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ACTA No.  

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: 
Seguimiento al proceso de formación en la Institución del Colegio Pedagógico Sagrada 
Sabiduría 

 
CIUDAD Y FECHA: 
Soacha, 15 de mayo de 
2024 

 HORA INICIO: 
6:30 p.m. 

HORA FIN: 
8:30 p.m. 

LUGAR Y/O ENLACE:  
Colegio Pedagógico 
Sagrada Sabiduría 
 

 DIRECCIÓN / REGIONAL / CENTRO:  
SENA /CIDE 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 
1. Seguimiento de formación en la institución informe de novedades e Inasistencias a la 
formación.  
2. Indicación sobre las guías a trabajar de décimo y once. 
3. Creación del drive para el manejo de las actividades 
OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 
1. Verificar el proceso de formación de las correspondientes fichas 2940484 grado décimo y 
2738156 grado once del programa Asistencia Administrativa. 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 
 

1. Se da inicio a la reunión de seguimiento con la docente Jeimmy Paola Romero Aya a 
cargo de las fichas en el colegio Sagrada Sabiduría tanto décimo y once, indicando de 
manera detallada informe de la ejecución de la formación indicando las inasistencias 
de los Aprendices a la formación y novedades que se han presentado con entrega de 
actividades. 
Manifiesta que un aprendiz que no aprobó el grado once se le indicó el proceso de 
retiro voluntario para no obstruir si en algún momento desea vincularse nuevamente 
con el SENA. 

2. Se procede a dar indicaciones sobre la guía de grado décimo en la fase análisis de la 
competencia Reconocer Recursos Financieros, se indica el resultado de aprendizaje a 
evaluar y las actividades correspondientes en la guía. Del grado once en la fase 
ejecución inicia la competencia Tramitar Correspondencia, se da indicación de 
resultados de aprendizaje a evaluar, actividades y material de apoyo a la formación. 
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En el drive que se maneja para compartir información la instructora Mayerly Romero 
se compromete hacer el cargue de las guías, material de apoyo, cronograma de 
bitácoras y líneas de tiempo. 

3. Se compartió con anterioridad vídeo 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 
formación, reiterando la importancia de estar al día con las actividades 
correspondientes a la línea de tiempo con las fichas de grado decimo y undécimo. 
 

Se resuelve inquietudes y se da por terminada la reunión. 
 

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 formación de ambas fichas. 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS  
ACTIVIDAD 
/DECISIÓN 

FECHA RESPONSABLE FIRMA O 
PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 
 

Creación de drive 
con los aprendices 

15/05/2024 Jeimmy Paola 
Romero Aya 

 

 
Compartir material 
para ejecución de 

la formación 

15/05/2024 Ángela Mayerly 
Romero Santos 

 

 
 

   

 
 

   

ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES 

NOMBRE DEPENDENCIA/ 
EMPRESA 

APRUEBA  
(SI/NO) 

OBSERVACIÓN FIRMA O 
PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 
Jeimmy Paola 
Romero Aya 

Docente colegio 
Pedagógico 
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Sagrada 
Sabiduría 

Ángela 
Mayerly 
Romero 
Santos 

Instructora 
Articulación 

Sí Ninguna 

 

     

     

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

 
ANEXOS 
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