SENA

N

Agropecuario de
Buga

REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ACTA No- 003 DELDIA__17 DEL MES DE__JUNIO DEL ANO 2021
OBJETIVO (S) Acompaiiamiento pedagégico para el desarrollo del paquete segtin guia 012 — Programa Asistencia Administrativa
No. NOMBRES Y APELLIDOS No. DOCUMENTO PLANTA CONTRATISTA OTRO DEPENDENCIA/ CORREO ELECTRONICO TELEFONO/EXT.SENA AUTORIZA FIRMA O PARTICIPACION
¢CUAL? EMPRESA GRABACION VIRTUAL

1 Olga Ladino 30234789 X SENA — Centro obladinos@sena.edu.co 3206931451 Sl Virtual
Agropecuario de
Buga

2 Hernan Felipe Rios 79.988.305 X SENA - Centro hfriosm@sena.edu.co 3184635648 Si Virtual
Agropecuario de
Buga

3 Aura Maria Aguado Tascon 29.785.763 X SENA - Centro aaguado@sena.edu.co 3113436957 Sl Virtual

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccion 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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ACTA No. 003

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
Desarrollo Curricular — Programa Asistencia Administrativa

CIUDAD Y FECHA: Junio 17 de 2021 HORA INICIO: 8:00 HORA FIN: 12:00
a.m m

LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION GENERAL / REGIONAL

Plataforma Teams — Canal programas VALLE DE CAUCA/ CENTRO

especiales AGROPECUARIO DE BUGA

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Socializacion lineamientos generales

2. Planteamiento de objetivos

3. Desarrollo de la agenda de trabajo

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Desarrollar la tercera jornada de desarrollo curricular con el objetivo de
formular el paquete de desarrollo curricular del programa de formacion
técnico en asistencia administrativa

DESARROLLO DE LA REUNION

e Saludo Inicial

e Verificacidon de los asistentes

e La pedagoga Olga comparte los lineamientos estipulados para la actividad,
correspondientes a la revision y adaptacion de la guia de aprendizaje fase de

analisis, dando continuidad a las actividades desarrolladas en el encuentro

anterior.

e El insumo que se usara corresponde al desarrollo curricular de la fase de

analisis trabajado durante la sesion anterior.
e Segun la verificacion se hace necesario actualizar la guia de la fase de
Andlisis al formato actualizado.
e Se hace lectura de la guia 012, como referencia para el desarrollo de la
actividad.

e Enladinamica del trabajo se procede a chequear que cada una de las partes

y actividades de la guia de aprendizaje cumplan con los lineamientos
trazados en la guia 012.

e Ya existen unos paquetes de desarrollo curricular disefiados por las areas
transversales del Centro; por tanto, solo se trabajaran las competencias

técnicas.
e Se modifica y mejora el punto denominado presentacion de la guia,

incluyendo las competencias abordas para esta fase, generalidades y

compromisos del aprendiz.

e Se modifica la actividad de reflexién inicial buscando cumplir a cabalidad la

guia de desarrollo curricular GFPI - G - 012.
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e Se ajusta la estructura de la actividad de contextualizacion y se plantean
interrogantes que permiten a los aprendices identificar saberes previos y
experiencias relacionadas.

e Se trasladan a la guia de aprendizaje las actividades COGNITIVAS-
PROCEDIMENTALES Y VALORATIVAS ACTITUDINALES, por
competencia consolidadas en la planeacion pedagdgica.

e Se crean y adaptan las actividades de apropiacion a los lineamientos
trazados por la organizacion, realidad del pais y se plantean opciones de
entrega que podran ser modificados segun las realidades de los aprendices
e instructores.

e En esta oportunidad se trabajo sobre las actividades de contextualizacion

CONCLUSIONES

e Se avanza en la verificacidon y ajuste de la guia de aprendizaje de la fase de
analisis, partiendo de la planeacion pedagdgica del programa, la cual queda
acorde al lineamiento institucional.

COMPROMISOS
ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA
Desarrollo curricular completo Aura Maria Permanente
programa técnico en asistencia Aguado T

administrativo
Hernan Felipe

Rios M
Acompainamiento pedagégico Olga Ladino Permanente
Entrega de paquete desarrollo Olga Ladino Julio 2021

curricular areas transversales
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Agropecuario de
Buga

REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ACTA No- 005 DELDIA__22 DEL MES DE__JUNIO DEL ANO 2021
OBJETIVO (S) Acompaiiamiento pedagégico para el desarrollo del paquete segtin guia 012 — Programa Asistencia Administrativa
No. NOMBRES Y APELLIDOS No. DOCUMENTO PLANTA CONTRATISTA OTRO DEPENDENCIA/ CORREO ELECTRONICO TELEFONO/EXT.SENA AUTORIZA FIRMA O PARTICIPACION
¢CUAL? EMPRESA GRABACION VIRTUAL

1 Olga Ladino 30234789 X SENA — Centro obladinos@sena.edu.co 3206931451 Sl Virtual
Agropecuario de
Buga

2 Hernan Felipe Rios 79.988.305 X SENA - Centro hfriosm@sena.edu.co 3184635648 Si Virtual
Agropecuario de
Buga

3 Aura Maria Aguado Tascon 29.785.763 X SENA - Centro aaguado@sena.edu.co 3113436957 Sl Virtual

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccion 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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ACTA No. 005

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
Desarrollo Curricular — Programa Asistencia Administrativa

CIUDAD Y FECHA: Junio 22 de 2021 HORA INICIO: 8:00 HORA FIN: 12:00
a.m m

LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION GENERAL / REGIONAL

Plataforma Teams — Canal programas VALLE DE CAUCA/ CENTRO

especiales AGROPECUARIO DE BUGA

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Socializacion lineamientos generales

2. Planteamiento de objetivos

3. Desarrollo de la agenda de trabajo

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Desarrollar la tercera jornada de desarrollo curricular con el objetivo de
formular el paquete de desarrollo curricular del programa de formacion
técnico en asistencia administrativa

DESARROLLO DE LA REUNION

e Saludo Inicial

e Verificacidon de los asistentes

e La pedagoga Olga comparte los lineamientos estipulados para la actividad,
correspondientes a la revision y adaptacion de la guia de aprendizaje fase de

analisis, dando continuidad a las actividades desarrolladas en el encuentro

anterior.

e El insumo que se usara corresponde al desarrollo curricular de la fase de

analisis trabajado durante la sesion anterior.
e Segun la verificacion se hace necesario actualizar la guia de la fase de
Andlisis al formato actualizado.
e Se hace lectura de la guia 012, como referencia para el desarrollo de la
actividad.

e Enladinamica del trabajo se procede a chequear que cada una de las partes

y actividades de la guia de aprendizaje cumplan con los lineamientos
trazados en la guia 012.

e Ya existen unos paquetes de desarrollo curricular disefiados por las areas
transversales del Centro; por tanto, solo se trabajaran las competencias

técnicas.
e Se modifica y mejora el punto denominado presentacion de la guia,

incluyendo las competencias abordas para esta fase, generalidades y

compromisos del aprendiz.

e Se modifica la actividad de reflexién inicial buscando cumplir a cabalidad la

guia de desarrollo curricular GFPI - G - 012.
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Se ajusta la estructura de la actividad de contextualizacién y se plantean
interrogantes que permiten a los aprendices identificar saberes previos y
experiencias relacionadas.

Se trasladan a la guia de aprendizaje las actividades COGNITIVAS-
PROCEDIMENTALES Y VALORATIVAS ACTITUDINALES, por
competencia consolidadas en la planeacion pedagdgica.

Se crean y adaptan las actividades de apropiacién a los lineamientos
trazados por la organizacion, realidad del pais y se plantean opciones de
entrega que podran ser modificados segun las realidades de los aprendices
e instructores.

En esta oportunidad se trabajo sobre las actividades de contextualizacion

CONCLUSIONES

Se avanza en la verificacion y ajuste de la guia de aprendizaje de la fase de
analisis, partiendo de la planeacion pedagdgica del programa, la cual queda
acorde al lineamiento institucional.

COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA
Desarrollo curricular completo Aura Maria Permanente
programa técnico en asistencia Aguado T

administrativo
Hernan Felipe

Rios M
Acompanamiento pedagégico Olga Ladino Permanente
Entrega de paquete desarrollo Olga Ladino Julio 2021

curricular areas transversales

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia)
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Agropecuario de
Buga

REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ACTA No- 007 DELDIA_ 24 DEL MES DE__JUNIO DEL ANO 2021
OBJETIVO (S) Acompaiiamiento pedagégico para el desarrollo del paquete segtin guia 012 — Programa Asistencia Administrativa
No. NOMBRES Y APELLIDOS No. DOCUMENTO PLANTA CONTRATISTA OTRO DEPENDENCIA/ CORREO ELECTRONICO TELEFONO/EXT.SENA AUTORIZA FIRMA O PARTICIPACION
¢CUAL? EMPRESA GRABACION VIRTUAL

1 Olga Ladino 30234789 X SENA — Centro obladinos@sena.edu.co 3206931451 Sl Virtual
Agropecuario de
Buga

2 Hernan Felipe Rios 79.988.305 X SENA - Centro hfriosm@sena.edu.co 3184635648 Si Virtual
Agropecuario de
Buga

3 Aura Maria Aguado Tascon 29.785.763 X SENA - Centro aaguado@sena.edu.co 3113436957 Sl Virtual

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccion 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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ACTA No. 007

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
Desarrollo Curricular — Programa Asistencia Administrativa

CIUDAD Y FECHA: Junio 24 de 2021 HORA INICIO: 8:00 HORA FIN: 12:00
a.m m

LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION GENERAL / REGIONAL

Plataforma Teams — Canal programas VALLE DE CAUCA/ CENTRO

especiales AGROPECUARIO DE BUGA

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Socializacion lineamientos generales

2. Planteamiento de objetivos

3. Desarrollo de la agenda de trabajo

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Desarrollar la tercera jornada de desarrollo curricular con el objetivo de
formular el paquete de desarrollo curricular del programa de formacion
técnico en asistencia administrativa

DESARROLLO DE LA REUNION

e Saludo Inicial

e Verificacidon de los asistentes

e La pedagoga Olga comparte los lineamientos estipulados para la actividad,
correspondientes a la revision y adaptacion de la guia de aprendizaje fase de

analisis, dando continuidad a las actividades desarrolladas en el encuentro

anterior.

e El insumo que se usara corresponde al desarrollo curricular de la fase de

analisis trabajado durante la sesion anterior.
e Segun la verificacion se hace necesario actualizar la guia de la fase de
Andlisis al formato actualizado.
e Se hace lectura de la guia 012, como referencia para el desarrollo de la
actividad.

e Enladinamica del trabajo se procede a chequear que cada una de las partes

y actividades de la guia de aprendizaje cumplan con los lineamientos
trazados en la guia 012.

e Ya existen unos paquetes de desarrollo curricular disefiados por las areas
transversales del Centro; por tanto, solo se trabajaran las competencias

técnicas.
e Se modifica y mejora el punto denominado presentacion de la guia,

incluyendo las competencias abordas para esta fase, generalidades y

compromisos del aprendiz.

e Se modifica la actividad de reflexién inicial buscando cumplir a cabalidad la

guia de desarrollo curricular GFPI - G - 012.
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Se ajusta la estructura de la actividad de contextualizacién y se plantean
interrogantes que permiten a los aprendices identificar saberes previos y
experiencias relacionadas.

Se trasladan a la guia de aprendizaje las actividades COGNITIVAS-
PROCEDIMENTALES Y VALORATIVAS ACTITUDINALES, por
competencia consolidadas en la planeacion pedagdgica.

Se crean y adaptan las actividades de apropiacién a los lineamientos
trazados por la organizacion, realidad del pais y se plantean opciones de
entrega que podran ser modificados segun las realidades de los aprendices
e instructores.

En esta oportunidad se trabajo sobre las actividades de contextualizacion

CONCLUSIONES

Se avanza en la verificacion y ajuste de la guia de aprendizaje de la fase de
analisis, partiendo de la planeacion pedagdgica del programa, la cual queda
acorde al lineamiento institucional.

COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA
Desarrollo curricular completo Aura Maria Permanente
programa técnico en asistencia Aguado T

administrativo
Hernan Felipe

Rios M
Acompanamiento pedagégico Olga Ladino Permanente
Entrega de paquete desarrollo Olga Ladino Julio 2021

curricular areas transversales

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia)
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Agropecuario de
Buga

REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ACTA No- 007 DEL DIA__30 DEL MES DE__JUNIO DEL ANO 2021
OBJETIVO (S) Acompaiiamiento pedagégico para el desarrollo del paquete segtin guia 012 — Programa Asistencia Administrativa
No. NOMBRES Y APELLIDOS No. DOCUMENTO PLANTA CONTRATISTA OTRO DEPENDENCIA/ CORREO ELECTRONICO TELEFONO/EXT.SENA AUTORIZA FIRMA O PARTICIPACION
¢CUAL? EMPRESA GRABACION VIRTUAL

1 Olga Ladino 30234789 X SENA — Centro obladinos@sena.edu.co 3206931451 Sl Virtual
Agropecuario de
Buga

2 Hernan Felipe Rios 79.988.305 X SENA - Centro hfriosm@sena.edu.co 3184635648 Si Virtual
Agropecuario de
Buga

3 Aura Maria Aguado Tascon 29.785.763 X SENA - Centro aaguado@sena.edu.co 3113436957 Sl Virtual

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccion 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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ACTA No. 007

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
Desarrollo Curricular — Programa Asistencia Administrativa

CIUDAD Y FECHA: Junio 30 de 2021 HORA INICIO: HORA FIN:
8:00 a.m 12:00 m
LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION GENERAL /

Plataforma Teams — Canal programas especiales | REGIONAL VALLE DE CAUCA/
CENTRO AGROPECUARIO DE
BUGA

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Socializacion lineamientos generales

2. Planteamiento de objetivos

3. Desarrollo de la agenda de trabajo

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Desarrollar la tercera jornada de desarrollo curricular con el objetivo de
formular el paquete de desarrollo curricular del programa de formaciéon
técnico en asistencia administrativa

DESARROLLO DE LA REUNION

e Saludo Inicial
e Verificacion de los asistentes

La pedagoga Olga comparte los lineamientos estipulados para la actividad,
correspondientes a la revision y adaptacion de la guia de aprendizaje fase
de analisis, dando continuidad a las actividades desarrolladas en el
encuentro anterior.

El insumo que se usara corresponde al desarrollo curricular de la fase de
analisis trabajado durante la sesion anterior.

Se hace lectura de la guia 012, como referencia para el desarrollo de la
actividad.

En la dinamica del trabajo se procede a chequear que cada una de las partes
y actividades de la guia de aprendizaje cumplan con los lineamientos
trazados en la guia 012.

Ya existen unos paquetes de desarrollo curricular disefados por las areas
transversales del Centro; por tanto, solo se trabajaran las competencias
técnicas.

Se desarrollan los instrumentos de evaluacion de las actividades AAO1,
AAO02 y AAO3.

Se trabaja en el desarrollo de Materiales de apoyo correspondiente a los
instrumentos de evaluacién creados.

CONCLUSIONES
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Se avanza en la verificacidn y ajuste de la guia de aprendizaje de la fase de
analisis, partiendo de la planeacion pedagdgica del programa, la cual queda

acorde al lineamiento institucional.

COMPROMISOS
ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA

Desarrollo curricular completo programa Aura Maria Permanente
técnico en asistencia administrativo Aguado T

Hernan Felipe

Rios M
Acompainamiento pedagoégico Olga Ladino Permanente
Entrega de paquete desarrollo curricular Olga Ladino Julio 2021

areas transversales

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia)
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Agropecuario de
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REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ACTA No- 008 DELDIA_ 1 DEL MES DE__JULIO DEL ANO 2021
OBJETIVO (S) Acompaiiamiento pedagégico para el desarrollo del paquete segtin guia 012 — Programa Asistencia Administrativa
No. NOMBRES Y APELLIDOS No. DOCUMENTO PLANTA CONTRATISTA OTRO DEPENDENCIA/ CORREO ELECTRONICO TELEFONO/EXT.SENA AUTORIZA FIRMA O PARTICIPACION
¢CUAL? EMPRESA GRABACION VIRTUAL

1 Olga Ladino 30234789 X SENA — Centro obladinos@sena.edu.co 3206931451 Sl Virtual
Agropecuario de
Buga

2 Hernan Felipe Rios 79.988.305 X SENA - Centro hfriosm@sena.edu.co 3184635648 Si Virtual
Agropecuario de
Buga

3 Aura Maria Aguado Tascon 29.785.763 X SENA - Centro aaguado@sena.edu.co 3113436957 Sl Virtual

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccion 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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ACTA No. 008

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
Desarrollo Curricular — Programa Asistencia Administrativa

CIUDAD Y FECHA: Julio 1 de 2021 HORA INICIO: 8:00 HORA FIN: 12:00
a.m m

LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION GENERAL / REGIONAL

Plataforma Teams — Canal programas VALLE DE CAUCA/ CENTRO

especiales AGROPECUARIO DE BUGA

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Socializacion lineamientos generales

2. Planteamiento de objetivos

3. Desarrollo de la agenda de trabajo

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Desarrollar la tercera jornada de desarrollo curricular con el objetivo de
formular el paquete de desarrollo curricular del programa de formacion
técnico en asistencia administrativa

DESARROLLO DE LA REUNION

e Saludo Inicial

e Verificacidon de los asistentes

e La pedagoga Olga comparte los lineamientos estipulados para la actividad,
correspondientes a la revision y adaptacion de la guia de aprendizaje fase de

analisis, dando continuidad a las actividades desarrolladas en el encuentro

anterior.
e El insumo que se usara corresponde al desarrollo curricular y guia de
aprendizaje de la fase de analisis trabajado durante la sesion anterior.
e Se hace lectura de la guia 012, como referencia para el desarrollo de la
actividad.

e Enladinamica del trabajo se procede a chequear que cada una de las partes

y actividades de la guia de aprendizaje cumplan con los lineamientos
trazados en la guia 012.

e Ya existen unos paquetes de desarrollo curricular disefiados por las areas
transversales del Centro; por tanto, solo se trabajaran las competencias

técnicas.

e Se desarrollan los instrumentos de evaluacién de las actividades AA04,

AAO05, AA06, AAO7 y AAOS.
e Se realizan las correcciones de los instrumentos segun orientacion de la
Pedagoga Olga.

e Se continua con la construccidn de material de apoyo correspondiente a los

instrumentos de evaluacién creados.

CONCLUSIONES
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e Se avanza en la verificacidon y ajuste de la guia de aprendizaje de la fase de
analisis, partiendo de la planeacion pedagdgica del programa, la cual queda
acorde al lineamiento institucional.

COMPROMISOS
ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA
Desarrollo curricular completo Aura Maria Permanente
programa técnico en asistencia Aguado T

administrativo
Hernan Felipe

Rios M
Acompainamiento pedagoégico Olga Ladino Permanente
Entrega de paquete desarrollo Olga Ladino Julio 2021

curricular areas transversales

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia)
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2. Consulte acerca de sistemas CRM (Customer Relationship Management) para el manejo de atencién
al cliente y sus procesas de comunicacion.

3. Emplee un aplicativo de software que le permita a la UNIDAD PRODUCTIVA una mejora continua de
sus procesos y procedimientos.
4. Entrege la informacion en las formas y medios solicitados por su instructor.
Ambiente Requerido: Aula dotada de iliario, tablero y equipos de cémputo con
conectividad.

Materiales: Papel bond, lapicero negro.

AAO8. Realice una cartilla utilizando una i dgica en donde se evidenci ias de
comunicacion verbal y no verbal que contribuyan a la comunicacion asertiva dentro de las UNIDADES
PRODUCTIVAS

Descripcién de la actividad:

1. La actividad se realiza de forma grupal.
2. Realice una cartilla utilizando una herramienta tecnoldgica, en donde se evidencie estrategias de
comunicacidn verbal y no verbal que contribbuyan a la comunicacién asertiva dentro de las UNIDADES

PRODUCTIVAS,
3. Para el desarrollo de la actividad consulte el material de apoyo, 8.Como realizar Cartillas, , Reunién en "6,
http://biblioteca.sena.edu.co

4. Entrege la informacién en las formas y medios solicitados por su instructor.

Ambiente Requerido: Aula convencional datada de mobiliario, tablero y equipos de cdfputd
conectividad.
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Agropecuario de
Buga

REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ACTA No- 009 DELDIA_6 DEL MES DE__JULIO DEL ANO 2021
OBJETIVO (S) Acompaiiamiento pedagégico para el desarrollo del paquete segtin guia 012 — Programa Asistencia Administrativa
No. NOMBRES Y APELLIDOS No. DOCUMENTO PLANTA CONTRATISTA OTRO DEPENDENCIA/ CORREO ELECTRONICO TELEFONO/EXT.SENA AUTORIZA FIRMA O PARTICIPACION
¢CUAL? EMPRESA GRABACION VIRTUAL

1 Olga Ladino 30234789 X SENA — Centro obladinos@sena.edu.co 3206931451 Sl Virtual
Agropecuario de
Buga

2 Hernan Felipe Rios 79.988.305 X SENA - Centro hfriosm@sena.edu.co 3184635648 Si Virtual
Agropecuario de
Buga

3 Aura Maria Aguado Tascon 29.785.763 X SENA - Centro aaguado@sena.edu.co 3113436957 Sl Virtual

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccion 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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ACTA No. 009

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
Desarrollo Curricular — Programa Asistencia Administrativa

CIUDAD Y FECHA: Julio 6 de 2021 HORA INICIO: HORA FIN:
8:00 a.m 12:00 m
LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION GENERAL /

Plataforma Teams — Canal programas especiales | REGIONAL VALLE DE CAUCA/
CENTRO AGROPECUARIO DE
BUGA

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Socializacion lineamientos generales

2. Planteamiento de objetivos

3. Desarrollo de la agenda de trabajo

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Desarrollar la tercera jornada de desarrollo curricular con el objetivo de
formular el paquete de desarrollo curricular del programa de formaciéon
técnico en asistencia administrativa

DESARROLLO DE LA REUNION

e Saludo Inicial
e Verificacion de los asistentes

La pedagoga Olga comparte los lineamientos estipulados para la actividad,
correspondientes a la revision y adaptacion de la guia de aprendizaje fase
de planeacion, dando continuidad a las actividades desarrolladas en el
encuentro anterior.

El insumo que se usara corresponde al desarrollo curricular y disefio
curricular

Se hace lectura de la guia 012, como referencia para el desarrollo de la
actividad.

En la dinamica del trabajo se procede a chequear que cada una de las partes
y actividades de la guia de aprendizaje cumplan con los lineamientos
trazados en la guia 012.

Ya existen unos paquetes de desarrollo curricular disefados por las areas
transversales del Centro; por tanto, solo se trabajaran las competencias
técnicas.

Se realizan las actividades de aprendizaje cognitivas, procedimentales y
valorativas actitudinales en la planeaciéon pedagodgica siguiendo los
lineamientos trazados por la pedagoga Olga.

Se realizan las estrategias didacticas en la planeacién pedagdgica siguiendo
los lineamientos trazados por la pedagoga Olga.

Se trasladan los items: instructores responsables y criterios de evaluacion
del disefo curricular a la planeacion pedagdgica.
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Se desarrolla la presentacion de la guia de aprendizaje de la fase de
planeacion.

Se realizan las actividades de reflexion inicial, contextualizacion y
transferencia de la guia de aprendizaje de la fase de planeacién.

Se describen en la guia de aprendizaje fase de planeacion las actividades
de evaluacién de terminando: Evidencias de aprendizaje, criterios de
evaluacion, técnicas e instrumentos de evaluacion.

CONCLUSIONES

Se avanza en la verificacidon y ajuste de la guia de aprendizaje de la fase de
planeacién, partiendo de la planeacion pedagodgica del programa la cual
queda acorde al lineamiento institucional.

COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA
Desarrollo curricular completo programa Aura Maria Permanente
técnico en asistencia administrativo Aguado T

Hernan Felipe
Rios M

Acompanamiento pedagégico Olga Ladino Permanente

Entrega de paquete desarrollo curricular Olga Ladino Julio 2021

areas transversales

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia)
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Agropecuario de
Buga

REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ACTA No- 0010 DELDIA__8 DEL MES DE__JULIO DEL ANO 2021
OBJETIVO (S) Acompaiiamiento pedagégico para el desarrollo del paquete segtin guia 012 — Programa Asistencia Administrativa
No. NOMBRES Y APELLIDOS No. DOCUMENTO PLANTA CONTRATISTA OTRO DEPENDENCIA/ CORREO ELECTRONICO TELEFONO/EXT.SENA AUTORIZA FIRMA O PARTICIPACION
¢CUAL? EMPRESA GRABACION VIRTUAL

1 Olga Ladino 30234789 X SENA — Centro obladinos@sena.edu.co 3206931451 Sl Virtual
Agropecuario de
Buga

2 Hernan Felipe Rios 79.988.305 X SENA - Centro hfriosm@sena.edu.co 3184635648 Si Virtual
Agropecuario de
Buga

3 Aura Maria Aguado Tascon 29.785.763 X SENA - Centro aaguado@sena.edu.co 3113436957 Sl Virtual

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccion 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.

GD-F-007 V04



mailto:aaguado@sena.edu.co

[ 4
SENA

N

ACTA No. 010

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
Desarrollo Curricular — Programa Asistencia Administrativa

CIUDAD Y FECHA: Julio 8 de 2021 HORA INICIO: 8:00 HORA FIN: 12:00 m
a.m

LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION GENERAL / REGIONAL

Plataforma Teams — Canal programas VALLE DE CAUCA/ CENTRO

especiales AGROPECUARIO DE BUGA

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Socializacion lineamientos generales

2. Planteamiento de objetivos

3. Desarrollo de la agenda de trabajo

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Desarrollar la tercera jornada de desarrollo curricular con el objetivo de
formular el paquete de desarrollo curricular del programa de formacién técnico
en asistencia administrativa

DESARROLLO DE LA REUNION

e Saludo Inicial

e Verificacidon de los asistentes

e La pedagoga Olga comparte los lineamientos estipulados para la actividad,
correspondientes a la revisidn y adaptacion de la guia de aprendizaje fase de
planeacién, dando continuidad a las actividades desarrolladas en el encuentro
anterior.

e Elinsumo que se usara corresponde al desarrollo y disefio curriculares

e Se hace lectura de la guia 012, como referencia para el desarrollo de la
actividad.

e En la dinamica del trabajo se procede a chequear que cada una de las partes y
actividades de la guia de aprendizaje cumplan con los lineamientos trazados en
la guia 012.

e Ya existen unos paquetes de desarrollo curricular disefiados por las areas
transversales del Centro; por tanto, solo se trabajaran las competencias
técnicas.

e Se realizan las correcciones segun las recomendadas a las actividades de
aprendizaje cognitivas, procedimentales y valorativas actitudinales en la
planeacién pedagodgica siguiendo los lineamientos trazados por la pedagoga
Olga.

e Se realizan las estrategias didacticas en la planeacion pedagogica siguiendo los
lineamientos trazados por la pedagoga Olga.

e Se trasladan los items: instructores responsables y criterios de evaluacién del
disefo curricular a la planeacion pedagdgica.

e Se desarrolla la presentacion de la guia de aprendizaje de la fase de planeacion.
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Se realizan las correcciones en la redaccion de las AA en la guia de aprendizaje
fase de planeacion SEGUN LINEAMIENTOS DE LA PEDAGOGA oLA.

Se realizan las actividades de reflexion inicial, contextualizacion y transferencia
de la guia de aprendizaje de la fase de planeacion.

Se describen en la guia de aprendizaje fase de planeacion las actividades de
evaluacion de terminando: Evidencias de aprendizaje, criterios de evaluacion,
técnicas e instrumentos de evaluacion.

Se realizan los materiales de apoyo: Como hacer infografias y documentos
empresariales.

Se realizan los instrumentos de evaluacion: listas de chequeo AAO1, AAO2,
AAO03, AA04 Y AAO5S

Se adiciona otra actividad de aprendizaje siguiendo la sugerencia de la
pedagoga.

Se suben las evidencias de los avances corregidas al Drive
https://drive.google.com/drive/u/1/folders/1WI8ZwKsgVUWkbmXe0CCS|JI9H45

pzgk8F

CONCLUSIONES

Se avanza en la verificacion y ajuste de la guia de aprendizaje de la fase de
planeacién, partiendo de la planeacion pedagdgica del programa la cual queda
acorde al lineamiento institucional.

COMPROMISOS

administrativo

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA
Desarrollo curricular completo Aura Maria Aguado | Permanente
programa técnico en asistencia T

Hernan Felipe Rios
M

Acompanamiento pedagégico Olga Ladino Permanente

GD-F-007 V04
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Entrega de paquete desarrollo
curricular areas transversales

Olga Ladino

Julio 2021

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia)
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