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REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ACTA No. 785 DEL DIA

04

DEL MES DE_Octubre

DEL ANO 2023

OBJETIVO (S) |Disefiar Guias de Aprendizaje e Instrumentos de Evaluacion de las Competencias Tramitar Correspondencia y Atender a Clientes. Socializar Tablas de Retencién
Documental-
No. NOMBRES Y No. D OC UMENTO PLANTA | CONTRATISTA OTRO DEPENDENC 1A/ CORRE O E LECTRONIC 0 TELEFONO/EXT.SENA | AUTORIZA FIRMA O PAR TICIPA CION
APELLIDOS ¢CUAL? | EMPRESA GRABAC ION VIRTUAL
1 DAIANA 42144456 N/A X N/A ACME/CyS daiana.jaramillo@misena. 3115073867 Sl
JARAMILLO ed u.co -
RESTREPO
N/A
2 ERIKA 42149722 N/A X ACME/CyS esanchezj@sena.edu.co 3103981370 Sl .
NATALIA €10 Danchad
SANCHEZ
JARAMILLO
N/A
3 ALBERTO GIRALDO 10118288 N/A X ACME/CyS ;achacho960@hotma|l.co 3118702794 Sl . I
] N/A~ | ACME/CyS Miosorio02@misen a 3113343347 >$/
MARTHA INES 66888620 | N/A X .edu.co sl Aé_a/
4 OSORIO -
N/A~ | ACME/CYS 3118702794 REGISTRO
5 PAULA 42155810 N/A X pmrd1984@gmail.com Sl FOTOGRAFICO
MARCELA
RAMIREZ DIAZ
N/A ACME/CyS i |
6 LILIANA 42093391 N/A X lilianaferro2018@gmail.co Si T
PATRICIA m 3207779301
FERRO
GOMEZ
Sl
7 CLAUDIA 31425213 N.A X N.A ACME/CyS claudiamilenasotoalzate 3113383786 REGISTRO
MILENA @gmail.com FOTOGRAFICO
SOTO
3 YAMILE MEJIA " 3146207801 Sl b ricisl
MEDINA 24695150 NA X NA ACME/CYS zrgejlam@sena.edu. . t-ilqm‘!f
9 SENA
JUAN ALBERTO 1088273052 N.A X N.A jalopez2503@misen 3147157689 N.A

LOPEZ RAMIREZ

a.edu.co

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccién de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar laseguridad y proteccion de
los datos personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dard el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente
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SENA
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ACTA No. 785
NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:

Reunion Equipo Ejecutor Asistencia Administrativa — Organizar la Competencia AcMe
Skills

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:
Pereira, 04 de octubre de 2023 09:30 Horas 13:30 Horas
LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION GENERAL / REGIONAL
RISARALDA/CENTRO COMERCIOY
Biblioteca Sena SERVICIOS

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
Asignar una actividad a cada Instructor de la Competencia AcMe Skills

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

e Disefar la Prueba para la Competencia AcMe Skills
¢ Organizar formatos y materiales para la competencia.

DESARROLLO DE LA REUNION

Nos reunimos en la Biblioteca del Sena, todos los instructores del Equipo Ejecutor Técnico en
Asistencia Administrativa.

Objetivo de la Habilidad: Demostrar a través de su desempefio, los conocimientos
adquiridos en el desarrollo del programa de formacion.

Descripcién de la Habilidad: La prueba de habilidades consta de tres momentos en los
cuales los aprendices demostraran los conocimientos adquiridos en el desarrollo del
programa formativo Técnico en Asistencia Administrativa.

Requisitos Generales:

e Se seleccionaran 12 aprendices de toda la especialidad que concursaran en la
habilidad.

e Antes de iniciar la prueba, el jurado verificara que los competidores no ingresen
material de apoyo que genere ventaja frente a los otros competidores.

e Una vez iniciada la prueba, no se permitira el ingreso de participantes.

e El aprendiz competidor debera portar la escarapela durante todo el evento.

e El aprendiz competidor debe presentarse a las pruebas portando el uniforme.

e Terminada la prueba no se admitirdn correcciones ni modificaciones.




e En caso de dudas o encontrar inconsistencia en los resultados, los participantes
podran ser llamados para sustentar su trabajo.

¢ No se permite realizar consultas en internet durante el desarrollo de la prueba.

e A los competidores se les informara 10 minutos antes que el tiempo determinado
para la ejecucion de la prueba se termina.

e El competidor debera permanecer en su puesto de prueba hasta cumplir el tiempo
estipulado de la misma.

e En caso de que el competidor deba desplazarse al bafio, lo podra hacer con un
acompafante que sea designado por el jefe de mesa.

Las pruebas se van a desarrollar en el Centro de Comercio y Servicios en el Ambiente de
Formacion Financiera 1 Piso 4. Se realizaran la(s) pruebas, el dia 5 de octubre de 2023.

Contextualizacién del desarrollo de la habilidad por programa

A través de la aplicacion de la prueba “Una respuesta al desorden administrativo de las|
Mipymes de Risaralda” los aprendices demostraran los conocimientos adquiridos en el
desarrollo del programa de formacién, en especifico en las competencias de Elaboracion
de documentos, Tramite documental, Atencion y servicio al cliente, y registro de
informacion; con el fin de ofrecer una respuesta al desorden administrativo que se presental
en las Mipymes de Risaralda, en el marco de economias verdes (economias populares)

Las economias populares, son esos emprendimientos por medio de los cuales sobreviven
miles de familias en Colombia y a los que el gobierno nacional, a través del Plan Nacional
de Desarrollo busca potenciar por medio de la creacion de un Consejo Nacional de
Economia Popular. Especificamente en el departamento de Risaralda y sobre todo en la
ciudad de Pereira, y municipios como Dosquebradas y Santa Rosa de Cabal; debido al
crecimiento turistico y a una estrategia para contrarrestar los indices de desempleo, que
este afio bajo a una cifra, comparado con el afio 2022, que se encontraba en mas del 11%;
han surgido més unidades empresariales, representadas en un 93,8% de microempresas.

Por las razones antes descritas, desde el Técnico en Asistencia Administrativa, se busca
dar respuesta a una necesidad que presentan estas unidades empresariales, en las cuales
se evidencia un desorden administrativo, en mayor medida ocasionado por el
desconocimiento y la inadecuada capacitacion que reciben los empresarios y sus
colaboradores.

A través de la prueba de habilidades, los aprendices entregaran dos protocolos de atencién
al cliente: uno de atencion telefonica, por cuanto han surgido variedad de empresas de call
center; y el segundo protocolo de atencidén presencial, ya que, la mayoria de empresas
necesitan fortalecer este tipo de atencion con el fin de preservar a sus clientes y, por ende,
hacer que sus negocios crezcan.

En cuanto a gestion documental, los aprendices ensefiaran un ejemplo a los empresarios,




de como ordenar un tipo de documento contable, que son los recibos de caja; a través de
la implementacién de un sistema de ordenacién mixto dardn una posible solucién al
desorden de los documentos. Y a través de la elaboracion de un documento
organizacional, haran entrega de los protocolos de atencion al cliente.

Especificacion de la Competencia

Competiran 12 aprendices de grado 11°, asi mismo, para realizar el reto se debe tener en
cuenta las siguientes especificaciones en cada paso:

Describir cada habilidad o reto:
Momento 1: Prueba de conocimiento 40 minutos

Momento 2: Realizar los protocolos de atencion al cliente: atencion telefonica y atencion
personal. 90 minutos

Momento 3: Aplicar los sistemas de ordenacién documental, a través de la elaboracion de
gaveta en la cual ordene recibos de caja utilizando un sistema mixto ordinal
cronoldégico.40 minutos

Momento 4: Elaborar carta con el fin de remitir el documento que contiene los protocolos
de atencion al cliente. 40 minutos.

Las habilidades que debe tener el competidor para el desarrollo de la competencia:

e Organizacion

e Comunicacion

e Administracion del tiempo
e Atencion al detalle

e Pensamiento creativo

e Trabajo en equipo

Criterios Generales de Evaluacioén

e Tiempo en la solucion de la prueba

e Ordeny aseo del puesto de trabajo

¢ Manejo de implementos de seguridad

e Criterios técnicos como:

e Aplica el protocolo en la atencién y el servicio de acuerdo con la ocasion, el lugar y
las personalidades que intervienen en ella.

¢ Redacta documentos empresariales y textos haciendo uso de la norma técnica y
las normas gramaticales.




¢ Digita documentos empresariales y textos haciendo uso de la técnica, velocidad y
precision.

e Transcribe documentos empresariales y textos teniendo en cuenta las técnicas de
digitacion.

e Ultiliza la tecnologia para la elaboracion de documentos de acuerdo con los
recursos de la organizacion.

e Clasificay ordena la documentacion recibida de acuerdo con las politicas de la
organizacion.

Materiales que requiere para el desarrollo de cada habilidad

6 computadores
Gavetas impresas
Lapiceros
Resaltadores
Reglas

ANENENENEN

Instructores Responsables del Desarrollo de la Habilidad

e Alberto Giraldo Narvaez

e Erika Nathalia Sanchez

e Liliana Patricia Ferro Gomez
e Juan Alberto Lopez

e Daiana Jaramillo

e Yamile Mejia

¢ Claudia Soto

¢ Martha Inés Osorio

e Paula Ramirez

Los Instructores se encargaron de:
Ocho paquetes pruebas y formato jurado: Imprimen Daiana Jaramillo y Erika Sdnchez
Habladores y certificados primer puesto, escarapelas Jurados y aprendices. Yamilé Mejia
(ocho habladores, tres escarapelas Jurados, dos certificados primer puesto, 16
escarapelas participantes)
3 tablas para jurados y tres lapiceros.
Bombas R9: 2 paquetes verde y 1 blanco. Juan Alberto Lopez.

13 palos para las pancartas. Alberto Giraldo.

Elaborar Habladores Liliana Patricia Ferro G.




Paula Marcela Ramirez elaborar flores.
Martha Inés Osorio decoracion del evento.

Claudia Milena Soto colabora en Asistencia Administrativa y ayuda a decorar en Recursos
Humanos.

Paguete de materiales por equipo: tres resaltadores de colores diferentes, lapicero, lapiz,
borrador, sacapuntas, regla. Cada Instructor entrega a los participantes.

CONCLUSIONES

La reunion finalizé con éxito.

COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA
Elaborar del acta Liliana Patricia Ferro octubre/2023
Gomez/Instructora
Sena

ASISTENTES: (Incorporar registro de
asistencia







