
 

 
ACTA No. 554 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: 
Plan de mejoramiento académico Guía 1 Elaborar Documentos para aprendices del Técnico en 
Asistencia Administrativa I.E Lorencita Villegas de Santos Ficha 2298280 y seguimiento al Acta 407 
del 12 de mayo de la Guía 1 Inducción. 

CIUDAD Y FECHA: 
Pereira, 18 de junio 2021 

HORA INICIO: 
2:00 PM 

HORA FIN: 
6:00 PM 

LUGAR Y/O ENLACE: 
Sesión en línea Google Meet 
Via WhatsApp 

DIRECCIÓN GENERAL / REGIONAL / 
CENTRO 
Centro Comercio y Servicios 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 
1. Resultados de aprendizaje que evalúa la guía 1 Elaborar Documentos 
2. Seguimiento a los Resultados de aprendizaje que evalúa la guía 1 Inducción. 

3. Actividades a realizar en los resultados de aprendizaje. 

4. Lista de aprendices que no alcanzaron el resultado a evaluar. 

5. Actividades concertadas en el Plan de mejoramiento. 

6. Medidas correctivas a seguir en caso de que el aprendiz no entregue el plan de mejoramiento. 
OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 
Definir las actividades como plan de mejoramiento para los aprendices que aún no cumplen con 
los resultados de aprendizaje de la Guía 1 de Elaborar Documentos y de la Guía de Inducción del 
técnico en Asistencia Administrativa I.E Lorencita Villegas de Santos Ficha 2298280 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

El día 12 de junio a través de mensajes por el grupo, se informa a los Aprendices las notas de la 
Guía 1 de Elaborar Documentos y de las Guía de Inducción que se encuentran ya en Plan de 
Mejoramiento, como se muestra a continuación: 

 

 
 



 
 

 Los Aprendices en plan de mejoramiento tienen pendiente por entregar las siguientes tareas 

 
 

Se cito de nuevo a los Aprendices que tenían pendiente presentar las actividades para lograr los 
resultados de aprendizaje que evalúa la guía 1 Inducción son los siguientes: 

• Identificar la dinámica organizacional del SENA y el rol de la formación profesional integral 
de acuerdo con su proyecto de vida y el desarrollo profesional. 

Las siguientes actividades fueron las que se realizaron durante el desarrollo de la guía y que eran 
calificables, según lo concertado en el plan de trabajo que se encuentra en la plataforma 
Classroom: 



• Actividad 1: Foro Conocimientos Previos 

• Actividad 2: Taller conociendo el Sena. 

• Actividad 3: Taller Oportunidades que ofrece el Sena. 

• Actividad 4: Plataformas digitales del Sena. 

• Actividad 5: Reconocimiento reglamento del aprendiz. 
2. Los siguientes aprendices son los que deben realizar el plan de mejoramiento porque no 
entregaron las actividades concertadas: 

• Víctor Manuel Velázquez: Pendiente entregar actividad 3. Quien Asistió a la Reunión en 

mayo 12, pero a la fecha no ha entregado dicha actividad y en esta segunda citación no se 

presentó. 

• Wendy Vanessa Escobar: Pendiente entregar actividad 2, 3, 4 y 5. No Asistió la vez pasada y 
en esta fecha no tampoco se presentó, hable con ella por WhatsApp informa que desea 
continuar pero que está trabajando y le ha quedado difícil asistir. 

• Cristian David Vaquero: Pendiente entregar todas las actividades. Asistió a la Reunión, pero 

no presento las actividades, informo que fue promovido a grado 11, por lo anterior se debe 

realizar retiro voluntario. 

• Yhonatan David García:  Pendiente entregar todas las actividades. No Asistió, en esta fecha 

tampoco se presentó. 

• Steven Betancourt: Pendiente entregar todas las actividades No Asistió 

• Juan Sebastián Hernández López: Pendiente entregar las actividades 2 y 3. No Asistió la vez 

pasada y en esta fecha tampoco asistió. 

• Leidy Verónica Patiño: Pendiente entregar todas las actividades. Asistió a la Reunión 

Fecha de Entrega 22 de junio de 2021. 

 
2. Se cito también a los Aprendices que no han presentado alguna o todas las actividades de la 

Guía 1 de Elaborar Documentos: 

• Elaborar documentos empresariales y de textos, teniendo en cuenta la redacción, las 
técnicas de digitación y transcripción.  

Las siguientes actividades fueron las que se realizaron durante el desarrollo de la guía y que eran 
calificables, según lo concertado en el plan de trabajo que se encuentra en la plataforma 
Classroom:  

• Actividad 1: Evaluación Identificación de saberes previos. 

• Actividad 2: Taller 2 Perfil del Técnico Asistencia Administrativo 

• Actividad 3: Taller 3 Mi Salud en el trabajo 
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Asistieron 3 Aprendices de las cuales 2 presentaron las tareas inmediatamente y falta Leidy Verónica 
Patiño por entregar las actividades acordadas para el 21 de junio. 

 

 
 

4. El plan de mejoramiento para aprendices que no aprobaron por no entregar todas las 
evidencias, consiste en entregar las actividades faltantes de la guía de aprendizaje, con una fecha 
máxima de entrega hasta el 21 de junio de 2021. 

 
5. En el caso que el aprendiz no entregue las actividades concertadas en este plan de 
mejoramiento se realizará un segundo con una nueva fecha de entrega además de condicionársele 
la matricula (eso quiere decir que en caso de no responder con el 2º plan se le cancelará 
matricula). 

CONCLUSIONES 

 
Los aprendices deben comprometerse con el proceso de formación y entregar las actividades a 
tiempo para evitar futuros planes de mejoramiento. 

 
Los aprendices deben entregar las actividades faltantes de la Guía 1 Inducción y la Guia 1 de 
Elaborar en la fecha concertada en esta acta. 
 
Para quienes no asistieron, se citarán de nuevo a Reunión el 21 de junio de 2021, en caso de que no 
lo hagan se informara al Acudiente. 

COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

Entrega actividades plan de mejoramiento Aprendices 21-06-2021 

ASISTENTES: (Se adjunta pantallazos WhatsApp y Google Meet)  
MARTHA INES OSORIO JIMENEZ – INSTRUCTOR 

APRENDICES FICHA 2298280 
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ASISTENCIA 
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