SENA

N

REGISTRODE ASISTENCIAY APROBACION DEL ACTA No. 302 DEL DIA

13 DEL MES DE _MAYO DEL ANO 2022

OBJETIVO(S) | Revisar Planeacion PedagOgica del Programa Técnico en Asistencia Administrativa.
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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 legalmente
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ACTA No. 302

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: Reunién equipo ejecutor ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA- Desarrollo Curricular

CIUDAD Y FECHA: Pereira 03 de HORA INICIO: 7:30 am HORA FIN: 10.00
mayo del 2022 am

LUGAR Y/O ENLACE: Regional /Risaralda/ Comercio y

Biblioteca SENA Servicios.

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Revision de la Planeacién Pedagdgica y las Guias de Aprendizaje del
Programa Técnico en Asistencia Administrativa

2. Examinar la trazabilidad de la Planeacion Pedagogica
3. Revisar y Aprobar "Resumen Planeacion Desarrollo Curricular Programa Asistencia

Administrativa"

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

¢ Revisar la Planeacion Pedagdgica y las Guias de Aprendizaje del
Programa Técnico en Asistencia Administrativa
e Examinar la trazabilidad Proyecto, Planeacién Pedagdgica, Guias de Aprendizaje
e Revisar y Aprobar "Resumen Planeacion Desarrollo Curricular Programa
Asistencia Administrativa"

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Saludo del Instructor Juan Miguel Piedrahita y seguidamente compartio pantalla y socializ(
el Proyecto Formativo, la Planeacion Pedagodgica y la Guia de Aprendizaje Elabora
Documentos del Programa Técnico en Asistencia Administrativa.

PROCESO DE GESTIGN DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE
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Teniendo en cuenta el correo enviado por la Lider Diana Marcela Cacante Ramirez, se revisa
y ajusta la guia Elaboracion de Documentos. En el drive se visualizan dos Guias de
Aprendizaje, las cuales han sido ajustadas por la Instructora Erika Natalia Sanchez Jaramillo.

La primera Guia de Aprendizaje Elaboracion de Documentos y la segunda Guia de Aprendizaje
Puesto de Trabajo-Ergonomia-Técnicas De Digitacion. Erika Natalia SAnchez Jaramillo subird
las guias al Drive el lunes.

La Guia de Aprendizaje Tramite de Documentos la va a revisar y ajustar el Instructor Yamid
Camargo y Martha Lucia Tabarez Villa, teniendo en cuenta las observaciones de la Lider Diana
Marcela Cacante Ramirez, Acuerdo 060 del 2001 (pautas para el recibo y despacho de
documentos), ala Ley 594 del 2000 (ley general de archivos), al Acuerdo 042 de 2002 (archivos
de gestidn), Acuerdo 039 de 2002 (tablas de retencidon documental), estas normatividades
apuntan a algunos Resultados de Aprendizaje, los cuales citar4 en las Guias.

El Instructor Juan Miguel Piedrahita revisa la Guia de Aprendizaje Registrar Informacién
teniendo en cuenta las recomendaciones de la Lider, algunos de los resultados corresponder
a temas estadisticos y temas de sistemas, que se debe encargar el docente de la Instituciorn
Educativa. Se citan los criterios de evaluacion.

El Instructor Alberto Giraldo manifiesta que apoyara al Instructor Juan Miguel en la Guia de
Aprendizaje Registrar Informacion.

El Instructor Juan Miguel manifiesta que la Guia de Aprendizaje Registrar Informacion estaré
lista en horas de la tarde.

El Instructor Yamid Camargo Monroy manifiesta que revisara y ajustara la Guia de Aprendizaje
Tramitar la Informacidn, teniendo como base las actividades del archivo "Resumen Planeacior|
Desarrollo Curricular Programa Asistencia Administrativa". Citara los criterios de evaluacion.

La Instructora Martha Inés Osorio manifiesta que revisara y ajustara la Guia de Aprendizaje
Servicio al Cliente, teniendo como base las actividades del archivo "Resumen Planeacior]
Desarrollo Curricular Programa Asistencia Administrativa". Citara los criterios de evaluacion.

La Instructora Liliana Patricia Ferro Gomez manifiesta que revisard y ajustard la Guia de
Aprendizaje Reconocer Recursos Financieros con el Instructor Juan Alberto Lépez Ramirez
teniendo como base las actividades del archivo "Resumen Planeacién Desarrollo Curricula
Programa Asistencia Administrativa". Citara los criterios de evaluacion.

2. Serevisa la trazabilidad Proyecto, Planeacién Pedagdgica, Guias de Aprendizaje

3. Revisamos el archivo enviado por la Lider, Resumen Planeacion Desarrollo Curricular
Programa Asistencia Administrativa, el cual nos sirvi6é de guia para asignar las
actividades en las Guias de Aprendizaje.

CONCLUSIONES

La reunion finalizé con éxito.

COMPROMISOS




ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA

Elaborar el Acta La Instructora Liliana Mayo 16 de 2022

Patricia Ferro Gémez

ASISTENTES: (Incorporar registro de
asistencia)

Nota: P_u,ede_ incluirse imagen. o captura de pantalla de los asistentes, si se trata de
unareunion virtual o, de los asistentes que participan a través de una plataforma virtual.
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ACTIVIDADES A DESARROLLAR
los actividades que ¢l oprendiz va a realizar.
(Estas deben corresponder ol Perfil del egresado
establecido en el programa de formacién que el aprendiz
estd desarrollondo)

EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE

b
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