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ACTA No. 4 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: 

Reunión de seguimiento a la formación – Liceo Dirigentes del Futuro – Ficha: 2724882 

 

CIUDAD Y FECHA: 

 

13 de junio del 
2024  
 

HORA INICIO: 

3:00 pm 

HORA FIN: 

5:00 pm 

LUGAR Y/O ENLACE:  

Teams  

 DIRECCIÓN / REGIONAL / CENTRO:  

CIDE – CUNDINAMARCA  

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

1. Saludo  
2. Revisión cumplimiento entrega de Evidencias de aprendizaje   
3. Retroalimentación de actividades de aprendizaje  
4. Varios 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 

Realizar seguimiento a la formación SENA en el Liceo Dirigentes del Futuro – Ficha 2724882 

técnico en asistencia administrativa 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

Nos reunimos el día de hoy 13 de junio de manera virtual con los aprendices de la ficha 
2724882 con el propósito de realizar seguimiento a la formación del técnico en asistencia 
administrativa grado Once.  
 
Enlace a Teams  
https://teams.microsoft.com/l/meetup-
join/19%3ameeting_MzdjZDBkNTgtZjM1Ny00OGYzLThkYTctZDZlZGIxZjBjOTRl%40thread.v2/0?conte
xt=%7b%22Tid%22%3a%22b1ba85eb-a253-4467-9ee8-
d4f8ed4df300%22%2c%22Oid%22%3a%222c56152e-1174-465f-89ad-f99cb8e06637%22%7d 

 
Se comenzó la reunión saludando a los aprendices y seguidamente se realizó la revisión para 
determinar el cumplimiento en la entrega de evidencias de aprendizaje en el drive que se creó 
con este propósito, el 80% de los aprendices ha realizado el cargue de evidencias de re 
inducción y de la competencia de Reconocer recursos financieros, se les indica a los 
aprendices que ya está habilitada la carpeta para el cargue de las evidencias de la competencia 
Tramitar correspondencia.  
 

Así mismo se les recuerda a los aprendices acerca de la línea de tiempo de la fase de ejecución 
que va hasta el 31 de agosto del 2024, el proceso de etapa productiva, se les recuerda la 
entrega a tiempo de las bitácoras y se les explica que finalizando septiembre o las primeras 
semanas de octubre se hace la sustentación de proyectos productivos.  

https://teams.microsoft.com/l/meetup-join/19%3ameeting_MzdjZDBkNTgtZjM1Ny00OGYzLThkYTctZDZlZGIxZjBjOTRl%40thread.v2/0?context=%7b%22Tid%22%3a%22b1ba85eb-a253-4467-9ee8-d4f8ed4df300%22%2c%22Oid%22%3a%222c56152e-1174-465f-89ad-f99cb8e06637%22%7d
https://teams.microsoft.com/l/meetup-join/19%3ameeting_MzdjZDBkNTgtZjM1Ny00OGYzLThkYTctZDZlZGIxZjBjOTRl%40thread.v2/0?context=%7b%22Tid%22%3a%22b1ba85eb-a253-4467-9ee8-d4f8ed4df300%22%2c%22Oid%22%3a%222c56152e-1174-465f-89ad-f99cb8e06637%22%7d
https://teams.microsoft.com/l/meetup-join/19%3ameeting_MzdjZDBkNTgtZjM1Ny00OGYzLThkYTctZDZlZGIxZjBjOTRl%40thread.v2/0?context=%7b%22Tid%22%3a%22b1ba85eb-a253-4467-9ee8-d4f8ed4df300%22%2c%22Oid%22%3a%222c56152e-1174-465f-89ad-f99cb8e06637%22%7d
https://teams.microsoft.com/l/meetup-join/19%3ameeting_MzdjZDBkNTgtZjM1Ny00OGYzLThkYTctZDZlZGIxZjBjOTRl%40thread.v2/0?context=%7b%22Tid%22%3a%22b1ba85eb-a253-4467-9ee8-d4f8ed4df300%22%2c%22Oid%22%3a%222c56152e-1174-465f-89ad-f99cb8e06637%22%7d
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Seguidamente se hace la retroalimentación de actividades de aprendizaje de la competencia 

de tramitar la información, resultados de aprendizaje: Despachar los documentos físicos y/o 

electrónicos generados en las unidades  administrativas, teniendo en cuenta la normativa y 

políticas institucionales y Conservar y preservar los documentos (soporte físico o digital) para 

el suministro de información de acuerdo con las normas técnicas, la tecnología disponible, la 

normativa y políticas, se explican las actividades entregables que en total son 4.  

 

Se debe tener en cuenta que están atrasados en el proceso teniendo en cuenta la línea de 

tiempo de la fase de análisis.  

 

Se reportan 16 aprendices activos, desde el 2023 se pasaron para deserción 6 aprendices: 

JUAN PABLO ORTIZ PULIDO, JUAN CAMILO ESCOBAR GUEVARA, JOAN CAMILO GUERRERO 

RODRIGUEZ (ya con retiro en Sofiaplus), SAMUEL DAVID OCHOA PANTANO, SHARON MICHEL 

RICO LOZANO, HANNA SARAY VERGARA MENDOZA, algunos de ellos siguen estudiando en el 

colegio, por lo que se le pide al docente los inste a realizar su retiro voluntario para que no 

tengan sanciones más adelante.  

 

Una vez se realizó lo programado y no habiendo más inquietudes por parte del docente y de 

los aprendices, se da por finalizada la reunión.  

 

CONCLUSIONES 

Se realiza la reunión de seguimiento con el docente y aprendices de la ficha 2724882 sin 

inconvenientes, se entrega la información requerida para la fase y competencia y se hacen las 

observaciones a lugar referente a las actividades de aprendizaje  

 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS  

ACTIVIDAD /DECISIÓN FECHA RESPONSABLE FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

Terminar las actividades 

de la guía de tramitar 

correspondencia  

15 de junio 

del 2024 

Docente  

GERMAN TORRES  

 

Revisar y evaluar 

evidencias de 

aprendizaje en el drive  

De acuerdo 

con la línea 

de tiempo  

Instructora SENA 

Yaned Emilce Hurtado  
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ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES 

NOMBRE DEPENDENCIA/ 

EMPRESA 

APRUEBA  

(SI/NO) 

OBSERVACIÓN FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

GERMÁN TORRES  DOCENTE  SI NINGUNA   

YANED EMILCE 

HURTADO  

INSTRUCTORA  SI  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 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


