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REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ACTA No. 796 DEL DIA

13

DEL MES DE_Octubre

DEL ANO 2023

OBJETV O (5)

Desarrollo Curricular: Disefiar Guias de Aprendizaje e Instrumentos de Evaluacion de las Competencias Induccion, Contabilidad, Registrar Informacion, Atender a
Clientes. Socializar, Tablas de Retencion Documental, Organizar documentacion Certificacion grado 11.

No. NOMBRES Y No. D OC UMENTO PLANTA | CONTRATISTA OTRO DEPENDENC A/ CORRE 0 E LECTR ON IC O TELEFONO/EXT.SENA AUTORIZA FIRMA O PAR TICIPA CION
APELLIDOS ¢(CUAL? | EMPRESA GRABAC ION
1 DAIANA 42144456 N/A X N/A ACME/CyS daiana.jaramillo@misena. 3115073867 Sl
JARAMILLO ed u.co 4
RESTREPO
N/A
2 ERIKA 42149722 N/A X ACME/CyS esanchezj@sena.edu.co 3103981370 Sl .
SANCHEZ
JARAMILLO
N/A
3 ALBERTO GIRALDO 10118288 N/A X ACME/CyS %achacho960@hotmall.co 3118702794 SI . 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 4 |
6 LILIANA 42093391 N/A X lilianaferro2018@gmail.co Si T
PATRICIA m 3207779301
FERRO
GOMEZ
SI
7 CLAUDIA 31425213 N.A X N.A ACME/CyS claudiamilenasotoalzate 3113383786 REGISTRO
MILENA @gmail.com FOTOGRAFICO
SOTO
3 YAMILE MEJIA " 3146207801 Sl ,|‘h. R
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.
ey =2

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

N

ACTA No. 796

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:

Reunién Equipo Ejecutor Asistencia Administrativa — Desarrollo Curricular: Disefiar Guias
de Aprendizaje e Instrumentos de Evaluacion de las Competencias Induccién, Contabilidad,
Registrar Informacién, Atender a Clientes.

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:
Pereira, 13 de octubre de 2023 08:00 Horas 12:00 Horas
LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION GENERAL / REGIONAL
https://meet.google.com/ids-zfkj-vih RISARALDA/CENTRO COMERCIO Y
SERVICIOS

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

Desarrollo Curricular: Disefiar Guias de Aprendizaje e Instrumentos de Evaluacion de las
Competencias Induccion, Contabilidad, Registrar Informacion, Atender a Clientes. Tablas de
Retencion Documental, Organizar documentaciéon Certificacion grado 11.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

e Disefar Guias de Aprendizaje e Instrumentos de Evaluacion de las Competencias
Induccion, Contabilidad, Registrar Informacion, Atender a Clientes.

e Organizar documentacion Certificacion grado 11.

e Estructurar Tablas de Retencion Documental.

DESARROLLO DE LA REUNION

Octubre 09:

Nos reunimos por Meet, todos los instructores del Equipo Ejecutor Técnico en Asistencia
Administrativa.

La compafiera Paula Marcela Ramirez manifesté que la Planeacion Pedagdgica se debe terminar
de organizar, la cual esta en el Drive en la carpeta de Desarrollo Curricular.

Otra actividad que esta pendiente por realizar es organizar las Tablas de Retencidn. La carpeta

para que tomen de referencia es el afio 2023-2024, la encuentran en OneDrive en:
57 _ASISTENCIA ADMINISTRATIVA, 57_04 ALFREDO GARCIA FICHA 2707699.

Se socializé6 GD-F-003FormatoHojaControl2023Grado10.
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Octubre 10:

Nos repartimos la actualizacion de las Guias de Aprendizaje e Instrumentos de Evaluacién de
las Competencias Induccion, Contabilidad, Registrar Informacién, Atender a Clientes. Asi:

Induccioén: Alberto Giraldo y Claudia Milena Soto
Contabilidad: Juan Alberto Lépez
Atencién al cliente Guia 1: Martha Inés Osorio

Atencion al cliente Guia 2: Liliana Patricia Ferro Gbmez
Registro de informacién: Erika Natalia Sanchez y Daiana Jaramillo.

Octubre 11;

Martha Inés Osorio socializa el Cronograma de Trabajo Equipo Ejecutor Asistencia Administrativa

de la semana del 09 al 13 de octubre de 2023.

CROMOGRAMA DE TRABAJO EQUIPO EJECUTOR ASISTENCIA ADMINISTRATIVA 2023

LUNES 9 OCT

MARTES 10 OCT

MIERCOLES 11 OCT

JUEVES 12 OCT

VIERMES 13 OCT

Reunidn ACME

Desarrollo Curricular
de:

Competencia
Induccion
Competencia de
Contabilidad

Desarrollo Curricular de:

Terminar Competencia de
Contabilidad
Competencia: Atencidn al
cliente guia 1

Desarrollo Curricular de:
Competencia: Atencidn al

cliente guia 2

Competencia: Registrar
informacidn

Desarrollo Curricular de

Terminar Competencia:
Registrar de informacidn

Archivo de Tablas de
Retencion

Organizacidn Documentacion

para Certificacion Grado 11

Archivo Tablas de
Retencion
Organizacion
Documentacion para
Certificacion Grado
11

Archivo Tablas de
Retencion
Crganizacion
Documentacion para
Certificacion Grado 11

Archivo Tablas de
Retencion
Crganizacion
Documentacion para
Certificacion Grado 11

Entrega TRD en el Drive

Entrega de Planeacion
Pedagogica en el Drive

Octubre 12:

Nos reunimos todos los Instructores del Equipo Ejecutor y socializamos las Guias de

Aprendizaje corregidas.

Manifiesta Juan Alberto Lépez GFPI-F-135 Guia_de_ Aprendizaje RECONOCIMIENTO DE

RECURSOS CONTABLES Y FINANCIEROS quedo actualizada.

Martha Inés Osorio informé que en el Drive la Planeacién Pedagdgica esta ajustada

actualizada y lo mismo que la Guia de Aprendizaje No. 1 Atencién a Clientes.
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* Reconocer Ios diferentes tipos o= clientes

£videnca 01-Foro: Primera

de acuerdo 3 |z politicz institucional. impresion [Dasados en el
* Demostrar elegancia y distincion, 3 raves | video)

de su pulcritud en & vestir, combinzcion de

colores, ccesorios, magwillaje y o2inado, de

acuerdo al protocoio y politicas de I

* Expresar de mansrs respetuoss, con Evidenciz 02: Campaha de

daridad y precisicn los mensajes fdelizacion

refacionados con los clientes aplicando =l
conducto regular y ia comunicacion
empresanzl

* atender el plbfico y facilita el zervicio al
cliente con cbjetividad, teniendo en cuents

Hdols

=l aul=s

Atender el publico y facilitz el servicio 2l
diente con objetividad, teniendo en ceent=
=l protocolo y fa2 polivicas de |z organizacion.

Evidencia 03: Foro Discucion:
Herramientas pars el trato con
‘oz clientes

* aplicar de mansra cligente estrategias os
atencion y servico, telefdnics, cara 3 carg,
valor agregado, teniendo 2n cusnta los
&standares de czlidzg, los tipos de clientes,
3us requenmisntos y Ias reglamentaciones
insotucionales.

Evidenda 04 Mapa menta’
sobre €l protocolo parz
abordar dientes

* Byzluzr |2 ztencion v &l servicio 3l dients.

Evidenda 05: Mapa Mental -
Manejo de Quejss y Reclamos
objeciones- PORS

Sramns Ao ins cruiinne madine sorfiieinice

Liliana Patricia Ferro Gomez informé que en el Drive la Planeacion Pedagdgica esta ajustada y
actualizada y lo mismo la Guia de Aprendizaje No. 2 Atencién a Clientes-Eventos.

Octubre 13:

Daiana Jaramillo y Erika Natalia Sanchez informaron que en el drive quedd listo la Planeacion
Pedagogica y las guias de Elaborar Documentos y Registrar Informacion, al igual que las
Evidencias de Aprendizaje, Plan de Trabajo Concertado.

CONCLUSIONES

La reunién finalizé con éxito.

COMPROMISOS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

FECHA

Elaborar del acta

Sena

Liliana Patricia Ferro
Gomez/Instructora

octubre/2023

ASISTENTES: (Incorporar registro de
asistencia










