
(SI/NO)

OBSERVACION

FIRMA O
PARTICIPACION
VIRTUAL

Ericka Blanco

- /"‘
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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
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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 legaiments.
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