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ACTAN® -~
FECHA: Bogota, junio 17 de 2024.
HORA: 2:00 p.m. - 4:00 pm.
LUGAR: Jardin Infantil FANA

TEMA: Socializacién Virtual - Presentacion Nuevo Aplicativo Asistencia Web
RESPONSABLES: Lazaro Reyes — Sandra Garzén

ASISTENTES: Responsable de servicio, Diferentes unidades operativas, Luz Santana
ORDEN DEL DiA:

1. Bienvenida
2. Presentacion
3. Despedida

DESARROLLO: siendo las 2:00pm se da inicio a la socializacién virtual de la presentacién de
plataforma de asistencia en SirbeWEB.

Se ingresa con el correo del RAJ al SirbeWEB - CLIP en la pestafia ASISTENCIA — REGISTRO
DE ASISTENCIA en esta se evidencia la cobertura los participantes matriculados esta
informacion migra del Sistema Misional SirbeVWEB.
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Al registrar asistencia la plataforma evidencia el total de participantes que asistieron y la

inasistencia la cual se registra la novedad segln se requiera, esta informacién se realiza desde
el perfil de asistente.
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Cuando se termina el tiempo de registro de asistencia se debe realizar el proceso de aprobar el
registro adjuntando el soporte o el pantallazo en PDF segun la justificacion del registro fuera del
horario permitido, esto se le reporta al Administrador (Sandra Garzon).
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-Solicitud de la fecha registrada: la fecha que no se pudo registrar

-Fecha de registro: el dia que se va registrar |a asistencia (fecha futura mas de dos dias mientras
llega la aprobacion de la misma)

-Adjuntar soporte de la justificacion segun corresponda o pantallazo en el cual evidencia que se
terminé el tiempo de digitacion. En la casilla donde aparecen los tres puntos de con de caracter
informativo para aprobar el reporte el aplicativo envia un correo al administrador para avalar el
reporte fuera del horario, después de aprobar se completa la informacion requerida para que
guede en el estado correspondiente. ASISTENCIA — tiene una solicitud de RFH
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Los participantes al momento se de ser activados en SirbeWeb automaticamente quedan
matriculados en la plataforma de asistencia, si por alguna razén no se activa en la fecha
correspondiente de ingreso del participante se debe justificar con la lista de asistencia en fisico.
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Siendo las 4:00 p.m. se termina la presentacidn del registro de asistencia.

Elaboro: Luz Angela Santana
Auxiliar Administrativa
JINF CC FANA
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Compromisos:
Compromisos Responsables Fecha de Ejecucién

CONVOCATORIA. Se propone una nueva reunion para el dia
En constancia de lo anterior firman:

Cargo o Tipo de

Nombres y Apellidos : . Dependencia Firma
vinculacion
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