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ACTA No, 001
' NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: Aprobacidn do horas para
orlentaciones, alistamionto, proyectos, recursos, autodingndsticos, roglstro y
matriculas de las fichas 2005002, 2695033, 2605039, 2004463 y 2004464,

' GIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: | HORA FIN:

Cartago 23 de febrero dol 2024, 4:00 P.M. G:00 P.M,
' LUGAR Y/O ENLACE; DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:
Sala de Formadores, Tecnologlas Agroindustriales,

' AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
| LActvidades desanolladas v por desarrollar durante el me de {ebrero en las

2605902, 2605033, 2605939, 2004463 y 20044064,

' OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
-1, Asignacion y distribucion de horas semanales durante del mes de febrero para
! las fichas 2695902, 2695933, 2695939, 2004463 y 2904464 para dar cumplimiento
L alas 100 horas establecidas en el contrato de la instructora Leydi Andrea Palacio
' Rendon.
F 2, Orientaciones padagodgicas para el proceso de formacion en los programas
E ecursos humanos para las dos fichas de la Institucion educativa Marla Auxiliadora
| y Asistente administrativo para las instituciones educativas Ramon Martinez
{ Benitez v Gilberto Alzate Avendaito en Argelia Valle del cauca.
| 3. Alistamiento para la apertura de la ficha 2904463 del grado 10 en la Institucion
‘educativa Maria Auxiliadora.
- 'DESARROLLO DE LA REUNION
1. Se inicia con una capacitacion el dia febrero 14 (3 horas) del programa
articulacion con la media: caracteristicas de los programas técnicos, poblacion,
procesos, matricula, induccion. Asf mismo las orientaciones para el alistamiento,
manejo de plataformas, seguridad y salud en el trabajo y SIGA a cargo del lider del
proceso Andrés Felipe Guzman.

| 2. Se recibe la asesoria de los diferentes procesos pedagdgicos los dias
14,16.,19,22 y 23 de febrero (16 horas) desde el area de formacion de instructores
para conocer los mapas de procesos, materiales para los programas de formacion,
Capacitacion estrategias pedagogicas SENA, Socializacion de los proyectos de
asistencia administrativa y recursos humanos, revisién de fichas de matriculas,
diagndsticos de espacios y procesos académicos para inicio de las fichas.
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3. Reunion con el instructor Edwin Aguirre para coordinar el apoyo a la ficha
2695933 del municipio de Argelia, el dia febrero 19 (1 hora).

4. Se realiza reunion el dia 15 de febrero (5 horas) para la socializaciéon y
articulacion con los docentes y directivos de la |.E. Maria Auxiliadora; también la
socializacion y revision con las aprendices de la documentacion para inscripcion.

5. El dia febrero 19 (3 horas) se visita de nuevo la Institucién educativa, se hace
recoleccion de documentos pendientes en los grados 10-1 y 10-2, revision y
retroalimentacion con las aprendices del manejo de la plataforma y los formatos
pendientes para la inscripcion. Coordinacién con la académica de reunién con los
padres de familia el dia 22 de febrero.

6. Se hace la socializacion programa de recursos humanos a los padres de familia
de la |.E. Maria Auxiliadora el dia febrero 22 (1 hora).

7. Se hace la planeacion de la etapa formativa de las fichas: 2695902, 2695933,
2695939, 2904463 y 2904464, lectura y reconocimiento de los proyectos,
construccion de mapas de procesos, revision, colaboracion para la modificacion de
los proyectos de los programas Talento Humano y Asistencia Administrativa los
dias 14, 16, 17, 20,21,24 de febrero en promedio 4 horas diarias (24 horas).

8. Coordinacidn, organizacién y reporte de los horarios en los drives para las fichas
2695902, 2695933, 2695939, 2904463 y 2904464, el dia 20 de febrero horas
diarias (8 horas).

9. Analisis, organizacion y solicitud de los y solicitud de los materiales para las
fichas asignadas el dia 27 de febrero (7 horas).

12) Se inicia el proceso de entrega de formatos de aceptacion del aprendiz,
tratamiento de datos y documentos de identidad del aprendiz y adulto responsable,
posteriormente la recoleccién de los mismos, verificacion de la informacion y el
registro de matricula al area que corresponde los dias 21, 22, 23 y 26 de febrero 8
horas diarias (32 horas)

Lo anterior para un total de 100 horas.
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Asesoria y Verificacion de documentos para el programa Recursos Humanos |.E

Maria Auxiliadora.
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Soclahzacubn del programa con los padres de famllla l. E Maria Auxiliadora.
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CONCLUSIONES

Se aprueba por parte de la coordinacion académica los cronogramas de trabajo
establecido y propuesto por la Instructora Contratista Leydi Andrea Palacio Rendén
correspondientes a las fichas 2695902, 2695933, 2695939, 2904463 y 2904464

y las actividades con el equipo pedagdgico del Centro de Tecnologias

Agroindustriales de Cartago SENA.

Para el presente periodo no se presenta evidencias de formacion como son las
guias de aprendizaje, el plan de trabajo para las fichas asignadas, ya que hasta el

momento no se ha iniciado formacion.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA | RESPONSABLE

FIRMA

Presentacién ante el equipo 15-02- | Leydi Andrea
administrativo, homélogos, 2024 Palacio Rendén
docentes y aprendices de cada
institucion y generar la entrega
de formatos de
autodiagnésticos, notificaciones
de novedades en ambientes,
diligenciamiento de actas y el
cargue de las mismas en las
plataformas correspondientes.

b

Acompanar a los Aprendices de | 15-02- | Leydi Andrea

las fichas asignadas en los 2024 Palacio Rendén
grados decimos en el registro de
la plataforma SENASOFIAPLUS

b
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y solucionar novedades que se
puedan generar en el proceso.

Entrega y Recopilacién de
informacién de formatos de
matricula a las fichas,
tratamientos de datos y
documentos de identidad del
aprendiz y del adulto
responsable para realizar el
proceso de matricula de los
aprendices asociados a las
fichas y cargar los documentos
en las plataformas
correspondientes.

27-02-
2024

Leydi Andrea
Palacio Rendéon

Asesorias y orientaciones
formativas para los proyectos
establecidos para cada una de
las fichas, con sus respectivos
ajustes y elaboracién de las
guias.

29-02-
2024

Leydi Andrea
Palacio Rendén

ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE DEPENDENCIA T FIRMA
JHON JAIRO ALZATE RAMIREZ | COORDINACIO J
ACADEMICA =
ANDRES FELIPE GUZMAN DINAMIZADOR | \
RAMIREZ o '
ALEJANDRA MARTINEZ FORMADORA DE
CIFUENTES INSTRCUTORES 7
LEYDI ANDREA PALACIO INSTRUCTOR @uﬁuw,_
RENDON CONTRATISTA ;
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