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ACTA No.

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
Seguimiento al proceso de formacién en la Institucion del Colegio Pedagdgico Sagrada
Sabiduria

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:
Soacha, 15 de mayo de 6:30 p.m. 8:30 p.m.

2024

LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:
Colegio Pedagdgico SENA /CIDE

Sagrada Sabiduria

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Seguimiento de formacién en la institucién informe de novedades e Inasistencias a la
formacion.

2. Indicacion sobre las guias a trabajar de décimo y once.

3. Creacion del drive para el manejo de las actividades

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Verificar el proceso de formacidn de las correspondientes fichas 2940484 grado décimo y

2738156 grado once del programa Asistencia Administrativa.

DESARROLLO DE LA REUNION

Se da inicio a la reunién de seguimiento con la docente Jeimmy Paola Romero Aya a
cargo de las fichas en el colegio Sagrada Sabiduria tanto décimo y once, indicando de
manera detallada informe de la ejecucion de la formacion indicando las inasistencias
de los Aprendices a la formacién y novedades que se han presentado con entrega de
actividades.

Manifiesta que un aprendiz que no aprobd el grado once se le indicé el proceso de
retiro voluntario para no obstruir si en algin momento desea vincularse nuevamente
con el SENA.

Se procede a dar indicaciones sobre la guia de grado décimo en la fase analisis de la
competencia Reconocer Recursos Financieros, se indica el resultado de aprendizaje a
evaluary las actividades correspondientes en la guia. Del grado once en la fase
ejecucion inicia la competencia Tramitar Correspondencia, se da indicacion de
resultados de aprendizaje a evaluar, actividades y material de apoyo a la formacion.
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En el drive que se maneja para compartir informacion la instructora Mayerly Romero
se compromete hacer el cargue de las guias, material de apoyo, cronograma de
bitacoras y lineas de tiempo.

Se compartié con anterioridad video para que los aprendices crearan su cuenta
“soysena” para manejo del drive y realizar el cargue de las actividades por ese medio
compartiendo la carpeta a las instructoras de seguimiento y quien imparte la

formacién, reiterando

importancia de estar al

dia con

las actividades

correspondientes a la linea de tiempo con las fichas de grado decimo y undécimo.

Se resuelve inquietudes y se da por terminada la reunién.

CONCLUSIONES

Se acuerda con la docente Jeimmy Paola Romero Aya la forma en la que se crea el drive y el
seguimiento que ambas partes van a dar a la formacion de ambas fichas.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD FECHA RESPONSABLE FIRMA O
/DECISION PARTICIPACION
VIRTUAL
15/05/2024 Jeimmy Paola
Creacion de drive Romero Aya -/ i
. Ve e‘““:j a°’3 Yomess Aja
con los aprendices
15/05/2024 Angela Mayerly

Compartir material
para ejecucion de

Romero Santos

Augha b s

la formacion
ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
NOMBRE DEPENDENCIA/ APRUEBA | OBSERVACION FIRMA O
EMPRESA (SI/NO) PARTICIPACION
VIRTUAL

Jeimmy Paola | Docente colegio

Romero Aya Pedagégico

(]&nﬂ/z &’ /;omuo AJ:
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Sagrada

Sabiduria
Angela Instructora Si Ninguna
Mayerly Articulacion
Romero @;muo_

Santos

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccién de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se
compromete a garantizar la seguridad y proteccién de los datos personales que se encuentran almacenados en este
documento, y les dara el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.

ANEXOS

Ed  Compartiendo https://senad-my.sharepoint.com en meet.google.com [LULCITZLENT Ver la pestafia: senad-my.sharepoint.com

El Angela Mayerly Romero Santos (Tu, presentando) Audio de la presentacion Q prl)e.ste.r?t.agsn Personas

2+ Agregar personas
NKSZ
3.1 ACTIVIDAD DE REFLEXION INICIAL Q' Buscar contactos

Actividad de aprendizaie 1: Importancia

EN LA REUNION
Colaboradores 3 ~
& Angela Mayerly Rom... (Tu)
& Angela Mayerly Romero....
@ e -
o Jeimmy Paola Romero Aya @)

2. ACTIVIDADES DE CONTEXTUALIZACION E IDENTIFICACION DE CONOCIMENTOS
ARIOS PARA EL APRENDIZAJE.

J

Jeimmy Paola Romero Aya Angela Mayerly Romero Santos

eje-cijo-sxc
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Unea de tempo fase de analiss 2024
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JOADES, OBJETIVOS Y EL ENTORNO
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INDUCCION

[DEL SEN Y EL ROL DE LA FORMACKIN
HCTODE VIDA Y P, DESARROLLD)

[LA RELACION DE ACTIVIDADES
ADMINISTRATIVAS. AFLICADAS AL TRAMITE
[6F 10S DOCUMENTOS DE OFICINA DE
ACULKDO CON LA NORMATIVA Y POLITICA_|

1 RECONOCE EL DOCUMENTO LE ACUERDO
[CON L ASUNTD, LA NORMA TECNICA Y TIRO DE

J

Jeimmy Paola Romero Aya

Jeimmy Paola Romero Aya (Presentando)

]

eje-cijo-sxc
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v a

D135 Gumd

AsBECEl AsBRC

Materbes: Ligces, esterc, hops bancas.

Ouraciin de b activlad: 4 horss (2 horas trabejo drects - 2 horas trabajo stdeoms)

3 ACTIVIDADES DE TRANSS ERENCIA O CONOCIMENTOS

£ esta actwidad grupel, usted splc on of despacho de documentos de scuerdo
con e proceso de aprendizafe prop
ACTIVIOAD ENTREGABLE 1_ planita Reventat

Ousefie y tramte la planla del SGC para esta funcin lkach 1a documentacin (
iveaciones, infogral o, facturs, cotzaciones, padidon, Kirdes, chec

J

Jeimmy Paola Romero Aya

‘X

Angela Mayerly Romero Santos
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Personas

&% Agregar personas

Q' Buscar contactos

EN LA RE

Colaboradores

m Angela Mayerly Rom... (T4) e

@ sormyrroaromeonn @

o Jeimmy Pacla Romero Aya
% Present

2 Agregar personas

Q Buscar contactos

EN LA REUNION

Colaboradores 3

@ Angela Mayerly Rom.

Angela Mayerly Romero ...
Tu preser

-

Jeimmy Paola Romero Aya e
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