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ACTA No.

REUNION EQUIPO EJECUTOR ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:
Soacha, 26 de marzo de 2024 08:00 12:00
LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:
https://teams.microsoft.com/l/meetup- Cundinamarca-Cide

join/19%3a8iCtRDWAWbRuU7-
gGbMHh5cBAHaXPTHHjtfdZ7Ith5Pc1%40thread.tacv2/1711
389933087?context=%7b%22Tid%22%3a%22cbc2c381-
2f2e-4d93-91d1-
506c9316ace7%22%2c%220id%22%3a%229916c7ce-544c-
46ce-bdb3-739230e216c1%22%7d

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Presentacion de los Ajustes a la Fase de andlisis vigencia 2024, del proyecto
formativo 2437115 Fortalecimiento en unidades de negocio del municipio de

Soacha y areas de influencia del Centro Industrial y de Desarrollo empresarial

CIDE-Articulacioén.

OBIETIVO(S) DE LA REUNION:
Socializar la revisidn de las guias de aprendizaje de la fase andlisis.

DESARROLLO DE LA REUNION

Se reunieron los integrantes del equipo ejecutor del programa de Asistencia
Administrativa.
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La instructora Ana Milena Cruz, realiza la visualizacidén sobre el desarrollo de los talleres
gue estaban pendientes de la fase de ejecucion para la competencia Reconocer Recursos
Financieros a cargo también del instructor Idelfonso Ledn.

Posteriormente se visualiza los ajustes a realizar para la linea del tiempo para la fase de

analisis.
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LINEA DE TIEMPO FASE DE ANALISIS 2024 ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
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A continuacién, se muestra al equipo la guia de aprendizaje para la competencia Atender
clientes a cargo de la instructora Fabiola Esguerra, se les hace retroalimentacién para
ajustar actividades que se plantean en la guia para el dia siguiente y continuar durante el
transcurso de la semana santa.

Seguidamente se socializa la guia de aprendizaje para la competencia Reconocer Recursos
Financieros a cargo de la instructora Angela Marin. La guia es aprobada por los integrantes
del equipoy el material de apoyo e instrumentos de evaluacidn. Se indica subir los insumos
al drive del grupo, con pequefios ajustes sugeridos hacia la primera semana de abril.

Se procede a socializar la guia de aprendizaje para la competencia Tramitar la
correspondencia a cargo de la instructora Viviana Garavito, se socializa el material de
apoyo, se menciona que los instrumentos de evaluacién en el transcurso de la semana
santa para quedar listos hacia la primera semana de abril.
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PROGESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
’ 1. FORMULACIGN DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAIE
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

Presentar encuesta estudio Unidad documental, segiin linesmientos AGN.
3.1 ACTIVIDADES DE REFLEXION INICIAL
IDENTIFICACIGN DE LA GULA DE APRENDIZAIE

‘Alrealizar un diagndst tal que usted respetado aprendiz, identifique: estructura organzacional, areas
funcionales, procesos y procedimientes, process de gestin documental

Denominacién del Programa de Fermacidn: Asistencia Administrativa

01

Codigo del Pragrama de Form: 1
Hombre del Proyecto: Fortalecimianto administrativo en unidades de negocio del Municioio de.
Soacha y dress de influencia del Centra Industrial y Desarrallo Empresarial CIDE

Aantes de disgnosticar un oblets, un process o un procedimients, te requiere resolver diferentes
planteamientos. Se le pie slegir una situscién, un process o un abjeto y responder:

o Fase del Provecto: Andlisis + £Qué &3 |a que voy a diagnosticar?

a Actividad de Provecto: Realizar ef diagndstico d¢ fs unidad de negocio seleccionad.  iPor qué o voy a disgnosticar?

»  Competencia: 210602001 - Tramitar eorrespondencia de acuerda con procesos téenicos y normativa i quidn lo voy 3 aplicar?

*  Resultados de Aprendizaje Alcanzar: 210802001 Reconocer ¢l entorno de empresa y la retacion de + tCusndo lo vay 2 hacer y los mis importante?
actividades administrativas, aplicadas 3| rémite de los documentcs e oficia de acuerda con ls + tFara ue lo voy & hacer?

normativa y palitica.

N . 5 Presente la actividad propis u instructor y soclalicela ante sus compadieros
Duracién de la Guda: (16) haras presenciales (2) horas auténomas resente la acthidad propuest 3 su instructor y soclalicela ante sus compafiero

Ambiente Requerido: Ambiente de fo
Materisles: Marcadores, tablers,
¥ cable HOMI

- holas e cuaderillo, Equipos: Video Beam con sanido o Televisor

2. PRESENTACION

Duracién de La actividad: 1 horas {1 horas trabaja directo]

[ 3.2 ACTIVIDADES DE CONTEXTUALIZACION E IDENTIFICACION DE CONOCIMIENTOS NECESARIOS PARA EL
. que precise os pr ientos de entrada y APRENDIZAJE.
se visibilizard v 58 integracd pertinentemente &0

La administracion

Por lo anterior, es significativa que usted estimado sprendiz ademas de tener presente los servicios de I3
unided de correspandencis, debe identificar plensments las unidsdes sd de I organizacidn o
unided de negocio, sus funciones y los documentos que se originan estas. Asi las cosas, una vez hays

cosas por med:
incipics sdmini
¥ que genen

mpscto en
desarroliado [a presente guia de aprenduzaje, estard en la cagaciiad de realizar un diagnéstica documenta la calidad de vida e las personas y de su socledad.
de Ia unidad de negocios seleccianada previamente.

Estas funcisnes administrativas estin conformy principics, conceptos, eonacimientos,
rizs & imperatia: ta consecucicn de resul os
eas . £l estudio del proceso administrativo sugiere que la adminis s

i pendiente e interactiva de

¥ herramientas
organizaciones contempor

A continuacion, se socializa el trabajo realizado por la instructora Amanda Guerrero a cargo
de la competencia Elaborar los documentos, se realizan las respectivas intervenciones y
sugerencias.
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3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE
3.1 ACTIVIDADES DE REFLEXION INICIAL

Qi
s

Se muestra el material de apoyo, para el desarrollo de la guia de aprendizaje.
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Duracion de la activided: § horas presencial - 2 horas autdnomo

4CTVIAD ENTREGABLE Mo 1 - nograia - pos usony arscmitcns de
‘documentos.

CONCLUSIONES

El grupo ejecutor muestra el trabajo desarrollado direccionado para la fase de analisis,
gueda pendientes algunos ajustes para seguir elaborandolo durante la semana santay
entregado en la primera semana de abril.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA
Continuar con la construccion | 26-03-2024 | Equipo Ejecutor Asistentes a la
y ajustes de las actividades. Asistencia reunion.

Administrativa

ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE DEPENDENCIA FIRMA

Fabiola Esguerra ARTICULACION -CIDE )
g = NEC— SR

Amanda Guerrero ARTICULACION -CIDE P
——:‘3_;__
Luis Eduardo Rodriguez ARTICULACION -CIDE ]
=
‘u—rw(/i —
Viviana Garavito ARTICULACION -CIDE
20

ey
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Angela Marin Estevez

ARTICULACION -CIDE

Angela Romero Santos

ARTICULACION -CIDE

Idelfonso Ledn

ARTICULACION -CIDE

Yaned Hurtado

ARTICULACION -CIDE

Paulina Gorrais

ARTICULACION -CIDE

Ana Milena Cruz

ARTICULACION -CIDE

Jonathan Mina

ARTICULACION -CIDE
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