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ACTA No. 

 

CIUDAD Y FECHA: 
Soacha 12 de julio 

HORA INICIO: 
9:00 a.m 

HORA FIN: 
9:40 a.m  

LUGAR Y/O ENLACE:  
LICEO CRISTIANO MARTIN LUTERO 

DIRECCIÓN GENERAL / REGIONAL / 
CENTRO 
CIDE 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

Realizar el acompañamiento pedagógico-seguimiento 

 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 
 

Realizar el acompañamiento pedagógico-seguimiento 

 
 

 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

 
Se encuentran reunidos en el establecimiento educativo las docentes Jesica Barreto y la instructora 
Amanda Guerrero del programa de Asistencia Administrativa. 
 
Desarrollo ejecución de la formación grado once 
 

Verificación del estado de cargue de evidencias de los aprendices a la plataforma 
territorium. 

 

• Se realiza revisión de actividades desde la guía 1 hasta la guía 3, y se da reporte a la fecha 
de cargue de actividades y las respectivas observaciones de las mismas: evidencias que no 
corresponden, ajuste de informes según lineamientos de la guías. 

• se aclaran dudas respecto al desarrollo de actividades de las guía  4 atención y servicio al 
cliente  y se establece fechas de entrega de las actividades, son  3 entregables:   Actividad 
entregable 1 y 2 en entregable 1, entregable 2 y entregable 3 fecha finalización  21 de julio 

• Se establece la fecha de entrega de las bitácoras 10, 11y 12   para el 30 de julio 

• Se realizarán llamados de atención a los aprendices que no cumplen con la entrega de 
evidencias dentro de los plazos establecidos, así como el respectivo plan de mejoramiento, 
entendiendo que a fecha 30 de julio se deberán tener evidencias correspondientes hasta la 
guía 5  y bitácora 10. 

 

• En plataforma esta creadas las evidencias. 
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• Se solicita cargar las evidencias de conocimientos previos a la plataforma  

• Se enviaron los correos de deserción por parte de la instructora Amanda Guerrero, y la 
docente informa que se radicó los retiros voluntarios 

 

 
 

• Se adjunta listado de aprendices con actividades pendientes por subir y evidencias que no 
corresponden 

 

CONCLUSIONES 
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Se evidencia el acompañamiento a la ficha de grado once con la respectiva revisión y 
retroalimentación del proceso formativo así mismo el desarrollo de la formación de la docente del 
plantel. 
 
 

COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

 
 
Verificar que los aprendices desarrollen las respectivas 
actividades y las carguen en la plataforma en las fechas 
establecidas.  
 
Cargue de material y creación de actividades en 
plataforma 

 
 
Jesica Barreto 
 
Amanda Yadira 
Guerrero Espitia 

 
 
 
12 de julio 2023 

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. 

 
 

 



 

REPORTE 10 JULIO  

GUIA 1 RECONOCER RECURSOS FINANCIEROS-ENTREGABLE 1 TALLER CUENTAS T 

José Miguel Silva Rozo 

GUIA 1 RECONOCER RECURSOS FINANCIEROS-ENTREGABLE 2: TALLER 2 

SOPORTES CONTABLES 

Edith Johanna Avila Pérez      

Laura Valentina Barreto 

Melany Giraldo 

José Miguel Silva Rozo 

GUIA 1. RECONOCER RECURSOS FINANCIEROS ENTREGABLE 3: DIAGRAMA DE 

FLUJO 

Juan Sebatián Payares 

Angie Sofia Rincón Rodriguez 

Sofia Andrea Rojas Velnadia 

GUIA 1. RECONOCER RECURSOS FINANCIEROS-ENTREGABLE 4 : INFORME 

FINANCIERO 

Samuel Chaucanez Botina 

Laura Valentina López Guerrero 

 

GUIA 2 TRAMITAR CORRESPONDENCIA- ENTREGABLE 1: Simulación despacho de 

documentos 



 

 

 

 

GUIA 2 TRAMITAR CORRESPONDENCIA- ACTIVIDAD ENTREGABLE 2: Mobiliario 

Archivístico 



 

 

 

GUIA 2 TRAMITAR DOCUMENTOS-ACTIVIDAD ENTREGABLE 3-1 Planilla SGC, Tabla de 

retención documental e Infografía 



 

 

 

 

GUIA 2 TRAMITAR DOCUMENTOS- ENTREGABLE 4- Consolidación del informe 

propuesta de fortalecimiento 



 

 

 

Se realizan observaciones ya que algunos adjuntaron la evidencia que no corresponde 

a lo solicitado 



 

 

 



 

 

 

 



 

 

 

GUIA 3 ELABORAR DOCUMENTOS ENTREGABLE INTEGRADO 1 

Solo han entregado 3 no corresponde  

 

 

GUIA 3 ELABORAR DOCUMENTOS ENTREGABLE 2 INFORME FINAL 

No está completo no corresponde la evidencia 



 

 

 

 

 

 

 

BITÁCORA 7 



 

 

BITÁCORA 8 

 

BITACORA 9 
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