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REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACIÓN DEL ACTA No-              DEL DÍA                 DEL MES DE                 DEL AÑO 20 

OBJETIVO (S) CONCERTAR ACTIVIDADES PARA EL DESARROLLO DE LA ETAPA PRODUCTIVA DE LOS APRENDICES DE LA INSTITUCIÓN EDUCATIVA 
JAIME SALAZAR ROBLEDO  PARA LA FICHA 2503095  TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA 

No NOMBRES Y APELLIDOS No. DOCUMENTO PLANT
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CORREO 
ELECTRÓNICO 
 

TELÉFONO/EXT.SE
NA 

AUTORIZA 
GRABACIÓ

N 

FIRMA O 
PARTICIPACIÓ

N VIRTUAL 
           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

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 
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ACTA No. 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN:  CONCERTAR ACTIVIDADES PARA EL DESARROLLO DE LA 
ETAPA PRODUCTIVA DE LOS APRENDICES GRADO 10 DE LA INSTITUCIÓN EDUCATIVA JAIME 
SALAZAR ROBLEDO PARA LA FICHA 2503095  TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA. 
CIUDAD Y FECHA:  
PEREIRA, DÍA/MES/AÑO 
 

HORA INICIO:  HORA FIN:  

LUGAR Y/O ENLACE:   
I.E. JAIME SALAZAR ROBLEDO 

SENA/DIRECCIÓN GENERAL / REGIONAL RISARALDA / 
CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS. 
 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 
 
Actividades y entregables para el desarrollo de las cinco (5) bitácoras de Etapa Productiva Grados 10 concertadas 
con el docente de emprendimiento de la institución educativa Jaime Salazar Robledo. 
 
OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 
Concertar actividades para el desarrollo de la etapa productiva de los aprendices grado 10 de la Institución 
Educativa Jaime Salazar Robledo para la ficha 2503095 técnico en asistencia administrativa. 
 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 
 

Dando alcance al proceso de sensibilización realizada a las directivas de la institución educativa Jaime Salazar 
Robledo, se retoma con el docente o la persona que se encuentra a cargo del proceso la presentación de la 
etapa productiva, con el fin de evaluar la viabilidad de implementación de las actividades de cada una de las 
bitácoras en el grado 10 del técnico en asistencia administrativa. 
 

CONCERTACION ACTIVIDADES CON EL DOCENTE: 
Frente a este aspecto se trabaja con el docente o la persona que se encuentra a cargo del proceso sobre las 
posibles actividades que ellos consideren podrían orientar con los aprendices, con la intención de poder generar 
esos entregables para el desarrollo de cada una de las bitácoras del proceso, ante lo cual la gran mayoría manifiesta 
una gran aceptación de las actividades propuestas, ya que las mismas evidencian de forma muy completa el 
desarrollo de una idea de negocio, con lo cual se optimizaría el proceso desde la asignatura de emprendimiento. 
 

Se deja claro que este proceso de seguimiento de la etapa productiva de los aprendices es un proceso de 
concertación con los docentes o las personas que se encuentren a cargo del proceso en las instituciones 
educativas, quienes generan el insumo de actividades para el desarrollo por parte de los aprendices. Por otro lado, 
la institución misma en cabeza del señor(a) rector(a) está asumiendo su rol como ente coformador de dicho proceso, 
con el objetivo de poder llevar a feliz término la certificación de los aprendices en cada programa de formación. 
 
Finalmente, se acuerda con el docente del área de emprendimiento o la persona que se encuentre a cargo del 
proceso, concertar las siguientes actividades para el desarrollo a su vez de la Etapa Productiva de los aprendices, 
los cuales cargaran las bitácoras a la plataforma en dirección a lo trabajado y según las fechas establecidas para 
ello. 
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PROPUESTA CONCERTACION ACTIVIDADES: 
 

PLAN DE TRABAJO ETAPA PRODUCTIVA 2022 - INSTITUCIÓN EDUCATIVA JAIME SALAZAR ROBLEDO 
GRADO DECIMO - FICHA 2503095 

NO. 
BITÁCORA 

TEMA DE LA 
ACTIVIDAD DESARROLLO DE LA ACTIVIDAD FECHA CARGUE 

BITÁCORA 

1 Idea de Negocio 

• Descripción del producto o servicio que se va a 
ofrecer. 

• ¿Cuál es su clientela potencial? 
• ¿Cuál es su competencia? 

21 de Octubre 

2 Factores Claves de 
Éxito 

• ¿Cuáles son sus factores clave de éxito? 
• ¿Cuáles son los pasos para crear una empresa? 21 de Octubre 

3 Creación de 
Empresa 

Creación de una empresa con: 
• Nombre 

• Logo 
• Slogan 

• Creación de cargos 

28 de Octubre 

4 Planeación 
Estratégica 

Creación de los siguientes elementos de una 
empresa: 
• Misión 
• Visión 

• Valores 
• Objetivos corporativos 

• Organigrama 

28 de Octubre 

5 Presentación Idea 
de Negocio 

Presentar mediante un video la idea de negocio con 
todos sus elementos. 03 de Noviembre 

 

Instructor: Alberto Giraldo Narváez - 2022 

 

CONCLUSIONES 
 

Se socializó la etapa productiva y se concertaron las actividades con el docente de la asignatura de emprendimiento 
o la persona que se encuentra a cargo del proceso en la institución, bajo el esquema de propuesta que direcciona 
las actividades para el desarrollo de la etapa productiva. 
 
Se concertaron las actividades con los docentes de emprendimiento o los que a su vez gestionan el proceso en la 
institución educativa para el desarrollo de la Etapa productiva de los aprendices y la entrega de cada una de las 
bitácoras del proceso. 
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COMPROMISOS 
ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

Dar a conocer de la importancia del cargue 
de formatos de bitácoras y habilitación de 
links en plataforma para los aprendices de 
cada ficha asignada. 
 
Realizar actividades y cargue de las 
mismas a la plataforma Territorium. 

 
Instructor SENA Seguimiento a la 
Etapa Productiva – Alberto 
Giraldo Narváez. 
 
Aprendices Grado 10 

 
Según fecha acordada 
 
 
 
En las fechas programadas 

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. 

 
 

 


