SENA

N

ACTA No.

EQUIPO EJECUTOR TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

CIUDAD Y FECHA:

Soacha, 12 de junio de 2024

HORA
INICIO:
09:00 horas

HORA FIN:
11:00 horas

LUGAR Y/O ENLACE:

https://teams.microsoft.com/l/me
etup-
join/19%3ameeting_YmNhNDVm

DIRECCION / REGIONAL /

CENTRO:

Cundinamarca-CIDE

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Revisidny ajustes a la fase de planeacidn.

2. Observaciones competencia Registrar la informaciéon y Competencia Seguridad y

salud en el trabajo.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
1. Revisar el trabajo de las guias de aprendizaje (actualizacion del formato actual),

material de apoyo, en el Onedrive-correo Sena.

DESARROLLO DE LA REUNION

Se reunen el equipo de ejecutor del técnico en asistencia administrativa:
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Se presenta la como se encuentra organizado el Onedrive en la fase de planeacion:

B NOTEBOOK LESSON - Adobe Acrobat Pro DC
\rchivo ~ Edicic Ayuda

Inicio Herramientas NOTEBOOK LESSON >

Y @ B8 B Q ® @

ONE-DRIVE

Il teamsmicrasaft.com estd compartiendo una ventana. (RS IIE LRI T Tt 14

En la carpeta de la fase se encuentra: la linea del tiempo-el acta de concertacion con el
aprendiz-Anexo control de entregas- sondeo de conocimientos previos.

Se presenta la guia de Atender clientes y Reconocer los recursos financieros, donde se solicita
a los instructores que intervinieron subir material de apoyo para esta guia y ubicar sus
nombres en el item de control de cambios. -los instructores realizaron el ajuste dentro del
desarrollo de la reunién-

Se presenta la guia de Tramitar la correspondencia a cargo de la instructora Amanda Guerreo
donde no presenta ninguna observacion y presenta material de apoyo. Presenta material de
apoyo que se complementd.

Se presenta la guia de Elaborar los documentos, donde se solicita a la instructora Fabiola
Esguerra ubicar su nombre en el item de control de cambios-se notifica a la instructora a
través del WhatsApp para este ajuste-el material se encuentra cargado en la carpeta.

Se presenta la guia de Ejercer derechos, donde se pregunta se los compaiieros la tienen en el
formato Word para proceder a actualizarla en el formato actual de la guia de aprendizaje
trabajo que se realizard por Viviana Garavito, esta competencia presenta material de apoyo
cargado.
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Se presenta la guia de Fomentar la cultura Emprendedora falta actualizarlo al formato vigente,
el material de apoyo se encuentra cargado.

Nota: Se hace un requerimiento en la reunién para solicitar la priorizacién de actividades en
las guias de aprendizaje para la fase de Andlisis para poder equilibrar la linea del tiempo:

* En la guia de aprendizaje competencia: Elaborar documentos de acuerdo con normas
técnicas.
Se plantea realizar la priorizacion de las siguientes actividades: Actividades de apropiacion:
ACTIVIDAD ENTREGABLE N°1 -Infografia-tipos, usos y caracteristicas. Aqui también se
plantea realizar intervencion magistral del instructor.
ACTIVIDAD ENTREGABLE No. 2 - Practica elaboracion documentos organizacionales
(individual)
Actividades de transferencia:
ACTIVIDAD ENTREGABLE No. 4 - Informe Diagnéstico (unidad de negocio objeto de estudio
Proyecto formativo)

e Enlaguiadeaprendizaje competencia: Fomentar la cultura emprendedora segun habilidades
y competencias personales.

Se plantea realizar la priorizacidn de las siguientes actividades: Actividades de apropiacién:

ACTIVIDAD ENTREGABLE No. 1: Ejercicio de autoconocimiento ¢Puedo ser yo un emprendedor? —Y el
Test de diagndstico.

Actividades de transferencia:

ACTIVIDAD ENTREGABLE No. 2 - ¢Por qué es importante emprender?

Esta priorizacion fue aprobada por los asistentes a la reunion.

Se envio correo electrénico a la coordinacidn de articulacién para tener claridad sobre la
programacion de grado once de las competencias Registrar la informacidn y Seguridad y salud
en el trabajo-A la fecha no se ha dado respuesta al correo electrénico.

CONCLUSIONES

Se hace revision del One drive-fase planeacidon-Se indica subir material de apoyo, donde hace
falta y ubicar los nombres del control de cambios en el item 8.

Se aprueba la priorizacién de actividades para las guias de aprendizaje competencias Elaborar
documentos y Fomentar la cultura emprendedora, como se describié anteriormente.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS
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ACTIVIDAD FECHA RESPONSABLE FIRMA O
/DECISION PARTICIPACION
VIRTUAL
Priorizacion de 12-06-2024 Equipo Ejecutor Anexo listado
actividades para
las guias de
aprendizaje
competencia
Elaborar
documentos.
Priorizacion de 12-06-2024 Equipo Ejecutor Anexo listado

actividades para
las guias de
aprendizaje
competencia

Fomentar la
cultura
emprendedora
ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
NOMBRE DEPENDENCIA/ APRUEBA OBSERVACION FIRMA O
EMPRESA (SI/NO) PARTICIPACIO
N VIRTUAL
Julia Viviana Articulaciéon | Anexo listado
Garavito
Cristancho
Angela Mayerly Articulacién Sl Anexo listado
Romero Santos
Luis Eduardo Articulacion Sl Anexo listado

Rodriguez Peiia
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Jonathan Mina Articulacion Sl Anexo listado
Mosquera

Ildefonso Ledn Articulacion Sl Anexo listado
Gonzélez

Paulina Andrea Articulacion Sl Anexo listado

Gorrais Correa

Yaned Emilce Articulacion Sl Anexo listado

Hurtado Hurtado

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

ANEXOS
Listado de asistencia Virtual de Teams.

2. Participantes

Primera Id. de participante
Nombre entrada Correo electrénico  (UPN) Rol
Julia Viviana Garavito 6/12/24, jgaravito@sena.edu. jgaravito@sena.edu. Organizado
Cristancho 8:45:51 AM co co r
Angela Mayerly Romero 6/12/24, amromeros@sena.e amromeros@sena.e
Santos 9:05:55 AM du.co du.co Moderador
Luis Eduardo Rodriguez 6/12/24, Irodriguezpe@sena. lrodriguezpe@sena.
Pefia 9:09:26 AM edu.co edu.co Moderador
Jonathan Mina 6/12/24,
Mosquera 9:09:34 AM jmina@sena.edu.co jmina@sena.edu.co Moderador
Ildefonso Ledn 6/12/24,
Gonzalez 9:10:01 AM ileong@sena.edu.co ileong@sena.edu.co Moderador
Paulina Andrea Gorrais 6/12/24, pagorrais@sena.edu pagorrais@sena.edu
Correa 9:12:45 AM .co .co Moderador
Yaned Emilce Hurtado  6/12/24, yehurtado@sena.ed yehurtado@sena.ed
Hurtado 9:13:37 AM u.co u.co Moderador
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