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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. 

 
 

REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACIÓN DEL ACTA No-  9 DEL MES DE___SEPTIEMBRE  DEL AÑO 2021 

 

OBJETIVO (S)  

ACOMPAÑAMIENTO PEDAGÓGICO Y SEGUIMIENTOA ETAPA PRODUCTIVA PROGRAMA ASISTENCIA ADMINISTRATIVA EN EL COLEGIO PEDAGÓGICO SAGRADA SABIDURÍA CORRESPONDEINTE AL MES 
DE SEPTIEMBRE DE 2021.  
 

No
. 

NOMBRES Y APELLIDOS No. DOCUMENTO PLANTA 
 

CONTRATISTA OTRO 
¿CUAL? 

DEPENDENCIA/ 
EMPRESA 

CORREO ELECTRÓNICO 
 

TELÉFONO/EXT.SENA AUTORIZA 
GRABACIÓN 

FIRMA O PARTICIPACIÓN 
VIRTUAL 

 
1 

 
MARCO FIDEL MENESES  

   
X 

 Colegio Pedagógico 
Sagrada Sabiduría 

EU 

marcof.menesesm@gmail.com 3112719443 SI Participación virtual 

 
2 

 
YANED EMILCE HURTADO H 

 
25560681 

  
X 

 
SENA – 

ARTICULACIÓN 
yehurtadoh@misena.edu.co 3146499780 SI Participación virtual 
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ACTA No.8 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: ACOMPAÑAMIENTO PEDAGÓGICO Y SEGUIMIENTOA 
ETAPA PRODUCTIVA PROGRAMA ASISTENCIA ADMINISTRATIVA EN EL COLEGIO PEDAGÓGICO 
SAGRADA SABIDURÍA. 

 

CIUDAD Y FECHA:  
Soacha, 22 de septiembre de 2021 
 

HORA INICIO: 
5:00 pm 

HORA FIN: 
5:40 pm  

LUGAR Y/O ENLACE:  
 https://meet.google.com/gda-oqcp-cxp 

DIRECCIÓN GENERAL / REGIONAL / 
CENTRO 
Cundinamarca, CIDE Soacha 

 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 
1. Reporte de entrega de evidencias a plataforma por parte de los aprendices  
2. Avance del desarrollo de la guía de aprendizaje de la fase de ejecución 
3. Varios  

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: Acompañamiento Pedagógico y Seguimiento a etapa productiva a la 
ficha de caracterización 292422 grado once del técnico en Asistencia Administrativa en el Colegio 
Pedagógico Sagrada Sabiduría durante el mes de septiembre de 2021 
 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

Asisten a la reunión: 
INSTRUCTOR: Yaned Emilce Hurtado 
DOCENTE: Marco Fidel Meneses   
 

 Siendo las 5:00 pm del 22 de septiembre del 2021, nos reunimos vía Meet el docente del 
Colegio Pedagógico Sagrada Sabiduría, Marco Fidel Meneses y la Instructora SENA Yaned 
Hurtado para realizar la reunión de Acompañamiento pedagógico y seguimiento de etapa 
productiva, proceso de formación en Asistencia Administrativa.  

 Se le solicita por parte de la instructora información al docente del avance en el desarrollo 
de las actividades de aprendizaje de la guía de la fase de evaluación, quién informa que ya 
se está realizando la actividad de encuesta de satisfacción de los aprendices respecto a los 
programas de formación ofertados por el SENA en el colegio, actividad práctica de la 
competencia: Atender clientes. Además, que de acuerdo a la programación se tiene 
proyectado para última semana del mes la socialización del canvas del proyecto productivo 
para generar bitácora 13 y ya se está trabajando y complementando el plan de negocios de 
la empresa proyecto el cual deberá ser socializado en el mes de octubre.   

 Se informa seguidamente al docente que debe orientar de acuerdo a la programación y 
teniendo en cuenta que en los colegios privados los docentes encargados deben orientar 
todas las competencias técnicas, la competencia: Aplicar prácticas de protección ambiental 
y salud y seguridad en el trabajo de acuerdo con las políticas organizacionales y  la 
normatividad vigente (se aclara que aunque la competencia tiene 4 RAPS solo debe orientar 
3 dado que en la fase de análisis se orientó  y califico el RAP 1) ,  y la competencia : Registrar 
la información de acuerdo con normatividad y procedimiento técnico (se aclara que 
competencia se compone de 5 RAPS de los cuales debe orientar solo 1, dado que en las fases 

https://meet.google.com/gda-oqcp-cxp
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anteriores se orientaron y calificaron cuatro RAPS. Se acuerda el envío del material para 
trabajar estas dos competencias.   

 Se informa que, como el aprendiz SEBASTIÁN CAMILO TRIANA PEÑUELA, luego de retirarse 
del Colegio no realizó el proceso de retiro voluntario, se inició el proceso de deserción 
respectivo para depurar la ficha previo al proceso de certificación  
 

VARIOS:  
 
Durante el mes de septiembre se hizo acompañamiento continúo al proceso de formación y etapa 
productiva vía WhatsApp y llamadas telefónicas con el docente encargado del proceso cada vez que 
se requirió así:  
 

 

 
 
 



 

GD-F-007 V04 

 

 

 

 



    

GD-F-007 V04 

 
 

 

 

 

 
 



 

GD-F-007 V04 

 

 

 

 

 



    

GD-F-007 V04 

 
 

 

 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 



 

GD-F-007 V04 

 

 

 
 
 

CONCLUSIONES 

1) Se entrega la información correspondiente, se hacen los acuerdos pertinentes  
2) Se habilitarán los enlaces para el envío de las evidencias de las actividades de las 

competencias relacionadas en la presente acta.  
3) Está pendiente la confirmación de la fecha para la socialización del canvas de la empresa 

proyecto   
4) También está pendiente la confirmación de la fecha para la aplicación de la encuesta y la 

presentación del informe respectivo.  
 

COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

Reunión quincenal para informar acerca del avance del 
proceso de entrega de evidencias de aprendizaje en la 
plataforma Territorium  
 
Habilitación de enlaces para el cargue de evidencias de 
aprendizaje  
 
Envío de material y guías para orientar las 
competencias:  
Aplicar prácticas de protección ambiental y salud y 
seguridad en el trabajo de acuerdo con las políticas 
organizacionales y la normatividad vigente.   
Registrar la información de acuerdo con normatividad y 
procedimiento técnico. 

Docente del 
Colegio e 
Instructora SENA 
 
Instructora SENA  
 
 
Instructora SENA 
 

De acuerdo a 
programación  
 
 
De acuerdo a la 
planeación 
 
Se enviará una vez 
finalice la reunión  
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ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia) 
 

Nota: Puede incluirse imagen o captura de pantalla de los asistentes, si se trata de una reunión 
virtual o, de los asistentes que participan a través de una plataforma virtual. 
 
Grabación: 
https://drive.google.com/file/d/1Ir__e7GbaBqKzaumrAipgmOIRzoNzqpF/view?usp=sharing  
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